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| - NORMAS GERAIS
1. CONSIDERAGOES GERAIS

1.1 OBJETIVO

A presente norma tem por objetivo fixar os procedimentos a observar pelas Entidades delegadas, no
ambito da atualizagao do Sistema de Identificagdo de Parcelas (SIP), também designado por Parcelario

Agricola ou, apenas, por Parcelario.

1.2 ENQUADRAMENTO LEGISLATIVO/NORMATIVO

o Decreto-Lei n.° 22/2013 de 15 de fevereiro - Estabelece as regras e os procedimentos a
adotar pelo Instituto de Financiamento da Agricultura e Pescas, I.P., no processo de delegacao
de tarefas e competéncias necessarias a execugao da fun¢do de pagamento das ajudas e dos
apoios financeiros, designadamente no dmbito do Fundo Europeu Agricola de Garantia, e do

Fundo Europeu Agricola de Desenvolvimento Rural.

¢ Regulamento Delegado (UE) n.° 640/2014 da Comissao de 11 de margo - Completa o
Regulamento (UE) n.°1306/2013 do Parlamento Europeu e do Conselho no que diz respeito ao
sistema integrado de gestao e de controlo e as condigdes de recusa ou retirada de pagamentos,
bem como as sancgbes administrativas aplicaveis aos pagamentos diretos, ao apoio ao

desenvolvimento rural e a condicionalidade.

¢ Regulamento Delegado (UE) n.° 907/2014 da Comissao de 11 de margo - que completa o
Regulamento (UE) n. 1306/2013 do Parlamento Europeu e do Conselho no que se refere aos
organismos pagadores e outros organismos, a gestao financeira, ao apuramento das contas, as

garantias e a utilizagao do euro.

o Despacho Normativo n° 1/2019 de 18 de janeiro que altera e republica o despacho
normativo n.° 6/2015 de 20 de fevereiro - que estabelece os requisitos legais de gestédo e as

normas minimas para as boas condi¢des agricolas e ambientais, nos termos e para os efeitos do
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disposto no artigo 93.° do Regulamento (UE) n.° 1306/2013, do Parlamento Europeu e do

Conselho, de 17 de dezembro.

¢ Regulamento (UE) 2021/2115 do Parlamento Europeu e do Conselho de 2 de dezembro
de 2021 que estabelece regras para apoiar os planos estratégicos a elaborar pelos Estados-
Membros no ambito da politica agricola comum (planos estratégicos da PAC) e financiados pelo
Fundo Europeu Agricola de Garantia (FEAGA) e pelo Fundo Europeu Agricola de
Desenvolvimento Rural (FEADER), e que revoga os Regulamentos (UE) n.° 1305/2013 e (UE) n.°
1307/2013.

¢ Regulamento (UE) 2021/2116 do Parlamento Europeu e do Conselho de 2 de dezembro
de 2021 relativo ao financiamento, a gestdo e ao acompanhamento da politica agricola comum e

que revoga o Regulamento (UE) n.° 1306/2013.

e Regulamento Delegado (UE) 2022/127 da Comissdo de 7 de dezembro de 2021 que
completa o Regulamento (UE) 2021/2116 do Parlamento Europeu e do Conselho com regras
relativas aos organismos pagadores e outros, a gestao financeira, ao apuramento das contas, as

garantias e a utilizagado do euro.
¢ Resolucao do Conselho do Governo n.° 201/2022 de 14 de dezembro de 2022.

o Decreto-Lei n.° 12/2023, de 24 de fevereiro que estabelece as normas gerais do Plano

Estratégico da Politica Agricola Comum de Portugal.

e Portaria n.° 54-L/2023 de 27 de fevereiro - Aprova o Regulamento de candidatura e
pagamento das ajudas, apoios, prémios e outras subvencbes a efetuar pelo Instituto de
Financiamento da Agricultura e Pescas, I. P. (IFAP, I. P.), no ambito das medidas definidas a

nivel nacional e europeu para a agricultura, assuntos maritimos e pescas e setores conexos.

e Protocolo para a delegagao de tarefas, no ambito da rececdo de pedidos de ajuda, do apoio
ao beneficiario e atualizagédo do sistema de identificagao das parcelas agricolas, em entidades de

natureza privada.
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e Protocolo de Articulagcado Funcional entre o IFAP, IP e as Dire¢gdes Regionais de Agricultura e
Pescas (DRAP), DRDR e DRA.

1.3 INTERVENIENTES
¢ Instituto de Financiamento da Agricultura e Pescas, IP (IFAP).

o Entidades delegadas no ambito da atualizagdo de Parcelario.

1.4 REVOGAGOES

E revogada a norma NPE-PCT 048 de 24-01-2020.

1.5 ENTRADA EM VIGOR

A presente norma entra em vigor na data da sua divulgacéao junto das Entidades delegadas no &mbito

da atualizagéo do Sistema de Identificacéo de Parcelas (SIP).

2. NORMAS A OBSERVAR PELO IFAP
2.1 APLICAGOES INFORMATICAS

Disponibilizar a aplicagao informatica iSIP, que contém as ferramentas de atualizagdo do Parcelario,

durante 24 horas por dia, salvo motivos de forga maior que obriguem a indisponibilidade da mesma.

As atualizagbes aplicacionais que impliqguem uma paragem da aplicagao decorrerao preferencialmente

as quartas-feiras, no periodo compreendido entre as 12 e as 13 horas.
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2.2 GESTAO DE UTILIZADORES/ACESSOS
e Formar e credenciar os técnicos utilizadores do sistema.
¢ Definir o numero de supervisores SIP e de técnicos SIP a credenciar por cada Entidade.

¢ Definir e associar os perfis de utilizador para cada um dos técnicos credenciados.

2.3 MANUAIS
¢ Disponibilizar a Norma de Procedimentos a observar nas atualizagdes do Parcelario.
¢ Disponibilizar os Manuais aplicaveis ao funcionamento do Parcelario.

¢ Divulgar, pelas Entidades, as alteragdes dos procedimentos ou do funcionamento da aplicagao,

que forem ocorrendo apés a publicagcdo dos documentos acima referidos.

2.4 ASSISTENCIA TECNICA
Garantir as Entidades, através de interlocutores exclusivos, a assisténcia técnica relativa a:

e Assisténcia Aplicacional, ou seja, o apoio na resolucao de anomalias exclusivamente de cariz

informatico.

i. E-mail de Contacto: Help-desk@ifap.pt

e Assisténcia de Conteudos, ou seja, 0 apoio na resolu¢ao de problemas ou a prestagao de

esclarecimentos na acao de atualizacdo de Parcelario propriamente dita.

i. Contactos telefénicos do IFAP: 217518500

ii. E-mail de Contacto: Info.sip@ifap.pt (Exclusivamente para entidades protocoladas no

ambito da Funcgao Delegada).

iii. E-mail de Contacto: ifap.@ifap.pt (Outras entidades).
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2.5 ATUALIZACAO DE PARCELARIO
e Definir os procedimentos para a atualizagdo do Parcelario.

e Realizar as agdes de supervisdo, de acompanhamento e de controlo de qualidade da

informacao, com o objetivo de avaliar a correta aplicagdo dos procedimentos definidos.

3. NORMAS A OBSERVAR PELAS ENTIDADES

Sem prejuizo do disposto na Il parte da presente Norma, devem as Entidades cumprir,

designadamente, as obrigagdes técnicas a seguir mencionadas:

3.1 APLICAGOES INFORMATICAS

E expressamente proibida a utilizacdo do iSIP, bem como da informagdo nele residente, para fins
diferentes daqueles para os quais foram criados em cumprimento com a Politica de Privacidade do

IFAP disponivel no Portal do IFAP e o disposto nos protocolos de delegacao de fungbes.

