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1 Enquadramento Legislativo

O Plano Estratégico da Politica Agricola Comum de Portugal, «PEPAC Portugal», foi aprovado pela
Comissdo Europeia através da Decisdo da Comissdo n.2 C (2022) 6019, de 31 de agosto de 2022,
vigorando no periodo de 2023-2027.

Neste ambito, as intervencdes do dominio «B.2 - Programa nacional para apoio ao setor da apicultura»
do eixo «B - Abordagem setorial integrada», do PEPAC Portugal, cujo financiamento se encontra
assegurado pelo FEAGA, designadamente a assisténcia técnica aos apicultores e organizacdes de
apicultores, a luta contra a varroose, o combate a Vespa velutina, o repovoamento do efetivo apicola,
a racionalizacdo da transumancia, as analises da qualidade do mel ou outros produtos apicolas, os
programas de investigacdo no dominio da apicultura e a melhoria da qualidade dos produtos apicolas,
tém como objetivos pertinentes para o setor da apicultura, a modernizacdo do setor através da
promocdo e da partilha de conhecimentos, a inovacao e a digitalizacdo na agricultura e nas zonas rurais,
a contribuicdo para travar e inverter a perda de biodiversidade, o reforco da orientacdo para o mercado
e aumento da competitividade das exploracdes agricolas, o melhoramento da resposta dada pela
agricultura da Unido as exigéncias da sociedade no dominio da alimentacdo e da saude.

A Portaria n.2 54-G/2023, de 27 de fevereiro, estabeleceu o quadro normativo que institucionaliza e
efetiva as intervengdes setoriais acima referidas, bem como a respetiva operacionalizagao.

Neste contexto, no sentido de dar resposta ao previsto art.2 63.2 da Portaria citada, foi desenvolvida
na plataforma web do IFAP uma aplicagdo para apresentacdo dos documentos de despesa por parte
das entidades requerentes, que mais tarde irdo integrar os pedidos de pagamento relativos a cada ano
apicola.

O presente manual destina-se a auxiliar os requerentes no registo e submissdo do Pedido de
Pagamento, sendo apresentadas as diferentes funcionalidades da aplicacdo no que respeita ao seu
acesso e correto preenchimento do formulario.



2 Acesso a Aplicagcdo

Para poderem efetuar pedido de pagamento, os requerentes devem ter ja previamente registados os
documentos de despesa, em conformidade com o respetivo programa aprovado para cada ano apicola,
formalmente comunicado, ao IFAP, pela Direc¢do-Geral de Agricultura e Desenvolvimento Rural
(DGADR).

Cumprido este requisito, o acesso a aplicacdo é efetuado através da area reservada do portal do IFAP,
acedendo ao menu “O Meu Processo”, e neste acedendo aos submenus “Medidas de Mercado” >
"Programa Nacional de Apoio ao Setor da Apicultura” > “Pedido de Pagamento” > “Recolha do
Pedido de Pagamento”, tal como a sequéncia detalhada nas figuras 1 a 4.
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Sugestdes
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Figura 1 — Portal do IFAP — Medidas de Mercado

Q Leite e Produtos Lacteos
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Figura 2 — Portal do IFAP — Programa Nacional de Apoio ao Setor da Apicultura
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Programa Nacional para Apoio ao Setor da
Apicultura

Candidaturas e Ped

Programa Nacional para Apoio ao Setor da Apicultura

© Candidaturas Q Pedido de Pagamento
Abrir Candidaturas em Programa Nacional Recolha de Documentos de Despesa
para Apoio ao Setor da Apicultura @

@

Figura 3 — Selecionar “Pedido de Pagamento”

Pedido de Pagamento
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em Pedido de Pagamento

© Recolha do Pedido de

Pagamento
Abrir Recolha do Pedido de Pagamento em
Pedido de Pagamento

@

Figura 4 — Selecionar “Recolha do Pedido de Pagamento”

3 Pedido de Pagamento

Este mdédulo permite a recolha desmaterializada do Pedido de Pagamento, para as varias Intervencées
Aprovadas para o Ano Apicola em referéncia.

3.1 Criar Pedido de Pagamento

A criacdo de pedidos de pagamento, exclusiva para o beneficiario, devera ser efetuada
obrigatoriamente através da indicacdo do Ano Apicola, sendo que para o NIFAP/Ano Apicola, apenas
podera ser criado um Unico documento. Poderao coexistir varios documentos para o mesmo NIFAP,
desde que:

o Sereportem a Anos Apicolas distintos;
o O documento para mesmo ano apicola, se encontre em estado “-1” - “Eliminado”.



Para a criagdao do Pedido de Pagamento, devera previamente ser selecionado o “Ano Apicola” de
referéncia, e o “Tipo de Pedido de Pagamento” (Intermédio ou Final), ambos a partir de lista de

valores, vide imagem infra:

& Nome 7486444 (v7486444) = Menu|

Recolha do Pedido de Pagamento

InstrugBes: Para atuakzar o seu documento deve prem

Ano apicola

NIFAP

NIFNIPC

N do Documento

Q Procurar...

Pedido Arovaco Pedido Pagamento

Figura 5 — Selecionar “Ano Apicola” e “Tipo de Pedido”

Nota: Aquando da criacdo do Pedido de Pagamento, o utilizador deverd ter especial atencdo a opcao
selecionada no campo do Tipo de Pedido, uma vez que de acordo com o definido na legislagao
aplicavel, por “Ano Apicola” apenas podem ser submetidos 3 Pedidos de Pagamento Intermédios e

1 Pedido de Pagamento Final.

Posteriormente devera clicar no botdo * €@ conforme indicado na imagem abaixo:

Recolha do Pedido de Pagamento

NIFAP + Criac

Q Procurar.

Pedido Aprovacso Pedido Pagamento

Figura 6 — Selecionar “Criar” Pedido de Pagamento — Tipo de Pedido

A consulta de documentos, poderd ser efetuada com recurso ao preenchimento de, pelo menos, um
dos parametros existentes.
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3.2 Formuldrio de Pedido de Pagamento

O formulario do Pedido de Pagamento é composto por 13 separadores, cujo funcionamento sera
devidamente explicitado de forma individualizada nos pontos seguintes, sendo de relevar que,
globalmente, tém preenchimento automatico.

Ainda assim, recomenda-se que sejam avaliados individualmente, antes de validar e submeter o pedido
de pagamento.

3.2.1 Separador “Rosto”

Este separador contém o quadro resumo dos montantes aprovados por intervencdo, bem como os
totalizadores de “Despesa Apresentada (€)” em sede de pedido de pagamento, os quais resultam do
somatadrio da “Despesa Apresentada” dos separadores das varias intervencdes.

Adicionanelmente, foi introduzido o campo “Despesa Anterior Acumulada (€)”, o qual retornara o
somatdrio do montante de despesa apresentada por intervencdo, dos Pedidos de Pagamento em
estado 7-Liquidado.

