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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 investigacao 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, ainovacdo 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 exploragdes 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 intervencdes setoriais acima referidas, bem como a respetiva operacionaliza¢ao.

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 Aplicagdo

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 Direccao-Geral de Agricultura e Desenvolvimento Rural

(DGADR).

Cumprido este requisito, o acesso a aplicacao 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.

Identificagao do Beneficiario (IB)
Consulta, alterac_:aes e erros de IB.

Candidaturas

Entrega, alteracdo e consulta de para a

em curso: PU, VITIS, Isencdo da Taxa de Audiovisual e Regime Apoio
Animais: Intencdo de Candit C 3o de T
(RPB, RPA, MAA, FTA). Pedido Ajuda Alimentacdo Animal (Incendios
rurais). Indemnizacdes por ataque de Lobo Ibérico. Carregamento de
ficheiros de Sécios de OP e Registo de OP.

+10

Superficies
Consulta e obtencdo de Parceldrio (iE e P3), de Pedido de
Ci 30 e cd0 de Uso - ede

Documento de Caracterizac@o de Parcela para efeitos de Boisa de
Terras (DGADR). Visualizador iSIP. Listagem de Compromissos MAA.

Animais

Informacdes e acoes referentes ao Registo Animal (SNIRA - Ovinos e
Caprinos, Bovinos, Suinos e Apicultura), consulta de Componente
Pecudria (iP), consulta e atualizacdo de Efetivo Pecuario (iA), entrega
e consulta da declaracdo de Reducdo de Efetivos Animais (DRE) e
consulta de Contratos de Compra/Venda de Leite. Consulta de

Marcas de cdo em P

+6

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

+1

Medidas de Mercado

Leite e Produtos Lacteos: Listagem de Entregas de Leite de Vaca,
Candidatura Reduco de Leite de Vaca. PromogZo de Vinhos em
Paises Terceiros: Assinar/Consultar Termo de Aceitacdo, Recolha fle
D de DespesaeF do/Consulta Pedido de
Pagamento.

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

Pagamentos

Obtencdo de sobre

D Ses de e Ativas.
+4

Seguros

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

Histérico

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

Correspondéncia
Consulta de correspondéncia
enviada pelo IFAP

Manuais

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

FAQ

Consulta de respostas a perguntas
frequentes, relacionadas com
assuntos que se inscrevem no

Autorizagoes
ica de ambito de O Meu Processo.

Consulta e cao de ¢
Agricola e Linha de Crédito PRODER/PROMAR).

2 Pedidos de InformacZo.
Sugestdes.

Reclamacdes

Formularios Genéricos Desmaterializados
Entrega, 30 e consulta de 2] - de Apoio
Especificos

+1

Figura 1 — Portal do IFAP — Medidas de Mercado

O Meu Processo - Medidas de Mercado

Q Leite e Produtos Lacteos
Listagem de Entregas de Leite de Vaca,
Reducéo Voluntaria da Producéo de Leite e
Comunicacdo das entregas

@ +3

Q Organizagao de
Produtores

Pedido de Reconhecimento
@ +1

Q© B.3.1 - Destilagao de
subprodutos da vinificagao
Consulta do Pedido de Apoio &
Formalizacdo do Pedido de Pagamento

Q© Apoios Nacionais
Eletricidade Verde
@ +1

Q© Regime Escolar

Pedido de Aprovacdo de Requerentes,
Periodo 2017-2022 e Periodo 2023-2028
@ +3

© Ajuda aos Fundos
Operacionais das
Organizagdes de
Produtores de Frutas e

Produtos Horticolas
Recolha do Pedido de Autorizacdo de
Retiradas de Mercado

@ +1

Q© B.3.2 - Promogao e
comunicagao nos paises
terceiros (Eixo B)
Assinar/Consultar Termo de Aceitacdo,
Recolha de Documentos de Despesa,
Formalizagdo/Consulta Pedido de
Pagamento, Consulta da Contratacdo e
Reducdes e Sancdes