3.2 ASSISTENCIA TECNICA
As Entidades devem:

e Identificar os interlocutores exclusivos que interagem diretamente com o IFAP, no que se refere
as questdes abrangidas pela assisténcia técnica, designadamente, o funcionamento
informatico do iSIP, formagao e os esclarecimentos técnicos inerentes a tarefa de atualizagao

do Parcelario.

e Assegurar que a informagdo de apoio e os esclarecimentos resultantes de contactos com o

IFAP sao divulgados pelas respetivas salas de atendimento.
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e Assegurar o apoio as salas de atendimento em todas as matérias cuja resolugéo seja passivel

de ser obtida pela prépria Entidade.

e Assegurar, no prazo maximo de 10 dias Uteis, resposta a solicitagbes da DGI/UIPA no ambito
de pedidos de esclarecimentos/documentos sobre legitimidade de parcelas identificadas na

aplicagao iSIP.

3.3 GESTAO DAS SALAS DE ATENDIMENTO

¢ Manter atualizada a informacgdo sobre as salas de atendimento, nomeadamente a morada
completa, os contactos, a identificacdo do técnico responsavel e o horario, na aplicagao

informatica disponibilizada para o efeito (iDigital).

e Manter as salas de atendimento com caracteristicas fisicas e tecnologicas que permitam a

realizagao da tarefa delegada de atualizagdo do Parcelario.

e A tabela de precos referente aos servigos prestados deve estar fixada em local visivel.

3.4 GESTAO DE UTILIZADORES/ACESSOS
e Criar, ativar e desativar os utilizadores no sistema informatico do IFAP (iDigital).

e Atribuir/retirar o perfil associado ao técnico no iDigital (Consulta — perfil 895 ou Edi¢ao — perfil
896).

e Manter atualizada a informagao dos utilizadores do sistema.

e Zelar pela seguranga do acesso ao sistema de Parcelario, assegurando a utilizagao univoca da

informacao de acesso (login e password).

e Propor os perfis de edigdo a atribuir aos utilizadores (ex: atualizagao, supervisado, controlo de

qualidade) a credenciar.
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e Caso se trate de acesso a fase de manutencao de projetos de investimento, para além da
atribuicao dos perfis, tera que ser solicitado o acesso ao DAI (IFAP), que tera que validar o

pedido.

e Caso se trate de acesso a fase certificacdo da vinha, para além da atribuicdo dos perfis, tera

que ser solicitado o acesso ao IVV, que tera que validar o pedido e remeté-lo ao IFAP.

4. RESPONSABILIDADES INERENTES A DELEGAGAO DE TAREFAS

4.1. A Aplicagdo do Regulamento Geral de Protegcdo de Dados (Regulamento UE 2016/679 do
parlamento europeu e do conselho de 27 de abril), no dmbito do parcelario, devera respeitar os
procedimentos instituidos na Norma Procedimentos Externa ID-050 de 25/06/2020 (Procedimentos a
Observar pelas Entidades Subcontratantes no ambito do Tratamento de Dados Pessoais por Conta do
IFAP,I.P.).

4.2. Para o exercicio da tarefa delegada no ambito do processo de manutencéo e atualizagdo do

Parcelario é fundamental assegurar e garantir o cumprimento das seguintes obrigacdes e critérios:

e No dmbito da aplicacdo da Norma de Procedimentos, designadamente:

o A definicao de regras que suportem o funcionamento das salas de atendimento.

o Evidéncia de que as normas definidas no ambito da atualizacdo de Parcelario sado

cumpridas.

o A definigdo de uma politica de comunicacao entre a Entidade e o IFAP e no interior da

Entidade, nomeadamente no que refere a esclarecimentos e apoio técnico.

e Assegurar uma Estrutura Organizativa.

¢ Garantir condigbes fisicas, de seguranga e de organizacao do arquivo de processos até ao seu

envio ao IFAP.

e Relativamente as estruturas locais, designadamente:

cD: Jodo Carlos Mateus (Presidente) VOGAL: Hugo Lobo

PAG.: 9/40
Data de divulgagéo: 30 de maio de 2023

Mod. IFAP-0158.05.TP — MAI/23



1FAP REPUBLICA AGRICULTURA
Instituto de Financiamento > PORTUGUE SA E AL'MENTACAO
d

da Agricultura e Pescas, LP

s

CONSELHO DIRETIVO

NORMA DE PROCEDIMENTOS EXTERNA

DATA DE APROVAGAO: 11-05-2023 CLASSIFICAGAO-N.° PCT-051

Sistema de Identificagcao de Parcelas (SIP) / Parcelario Agricola
Atualizagao nas Salas de Atendimento

ASSUNTO:

AMBITO: Continente, Madeira e Agores

o Dispor, nas salas de atendimento, dos meios humanos e materiais necessarios ao

cumprimento da tarefa delegada.

o Implementar mecanismos de controlo dos recursos e das condi¢des de funcionamento

das salas de atendimento.

o Definir e aplicar procedimentos de controlo de qualidade e mecanismos para assegurar
o bom funcionamento das salas de atendimento, com vista particularmente a prestacao

de um servico e a recolha de uma informacao de qualidade.

¢ Definir Procedimentos de Controlo Interno que evidenciem a existéncia de mecanismos de

detecao e atuacdo, em tempo util, nas areas que apresentem maior risco no desempenho da

tarefa de atualizagéo do parcelario.

4.3. As Entidades devem proceder a implementacéo, dentro dos prazos previamente estabelecidos

pelo IFAP, das recomendacdes decorrentes das A¢des de Acompanhamento e Supervisao realizadas.

5. MODELO ORGANIZACIONAL DOS INTERVENIENTES NA TAREFA DE ATUALIZACAO DO
PARCELARIO

5.1. O IFAP ¢é a entidade delegante e coordenadora da tarefa de atualizacdo do Parcelario, sendo
ainda responsavel pela supervisdo, acompanhamento e controlo de qualidade desta tarefa, bem como

pelo cumprimento do estabelecido no ponto 2 da presente Norma.

5.2. As Entidades delegadas de atualizagéo de Parcelario sao os interlocutores preferenciais do IFAP
na coordenacgao desta tarefa, bem como os responsaveis pelo planeamento dos recursos e respetiva
afetacdo dos técnicos SIP aos supervisores, pelo acompanhamento e monitorizacdo das salas de
atendimento do Parcelario, pelos procedimentos de controlo interno, e ainda pelo cumprimento do

estabelecido no ponto 3 da presente Norma.
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5.3. Os supervisores SIP sdo os técnicos responsaveis pela supervisdo do exercicio da tarefa
delegada, pela validagao das propostas de atualizagdo do Parcelario que envolvam potencial aumento
do valor da maxima area elegivel apresentadas pelos técnicos SIP e, também, pelo cumprimento do
estabelecido no ponto 3 da presente Norma. Os supervisores SIP podem ser, simultaneamente,
técnicos SIP e terem as mesmas competéncias que estes, bem como formacgao e acessos especificos

para o desempenho da validacido das propostas acima referidas.

O numero de supervisores € estabelecido por acordo entre o IFAP e a Entidade.

5.4. Os técnicos SIP s3do os técnicos designados e credenciados para a atualizagdo do Parcelario,
decorrente do atendimento aos beneficiarios, para a formalizacdo e apresentagcdo, ao respetivo
supervisor SIP, das propostas de atualizagdo do Parcelario que envolvam um potencial aumento da
area elegivel da parcela, das propostas de visitas de campo e sdo, também, os responsaveis pelo
cumprimento do estabelecido no ponto 3 da presente Norma. A atribuicdo de perfis do iSIP aos técnicos

¢é efetuada pela Entidade no iDigital e, posteriormente, pelo IFAP e carece da sua aprovagao.

Il - NORMAS ESPECIFICAS
6. CONCEITOS E REGRAS

Com o objetivo de manter a qualidade da informagédo do Parcelario, as Entidades, no exercicio da

tarefa delegada, devem:

e Cumprir e assegurar o cumprimento da presente Norma de Procedimentos, assim como das
regras definidas nos Manuais aplicaveis ao funcionamento do parcelario, definidos pelo IFAP e

disponiveis na area reservada do Portal.

e Garantir a coeréncia entre os limites das parcelas e ocupacdes de solo recolhidos e a realidade
do terreno, tendo por base os elementos disponiveis mais recentes (ortofotomapas, visitas de

campo, evidéncias, informagao de natureza cadastral e outras informagdes).
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Garantir a atualizagao das ocupagdes do solo de uma parcela sempre que a mesma seja objeto

de edicao no d&mbito de um atendimento.