Tipo de Beneficidrio Entidade Gestora de Zona Controlada

Nio

Candidatura Aprovada Indicador de Desisténcia Montante Aprovado pelo EA. (€) Taxa de Apoio (%) Montante de apolo (€) Despesa Apresentada (€) Despesa Anterior Acumulada (€)
161489 € 90,00 145340 €

90,00 839126€ 0,006

90,00

90,00

90,00

45.000,00 € 90,00 40.500,00 € 0.00€

Figura 7 — Separador “Rosto”

Este separador apenas permir a edigao do campo “Observacdes”, para serem relevadas eventuais
ocorréncias na execucao do programa, que carecam de informacdo adicional, somo sejam sub-
execucgoes por casos de forca maior.

3.2.2 Separador “Apicultores”

Aquando da entrada neste separador, este apresentar-se-a sem informacdo, conforme
imagem infra:



Periodo: 1. do documenta: 79 Versao: 1 Tipo Pagamento: Pedido de Pagamento Intermédio

Usiizador T
20250331 18:110
20250331 18:110 57

picols: 2025

Jicultores

sta de Apicultores/Apidrios

sortagio/Exportagdo de dados

+ Escolher

3 Descarregar Template & Colénias por apicutor

3 Carregar Declaragdes

N Doc.VersioN.* Seq. (Decl. Exist)  Ano Declaragio NeApicultor  Distito  Concelho  Freguesia  Nomedolugar  Ndecomeias  N°CorigosMickos  NColdniasinciuidas  Zonacontrolada  Zonasemvamoose  Classificagdo do Apicultor

Figura 8 — Separador “Apicultores”

O carregamento de informacdo neste separador devera ser efetuada em duas fases
distintas, a saber:

I.Carregamento da Informacdo da Declaracdo de Existéncias
Colocado o documento/versdo em modo de edi¢cdo, com recurso ao botdo “EDITAR”, o

Carregar Declaragées

utilizador devera clicar no bodo , conforme indicado na imagem infra:

picultores

sta de Apicultores/Apiarios

portagdo/Exportagio de dados
+ Escolher

& Descarregar Template & Colonias por apicultor

@ Carregar Declaragées X Eliminar Declaragées

NIF

Figura 9 — Separador “Apicultores” — Botdo “Carregar Declaragées”

Esta primeira fase, apenas ficara concluida apds a gravacao das alteracbes, a qual deverd

~  Guardar
ser efetuada com recurso ao botdo .

Concluida a acdo de guardar alteragdes, serd apresentada no ecra a mensagem infra, dando
conta que a informacao foi guardada com sucesso no Sl do IFAP.



NIF

N.° Doc./Versao/N.® Seq. (Decl. Exist)  Ano Declaragao | N.° Apicultor Distrito Concelho Freguesia Nome do lugar N.° de colmeias  N.° Cortigos/Nucleos  N.° Col6nias inch
118/15/1 2024 137941668 600285 SETUBAL SEIXAL Amora teste 9876 20 9
1181152 2024 137941668 600285 AVEIRO AGUEDA Aguada de Cima lugar2 4567 67 4
20971 2024 127149996 600873 LISBOA LISBOA Campo de Ourique  Jardim da Parada 7600 200 7

209712 2024 127149996 600873 BRAGANCA TORRE DE MONCORVO  Larinho abelhas 10450 7 10.

Figura 10 — Separador “Apicultores — Mensagem de alteragGes guardadas”

II. Detalhe de Coldnias por Intervencao

Nesta segunda fase, o utilizador devera efetuar o carregamento da informacdo do N.2
de Coldnias associadas a cada uma das Intervengdo Aprovadas.

O carregamento podera ser efetuado com recurso ao carregamento de ficheiro, para
este efeito o utilizador devera colocar préviamente o documento/versdao em modo de
edicdo, e posteriormente efetuar o Download do ficheiro, através do botao

+ T . .
= Descarregar Template - nforme indicado na imagem infra:

iicultores

ita de Apicultores/Apiarios

ortagao/Exportagio de dados

Escolher

Descarregar Template & Colonias por apicultor

0 Carmegar Declaragdes X Eliminar Declaragdes

NIF
* Doc./Versao/N.* Seq. (Decl. Exist)  Ano Declaragio N.* Apicutor Distrito Concelho Freguesia  Nomedolugar N.*decolmeias N’ CortiosMicleos  N.* Colonias incluidas  Zona controlada  Zona sem varroose  Classificagio do Apicultor

1942111 2024 USBOA LISBOA Lumiar umar 1 1 20 Ndo N intervengdes

Figura 11 — Separador “Apicultores” — Descarregar Template de Ficheiro de Carregamento

A estrutura do ficheiro de carregamento é composto pela informacgdo oriunda da “Declaracao de
Existéncias”, a qual ndo podera ser editada, com exec¢do do campo “Zona Controlada”, que o
utilizador podera alterar o indicador, conforme indicado na imagem abaixo:



o Base lnserir EsquemadaPdgina Formulas Dados Rever Ver Automatizar Programador Ajuda  Power Pivot B
X Cottar [P T I E:‘] 2 Soma Automitica ~ 2\? p
» D copir N o Formater | LEIPrEenchimento gy Locpare
< Pincel de Formatagio - & Limpar~ Filtrar - Selecionar «
Area de Tansterénda 5 Tipo de Letra Alinhamento Nimero Esilos Cétulas Edigio Confidendalidade  Suph
Vi Jev Nao
D E F G H | J K L M N 0 R Q R S T u \J w
N° Colénias na intervencao
Sequencial Ano Declaracao NIF doApicultor Nome N Apicultor Distrito  Concelho Freguesia Nome do Lugar N Colénias incluidas Zona Controlada _Classificagao Apicultor B21 B22 B23 B24 B25 B26 B.2.8 Result
1 2023 JETUBAL SEIXAL  Amora teste 90,0|Nao v 90,0
2 2023 AVEIRO AGUEDA Aguada deCima lugar2 27,0| Sim
Nio

Figura 12 — Separador “Apicultores” — Estrutura de Ficheiro de Carregamento

No campo “Classificacdao Apicultor”, caso se aplique, devera ser indicado se o apicultor é uma “UPP”
ou um “Estabelecimento de Extracdo de Mel”. Este campo é de preenchimento opcional, sendo
composto igualmente com lista de valores, conforme indicado na imagem abaixo:

iro Base Inserir EsquemadaPigina Férmulas Dados Rever Ver Automatizar Programador Ajuda Power Pivot P oo
I'j X Cortar O A—— (I = = 2 Soma Automitica v Jiv /O
oar B Copi © N . Fomatar | [EIPreenchimento  oiensre Locaare
& Pincel de Formatagio v & Limpar~ Filtrar ~~ Selecionar
Area de Transferéncia & Tipo de Letra Alinhamento Namero Estilos. Células Edigdo Confidencialidade ~ Suple
vt fe
D E F G H | J K L M N 0 plo|r|s|T|ulv w
NeColénias na intervengéo
1°Sequencial Ano Declaragao NIF do Apicultor Nome NeApicultor Distrito  Concelho Freguesia Nome do Lugar N° Coldnias incluidas Zona Controlada Classificagao Apicultor B21 B22 B23 B24 B25 B26 B28 Result
1 2023 127 pAMTAARITn e rnnnes SETUBAL SEIXAL  Amora teste 90,0 Nao 100
2 2021 AVEIRO  AGUEDA Aguada deCima lugar2 27,0 Nao | Estabelecimento de extracio de mel

upp

Figura 13 — Separador “Apicultores” — Classificagdo de Apicultor

Nas restantes colunas deverd ser indicado o “N.2 de Coldnias” associadas a cada Intervencao
inseridas em Pedido de Pagamento, cujo preenchimento é obrigatdrio com valores >= 0 e <= ao
N.2 de Coldnias constante na coluna “M” — “N.2 de Coldnias Incluidas”, caso contrario apds o
carregamento e aquando da validacdo do documento, serd apresentado erro impeditivo a
submissdo do formulario de aprovacao.