@ +5

© POSEI - REA
Consulta de Pedido de Pagamento
@ +1

Q© Programa Nacional para
Apoio ao Setor da

Apicultura
Candidaturas e Pedido de Pagamento

Figura 2 — Portal do IFAP — Programa Nacional de Apoio ao Setor da Apicultura
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O Meu Processo

Programa Nacional para Apoio ao Setor da

Programa Nacional para Apoio ao Setor da Apicultura

QO Candidaturas

Abrir Candidaturas em Programa Nacional
para Apoio ao Setor da Apicultura

®

Apicultura

Candidaturas e Pedido de Pagamento

Q Pedido de Pagamento
Recolha de Documentos de Despesa
@

Figura 3 — Selecionar “Pedido de Pagamento”

Pedido de Pagamento

Recolha de Documentes de Despesa e Recolha do Pedid;

Medidas de Mercado > Programa Nacional para Apoio 2o Setor da Apicultura > Pedido de Pagamento

© Recolha de Documentos
de Despesa

Abrir Recolha de Documentos de Despesa
em Pedido de Pagamento

© Recolha do Pedido de

Pagamento
Abrir Recolha do Pedido de Pagamento em
Pedido de Pagamento

2 de Pagamento

Figura 4 — Selecionar “Recolha do Pedido de Pagamento”

Pedido de Pagamento

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

3.1 Criar Pedido de Pagamento

A criacdo de pedidos de pagamento, exclusiva para o beneficidrio, deverd ser efetuada
obrigatoriamente através da indicacdo do Ano Apicola, sendo que para o NIFAP/Ano Apicola, apenas
poderd ser criado um Unico documento. Poderdo coexistir varios documentos para o mesmo NIFAP,

desde que:

Se reportem a Anos Apicolas distintos;

O documento para mesmo ano apicola, se encontre em estado “-1” - “Eliminado”.



Para a criacdo do Pedido de Pagamento, devera previamente ser selecionado o Ano Apicola de
referéncia do Pedido de Pagamento, a partir de lista de valores, vide imagem infra:

& Nome STHSESQ (STBSOE2) = Mens

Recolha do Pedido de Pagamento

Instrugbes Pars s

”

Q Procurar...

Figura 5 — Selecionar “Ano Apicola”

Posteriormente devera clicar no botdo #* ©"@-  conforme indicado na imagem abaixo:

& Nome STHSORZ (VSTESOE2) S Mens

Recolha do Pedido de Pagamento

Instrugbes Para stusizar o s documents ceve pres

Q Procurar...

Figura 6 — Selecionar “Criar” Pedido de Pagamento

A consulta de documentos, poderd ser efetuada com recurso ao preenchimento de, pelo menos, um
dos parametros.

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.
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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

somatério da “Despesa Apresentada” dos separadores das varias intervengdes.

Rosto

T2e de Beneficiario
Despesz Apresentacs 1€

Candidansra Aprovada Indicade o8 Desisténca Moatante Aprovado peio £ A. (€)

Observagdes

Figura 7 — Separador “Rosto”

Este separador apenas permir a edicdo do campo “Observacdes”, para serem relevadas eventuais
ocorréncias na execucdao 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 é apresentada a lista de Apiculpores/Apiarios oriundos do

documento/versdo de aprovacdo, vide imagem infra:

Apicultores

Lista de Apicultores/Apiarios

N* Doc VersSoN.” Seq. (Dect. Exist) Ano Dectaragso

——
s

&)

Figura 8 — Separador “Apicultores”

Para cada linha de Apicultor/Apiario detém um detalhe com a informacdo do N.2 de Coldnias
associadas as intervencdo aprovadas, em conformidade com a declaracdo de existéncias submetida
por cada um dos apicultores, para o ano apicola aplicavel ao pedido de pagamento em causa, cujo o

acesso é efetuado através do link Intervencies®



Neste detalhe, o campo “N.2 de Coldnias Incluidas”, por uma questdo de simplificacdo, é preenchido
automaticamente com o “N.2 de Coldnias Aprovadas/Declaradas”, podendo o utilizador, caso
pretenda, proceder a sua alteracdo, mas apenas para reducdo das mesmas, colocando o
documento/versio em modo de edigdo, com recurso ao botdo “Editar” no topo da pagina, e
posteriormente clicar no link “Intervengdes”, vide imagens infra:

Apicultores

Lista de Apicultores/Apiarios

NE
" Doc Vers5oiN." Seq {Decl. Exist) Ano Declaragso X.* Apicutor

Intervencdes afetas ao apicultor NIF 137941668 - NOME DO NIFAP 47473 - Nome Lugar: teste - Zona controlada: Nao

Imervencio N Colinias aprovadas N ColSmias incluidas

RRA RN

X

Figura 9 — Detalhe por intervengao de cada apicultor

Lista de Apicultores/Apidrios

A" Doc.VersBoi.* Seq, (Dec. Exist) Ano Declaragso N Apicuter Distreo Cosceiho Freguesia Nomedolugar  MeGacolmeiss N’ CotigosMickos N Coibnissinchidss  Zona contiolads  Zona sem vanmooss

Intervencgdes afetas ao apicultor NIF * -NOME 3 - Nome Lugar: teste - Zona controlada: Nao x

Imarvencio N Colnias aprovasas N* Cotonias inchsdas

Figura 10 — Retificacdo Colmeias

Para guardar as alterades efetuadas, o utilizador deverd premir o botdo =

Nota: O N.2 de Coldnias a incluir em Pedido de Pagamento devera ser < que o N.2 de Coldnias
Aprovadas, caso contrario serd gerado erro impeditivo de submissdo.




3.2.3 Separador “Documentos de Despesa”

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

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 edi¢cdo, com recurso ao botdo , ficando disponivel o botdo

: - @@ Eliminar documentos . .
B Selecionar documentos o ¢ poi50 , conforme imagem infra:

ocumentos Despesa

8 Seleonar socumentos 8 Sarmnar cocmencos

ocumentos de despesa

Figura 11 — 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 botdo H Selecionardocumentos o c1,ida 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:

ocumentos Despesa

B Selecsoner documentos 8 Eimmner documentos

ocumentos de despesa

Figura 12 — Importagdao Documentos de Despesa

Para guardar a informacdo de documentos de despesa o utilizador devera guardar as alteracgGes, caso
contrario a informacdo 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:

Em modo de “Edicdao”, devera premir o botjo ® Etminardecumentos o grayar, Esta acdo ird eliminar
a totalidade dos documentos anteriormente importados, vide imagem infra:

4ro apicoia: 2024

Documentos Despesa

B Selecionar documentos @ Eliminar documentos

Documentos de despesa

Documento Montante
Intervengao Apoio NIF Numero Tipo Data SIVA cva

existem documentos de d

Figura 13 — 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:

Docnmen: cesarae

Figura 14 — Discriminativo dos Documentos de Despesa



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

Amostrar pégina 1ds 2

Detalhe do documento Fatura N.* agosto23 do NIF |

Prodato Unidade de Medida Quamade Moatante STVA

Figura 15 — Detalhe Documento de Despesa

3.2.4 Intervencdo B.2.1 - “Assisténcia Técnica”

Composto por 2 blocos de informagao:

Quadro resumo

Informacdo correspondente a agregacao 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 intervencdo B.2.1.

B.2.1-Assisténcia Técnica

Resumo

. Técnicos Montaste aprovas peiz EA. (€ Taxa de Apoio (%] Montasse 0 Apoio (€ Despesz Apresestasa €

Detalhes

NIFdoTécnico  MomedoTecnico  Asmade

stagio o Tecaico (%) VencimentoBass  Subsidio ds Refeicho  AjudasdsCust>  Ajuda de Deskocagio (m)  Seguranga Socal  Moniante Acrovadopel EA.  Taxa 02 Apoio Montante de Apoio  Despes: Apresestads

Figura 16 — Resumo “Intervengdo Assisténcia Técnica”

Detalhe

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

°

Detalhe para o técnico x

Figura 17 — Detalhe Documento de Despesa
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Esta informagdo é carregada diretamente do separador “Documentos de Despesa”, ndao sendo
editavel.