Permitir a conversdo de areas identificadas como inelegiveis em areas elegiveis, apenas

mediante supervisao.

Assegurar que o conceito de “parcela de referéncia” é aplicado de forma homogénea para a

totalidade do territério portugués.

Garantir a delimitagdo no iSIP de poligonos de investimento, de elementos lineares de

paisagem ou outros elementos indispensaveis a apresentacédo de candidaturas.

Assegurar que as alteragdes as exploragdes agricolas s&do validadas pelos beneficiarios ou

pelos seus representantes devidamente legitimados.

Garantir que os beneficiarios detém um titulo valido de posse e dispéem do poder de decisao
em relagdo as atividades agricolas exercidas nessa parcela e assumem os beneficios e os

riscos financeiros decorrentes dessas mesmas atividades.

Assegurar que no final do atendimento ao beneficiario é fechado o processo na aplicagao iSIP
de forma a garantir que os processos nao fiquem, injustificadamente, suspensos. Os processos
ficam suspensos no maximo durante 7 dias, exceto se estiverem suspensos por terem

propostas de supervisio ativas.

7. PROCEDIMENTOS

Sao objeto da presente Norma, os seguintes procedimentos inerentes a atualizagao do Parcelario:

Abertura, alteracao e fecho de salas de atendimento.
Credenciagao dos técnicos.

Atendimento ao beneficiario.

cD: Jodo Carlos Mateus (Presidente) VOGAL: Hugo Lobo
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7.1. ABERTURA, ALTERAGAO E FECHO DE SALAS DE ATENDIMENTO

Sempre que pretendam proceder a abertura, alteracao ou fecho de uma sala de atendimento do

Parcelario as Entidades devem atualizar a informacao através da aplicagao do IFAP (iDigital).

O IFAP divulga a lista das salas de atendimento através do Portal do IFAP.

7.2 CREDENCIAGAO DOS TECNICOS

As Entidades devem criar os utilizadores que pretendem que sejam credenciados para a atualizagao

do Parcelario, através do iDigital, e atribuir-lhes o perfil pretendido (perfil de consulta ou edi¢ao).

As Entidades devem propor para todos os utilizadores credenciados o acesso ao dominio de ambiente

teste da aplicagao iSIP.

Caso o perfil a atribuir no SIP seja o de supervisao ou de controlo de qualidade, as Entidades terao

que indicar posteriormente os seguintes dados:
e (Cddigo de utilizador do iDigital.
e Tipo de Perfil (Supervisor SIP/Controlo de Qualidade).

Em funcdo do perfil pretendido, o IFAP promove a formacido para qualificacdo e aquisicdo de

competéncias.

A formacao permanece valida enquanto as normas ou procedimentos do SIP nio sofrerem alteragoes
significativas. Sempre que ocorram alteragcdes significativas nas normas ou procedimentos, os
utilizadores terdo que frequentar nova formacao para que mantenham a credenciacdo, num prazo a
definir pelo IFAP.

O IFAP podera ainda decidir retirar a credenciacao aos técnicos que, no ambito do acompanhamento,
apresentem resultados ndo conformes com as Normas de Procedimentos vigentes no Sistema de
Identificacdao de Parcelas ou que nao tenham frequentado a formagao obrigatdria, informando a

respetiva Entidade delegada.

cD: Jodo Carlos Mateus (Presidente) VOGAL: Hugo Lobo
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Para além das penalizagbes previstas nos protocolos de delegagao de tarefas, poderao também ser

aplicadas as seguintes penalizagoes:

¢ Identificacao de uma falha processual ou na classificagdo de uma ocupacgao do solo, em que
nao haja consequéncias para o agricultor nem constitua uma situacao de risco para o fundo.
Neste caso, o IFAP reportara o erro identificado a fim de ser suprida a falha e alertado o técnico

para melhorar os procedimentos.

¢ Identificacdo de uma falha processual ou na classificagcdo de uma ocupacdo do solo, com
consequéncias para o agricultor ou que represente uma situagao de risco para o fundo. Neste
caso, o IFAP reportara o erro identificado a fim de ser suprida a falha e alertado o técnico para

melhorar os procedimentos e poderao ser retiradas as credenciais provisoriamente.

e Mediante a gravidade das situagdes identificadas, o IFAP podera retirar a credenciagéo ao

técnico.
e O técnico podera voltar a ser credenciado desde que a Entidade assegure o seguinte:
o Demonstrar ao IFAP a intencdo de manter o(a) técnico(a) ativo(a).
o O técnico(a) tera que repetir com sucesso as agoes de formagéao e avaliagao.

o A Entidade Responsavel pelo técnico tera que realizar um acompanhamento aos
atendimentos que o(a) técnico(a) venha a realizar a fim de verificar se os procedimentos

estdo a ser aplicados corretamente.

o A Entidade tera que elaborar um relatério do acompanhamento realizado e reporta-lo

ao IFAP.

e Em caso de reincidéncia, a credenciagao sera retirada definitivamente.

cD: Jodo Carlos Mateus (Presidente) VOGAL: Hugo Lobo
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7.3 ATENDIMENTO AO BENEFICIARIO
DEFINIGAO

Entende-se por atendimento ao beneficiario a rececado de pedidos de atualizagao do Parcelario, quer
para a inscrigdo de novas parcelas, quer para a alteragcédo da inscricao ja existente, apresentados por
um beneficiario ou pelo seu representante, presencialmente, numa sala de atendimento ou entao, por

escrito, através de carta ou do enderecgo de correio eletrénico que conste no modelo IB.

Os pedidos de atualizagdo de Parcelario devem ser acompanhados dos documentos comprovativos
de titularidade que legitimam as alteragbes pretendidas e, quando apresentados por escrito, o

beneficiario deve estar devidamente identificado com o numero do IFAP (NIFAP).

VERIFICAGAO DOCUMENTAL

Antes de proceder a atualizagao do Parcelario, o técnico SIP deve confirmar se o beneficiario ou o seu
representante se fazem acompanhar da documentacdo necessaria para realizar as alteracoes

pretendidas. A mesma verificacdo deve ser feita relativamente aos pedidos apresentados por escrito.

Caso o beneficiario nao esteja acompanhado da documentacao necessaria para realizar as alteragoes

pretendidas, entdo o atendimento ndo deve ser realizado.

Para a realizagao de um atendimento de Parcelario é necessario confirmar:

e Preencheu previamente o formulario 1B — Identificacdo de Beneficiario (NIFAP atribuido) e que a
informacao se encontra atualizada, em particular a informagéo de contacto (morada para correspondéncia,

telefone, etc.).

e Possui login e palavra-chave de acesso a pagina internet do IFAP.

e Possui documentos de identificagao.

e Possui documentos que comprovem a relagao de titularidade que detém com as terras, quando tal se

aplique.

cD: Jodo Carlos Mateus (Presidente) VOGAL: Hugo Lobo
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Caso o beneficiario seja representado, o representante tera que estar identificado no formulario IB —

Identificacdo de Beneficiario. Caso contrario, ndo devera ser aceite a representacao.