Concluido o preenchimento do ficheiro, este devera ser carregado no Sl do IFAP, para o efeito o

utilizador devera colocar o documento em modo de edic3o, e com recurso ao botio ¥ Escolher
, devera ser selecionado o ficheiro a carregar.




sta de Apicultores/Apiérios

»ortag3o/Exportagio de dados

+ Escolher

Descarregar Template & Coldnias por apicultor

€ Carregar Declaragdes X Eliminar Declaragdes

NIF
* Doc.Vers3o/N.* Seq. (Decl. Exist)  Ano Declaragio N.* Apicultor Distrito Concelho Freguesia  Nomedolugar N decolmeias N CorticosNicleos N Coldnias incluidas  Zona controlada  Zona sem varroose  Classificagio do Apicultor

Figura 14 — Separador “Apicultores” — Carregar Ficheiro

Depois de selecionado o ficheiro a carregar, o utilizador devera efetuar o seu “Upload”, com

~ . . ~ Guardar ..
recurso ao botdo 7 Upload e posteriormente primir o botdo , conforme indicado nas

imagens abaixo:

& -5 v A B> Ambiente detrabalho >

Organizar v Nova pasta

icultores
> Cristina - ifap.pt

Figura 15 — Separador “Apicultores” — Carregar Ficheiro

Apds o carregamento do ficheiro, podera ser verificado que cada linha de Apicultor/Apiario
detém um detalhe com a informagdo do N.2 de Coldnias associadas as intervengdo, em
conformidade com a informacdo carregada para cada um dos apicultores, cujo o acesso é
efetuado através do link 'nervenciest

O utilizador, caso pretenda, podera proceder a sua verificagdo e/ou alteracdo, colocando o
documento/versdo em modo de edi¢do, com recurso ao botdo “Editar” no topo da pagina, e
posteriormente clicar no link “Intervencées”, vide imagens infra:

Doc./Versao/N.” Seq. (Decl. Exist)  Ano Declaragao N.“ Apicultor uistrito Conceino Freguesia Nome do lugar  N.“de coimelas  N.* Cortigos/Nucleos  N.” Colonias i
118/151 2024 SETUBAL SEIXAL Amora teste 9876 20
118/15/2 2024 AVEIRO AGUEDA Aguada de Cima lugar2 4567 67
20971 2024 LISBOA LISBOA Campo de Ourique  Jardim da Parada 7600 200

Figura 16 — Detalhe por intervengdo de cada apicultor
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itervencoes afetas ao apicult 73 - Nome Lugar: teste - Zona

ontrolada: Nao

Intervenao N° Coldnias aprovadas N.* Colonias inclujgfas

3.2.1- Assisténcia técnica aos apicultores e organizagdes de apicultores 98860

3.2.2- Luta contra a varroose 9.886,0

Figura 17 — Retificagdo Coldnias

Guardar

Para guardar as alterades efetuadas, o utilizador devera premir o botao

Nota: O N.2 de Coldnias a associar a cada Intervengdao Aprovada devera ser < que o N.2 de Coldnias
da Declaracdo de Existéncias para o Apicultor/Apidrio, caso contrario sera gerado erro impeditivo

aquando da valida¢do do documento/versao.

Para carregar novamente a informacao, deve ser repetido o procedimento anteriormente descrito.

Por outro lado, e na eventualidade de serem detetados erros na informacdo, esta pode também ser

- . Lo ~ X Eliminar Declaragoes
retificada, através da eliminacdo desse carregamento, com recurso ao botdo ,

o qual ird eliminar toda a informacdo relativa a apicultores e coldnias, incluindo o detalhe por
intervencao, caso ja tenha sido carregado no Sl do IFAP.

Nesta situacdo, para carregar novamente a informagdo, devem ser refeitos todos os procedimentos
descritos neste capitulo.

. . . - . & Colonias por apicultor
Neste separador encontra-se ainda disponivel em modo de edicdo, o botdo ,0

qual dara acesso a um ficheiro com a informac¢do com o N.2 de Coldnias Aprovadas vs N.2 de Coldnias
associadas ao Pedido de Pagamento, por NIF Apicultor/Tipo de Zona/Zona sem Varrose.

A disponibilizacdo deste ficheiro em formato .csv, o qual tem como objetivo facilitar a
analise/verificacdo por parte da entidade, da informagdo que consta da Aprovacdo e a registada no
Pedido de Pagamento.

O ficheiro depois de guadado, devera ser aberto com recurso ao Excel, sendo a informacdo
apresentada numa unica cluna separa por virgula, vide imagem infra:



NIF Apicultor,N.© Apicultor.Nome.Zona Controlada,Zona Varroose,N.° Colénias Apl;ovadas.N;" Colénias Pedido de Pagamenio
8 ,Nao,Nao,"30,0","0,0"

Figura 18 — Ficheiro “Coldnias por apicultor”

Para colocar a informacao distribuida em colunas, no Excel, o utilizador deverd aceder ao separador
“Dados” e com a primeira coluna selecionada, clicar na opg¢do “Texto para Colunas”

2 [BDeTeto/csv [ A partir de Imagem ~ D [T Consultas e Ligagdes A 8= @ 6f Agrupar  ~
Eg @ z
per [DApatirdaWeb [ Origens Recentes Atualizar Ongmingio Agges | | | EL Ordenar  Fiter Ansisede Folhade = 0 Desagrupar v
05~ [ Da Tabela/intervalo [P Ligagdes Existentes Tudov [3 L S8 Avancadas v Hipéteses + Previsses  Eff] subtotal
Obter ¢ Transformar Dados Consultas e L:qa;bu Tipos de Dados Ordenar e Filtrar Ferramentas de Dados Previsio Resumo
v i fe NIF Apicultor,N.° Apicultor,Nome,Zona Controlada,Zona Varroose,N.° Colonias Aprovadas,N.° Colénias Pedido de Pagamento
A R c n F F G H 1 1 K 1 M N s} P (e} R S d u v w

Figura 19 — Ficheiro “Coldnias por apicultor”

Posteriormente, selecionar a opcao “Delimitado” e clicar no botao

il B~ % [ Consultas e Ligagdes =0 £ g :
L bEB igag @ | 2 S 8 53] =)
er BB = o R - - 7| Ordenar  Filtar Texto para =} B~ | Angisede Folhac
=R ) rganizagio  Agdes A B Avangadas | Columas £ Hipéteses ~ Previsd
Transformar Dados Consultas e Ligagdes Tipos de Dados Ordenar e Filtrar Ferramentas de Dados Previsdo

v i fx~  NIF Apicultor,N.° Apicultor,Nome,Zona Controlada,Zona Varroose,N. Colonias Aprovadas,N.° Colonias Pedido de Pagamento

O Assistente de Textos determinou que os dados sdo Largura fixa.
Se estiver correto, escolha ‘Seguinte’ ou escolha o tipo de dados que melhor os descreve.