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

3.2.5 |Infervencdo B.2.2 - “Luta Contra Varroose”

Separador composto igualmente por 2 blocos, de acordo com informacdo submetida na aprovacao, os
guais ndo se encontram disponiveis para edicdo, acrescido da “Despesa Apresentada (€)” em pedido
de pagamento, resultante da multiplicacdo do N.2 de Coldnias associadas a esta intervencdo, no
separador de “Apicultores”, pelo valor unitario da ajuda, tal como imagem infra:

B.2.2-Luta Contra Varroose

Resumo

N° Coldmias Montaste aprovado pela EA. 1€ Taxa de Apoio (%) Montanse de Apoio (€] Despesa Asresentada 1€ N Coldmias Pagamento

Detalhes

10 Usitano W Colomias Aprovadas N Cokinias Pagamento Nontznte Aprovado peia EA Taxa de Apoio (% Morzams 02 Apxo Despesa Apresentads

]

Fora Zona Controlada

Medicamento N° Colimias

Figura 18 — Separador B.2.2

Esta informacdo é carregada diretamente do separador “Documentos de Despesa” e as Coldnias afetas
a esta intervenc¢do no separador “Apicultor”, ndo sendo editavel.

A documentacdo 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 distribuicdo.



3.2.6 Intervencdo B.2.3 - *Vespa Velutina”

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 vdrias linhas de equipamentos, e no segundo quadro, com a informacao recolhida no separador
“Documentos de Despesa”, para cada uma das tipologia de equipamentos desta intervencao, vide
imagem infra:

B.2.3-Vespa Velutina

Resumo

Moatasts sorovato peta EA. € Taxz se Agos Moszass 22 £p0c K Desoess Aoreseraaas %

Equipamentos
Eucament e Sresenci Caracerzacho Equpamess X Umsages Morcamss 2orovaso pete EA Texa 2 200 Morieme 02 2o Despess Apresemtacs

Figura 19 — 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”.

3.2.7 Intervencdo B.2.4 — Apoio a Transumancia

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

B.2.4-Apoio a Transumdncia

Transumancia

Mcetarte aorovato e £ A X Taxa oe Aswo ™ Moscante se Apcee etpess Apresantase &

Figura 20 — Apoio a Transumancia

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

13



3.2.8 Intervencdo B.2.5 - Andlises

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

B.2.5-Analises

Resumo

N ansses Mcntante aoroate el EA « Taxa ge 2oem Mossame 3¢ 2000 esoess 2oresentass # N sises Papsmers

Analises

W ansses Moemame Aorovace pez EA Taxa ce 200 Mot g2 2000 Cespess 2ovesentace N navses Sagameno

Figura 21 — 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”.

3.2.9 Infervencdo B.2.6 — Aquisicdo de Rainhas

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

B.2.6-Aquisi¢do Rainhas

Resumo

N Ranhas Mortante sprovado pela EA. (6) Taxa de Apoio (% Montaras 52 AP0 (€ Despesa Aresentads (€) N.* Ramhas Pagamento

Rainhas
Despasa Apresentata

0 Criagio Custo uniirio N Rainhas Mortante Aprovado peia EA Taxa de Apio (% Mantanss e Apoio Woraame .* Ramhas

Figura 22 — 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”.
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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 Investigacdo

Resumo

. Progetos. Nontante de Apo 1€ N* Progetos Nontante (€)

Projetos de Investigacdo

N Propto Brogete Agies Voka Glotbal Projess  Mortante de Apok

Projetos de Investigacdo Executados

Wesnfca;so

N Proges Progens Agtes Valis Giobsl Promto  Mostarte Ge Apoio

Figura 23 — Quadro Resumo Aprovagdo 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

AT — Mortasae e Ao N Progeecs Morzsne ¥

Projetos de Investigacdo

" P Brope 2500 Vala Gictal Propes>  Momtanse de Apox

Projetos de Investigacao Executados

Figura 24 — 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 informacdo recolhida no quadro relativo aos projetos de investigacdo executados, como
destacado na imagem infra:
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N Proes e Lioes Vata Gictat Projess  Momtante de Apok

Projetos de Investigacdo Executados

- Prows Froves 2ioes Ve Giotl Promss  Monzete ge A0}

Figura 25 — Quadro de Registo do(s) Projeto(s) de Investigacdo Executado(s)

Para registar projetos de investigacao, deve ser acionado o modo de edicdo, 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 “Ac¢do”, visando o preenchimento da
informacao resumida, relativa as acdes executadas no ambito do projeto de investigacao.