Documentos de Titularidade

1. Proprietario

E necessaria a exibicdo de um dos seguintes documentos (ordenados por ordem decrescente de preferéncia):
e Certidao de registo predial atualizada.

e Caderneta predial atualizada.

e Certiddo matricial atualizada da respetiva reparticdo de finangas.

e Escritura de transmissao de propriedade (ex: compra e venda, de doagéo, de partilha, etc.) acompanhada
de uma certiddo de registo predial atualizada da respetiva conservatéria ou da certiddo matricial atualizada

da respetiva reparticdo de finangas.

e Testamento (desde que ja tenha ocorrido o falecimento do testamentario) acompanhado de uma certidao
de registo predial atualizada da respetiva conservatdria ou da certiddo matricial atualizada da respetiva

reparticdo de financas.
¢ Sentenga judicial transitada em julgado reconhecendo a propriedade.

e Declaragdo de autorizagéo de utilizagdo do bem comum, quando se trate de prédios rusticos em regime
de compropriedade, com assinaturas reconhecidas ou assinatura digital com cartdo de cidaddo ou chave

movel digital.

e Ainscricdo de parcelas no sistema de identificagéo parcelar (iSIP), para efeitos de candidatura e atribuigéo
de apoios no ambito da atividade agricola desenvolvida em areas geograficas sujeitas ao regime de
compropriedade e identificadas conforme registo no iSIP do IFAP, I. P., pode, excecionalmente, ao abrigo
do artigo 20.° do Decreto-Lei n.° 12/2023, de 24 fevereiro, ser requerida pelo comproprietario que
demonstre deter a respetiva posse, uso e gestéo efetiva, de acordo com procedimentos complementares

fixados para o efeito e disponiveis na area publica do sitio da Internet do IFAP, I|. P., em www.ifap.pt.

e Contrato-promessa de compra e venda valido (acompanhado de uma certiddo de registo predial atualizada
da respetiva conservatéria ou da certiddo matricial atualizada da respetiva reparticao de finangas) do(s)
prédio(s) rustico(s) ao qual pertencem as parcelas agricolas em causa e desde que conste, explicitamente,

que o(s) mesmo(s) ja esta na posse do comprador e que este pode exercer atividade agricola no prédio.

cD: Jodo Carlos Mateus (Presidente) VOGAL: Hugo Lobo
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2. Arrendatario/rendeiro

e Contrato de arrendamento rural valido, assinado por todos os titulares do prédio, com evidéncias da sua
apresentacao junto da reparticdo de finangas competente, acompanhado de uma certiddo de registo
predial atualizada da respetiva conservatéria ou da certiddo matricial atualizada da respetiva repartigdo de
financas.

e Contrato de locagéo financeira acompanhado de uma certiddo de registo predial atualizada da respetiva
conservatéria ou da certiddo matricial atualizada da respetiva reparticdo de finangas com assinaturas

reconhecidas ou assinatura digital com cartdo de cidadao ou chave mével digital.

e Sempre que o rendeiro/locatario conteste a resolugao do Contrato de Arrendamento Rural /Contrato de
Locagao Financeira as parcelas, afetas aos Contratos em causa, devem manter-se no parcelario do
rendeiro/locatario enquanto nao houver acordo ou uma decisao do tribunal, transitada em julgado, sobre
a resolucao do Contrato.

3. Comodatario

e Contrato de comodato, com uma duragdo minima de seis (6) meses, com data termo, referéncia aos
artigos do(s) prédio(s), acompanhado de uma certiddo de registo predial atualizada da respetiva
conservatoria ou da certiddo matricial atualizada da respetiva reparticdo de finangas, com reconhecimento
das assinaturas das partes ou, em sua substituicdo, assinatura digital com cartdo de cidaddo com chave
mével digital.

e Os documentos do tipo contrato de comodato devem conter, pelo menos, a seguinte informagao:
o Alindicagido da data em que termina a autorizagao para a utilizagao do prédio.
o Fazer referéncia aos artigos dos prédios rusticos.

e Sempre que o comodatario conteste a resolugdo do Comodato, as parcelas, afetas aos contratos em
causa, devem manter-se no parcelario do comodatario enquanto ndo houver acordo ou uma decisédo do

tribunal, transitada em julgado, sobre a resolugdo do Contrato.

4. Herdeiro, legatario ou testamentario

Nas situagbes em que heranga pretende identificar prédios rusticos na exploracdo da heranca, é necessario:

cD: Jodo Carlos Mateus (Presidente) VOGAL: Hugo Lobo
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e Que a cabeca de casal da heranca apresente documento de posse, atualizado, dos prédios rusticos da
heranga, acompanhada da habilitacdo de herdeiros.

Nas situagcées em que se pretende identificar prédios rusticos numa exploragéo diferente da declarada pela

heranca, com excecao dos Contratos de Arrendamento de Campanha, é necessario apresentar:

e Declaragdo assinada, com reconhecimento das assinaturas das partes ou assinatura digital com cartao
de cidadao ou chave movel digital, por todos os herdeiros, a autorizar ou a ceder a exploragao dos prédios

rusticos, afetos a heranga, acompanhada da habilitagdo de herdeiros;

e Documento de posse, atualizado, dos prédios rusticos afetos a herancga.

5. Utilizador de Baldio

Delimitagédo de Baldio:

e Documento de posse (Certiddo de registo predial atualizada/Caderneta predial atualizada/Certidao
matricial atualizada da respetiva reparticéo de finangas) acompanhado de cdpia da ata da assembleia
de compartes em que foram eleitos os atuais titulares dos respetivos 6rgaos e no caso de o baldio ser
explorado pela junta de freguesia das atas das assembleias de compartes que autorizaram a
delegacgéao de poderes ou as atas destas assembleias e das assembleias de freguesia que autorizaram
a utilizacao dos baldios.

Delimitagéo de parcelas/poligonos investimento, em areas de Baldio, por outras entidades que ndo o Gestor

de Baldio:

e Copia da ata, atualizada, das entidades gestoras (assembleias de compartes ou assembleias de
freguesia) que concretizem a autorizagéo concedida (delegagéo de poderes de administragcao, cesséo
de exploragéo, utilizagéo precaria do baldio).

e Pubs (planos de utilizagdo do baldio) no caso de baldios de um universo de compartes forem

administrados em regime de associagao com o Estado.
Utilizadores de Baldio para efeitos de candidaturas no Pedido Unico:

e Para efeitos de atribuicdo de ajudas e outras subvencgdes as areas de baldio sdo consideradas as
superficies de pastoreio comunitario de caracter tradicional por animais das espécies: bovina, caprina,

ovina e equidea.

cD: Jodo Carlos Mateus (Presidente) VOGAL: Hugo Lobo
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e Para efeitos da validacdo das condicbes de pastoreio local apenas sao aceites os beneficiarios
associados aos baldios e cujas marcas de exploragao proprias se situem nos concelhos do baldio ou

em concelhos limitrofes.

e O gestor do baldio esta obrigado a elaborar, assinar e submeter anualmente no iSIP, uma relagéo de
compartes com a identificagdo dos mesmos e a distribuicdo, por comparte, das areas efetivamente

pastoreadas, em conformidade com as praticas locais de utilizagdo destas areas.

e S3o consideradas condig¢des artificiais para o acesso as ajudas, nos termos do artigo 62.° do
Regulamento (UE) 2021/2016, do Parlamento Europeu e do Conselho de 2 de dezembro de 2021, as

candidaturas que incluam areas de baldio relativamente as quais n&o se confirme a existéncia dos
animais declarados ou qualquer outra situagao contraria a pratica de pastoreio comunitario de caracter

tradicional.

6. Regime excecional no arquipélago dos Agores no ambito da Resolu¢do do Conselho do Governo
n.° 201/2022 de 14 de dezembro.

e Mecanismo de natureza excecional para efeitos de reconhecimento de posse, uso e gestido efetiva de
parcelas agricolas que se destina exclusivamente a respetiva inscricdo no sistema de identificagao
parcelar para efeitos de candidatura e atribuigdo de apoios no dmbito da atividade agricola.

e Deve ser aplicado nas situagdes em que o agricultor demonstre deter a posse das parcelas agricolas em
causa, uso e gestao efetiva das mesmas, mas, por causa que néo lhe seja imputavel, no Ihe seja possivel,
de outra forma, comprovar a respetiva posse, uso e gestéo.

e Para proceder a identificagdo da(s) parcela(s), o beneficiario devera apresentar, junto do técnico da Sala
de Parcelario, a Declaragdo de Reconhecimento de Posse emitida pelo Servico de Desenvolvimento
Agrério da ilha(s) onde se localiza o terreno.

e O técnico da Sala de Parcelario devera carregar na aplicagado iSIP a Declaragdo de Reconhecimento de
Posse emitida pelo Servigo de Desenvolvimento Agrario da ilha(s), selecionando para o efeito o tipo de
documento “Declaragcdo_RCG_Acores _201/2022".

e A(s) parcela(s) identificada(s) devem ser recolhidas na aplicagdo iSIP com a Forma de Exploragao
“RCG_Acgores 201/2022.

e Caso venham a surgir situagbes de litigio decorrentes da aplicagdo deste mecanismo de natureza

excecional, os mesmos tém de ser geridos pelas autoridades competentes dos Agores.

cD: Jodo Carlos Mateus (Presidente) VOGAL: Hugo Lobo
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Nota: Os documentos a exibir, aquando o atendimento, devem ter assinaturas reconhecidas ou em substitui¢ao,
assinaturas digitais com recurso a cartdo de cidadao ou chave maovel digital, designadamente: Declaragédo de
autorizagdo de utilizacgdo do bem comum, Declaragdes (PEDIDO DE INSCRICAO DE PARCELAS
AGRICOLAS/DECLARACAO TESTEMUNHAS) ao abrigo do artigo 20.° do Decreto-Lei n.° 12/2023, de 15 de
fevereiro, Declaragédo de Contrato-promessa de compra e venda, Contrato de arrendamento rural, Contrato de

locacgao financeira ou Contrato de comodato.