Tipo de dados original

A 8 < o | E F | Escolhaotipo de ficheiro que melhor descreve os dados: jo | ° Q
Apicultor,N.° Apicultor,Nome,Zona Controlada,Zona Varroose, © Delimitado - Os campos sdo separados por virgulas ou tabulacdes.

38715,600865,NOME DO NIFAP 452745,Nao,Nao,"30,0%,0,0" O Largura foa - Os campos sio alinhados em colunas com espacos entre eles.

49996,600873,NOME DO NIFAP 329343,Sim,Nao,"0,0","10454,0"
49996,600873,NOME DO NIFAP 329343,Nao,Nao,"200,0","7700,0
$88072,601033, NOME DO NIFAP 26964,5im,Nao,"16,0°
141668,600285,NOME DO NIFAP 47473,Nao,Nao,"117,0",
21350,601025,NOME DO NIFAP 4887,Sim,Nao,"99,0","0,0"

44870

Pré-visualizacdo dos dados selecionados:

Apicultor,N.® Apicultor,Nome,Zona Controlada,Zona Varrcose,
11038715, €008€5, NOME DO NIFAP 45274S,Nio,Nio, "30,0%, "0, 0" |
2714595€, €00873, NOME DO NIFAP 329343,Sim,Nio,"0,0", "10454,0"
2714599€, €00873,NOME DO NIFAP 325343,Nio,Nio, 200,07, "7700,0"
28388072, 601033, NOME DO NIFAP 2€5€4,Sim,Nio, "1€,0", 70,0

Canceta | [ < Avtenr Conciun

Figura 20 — Ficheiro “Coldnias por apicultor”
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De seguida, deverd assinalar em “Delimitadores” a opcdo “Virgula” e clicar no botdo “€9uinte >

\ssistente de Conversdo de Texto em Colunas - Passo 2 de 3 ? X

ste ecrd permite-lhe definir os delimitadores dos dados. Na pré-visualizacdo abaixo, pode ver
omo o texto sera afetado.

Delimitadores
@ 1abulacio
(] ponto e virgula () Considerar delimitadores consecutivos como um s6
8 virgula
(] Espaco
() outro:

Qualificador de texto: |~ v

Pré-visualizacdo dos dados

IF Apicultor N.° Apicultor Nome ona Controlada

OME DO ao
OME DO im
OME DO o
OME DO im
Cancelar < Anterior Concluir

Figura 21 — Ficheiro “Coldnias por apicultor”

Por fim, clicar no botdo <onduir

JAssistente de Conversao de lexto em Colunas - Passo 3 de [4 X

iste ecrd permite-lhe selecionar cada coluna e definir o formato dos dados.
Formato dos dados da coluna

O geral O formato ‘Geral’ converte valores numéricos em

Oxn numeros, valores de datas em datas e todos os outros
Texto

o valores em texto.
Data: DMA v

L] Avancadas...
(O Nio importar coluna (ignorar)

Jestino:  SAS1

>

Pré-visualizac3o dos dados

| zal Eezaz

zal
.* Apicultor fome

Eona Controlada
Eo
Sim
Nioc
Bim

Cancelar < Anterior Seguinte >

Figura 22 — Ficheiro “Coldnias por apicultor”

Ao concluir os passos acima descritos, a informagao sera apresentada devidamente repartida em
colunas, vide imagem infra:
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) v i fx

A B C D E F G
NIF Apicultor N.°Apicultor Nome Zona Controlada Zona Varroose N.°Colénias Aprovadas N.°Coldnias Pedido de Pagamento
Nao Nao 75 3814
Nao Nao 2 2
Nao Nao 2 0
Nao Nao 185 0

Figura 23 — Ficheiro de Coldnias por Apicultor

3.2.3 Separador “Documentos de Despesa”

Este separador encontra-se sem informacdo dos documentos de despesa recolhidos no respetivo
madulo.

Para importar a informacdo dos documentos de despesa que, para o ano apicola em causa, tenham
sido recolhidos no respetivo médulo, e se encontrem no estado vdlido, deverd ser colocado o

Editar

documento em modo de edicdo, com recurso ao botdo , ficando disponivel o botdo

: o i@ Eliminar documentos . .
B Selecionar documentos ¢ , pot50 , conforme imagem infra:

ocumentos Despesa

8 Selecionar documentos B Eliminar documentos.

ocumentos de despesa

Apoio NIF Nimero Tipo Data SIVA CIVA

Figura 24 — Separador “Documentos de Despesa”

Para efetuar a importacdo dos documentos de despesa do Mdédulo de Recolha de Despesa, para o

pedido de pagamento, o utilizador devera premir o botio H Selecionardocumentos ¢4 (jyida a a
selecdo dos documentos de despesa, serd apresentada no ecra uma mensagem a informar que os
documentos foram importados com sucesso, vide imagem infra:
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Oltima sieragso em 2025.03-31 18:11:07 por Nome 8237867 (v8237

ocumentos DESPESB

ocumentos de despesa

Intervencio Apoio NIF Nimero Tipo Data SIVA cvA

Figura 25 — Importagdo Documentos de Despesa

Para guardar a informacao de documentos de despesa o utilizador devera guardar as alteragdes, caso
contrario a informacao sera perdida.

A informacao dos documentos de despesa nao se encontra disponivel para edicio neste separador,
pelo que, se forem detetados lapos e/ou omissdes, toda e qualquer correcdo devera ser efetuada no
modulo de Recolha de Despesa.

Neste sentido, e na eventualidade de pretenderem efetuar correcdes nos documentos de despesa, ou
introduzir despesa ndo registada aquando da primeira importacdo, o utilizador podera atualizar a
informacdo registada neste separador, do seguinte modo:

@ Eliminar documentos

Em modo de “Edi¢ao”, devera premir o botao e gravar. Esta a¢do ira eliminar a

totalidade dos documentos anteriormente importados, vide imagem infra:

Uttims alterag3o em 20250331 18:11:07 por Nome 8237867 (v8237t

cole: 2025

ycumentos Despesa

Selecionar documentos W Eliminar documentos

ycumentos de despesa

Documento Montante
Intervengao Apoio NIF Nimero Tipo Data SIVA CIVA

1o existem documentos de despesa registado

Figura 26 — Eliminar Documentos de Despesa do Pedido de Pagamento

Apds efetuadas as retificacdes, ou registo de novos documentos no médulo “Recolha Documentos de
Despesa”’, pode proceder a nova importacdo, como descrito anteriormente, bastando premir

novamente o botdo B Selecionar documentos

A informacdo relativa aos documentos apresenta-se listada no ecrd, ordenada por intervencao,
conforme imagem infra:



icumentos Despesa

icumentos de despesa

Documento Montant
Intervengio Apoio NIF Nimero Tipo Data SvA VA
L]
ores o Fatura
m o

Figura 27 — Discriminativo dos Documentos de Despesa

0s documentos de despesa podem ainda ser eliminados do pedido de pagamento, através do botao

, vide imagem infra:

* 2025

ocumentos Despesa

| Selecionar documentos. @ Elminar documentos.