Esta informacdo, € um sumario do que foi executado, devendo o respetivo detalhe, e demais
elementos serem vertidos no relatdorio, 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 aprova¢ao, o mesmo
sucedendo com o campo de “Despesa Apresentada (€)” em pedido de pagamento, com o somatério
das vdrias linhas de equipamentos, e no segundo quadro, com a informacao 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 02 Aposo (%) Meatante de Apano (€) Despesa Apresarmad2 |€)

Equipamentos/Infraestruturas

Equpameatinfraestritura Imvestmento NF Fomecedor N Unidades Montante Aprovado peld EA Taxa de Apoio %) Montan: d2 Apoio Despesa Apresentata

Figura 26 — 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”.

3.2.12 Confrolo Documental

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

Controlo Documental

821 Assstiaca wcwcs 208 SRCHores & OIRACOes O SRS

Figura 27 — Controlo Documental

Para efetuar o upload dos documentos obrigatdrios, o documento devera ser colocado em modo de
edicdo e premir no bot3o &, o qual dard acesso a janela para selecio do documento a anexar, vide
imagens infra.

Controlo Documental

821 Asssaincs woucs 308 SpCHRores ¢ PIRECEes O JpCENIES

carregar ficheiro x

+ Escolher

Figura 28 — Upload de documentos

Na eventualidade de ser necessario substituir determinado documento, o documento devera ser
novamente colocado em modo de edic3o, e premir o botdo & para selecdo do novo documento a
anexar, vide imagem infra:
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ontrolo Documental

21 Assistincs BCwCE 305 CHIORES ¢ CRIREICOes de apCuREs

221w cont2 2 varroose

Figura 29 — Substituir documentos anexos

3.2.13 Declaracdo de Compromisso

Separador para a aceitacdo dos compromissos apresentados no ecrd, caso contrdrio sera gerado erro
impeditivo a submissdao do pedido de pagamento.

Declaragdo Compromisso

Figura 30 — Separador Compromissos

3.2.14 Erros/Avisos

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

Erros/Avisos

Figura 31 — 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 Cddigo — informacdo com cddigo de sistema do erro;

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

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

v Regra —indicac¢3o do tipo de correc3o a realizar.

A respetiva corregao, 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 estara 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:

lo

Editar

Figura 32 — 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 botdo “Validar”.

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

‘ I 0 documento foi validado com sucesso »

Figura 33 — Mensagem de pedido de pagamento validado sem erros

Pode também nao existir erros impeditivos de submissao, sendo apenas informativos, e nessa situacao
surge a seguinte mensagem:

o—

Editar

Figura 34 — 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:
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@ Digitzl (Submeter Documento) - Google Chrome: — ] X

23 tstapj3.ifap.pt/iDigital.controloAnexos/documento/submeterxhtmi?sessao= 1609214142

Submeter Documento

umento PNAPEDPAG com n.° 18 e versio 1 do

r confirme gue-pretende submete

2co

Cancela Submeter

Figura 35 — Ecra de confirmagdo de submissdo

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

@ iDigital (Submeter Documente] - Google Chrome =, dE 5%

25 tstapj3.ifap.pt/iDigital.controloAnexos/documentofsubmeterxhtml

Submeter Documento

Documento submetido com sucesso!
O documento PNAPEDPAG com .2 18 e vers3o 1 do beneficiario 32 com
MIFAP i submetido com sucesso,

Fechar esta janela

Fechar

Figura 36 — Ecra de informagdo de submissdo com sucesso

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

A partir desta fase o documento do pedido ndo pode ser eliminado e, caso pretendam efetuar
alteracdes, 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¢do da versao de substituicao, 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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