A apresentagdo de documentos comprovativos de titularidade € exigida ou dispensada nos termos

fixados no quadro infra:

Tipo de alteragao

E necessario apresentar
documentos comprovativos de
posse ou uso de terra?

Observagoes

Nova parcela / baldio / poligono de

investimento Sim

Adicionar parcela / baldio / poligono de

investimento Sim Apresentar documento em fungéo

Alterar forma de exploracéo Sim do titulo a que se apresenta.

Qualquer atualizagédo em parcela sem Sim

forma de exploragao identificada

Ajustar limites de parcela / baldio / A dispensa de apresentagdo de

poligono de investimento N3o documentos aplica-se, apenas, nos
casos em que a forma de

Alterar dados da declaragéo de parcela N&o exploragdo ja se encontra

(exceto forma de exploragao)

Eliminar parcela / baldio / poligono de

Nao. Tem de Apresentar

justificagdo da Eliminagao da

investimento Parcela
Alterar / Identificar arvores Nao
Alterar subparcelas (ocupagdes do solo) Nao

corretamente classificada de acordo
com os documentos colocados em
upload na aplicagao iSIP.

Nestes casos, assume-se que 0S
documentos foram apresentados no
momento da identificacdo das
parcelas / baldios / poligonos de
investimento, pelo que ndo é
necessaria a sua reexibicdo, caso
0s mesmos se encontrem validos.
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7.4. PEDIDOS DE ATUALIZAGAO

Podem ser apresentados pelo beneficiario ou pelo seu representante, desde que este esteja

identificado no formulario de Identificacdo de Beneficiario — IB como representante do beneficiario,

nomeadamente, os seguintes pedidos de atualizagdo do Parcelario:

a)

b)

d)

Alteracao da area explorada. As alteragdes em parcelas cuja forma de exploragdo nao esta
preenchida ou é desconhecida tém que ser acompanhadas dos documentos comprovativos da
sua posse ou uso, com excegao das alteracdes indiretas a exploragdo do beneficiario onde

devera manter “desconhecida”.

Alteracdo da forma de exploragdo, sendo necessaria a apresentagdo dos respetivos

documentos comprovativos da posse ou uso da terra.

Corregéo de atributos declarativos (ex: designacao da parcela, artigo matricial). As alteracdes
em parcelas cuja forma de exploracdo nao estd preenchida ou € desconhecida tém que ser

acompanhadas dos documentos comprovativos da sua posse ou uso.

Eliminagcado de parcelas agricolas. Em caso de transferéncia de titularidade, o pedido pode ser
apresentado pelo novo detentor/possuidor/proprietario da parcela, acompanhado dos
documentos comprovativos (escritura de compra e venda, decisdao judicial, certiddo de
habilitagdo de herdeiros, etc.), desde que este documento identifique o beneficiario que consta
no parcelario e deixa de ter relacdo com a parcela. Os beneficiarios estdo obrigados a
apresentar justificacao escrita sempre que procederem a eliminagao de parcelas de referéncia

por sua iniciativa.

Identificacdo de novas parcelas/baldios e alteragcdo de limites de parcelas/baldios com a
apresentacao dos respetivos documentos comprovativos da posse ou uso da terra, sempre que

tal se aplique.
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f) Identificacdo e/ou alteragdo de projetos de investimento. As alteragdes que incidam em
parcelas cuja forma de exploragdo ndo esta preenchida ou & desconhecida tém que ser

acompanhadas dos documentos comprovativos da sua posse ou uso.
g) Alteracao de subparcelas ou dos seus atributos.

h) Identificacao/alteragdo de arvores georreferenciadas ou de Elementos Lineares da Paisagem

ou de outros elementos necessarios a elaboracao de candidaturas.

As alteractes descritas nas alineas g) e h) do ponto anterior podem ser realizadas pelo técnico da sala

de atendimento, ainda que o beneficiario nao o tenha solicitado.

Apods a confirmagcdo da documentagdo necessaria para realizar as alteragcbes pretendidas e a
apresentacdo do pedido de atualizagdo, o técnico SIP pode ser confrontado com as seguintes

situagdes:

e Pedidos em que a alteracao pretendida envolve a reclassificacdo de areas identificadas como

inelegiveis para areas elegiveis.

e Pedidos em que a alteragao pretendida carece de confirmagéao, através da apresentacéo de

evidéncias obtidas em campo.

e Pedidos em que a alteracao pretendida determina a necessidade de convocar os beneficiarios

pela qual sejam afetados.

A correta compreensdo e aplicacdo dos conceitos, regras e normas de procedimento na
delimitagao/atualizacdo das parcelas e subparcelas é fundamental para assegurar a qualidade da
informacdo do Parcelario. Desta forma, devem confrontar-se as informagdes fornecidas pelo
beneficiario com os elementos visiveis nos ortofotomapas e com a restante informagao residente no

sistema.

Os demais conceitos e regras técnicas de atualizagao do Parcelario e respetiva utilizacdo do iSIP séo

detalhados nos Manuais do Parcelario disponiveis na area reservada do portal do IFAP.
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7.4.1. Reclassificagdo de areas

Quando as atualizagbes pretendidas se referem as ocupagdes de solo, podem distinguir-se dois

niveis de atualizagio:

e 1° Nivel (Operacional) — Atualizagbes que podem ser efetivadas pelos técnicos SIP,

nomeadamente quando ndo representem a reclassificacdo de éareas inelegiveis para

elegiveis.

e 2.° Nivel (Supervisdo) — Atualizagcbes que devem ser submetidas a validacéo prévia de um

supervisor SIP, nomeadamente as seguintes atualizagbes:

o Atualizagbes que representem um potencial aumento da maxima area elegivel da

parcela.

o Correcgao do atributo Classe da Ocupacao de Solo associado as subparcelas, da

qual resulte num aumento da maxima area elegivel da parcela.

o Alteracao dos limites das subparcelas, da qual resulte num aumento da maxima

area elegivel da parcela.

o Atualizagao de superficies revistas em campo (por exemplo superficies objeto de

um controlo no local).

Tramitacdo de uma atualizacao de 2.° nivel:

Quando o técnico SIP identifica a atualizagdo pretendida como sendo de 2.° nivel, deve

formalizar uma proposta de alteracdo e submeté-la a validagdo do respetivo supervisor SIP.
Por sua vez, o supervisor SIP, com base na informagao recolhida, pode decidir o seguinte:
= Aprovar a proposta e validar no iSIP a alteragao pretendida.

= Rejeitar fundamentadamente a proposta.
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O supervisor devera sempre avaliar se a superficie objeto de proposta implica a unido de

subparcelas adjacentes ou mesmo a correcao do limite da parcela de referéncia.

Apos a validagao pelo supervisor SIP das propostas de alteragéo, o técnico SIP deve informar o
beneficiario das alteracdes efetuadas e que podera consultar o visualizador do Parcelario ou os

documentos iE/P3 atualizados na area reservada do portal do IFAP.