ocumentos de despesa

Documento Montante

Intervencho Apoio NiF Numero Tipo Data SIVA cvA

Figura 28 — Eliminar um Documento de Despesa

O campo com o NIF do documento de despesa, a semelhanca do moédulo de recolha de despesa,
contem um link que permite o aceso ao detalhe do documento em causa, vide imagem infra:

Documento Montant
Ap NIF N Tipo Data SAVA CIVA
o 39 Fat 4-10 1.450,00 € 0K
o M F 024 0 456,01 4 0o
Equipamento de Armazenagem o 87902023  Fatura 2024-10-30 67.000,00 €
letalhe do documento Fatura N.* 879/2023 do NIF
Documento Imputada a0 Pedido
Produto Unidade Medida Quantidade Montante STVA Quantidade Montante STVA

Figura 29 — Detalhe Documento de Despesa

No detalhe do documento de despesa passa a ser permitida correcdo da quantidade e montante a
associar ao pedido de pagamento. Para o efeito, o beneficiario deverd colocar o documento em modo
de edicdo, e no bloco de para a despesa “Imputada ao Pedido” atualizar os campos “Quantidade” e/
ou “Montante”.
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B Selecionar documentos W Eliminar documentos

locumentos de despesa

Montante
Intervengo NIF Nimero Data svA cava

x L 500291950 @ 502024 Fatura 20241031 20000.00€ 21.000.00 €

x 8 na (vespa asidtica; Combate L 67 Fatura 2024-12-04 34 567,00 € 37 899,00 €
Detalhe do documento Fatura N.* set2024 do NIF 5pn2a4acn x

Documento Imputada ao Pedido
Unidado Medida Quantidade Montante SIVA Quantidade Montante SIVA
20 200000

Figura 30 — Corregdo da quantidade/montante associado ao Pedido de Pagamento

3.2.4 Intervencdo B.2.1 - “Assisténcia Técnica”

Composto por 2 blocos de informacao:
Quadro resumo

Informacdo correspondente a agregacdo dos documentos submetidos no separador “Documento de
Despesa”, agregada por NIF do técnico e detalhe de despesa.

O campo “Despesa Apresentada (€)” corresponde ao valor agregado de todos os recibos de
vencimento do técnico, recolhidos no separador documentos despesa, afetos a intervencao B.2.1.

B.2.1-Assisténcia Técnica

Resumo
N.* Técnicos Montante aprovado pela E.A. (€) Taxa de Apoio (%) Montante de Apoio (€)
161489€ 90,00% 145340€
Detalhes
NEdoTecnico  NomedoTacnico  Areade FomagdodoTcnico  Atotaghodo Técnico (%) VencimentoBase  Subsiiode Refegho_ Ajudas de Custo_ Atudade Desocagdo Km) _ Seguranga Social _ Montante Aprovado pela A, Taxa deApoo (%) ontantede Apolo _ Despesa Apresetada
Ciéncias Agranias ou Veterinanas 10 1.000,00 € 580€ 000€ 0,00€ 609,00€ 161489€ 90.00% 1453,40€ 6200,00€
H “ = fetA H 4 H ”
Figura 31 — Resumo “Intervengao Assisténcia Técnica

Clicando no NIF do técnico, abre a janela de detalhe do vencimento, apresentando o detalhe do
vencimento, vide imagem infra:

Detalhe para o téc|

Figura 32 — Detalhe Documento de Despesa



Esta informagdo é carregada diretamente do separador “Documentos de Despesa”, ndo sendo
editavel.

A documentacdo complementar, a submeter em sede de pedido de pagamento, deve ser apresentada
no separador “Controlo Documental”.

3.2.5 Intervencdo B.2.2 - “Luta Contra Varroose”

Separador composto igualmente por 2 blocos, de acordo com informagdo submetida na aprovacgao, os
guais ndo se encontram disponiveis para edicdo, acrescido da “Despesa Apresentada (€)” em pedido
de pagamento, resultante da multiplicacdo do N.2 de Coldnias tratadas, carregadas pelo requerente,
pelo valor unitario da ajuda, tal como imagem infra:

10 apicola: 2025

.2.2-Luta Contra Varroose

nportagio/Exportagio de dados

.esumo

N Colonias Montan

te aprovado pela EA. (€) Taxa de Apoio (%) Montante de Apoio (€) Despesa Apresentada (€) N.* Colonias Pagamento

800 35200€ 90,00 1680 € 000€ 00

letalhes

Zona Custo Unitério N° Colénias Aprovadas N Colnias Tratadas Montante Aprovado pela E-A. Taxa de Apoio (%) Montante de Apoio Despesa Apresentada

Fora Zona Controlada @ 4400€ 800 00 35200€ 90.00% 31680€ 000€ Medicamentos @

Figura 33 — Separador B.2.2

Neste separador, como referido, serd necessdrio proceder ao carregamento do N.2 de Coldnias
Tratadas e N.2 de de doses de tratamentos, discriminadas por medicamento.

O preenchimento da informacdo acima referida, sera efetuada por carregamento de ficheiro. Para o
efeito, o documento devera ser previamente colocado em modo de edicao, e prodecer ao Download

X Descarregar Template

do ficheiro com recurso ao botdo , vide imagem infra:

LiELuLa VI G YAl VIS
portagioExportagio de dados

+ Escoler

 Descarregas Template

sumo

N Coldnias Montante apeovado pela EA. (€ Taxa de Apolo (%) Montante de Apoio (0 Despesa Agresentads (€ N Coldeias Pagamento

stalhes

o0 Custo Unitirio W' Coldnias Aprovadas N Cokinias Tratadas Montante Aprovado pela EA Taza de Apoio (% Montante de Apoio Despesa Apresentada

Figura 34 — Download de Ficheiro
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O ficheiro apresenta a lista de Apicultores/Apidrios associados a Intervengdo B.2.2, no separador de
“Apicultores”, a qual ndo poderd ser editada, acrescido de um campo para o registo do “N.2 de
Coldnias Tratadas” e tantas colunas quantos os medicamentos contantes das faturas associadas ao
pedido de pagamento, para a inscricao do N.2 de doses usadas no tratamento das coldnias indicadas
na coluna “K”.

D E F G H I J K L M
ao de coldnias Medicamentos
iracao NIF do Apicultor Nome N° Apicultor N.°Colénias incluidas Zona Controlada Zona sem Varroose N.°Colonias Tratadas API-Bioxal - 35gr - Aspersao  Resultado
2024 127149996 NOME DO NIFAP 329343 600873 10454,0 Sim Nao 10454,0
2024 127149996 NOME DO NIFAP 329343 600873 7700,0 Nao Nao 7700,0
2024 137941668 NOME DO NIFAP 47473 600285 14487,0 Nao Nao 14487,0

Figura 35 — Download de Ficheiro

O universo deste ficheiro, correponde ao apicultores que se encontram no separador de
“Apicultores”, com coldnias >0.

Aquando do preenchimento do ficheiro deverd ainda ter sido em conta o seguinte:

o Para cada medicamento, o nUmero de doses recolhido deve ser nimerico e maior ou
igual a zero;

o Se o numero de coldnias tratadas for maior que 0, entdo a soma de todas as doses
dos medicamentos tem de ser que ser maior que O;

o O numero de coldnias tratadas tem que ser menor ou igual ao nimero de coldnias
da declaracdo de existéncias constantes no pedido de pagamento.

Concluido o preenchimento do ficheiro, este devera ser carregado no Sl do IFAP, para o efeito o

utilizador devera colocar o documento em modo de edicio, e com recurso ao botio * Escolher

, devera ser selecionado o ficheiro a carregar.

B.2.2-Luta Contra Varroose

mportagio/Exportagio de dados

& Descarregar Template

Resumo

N° Colonias Montante aprovado pela EA. (€) Taxa de Apoio (%) Montante de Apoio (€) Despesa Apresentada (€) N.* Colénias Pagamento

Figura 36 — Separador “B.2.2-Luta Contra Varroose” — Carregar Ficheiro
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Depois de selecionado o ficheiro a carregar, o utilizador devera efetuar o seu “Upload”, com

~ . . ~ Guardar ..
recurso ao botdo 7 Upload e posteriormente primir o botdo , conforme indicado nas

imagens abaixo:

BW > Ambiente de trabalho

Organizar v Nova pasta E >t E ?

Cristina - ifap.pt Nome Data de modificagd
%8 modelo_1745248476154

Oy e %8 modelo_1745245455455

Figura 37 — Separador “B.2.2-Luta Contra Varroose” — Carregar Ficheiro

. , . . & Resultado carregamento .
Apds efetuar upload é apresentado no ecrd o botdo = , 0 qual dara

acesso a um ficheiro com o resultado da validagdo efetuada a informacao nele constante. Caso
existam erro na informacdo registada, na coluna “M — Resultado”, serd apresentada a resptiva
mensagem, conforme indicado nas imagens abaixo:

oi criado um ficheiro de log com o resultado da importacio

B.2.2-Luta Contra
o

8.2.2-Luta Contra Varroose
mportagido/Exportagdo de dados

+ Escolher

& Descarregar Template & Resultado carregamento
Resumo
N° Colonias Montante aprovado pela E.A. (€) Taxa de Apoio (%) Montante de Apoio (€) Despesa Apresen
4620 207593 € 90,00% 186833 € 000€

Jetalhes

X Eliminar detalhes
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H | J K L M N 0 P Q R S
Medicamentos
.2 Colonias incluidas Zona Controlada Zona sem Varroose N.°Colonias Tratadas API-Bioxal - 35gr - Aspersao  Resultado

10454,0 Sim Nao 10454,0 55,0 OK
7700,0 Nao Nao 7700,0 0,0|Asoma da-.l doses dos medicamentos tem que ser maior que zero
14487,0 Nao Nao 14487,0 5,0 OK

Figura 38 — Separador “B.2.2-Luta Contra Varroose” — Ficheiro — Resultado Carregamento

Apds o carregamento do ficheiro, podera ser verificado que cada linha de Apicultor/Tipo de
Zona detém um detalhe com a informagao do N.2 de Colonias Tratadas associadas a esta
intervengdo, cujo o acesso é efetuado através do link em cada tipologia de Zona,
Fora Zona Controlada (&

Detalhes
Zona Custo Unitdrio N° Coldnias Aprovadas N.° Colonias Tratadas Montante Aprovado pela E.A. Taxa de Apoio (%) Montante de Apoio Despesa Apresentada
Fora Zona Controlada [ 4400€ 3470 64.4870 152680 € 90,00% 137412€ 28374280€  Medicamentos (&
Zona Controlada (2 47T75€ 150 10.454,0 54913 € 90,00% 49421€ 4991785€  Medicamentos (@
Detalhe por apicultor Fora Zona Controlada X
Nome Apicultor N.° Apicultor
Ano Declaragao NIF Apicultor N.° Colonias Tratadas
2024 14.487,0
2024 50.000,0

Figura 39 — Separador “B.2.2-Luta Contra Varroose” — Detalhe de Coldnias Tratadas

O utilizador, caso pretenda, podera proceder a sua verificacdo e/ou alteracdo, da informacéo
carregada, colocando o documento/versdo em modo de edi¢do, com recurso ao botdo

Editar o topo da pégina, e posteriormente clicar no link “Zona Controlada/Fora Zona
Controlada”, vide imagens infra:

Detalhe por apicultor Fora Zona Controlada

Nome Apicultor N.° Apicuitor

Ano Declaragao NIF Apicuitor N.° Col6nias Tratadas
2024 7 MAMIE AAANEAB 47473 ansses 14.487.0
2024 7 N 50.000,0

Figura 40 — Separador “B.2.2-Luta Contra Varroose” — Detalhe de Coldnias Tratadas

Por outro lado, o utilizador, caso pretenda, podera ainda proceder a sua verificagdo e/ou
alteracdo, dainformacdo carregada, colocando o documento/versdao em modo de edi¢gdo, com
recurso ao botdo “Editar” no topo da pagina, e posteriormente clicar no link localizado no N.¢
no NIF do Apicultor &,vide imagens infra:
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Detalhe por apicultor Fora Zona Controlada

Nome Apicultor

N.° Apicultor

Ano Declaragdo NIF Apicultor N.° Colonias Tratadas
2024 2 285 14.487,0
2024 = 373 50.000,0
Detalhe de Medicamentos para o apicultor NIF * Fora Zona Controlada

Medicamento

API-Bioxal - 35gr - Aspersdo

N° Doses

450

Figura 41 — Separador “B.2.2-Luta Contra Varroose” — Detalhe N.2 de Doses por Medicamento

Na eventualidade de ter sido detetado um elevado numero de inconcisténcias na informacao

carregada, o utilizador poderd com recurso ao botao

X Eliminar detalhes

e proceder a eliminagdo desta

informacdo, e posteriormente voltar a efetuar o carregamento do fiheiro em conformidade com o

anteriormente explicitado.

A documentacao complementar, a submeter em sede de pedido de pagamento, deve ser apresentada

no separador “Controlo Documental”.

O detalhe por medicamento, que se apresenta pré-preenchido, sdo os dados carregados da

informacdo, para posterior validacdo com o ficheiro de stocks e distribuic3do.
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3.2.6 Intervencdo B.2.3 - “Vespa Velutina”

Composto pelo quadro resumo, apresenta-se pré-preenchido com os valores da aprovacao, o mesmo
sucedendo com o campo de “Despesa Apresentada (€)” em pedido de pagamento, com o somatério
das varias linhas de equipamentos, e no segundo quadro, com a informacdo recolhida no separador
“Documentos de Despesa”, para cada uma das tipologia de equipamentos desta intervencao, vide
imagem infra:

B.2.3-Vespa Velutina

Resumo
Montante aprovado pela EA. (€) Taxa de Apoio (%) Montants de Apoio (€) Despesa Apresentada (€)
5600000 € 90,00 50400,00€ 2855.00¢
Equipamentos

Equipamento Combate/Prevencio

N.° Unidades Montante Aprovado pela EA. Taxa de Apoio (%) Montante de Apoio Despesa Apresentada

e 12 56000 90,00%

Combate

Figura 42 — Quadro Resumo e Despesa Apresentada

Esta informacdo é carregada diretamente do separador “Documentos de Despesa”, ndo sendo
editavel.

A documentacdo complementar, a submeter em sede de pedido de pagamento, deve ser apresentada
no separador “Controlo Documental”.