7.4.2. Evidéncias de campo

Quando o técnico SIP constatar, no decurso de um atendimento, que a atualizagéo pretendida
nao é passivel de ser efetivada apenas com base no ortofotomapa mais recente, os beneficiarios
e técnicos credenciados podem obter fotografias georreferenciadas utilizando os meios
disponiveis para o efeito, designadamente a aplicagdo “IFAP Mobile” para dispositivos moveis,
as quais podem ser posteriormente submetidas nos sistemas informaticos do IFAP, |.P., de
acordo com os procedimentos especificos para o efeito divulgados na area publica do sitio da
Internet do IFAP, I. P., em www.ifap.pt, de forma a evidenciar, nomeadamente, a ocupagéo do
solo das subparcelas, a existéncia de culturas e o seu estado, os investimentos realizados ou a

documentar operacdes realizadas no terreno dispensando a visita de campo.
Devem ser tiradas fotografias panoramicas e de pormenor:

e As fotografias panordmicas servem para evidenciar a superficie ocupada com a
ocupacao/cultura em duvida, com especial destaque para as zonas onde possa ter
ocorrido um desenvolvimento anormal da cultura ou que as imagens disponiveis nao

confirmem a sua presenca;

¢ As fotografias de pormenor (por exemplo, arvores, folhas, flores ou frutos) servem para

demonstrar a espécie presente (e a utilizar para efeitos de classificagdo automatica).

Esta alteragdo é da responsabilidade do técnico SIP e, caso se trate de uma alteracdo de

elegibilidade, nao dispensa a validagao por parte do Supervisor.
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7.4.3. Visitas de campo

Quando o técnico SIP constatar, no decurso de um atendimento, que a atualizagao pretendida
nao é passivel de ser efetivada apenas com base nos elementos disponiveis, deve marcar no
iSIP uma visita de campo as parcelas em causa, indicando de forma clara e objetiva o motivo da
marcacao da visita no assistente do iSIP. O técnico devera alertar o beneficiario da marcagao ou
da possibilidade de marcagao de visita de campo e da existéncia de custos inerentes a sua

realizagao.

A execucio e a recolha das visitas de campo marcadas no decurso dos atendimentos sao da

responsabilidade das DRAP, independentemente da Entidade que a marcou.

Devem ser marcadas visitas de campo, nomeadamente, nas seguintes situacdes:
¢ Quando n&o existem evidéncias de campo ou estas ndo sao suficientes.

e Quando é solicitada a alteracdo da ocupacdo de solo e o técnico SIP visualiza no

ortofotomapa uma ocupacao diferente.

¢ Quando o beneficiario apresenta dificuldades na identificagdo dos limites da parcela
no ortofotomapa, mas revela conhecer os limites no terreno, em particular nas

situagcdes em que os limites ndo s&o visiveis.

7.4.3.1 Marcagao e agendamento de visitas de campo:

A marcacéo das visitas de campo deve ser efetuada pelo técnico SIP ou pelo respetivo supervisor
SIP da sala onde esta a decorrer o atendimento. No assistente de marcagao de visita de campo
devem constar, de forma clara e objetiva, os motivos que levaram a esta marcagao, bem como
qualquer informacéo adicional que possa auxiliar o técnico que vai realizar a visita (por exemplo,

a identificacdo da subparcela a visitar e o contacto do beneficiario).

Caso nao sejam indicados os motivos da visita, ou estes ndo estejam indicados de forma clara e

objetiva nos termos estabelecidos no paragrafo anterior, os técnicos das DRAP poderao proceder
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a anulacao do pedido para a realizacdo de uma visita de campo, com a alteragao da ocupacéao

do solo em conformidade com o ortofotomapa mais recente.

O agendamento e a realizacdo das visitas de campo sdo assegurados pela DRAP da regido a

que pertencem as parcelas a visitar.

As DRAP devem prever mecanismos de planeamento e realizagdo das visitas de campo, por
exemplo, consultando periodicamente no iSIP as visitas marcadas que necessitem de

agendamento.

Antes de procederem ao agendamento das visitas de campo, as DRAP podem reavaliar a
necessidade de realizac&o da visita, tendo por base as observacdes registadas pelos técnicos

que fizeram a marcacao e os dados disponiveis no iSIP.

O conhecimento pessoal da parcela ndo constitui motivo suficiente para justificar a anulagédo da

visita de campo.

Caso os técnicos das DRAP considerem que ha elementos disponiveis e que estes sao
suficientes para proceder a alteracdo e decidam pela ndo realizacdo da visita de campo, os
técnicos procedem as corregbes necessarias na fase “visita de campo” (registando em
observacdes as razbes que levaram a dispensar a visita e atribuindo a origem de dados

adequada -“fotointerpretado em gabinete”).

7.4.3.2 Preparagao da visita de campo e notificagcao do beneficiario a visitar

As visitas de campo marcadas na sequéncia de um atendimento para atualizagcado de Parcelario

devem, sempre que possivel, ser realizadas na presenga do beneficiario ou do seu representante

Para as visitas de campo que sejam marcadas no ambito de processos de manutengao e
atualizagdo do Parcelario, como por exemplo no ambito do controlo de qualidade, pode ser

dispensada a presencga do beneficiario.
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7.4.3.3 Realizagao da visita de campo

Antes da realizacao da visita de campo deve ser confirmada a identificacdo do beneficiario ou do
representante que a acompanha, mediante a verificagdo do documento de identificacédo

(conforme IB).
No decurso da visita de campo deve ser recolhida a informacéao sobre:

e Localizagdo e limites da parcela.

Delimitagao e classificagao da ocupacgao de solo.

Grau de cobertura ou indicador de vegetagao arbustiva, quando se aplique.

Aproveitamento do sob coberto, quando existe.

Georreferenciagcao de arvores, quando se aplique.
¢ Identificagédo e delimitacdo de Elementos Lineares da Paisagem, quando se aplique.

E obrigatéria a recolha de fotografias panoramicas que evidenciem as principais observacdes no

terreno, as quais serao posteriormente georreferenciadas na aplicagao iSIP.

Nos casos em que se verifique que os limites da parcela ou ocupacao de solo ndo estao corretos
€ que 0s mesmos nao sao visiveis no ortofotomapa, os técnicos devem proceder ao

levantamento dos limites por GPS.

Sempre que se verifigue que uma parcela esta mal localizada, esta deve ser eliminada da
exploracao do beneficiario, podendo ser delimitada uma nova parcela que corresponda a correta

localizagcdo da mesma.

O documento da Visita de Campo deve registar a informacéo da visita com vista a uma boa
introducdo dos resultados no sistema. Deve ser devidamente assinado pelo(s) técnico(s) que

realiza(m) a visita de campo e pelo beneficiario ou o seu representante (quando presentes).
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Caso este se recuse a assina-lo, por discordar dos valores apurados ou por qualquer outra
situacao, devera ser feita referéncia a essa ocorréncia no campo “Observagdes” da folha de rosto

do documento de visita de campo e consideram-se os valores apurados na visita.

7.4.3.4. Resultados da visita de campo

As DRAP procedem, relativamente a cada parcela visitada, a recolha e a comunicagcdo dos

resultados da visita, registando na aplicagao iSIP os seguintes dados:
e Data da visita.
¢ Identificacdo do(s) técnico(s) que a realizou(aram).
e Entidade a qual pertence(m) o(s) técnico(s).
e Observagdes decorrentes da realizagéo da visita.

e Alteracbes nas parcelas e nas subparcelas, para fazer refletir na aplicacéo iSIP, a
realidade observada em campo para essas parcelas, mesmo que com issO sejam

alteradas parcelas que estejam na exploragao de outros beneficiarios.
e Insercdo no iSIP dos registos fotograficos obtidos no decurso da visita.

Ao finalizar a introducdo dos resultados da visita de campo marcada na sequéncia de um

atendimento para atualizacédo de Parcelario é necessario:
¢ Informar o(s) beneficiario(s) das alteragdes efetuadas.

e Anexar ao processo SIP do beneficiario o original do documento de visita de campo

devidamente assinado e carimbado pelo técnico.
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7.4.4. Convocatorias
7.4.4.1. Dispensa de convocatoria

Nos casos em que um pedido de atualizagdo do Parcelario afete varios beneficiarios pode ser

dispensada a convocatéria dos mesmos, homeadamente, nas seguintes situagdes:

e Transmissdo de parcelas agricolas, comprovada por Certiddo do Registo Predial
atualizada ou por escritura publica onde conste que o transmitente é o beneficiario

identificado no SIP e o adquirente é o beneficiario presente no atendimento.