3.2.7 Intervencdo B.2.4 — Apoio a Transumdancia

Separador composto com a informacdo oriunda da aprovacdo, acrescido do campo de “Despesa
Apresentada (€)” em pedido de pagamento, com o somatdrio das varias linhas de documentos de
despesa, para esta intervengao, vide imagem infra:

B.2.4-Apoio a Transumancia

Transumancia

Montante

vado pela EA. (€) Taxa de Apoio (%) D ©

20.00000€

Figura 43 — Apoio a Transumancia

A documentacdo complementar, a submeter em sede de pedido de pagamento, deve ser apresentada
no separador “Controlo Documental”.

24



3.2.8 Intervencdo B.2.5 - Andlises

Composto pelo quadro resumo, apresenta-se pré-preenchido com os valores da aprovagao, o mesmo
sucedendo com o campo de “Despesa Apresentada (€)” em pedido de pagamento, com o somatodrio
das varias linhas des despesas com andlises, e no segundo quadro, com a informacdo recolhida no
separador “Documentos de Despesa”, para cada uma das tipologia de analises elegiveis desta
intervencao, vide imagem infra:

B.2.5-Andlises

Resumo

N Andlises Montante aprovado pela E.A. (€) Taxa de Apoio (%) Montante de Apoio (€) Despesa Apresentada (€) N.* Andlises Pagamento

Andlises

N* Andlises Montante Aprovado pela EA Taxa de Apoio (%) Montante de Apoio Despesa Apresentada N.* Andlises Pagamento

Figura 44 — Quadro Resumo e Despesa Apresentada

Esta informagdo é carregada diretamente do separador “Documentos de Despesa”, ndo sendo
editavel.

A documentacdo complementar, a submeter em sede de pedido de pagamento, deve ser apresentada
no separador “Controlo Documental”.

3.2.9 Intervencdo B.2.6 — Aquisicdo de Rainhas

Separador composto por 2 blocos, de acordo com informacdo submetida na aprovagdo, os quais ndo
se encontram disponiveis para edicdo, acrescido da “Despesa Apresentada (€)” em pedido de
pagamento, resultante da multiplicacdo do N.2 de Rainhas constantes do documento de despesa, pelo
valor unitdrio da ajuda, tal como imagem infra:

B.2.6-Aquisigdo Rainhas

Resumo

N Rainhas Montante aprovado pela E.A. (€) Taxa de Apoio (%) Montante de Apoio (€) Despesa Apresentada (€) N.* Rainhas Pagamento

156 342000 € 90,00 078,00 € 41250 €

Rainhas

Despesa Apresentada
Centro Criagéo Custo unitdrio N Rainhas Montante Aprovado pela E.A. Taxa de Apoio (%) Montante de Apoio Montante N* Rainhas

30 de Rainhas Apicercas Unipessoal, Lda 7,500 € 456 1420,00€ 90,00 3.078.00€ 41250 €

Figura 45 — Quadro Resumo e Despesa Apresentada

Esta informacdo é carregada diretamente do separador “Documentos de Despesa”, ndo sendo
editavel.

A documentacao complementar, a submeter em sede de pedido de pagamento, deve ser apresentada
no separador “Controlo Documental”.
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3.2.10 Intervencdo B.2.7 — Projetos de Investigacdo

Separador composto por 3 grupos de informacao:
Um quadro relativo ao resumo dos projeto(s) de investigacdo aprovado(s) e executado(s), como consta
do destaque na imagem infra:

B.2.7-Projetos Investigagdo

Resumo

Aprovagio Execugio
N.* Projetos Montante de Apoio (€) N.* Projetos Montante (€)

15.000,00 € 0

Projetos de Investigagdo

dentificagio
N Projeto Projeto Agtes Valia Global Projeto  Montante de Apoio
1 Projeto 1 veP1 5000,00€
Projetos de Investigacdo Executados
\dentificagao
N Projeto Projeto Agdes Valia Global Projeto  Montante de Apoio

N3o foram encontrados registos

Figura 46 — Quadro Resumo Aprovagao e Projeto(s) de Investigagdo Executado(s)

Um segundo quadro com aa informacao do(s) projeto(s) de investigacdo aprovado(s), como consta do
destaque da imagem infra:

B.2.7-Projetos Investigacdo

Resumo
Aprovagio Execugio
N.* Projetos Montante de Apoio (€) N.* Projetos. Montante (€)
15000,00€ 0
Projetos de Investigagdo
Identificagao
N Projeto Projeto Agoes Valia Global Projeto  Montante de Apoio
1 Projeto 1 R— VeGPt 15.00000€
Projetos de Investigacdo Executados
dentificagho
N.* Projeto Projeto Agoes Valia Global Projeto  Montante de Apoio

x
:
+ Criar

Figura 47 — Quadro Resumo do(s) Projeto(s) de Investigagdo Executado(s)

Estes dois quadros anteriores ndo sdo editaveis, contendo informacdo relativa a aprovacdo, e
agregacao da informacao recolhida no quadro relativo aos projetos de investigacdao executados, como
destacado na imagem infra:

N Projeto Projeto Agdes Valia Global Projeto  Montante de Apoio

1 Projeto 1 UUUUUUULULUUUUILUIU VGP1 15.000,00 €

Projetos de Investigagdo Executados

N Projeto Projeto Agdes Valia Global Projeto  Montante de Apoio

x [ rojeto VGP1 15.000,00 €
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Figura 48 — Quadro de Registo do(s) Projeto(s) de Investigagdo Executado(s)

Para registar projetos de investigacao, deve ser acionado o modo de edicao, e na primeira caixa, “N.2
Projeto”, sera disponibilizada a informacdo de referéncia do(s) projeto(s) aprovado(s), devendo ser
selecionado um deles, sendo a informagao “Projeto”, “Valia Global” e “Montante de Apoio”
automaticamente preenchida .

O Unico campo disponivel para edicdo, é informacdo da “Acdo”, visando o preenchimento da
informacdo resumida, relativa as acdes executadas no ambito do projeto de investigacao.

Esta informacdo, € um sumadrio do que foi executado, devendo o respetivo detalhe, e demais
elementos serem vertidos no relatdério, o qual deve ser apresentada no separador “Controlo
Documental”, em conjunto com a documentacdo complementar, a submeter em sede de pedido de
pagamento.

Devem ser geradas tantas linhas, quanto o n.2 de projetos aprovados para uma dada entidade,
devendo integrar um pedido de pagamento Unico.

3.2.11 Intervencdo B.2.8 — Melhoria da Qualidade do Mel

Composto pelo quadro resumo, apresenta-se pré-preenchido com os valores da aprovacao, o mesmo
sucedendo com o campo de “Despesa Apresentada (€)” em pedido de pagamento, com o somatodrio
das varias linhas de equipamentos, e no segundo quadro, com a informacdo recolhida no separador
“Documentos de Despesa”, para cada uma das tipologia de equipamentos desta intervencao, vide
imagem infra:

B.2.8-Melhoria Qualidade

Resumo

N Unidades Montante aprovado pela EA. (€) Taxa de Apoio (%) Montante de Apoio (€) Despesa Apresentada (€)

06780€ 90,00 10861020€ B2U40€

Equipamentos/Infraestruturas

Equipamento/infraestrutura Tipologia Investimento NIF Fornecedor N’ Unidades Montante Aprovado pela EA Taxa de Apoio (%) Montante de Apoio Despesa Apresentada

Figura 49 — Quadro Resumo e Despesa Apresentada

Esta informacdo é carregada diretamente do separador “Documentos de Despesa”, ndo sendo
editavel.

A documentacao complementar, a submeter em sede de pedido de pagamento, deve ser apresentada
no separador “Controlo Documental”.
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3.2.12 Controlo Documental

Destina-se a apresentar a informag¢ao complementar relativa a cada uma das intervengdes que, sendo
parte integrante do pedido de pagamento, ndo fazia parte da recolha documental dos documentos de
depesa, vide imagem infra:

Controlo Documental

Tipo Documento Fichesro

B.2.1 - Assisténcia ticnica 30s apicultores e organizages de apicultores

B22-Lu

Figura 450 — Controlo Documental

Para efetuar o upload dos documentos obrigatdrios, o documento devera ser colocado em modo de
edicdo e premir no botdo &, o qual dard acesso a janela para selecdo do documento a anexar, vide
imagens infra.

Controlo Documental

Tipo Documento

B.2.1 - Assisténcia técnica a0s apicultores e organizagdes de apicultores

carregar ficheiro x

+ Escolher

Figura 51 — Upload de documentos

Na eventualidade de ser necessario substituir determinado documento, o documento devera ser
novamente colocado em modo de edi¢do, e premir o botdo & para selecdo do novo documento a
anexar, vide imagem infra:

o spicola: 2024

ontrolo Documental

Tipo Documento Ficheiro Observagdes

3.2.1 - Assisténcia técnica cultores e de apicultores,

Figura 52 — Substituir documentos anexos
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Lista de documentos a apresentar em sede de Pedido de Pagamento:

ANO < - .
APICOLA CODIGO DOCUMENTO INTERVENCAO UPLOAD_OBRIGATORIO

2025 1 Contrato Trabalho do Técnico B.2.1

2025 18 Flc.h’a.das visitas de acompanhamento aos B21
Apiarios

2025 22 F{chelro excel de resumo relativo as Fichas de B21
Visita

2025 19 Lista de Associagoes B.2.1

2025 20 Relatério de Necessidades de Formacao B.2.1

2025 10 ContraFo de aquisicdo de servigos ou de aluguer B24
de equipamento

2025 1 Ewdgrjma do cumprimento da calendarizagéo B2.4
planificada

2025 13 Comprovatwo da publlCltagao do projeto po sitio B2.7
dainternet da entidade gestora da parceria
Documentos comprovativos da execugao das

2025 14 acoes, definidos pelo INIAV B.2.7
Relatdrio anual da execucéao do projeto, no &mbito

2025 12 da realizacao de atividades de investigacao B.2.7
cientifica
Comprovativo do licenciamento dos novos

2025 16 estabelecimentos de extracao e processamento B.2.8
de produtos apicolas.

2025 17 Regime de qualidade pretendido para certificagdo  B.2.8

2025 15 Relatério Anual de Execugao do projeto B.2.8

3.2.13 Declaracdo de Compromisso

Separador para a aceitacdo dos compromissos apresentados no ecra, caso contrdrio serd gerado erro

impeditivo a submissao do pedido de pagamento.

Declarach:

Declaragdo Compromisso

Figura 53 — Separador Compromissos
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3.2.14 Erros/Avisos

Neste separador, sdo apresentados os erros gerados aquando da validacdo do documento/versio do
pedido de pagamento, erros estes que podem ser informativos, assinalados com simbolo , e/ou
impeditivos identificados com simbolo @, vide imagem infra:

spicola: 2024

Erros/Avisos

Figura 54 — Separador Erros/Avisos

Cada campo tem o seguinte informacao:

v Origem — indica o separador que gerou o erro, clicando sobre este campo na respetiva linha, o
sistema redireciona para o separador respetivo;

v Cédigo — informacgdo com cddigo de sistema do erro;

v’ Descri¢do — informacao sobre o que motivou erro (campo obrigatério n3o preenchido, regra de
validacdo ndo cumprida, etc...)

v' Complemento — descri¢do pormenorizada do motivo que gerou o erro;

v Regra —indicacdo do tipo de correcdo a realizar.

A respetiva corregdo, passa por retificar o erro, em conformidade com a mensagem apresentada no
campo “Complemento”, sendo que os erros impeditivos tém de ser obrigatoriamente retificados.

3.3 Validagao e Submissao

Terminado o preenchimento dos varios separadores, o formulario estard em condicdes para ser
submetido, sendo necessario previamente efetuar a respetiva validacdo, clicando para esse efeito no
botdo “Validar

Se o documento contiver erros, surgira no topo a mensagem:
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Figura 55 — Mensagem de erro

No separador de erros, poderdo ser consultadas as respetivas informacdes, tal como descrito em
3.2.14.

Depois de retificados os erros, é obrigatdrio acionar novamente o botao “Validar”.

Caso ndo existam erros, surgird no topo do separador a mensagem:

I 0 O documento foi validado com sucesso

Figura 56 — Mensagem de pedido de pagamento validado sem erros

Pode também nao existir erros impeditivos de submissdo, sendo apenas informativos, e nessa situagao

surge a seguinte mensagem:

‘ ©) Existem situagdes anémalas mas que ndo impedem a validagiio do pagamento. Consulte o tab de erros x I

Figura 57 — Mensagem de pedido de pagamento validado com erros informativos

Numa dessas situacoes, fica disponivel o botdo “Submeter”, que deve ser clicado para finalizar a
apresentacado do pedido de pagamento, o qual, depois de acionado, ira abrir a janela:

P iDigital (Submeter Documento) - Google Chrome - o X

2% tstapj3.ifap.pt/iDigital.controloAnexos/documento/submeter.xhtmi?sessao=1609214142

= yue preweue sunnetel ir 18 e versdo 1do
rio NOME DO NIFAP 5785982 NIFAP 5785982

Submeter

Figura 58 — Ecra de confirmagdo de submissdo

Deve ser novamente acionado o botdo “Submeter” no final da janela, que mostrard a seguinte

mensagem:
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P iDigital (Submeter Documento) - Google Chrome = o X

23 tstapj3.ifap.pt/iDigital.controloAnexos/documento/submeter.xhtml

Docu ubmetido com sucesso!

Figura 59 — Ecrd de informagdo de submissdo com sucesso

Deve ser verificado se o estado do documento indicado no cabecalho passou para “4-Submetido”, sé
nesta condicdo estard efetivada a apresentacao do pedido de pagamento.

A partir desta fase o documento do pedido ndo pode ser eliminado e, caso pretendam efetuar
alteragdes, devem proceder a substituicdo do documento submetido, utilizando para esse efeito
funcdo “Procurar” no ecra principal, que mostrara os documentos submetidos e, na linha
correspondente ao documento que se pretende alterar, clicar no botao “Substituir”.

Atente-se que a eliminag¢ao da versdo de substituicdo, elimina igualmente a versao inicial, deve por
isso ser sempre submetida a nova versao criada, sob pena de nao ficar submetido nenhum pedido
de pagamento
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