¢ Eliminagdo de parcelas agricolas anteriormente inscritas por um beneficiario na
qualidade de cedida quando o proprietario demonstrar, inequivocamente, que a

cedéncia terminou.
o Alteracio dos limites da parcela de acordo com a informagao cadastral.

e Eliminagao de parcelas agricolas anteriormente inscritas por um beneficiario que nao
tenha IB.

7.4.4.2. Marcagao de convocatoéria

Nos casos em que um pedido de atualizagcao do Parcelario afete varios beneficiarios deve ser

marcada uma convocatdéria a todos, nomeadamente quando n&o tiverem sido exibidos os

documentos comprovativos dos factos invocados ou, tendo sido, os mesmos se mostrem

insuficientes para o efeito ou a sua anélise suscite duvidas.

Sao suscetiveis de motivar a marcagcdo de uma convocatéria dos beneficiarios envolvidos,

nomeadamente, as seguintes situagdes:

e Inscricdo de nova parcela, cujos limites envolvem parcela(s) declarada(s) por outros

beneficiarios.

e Alteragao dos limites de uma parcela, envolvendo parcela(s) declarada(s) por outros

beneficiarios.
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Quando esteja em causa uma atualizagdo da titularidade, o técnico podera, numa primeiro
primeira abordagem, contactar as partes, através de e-mail, descrevendo a situagao que motivou
o contacto e, caso o anterior titular ainda explore a parcela, devera ser enviado o titulo de suporte
valido. S6 apés a primeira diligéncia e ndo tendo nesta obtido os elementos necessarios, entao

devera notificar as partes para comparecerem no posto de atendimento.

i) Marcacao e agendamento de convocatorias

A marcacdo de uma convocatoria deve ser efetuada pelo técnico SIP ou pelo respetivo supervisor

SIP da sala onde esta a decorrer o atendimento.

O agendamento e a realizacdo das convocatorias aos beneficiarios devem ocorrer,

preferencialmente, numa Entidade que se localize no concelho das parcelas agricolas envolvidas
Oou no mais proximo destas, ou na sala de atendimento da Entidade que marcou a convocatéria.
Caso a Entidade ndo tenha salas de atendimento nos concelhos limitrofes aquele a que
pertencem as parcelas envolvidas, a marcagao da convocatéria deve ser comunicada ao IFAP,
através da plataforma Info.SIP@ifap.pt, que a encaminhara para a respetiva DRAP, para

agendamento e realizagéo.

As Entidades devem prever mecanismos de comunicag¢ao entre as suas salas de atendimento
para garantir o agendamento e a realizagao das convocatdrias. As convocatérias marcadas ainda

por agendar podem ser consultadas através do iSIP.

Na marcacao de uma convocatdria no assistente de convocatoérias do iSIP deve constar:
¢ Aidentificagdo das parcelas agricolas que motivaram a convocatoria.
¢ O motivo que determinou a convocatoria.

¢ Aidentificacdo dos NIF de todos os beneficiarios/agricultores afetados pela atualizagao

pretendida.
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A convocatodria devera ser efetuada, preferencialmente, para o endereco de correio eletrénico
autorizado no formulario IB, por notificagdo pessoal, ou por correio registado, com antecedéncia

minima de 10 dias uteis.
No envio do oficio da convocatéria para o(s) beneficiario(s) deve(m) constar:
o Aidentificacao das parcelas agricolas que motivaram a convocatéria.

¢ Indicacdo que o beneficiario deve fazer-se acompanhar dos documentos que legitimem

a posse das parcelas.

i) Procedimento a adotar em fungcdo da comparéncia ou da falta dos

beneficiarios/agricultores convocados

e Quando os convocados ou o0s seus representantes estiverem presentes no local e hora
marcados e, de comum acordo, concordarem com a atualizagao do Parcelario pretendida, pode

a mesma efetivar-se, devendo ser observados os procedimentos definidos para o efeito.

¢ Quando algum dos convocados ndo comparega, nao se faga representar, nem apresente
qualquer justificativo, até 24 horas antes, para a sua falta, apesar de devidamente notificado,
se se considerar dispensavel a presenca do faltoso e se os restantes beneficiarios/agricultores
ou os representantes presentes no local e hora marcados, de comum acordo, concordarem
com a atualizagdo do Parcelario pretendida, pode a mesma efetivar-se, devendo ser

observados os procedimentos definidos para o efeito.

Neste caso, deve o convocado ausente ser notificado, preferencialmente, para o endereco de
correio eletrénico autorizado no formulario do IB ou por correio registado das alteragoes
efetuadas e informado que podera consultar o iE e P3 atualizados na area reservada do portal

do IFAP. O registo dos CTT deve ser posteriormente anexo ao processo SIP do beneficiario.

¢ Quando algum dos convocados ndo compareca, apesar de devidamente notificado, mas
tenha apresentado justificativo plausivel ou a sua presenca seja indispensavel para efetivar a

atualizagao pretendida, deve proceder-se ao agendamento de uma nova convocatoria.
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Nas situagbes em que o convocado nao comparece a segunda convocatéria, nao sera aceite
qualquer justificacao, pelo que o beneficiario tera que se fazer representar. Caso contrario, fica
a sua posig¢ao prejudicada, devendo o mesmo ser informado, preferencialmente, para o
endereco de correio eletronico autorizado no formulario do IB ou através de correio registado,
do procedimento que, em concreto, foi adotado, e, quando for caso disso, informado que podera
consultar o iE e P3 atualizados na area reservada do Portal do IFAP. O registo dos CTT deve

ser posteriormente anexo ao processo SIP do beneficiario.

iii) Procedimento a adotar nas situagées em que os beneficiarios convocados ndo chegam

a acordo

Quando apenas um dos beneficiarios convocados, ou o seu representante, apresentar
documentos validos comprovativos da posse do prédio rustico a que pertencem as parcelas
inscritas no Parcelario, deve efetivar-se a atualizagdo em conformidade com os documentos

apresentados.

Quando todos os beneficiarios convocados, ou 0s seus representantes, apresentam
documentos suscetiveis de comprovar a posse do prédio rustico a que pertencem as parcelas

inscritas no Parcelario, deve adotar-se um dos seguintes procedimentos:

e Se for para acrescentar uma parcela, a parcela deve ser acrescentada, passando a

constar na exploragao de todos os beneficiarios, com indicador de litigio ativo.

e Se for uma alteracao de limites para a criacdo de nova parcela ou aumento de area de
parcela ja existente, a area em litigio deve ficar individualizada numa parcela e atribuida

a todos os litigantes com indicador de litigio ativo.

iv) Relatério da convocatoéria

No final da convocatdria deve ser elaborada uma ata da reunido, que devera ser anexada ao
processo, e ser registado no campo “Observagdes” do assistente de convocatorias do iSIP os

principais resultados da convocatéria, nomeadamente, deve ficar registado se os
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beneficiarios/agricultores chegaram a acordo e se foram efetuadas alteragbes no iSIP,

indicando as parcelas alteradas.

7.4.5. Entrega de documentos ao beneficiario

Ao concluir o processo de atendimento, o técnico e o beneficiario devem optar pela desmaterializagao
ou, na sua impossibilidade, pela constituicdo de um processo SIP, sendo os documentos gerados

automaticamente pela aplicacao iSIP.
e Processo desmaterializado
o E validado com o nome de utilizador e palavra passe do técnico e do beneficiario.

o Nao obriga a impressdo de qualquer documento do atendimento, exceto se o

beneficiario o pretender.
e Processo materializado
o E validado com o nome de utilizador e palavra passe do técnico.

o E necessaria a impressdo e a assinatura do documento ALT IE (Alteragdo da

Caraterizagao da Exploragao) pelo beneficiario.

No caso dos processos materializados, a impressao é desencadeada pelo técnico SIP e o numero de

copias difere em fungéo do tipo de documento, nos seguintes termos:

o Aimpressao do documento Alteracao do iE que identifica as atualizagdes efetuadas é feita em
duplicado. Ambas as copias sao assinadas pelo beneficiario e carimbadas; uma das copias é

entregue ao beneficiario e a outra é arquivada no processo SIP.

e Os documentos P3 ou P3 INV ou REAP relativos as parcelas com atualizagao grafica devem
ser impressos e entregues ao beneficiario, caso este o solicite. Nao necessitam de ser

assinados, nem de ser arquivada copia dos mesmos no processo SIP.

O processo de atendimento materializado deve ser remetido ao IFAP no prazo maximo de 30 dias.
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7.4.6. Assinaturas
O técnico SIP deve:

e Verificar a validade do documento de identificagdo apresentado, admitindo-se para o efeito, o
bilhete de identidade, o cartdo de cidaddo, o passaporte ou qualquer documento de
identificagdo equivalente emitido pela autoridade competente de um dos paises da Unido

Europeia.

e Para os processos materializados deve conferir a assinatura do beneficiario com o documento

de identificacdo apresentado.

e Tendo em conta que a atualizagdo do Parcelario pressupde o registo na aplicagdo com um
nome de utilizador e palavra passe, considera-se que o documento é validado pelo proprio,

pelo que se dispensa a assinatura do técnico.
O beneficiario deve:

e Assinar todas as paginas do formulario Alteragado do iE ou, em alternativa, validar o atendimento

com o seu nome de utilizador e palavra passe.

Em caso de impossibilidade, por parte do beneficiario titular da parcela relativamente a qual é

pretendida a atualizagcédo do Parcelario, de assinar os formularios apresentados em seu nome, deverao

ser adotados os procedimentos estabelecidos para a ldentificagdo do Beneficiario (IB).

7.4.7. Garantias de imparcialidade

No cumprimento do art.° 69.° do Cddigo do Procedimento Administrativo, os documentos que
constituem o processo SIP ndo podem ser assinados pela mesma pessoa, simultaneamente na
qualidade de agente do Parcelario (técnico SIP ou supervisor SIP) e na de beneficiario, representante

ou gestor de negdcios de beneficiario.

Também o técnico supervisor ndo pode validar propostas de supervisdo criadas por si enquanto

técnico SIP.

cD: Jodo Carlos Mateus (Presidente) VOGAL: Hugo Lobo

PAG.: 34/40
Data de divulgagéo: 30 de maio de 2023

Mod. IFAP-0158.05.TP — MAI/23



//!//j) IFAP ’ REPUBLICA AGRICULTURA
///"A IlnsiJi\Lul‘(_] [IIL' Fina r#i_\nu:ﬂltg PORTUGUE SA E ALIMENTACAO
da Agncu tura ¢ Pescas,

\

CONSELHO DIRETIVO

NORMA DE PROCEDIMENTOS EXTERNA

DATA DE APROVAGAO: 11-05-2023 CLASSIFICAGAO-N.° PCT-051

Sistema de Identificagcao de Parcelas (SIP) / Parcelario Agricola
Atualizagao nas Salas de Atendimento

ASSUNTO:

AMBITO: Continente, Madeira e Agores

7.4.8. NotificagcGes aos beneficiarios

Sempre que sao efetuadas alteragcdes em exploracdes de beneficiarios que tém endereco de correio
eletrénico no formulario IB, a aplicagéo iSIP procede a emissdo de uma notificacdo ao beneficiario
alertando-o da existéncia de alteragdes e que devera consultar a informacao atualizada na area

reservada da pagina internet do IFAP.

Tendo em consideragéo este mecanismo, dispensa-se a notificagdo via CTT nas seguintes situagdes

(desde que exista endereco de correio eletronico para o beneficiario):
¢ Visitas de Campo.

e Alteracoes efetuadas em parcelas de beneficiarios que ndo as exploram (ou seja, com area

explorada igual a zero).

8. REGRAS ASSOCIADAS AOS PROCESSOS

8.1. PROCESsO SIP
Por regra, o processo de atendimento deve ser desmaterializado.

O processo SIP é constituido pelas cépias dos documentos apresentados ou gerados no atendimento
para atualizagdo do Parcelario. Devem integrar o processo SIP, nomeadamente, os seguintes

documentos:

e Copias dos documentos comprovativos de posse ou do direito de exploragao das parcelas, em

fungao do tipo de alteracao efetuada, os quais tém que ser carregados na aplicacao iSIP.

e Os formularios Alteragao do iE (ALT-IE), resultantes da atualizagdo, devidamente validados
com o login e password do técnico e do beneficiario, ou entdo assinados pelo beneficiario ou o

seu representante.
e Relatdrio de visitas de campo.

e Relatério de convocatorias.
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O processo devera ser desmaterializado, tendo para tal que ser validado pelo nome de utilizador e
palavra passe do técnico e do beneficiario, ou materializado quando validado apenas pelo nome de

utilizador e palavra passe do técnico.

Caso se opte pela desmaterializagao integral do processo, entdo ndo sera necessario imprimir ou
arquivar documentos, que deverdo ser carregados na aplicagdo iSIP, enquanto a adogao pelo

processo materializado devera obrigar ao respeito das regras indicadas nos pontos seguintes.

8.2. GUARDA, LOCALIZACAO, ORGANIZAGAO, SEGURANCA, CONSERVAGAO E ENVIO AO IFAP DO
ARQUIVO

Findo o atendimento (materializado), os documentos que constituem o processo devem ser remetidos

ao IFAP no prazo maximo de 30 dias.

8.2.1. Impressao dos formularios materializados

e Imprimir, apds submissao, em folhas de papel A4, branco, de textura lisa, com gramagem nao

inferior a 60 g/m? e perfeitamente legivel.

¢ Confirmar que os cédigos de barras dos documentos (ALT-E) se encontram devidamente

impressos e legiveis.

e Assegurar, apos confirmacdo dos dados, a assinatura dos documentos (ALT-IE), no espago

existente para o efeito, pelo beneficiario.

e Garantir que os documentos (ALT-IE) originais devidamente assinados pelo beneficiario sdo

enviados para o IFAP, separando cada um dos documentos (ALT-IE).

e Garantir que os formularios impressos sdo entregues ao beneficiario, também devidamente

assinados por ele.
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8.2.2. Constituicao do processo com o suporte em papel dos documentos (ALT-E) a enviar ao
IFAP

e Assegurar que os originais dos documentos (ALT-IiE) sdo remetidos ao IFAP. O processo com

o suporte em papel é apenas constituido pela impressao dos documentos (ALT-E).
e Assegurar que cada documento (ALT-iE) tem apenas um unico agrafo.
e Assegurar que cada documento (ALT-IE) tem apenas uma Unica versao.

e Assegurar que os processos sao capeados por um documento (guia de remessa, carta ou
oficio), que deve incluir o maior numero possivel de processos de atendimento. Esse

documento deve conter os seguintes campos de identificagéo dos processos (ALT-IE):
o N.°do processo.
o NIFAP.

o Nome do beneficiario (opcional).

8.2.3. Envio ao IFAP do suporte em papel dos processos de atendimento

e Assegurar que os processos de atendimento materializados séo enviados ao IFAP para a Rua
Castilho, n.° 45-51, 1269-164 LISBOA, podendo estes também ser entregues diretamente no
mesmo local, nos dias uteis, dentro do horario estabelecido para o atendimento ao publico
(9HOO0 as 16H00).

e Garantir que os processos de atendimento a enviar ao IFAP dao entrada no prazo de 30 dias
apos a respetiva realizacdo. O nao envio do suporte em papel do formulario podera originar a
desativacdo do técnico que submeteu a versdo em falta e/ou a penalizagado pela Entidade
Responsavel.

e No caso dos processos de atendimento desmaterializados, ndo deve ser enviado ao IFAP

qualquer documento em suporte de papel.
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8.2.4. Arquivo

O arquivo SIP é constituido pelo conjunto dos processos SIP e compreende a organizagao fisica, o
armazenamento e a gestdo dos mesmos em condi¢gdes adequadas que permitam a sua preservacgao,
conservagao e consulta imediata da informagao neles constantes.

O arquivo é assegurado pelo IFAP.
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