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1 Enquadramento Legislativo

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

Com vista a uma melhor eficiéncia da ajuda concedida e refor¢o da sua dimensdo educativa, foi
publicado o Regulamento (UE) 2016/791 do Parlamento Europeu e do Conselho de 11 de maio,
gue veio fundir aqueles regimes num Unico “Regime Escolar”, sendo este aplicavel a partir do ano
lectivo 2017/2018.

As regras nacionais do regime de ajuda comunitaria a distribuicdo de fruta e produtos horticolas,
bananas e leite e produtos lacteos aos alunos dos estabelecimentos de ensino (Regime Escolar)
estdo definidas na portaria n.2 113/2018, de 30 de abril.

O Regulamento de Execucdo (UE) 2017/39 da Comissdo e o Regulamento Delegado (UE) 2017/40
da Comissdao, ambos de 3 de novembro de 2016, estabelecem as normas de execucdo e
complementares relativamente ao “Regime Escolar”.

Perante a existéncia de um novo quadro regulamentar para a distribuicdo de fruta, produtos
horticolas e leite nos estabelecimentos de ensino, torna-se necessario criar condi¢cdes para
assegurar a necessaria transi¢do, procurando acautelar os interesses dos requerentes que vinham
beneficiando dos regimes, agora unificados, e permitir-lhes participar no “Regime Escolar” desde o
ano lectivo 2017/2018.

As entidades beneficidrias das ajudas a distribuicdo gratuita de produtos do “Regime Escolar”,
formalmente aprovadas, devem apresentar os respetivos pedidos de pagamento até final do 32
més subsequente ao fim do periodo letivo a que respeita.

Neste contexto, foi desenvolvida na plataforma web uma aplicacdo para apresentac¢ao, por parte
das entidades requerentes, do pedido de pagamento e respetivos documentos de despesa,
relativos a distribuicdo gratuita de produtos no ambito do “Regime Escolar”, bem como das
medidas escolares realizadas.

O presente manual destina-se a auxiliar os requerentes na apresentacao do referido pedido de
pagamento, sendo apresentadas as diferentes funcionalidades da aplicagdo no que respeita ao seu
acesso e correto preenchimento do formulario.
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2 Acesso a Aplicacgao

O acesso a aplicagao relativa ao pedido de pagamento das ajudas a distribuicdo gratuita de
produtos no ambito do “Regime Escolar” é efetuado através do portal do IFAP utilizando o
seguinte endereco: https://portal.ifap.pt/.
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Figura 1 — Portal do IFAP

Devera iniciar sessao inserindo o login e password de acesso nos seguintes campos:

£ - @c| @ Loginno

Portal FAP - FAP

< Voltar ao Inicio

Entrar no portal Registar novo utilizador

Utilizador NIF

Palavra-Chave NIFAP

\ O Lembrar-me ou
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Manual do Registo do Beneficiaria no Pertal IFAP

T
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Wais I

Mais Informaggo (D)

Figura 2 — Acesso ao Portal do IFAP

Para poderem submeter o pedido de pagamento, os requerentes devem ter sido ja previamente
aprovados pelo IFAP, em consequéncia da submissdao do Pedido de Aprovagao, nos prazos
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legalmente previstos (31 de julho, que precede o inicio do ano letivo), o
gual permanece valido nos anos subsequentes, salvo revogacdo dessa aprovacao.

Adicionalmente, até 31 de outubro do ano letivo que pretendem aceder (ndo aplicavel ao ano
letivo 2017/2018), deve ainda ser submetida a Confirmagdo de Participagdo.

A realizagdo do pedido de pagamento, compreende o registo dos documentos de despesa e
submissdao desses documentos, através do pedido de pagamento. Devem, por isso, ser
obrigatoriamente registados, em primeiro lugar, os documentos de despesa e s6 posteriormente
efetuada a submissao do pedido de pagamento, atendendo que este vai utilizar a informacao
registada nos documentos de despesa.

Assim sendo, depois de efetuado o acesso ao portal, devem entrar na “Area Reservada” e escolher
o menu “O Meu Processo”
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Figura 3 — Na “Area Reservada”, escolher o menu “O Meu Processo”
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Posteriormente seleccionar “Medidas de Mercado”

Identificagao do Beneficiario (IB)
Consulta, alteracbes e erros de 1B.
+2

Candidaturas

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

Pagamentos
bl s

Entrega, alteracéo e consulta de i para a

em curso: PU, VITIS, Isencdo da Taxa de Audiovisual e Regime Apoio
Animais: 40 de Candi C de T
(RPB, RPA, MAA, FTA). Pedido Ajuda Alimentacé@o Animal (Incendios
rurais). Indemnizacbes por ataque de Lobo Ibérico. Carregamento de
ficheiros de Sécios de OP e Registo de OP.

+10

Superficies

Consulta e obtencdo de Parcelario (iE e P3), de Pedido de

G icacdo e 30 de Uso - ede
Documento de Caracterizac3o de Parcela para efeitos de Bolsa de
Terras (DGADR). Visualizador iSIP. Listagem de Compromissos MAA_
+5

Animais

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

Pecudria (iP), consulta e atualizacdo de Efetivo Pecudrio (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 do em o ari

+6

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

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

— P 30 de Vinhos em
Paises Terceiros: i Termo de i Recolha de
D de Despesa e i onsulta Pedido de
Pagamento.
+3

Figura 4 —

Escolher “Regime Escolar”
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Viticola de Colheitas e Seguro de Frutas e Horticolas - Organizactes
de Produtores (elegiveis no &mbito dos Fundos Operacionais).

+3

Autorizacoes

Consulta e icdo de izac i de
Agricola e Linha de Crédito PRODER/PROMAR).
+2

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

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

+1

Seleccionar “Medidas de Mercado”

Histérico

Consulta de funcionalidades
& -

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
ambito de O Meu Processo.
Pedidos de Informag3o.

Sugestdes.

Reclamacoes.

M O Meu Processo

Medidas de Mercado

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

[

Pedido de Aprovacao de Requerentes e Pedido de Pagamento

Leite e Produtos Lacteos Promocgéo de Vinhos em Paises Terceiros Regime Escolar
Listagem de Enfregas de Leite de Vaca, Reducdo Voluntaria da Assinar/Consultar Termo de Aceitacdo, Recolha de Documentos de

Producdo de Leite ¢ Comunicacdo das enfregas Despesa e Formalizacdo/Consuita Pedido de F

3 +3

Menu@(v2.6.3 release 20170717.1720) [073-7]
Copyright @ 2017 IFAP. Todos os direitos reservados.
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e

Figura 5 — Seleccionar “Regime Escolar”
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Escolher “Pedido de Pagamento”

Regime Escolar

Manutengdo de Tabelas de Referéncia, Pedido de Aprovagéo, Pedido de Pagamento e Controlo Administrativo

Pedido de Pagamento

W iDigital > Medidas de Mercado - Recolha de Documentos de Despesa |
h - Formulario de Pedido de Pagamento  r

Manutengio de Tabelas de Referéncia Pedido de Aprovagiao Pedido de Pagamento
Dominios/Valores Dominios, Estrutura de Entidades e Lista de Formulario Pedido de Aprovagado Recolha de Documentos de Despesa e Formulario de Pedido de

Controlo - Contratagdo Pulica Pagamento

Controlo Administrativo
Recolha do Controlo Administrativo

Figura 6 — Selecionar “Pedido de Pagamento”

Sendo disponibilizado o menu que permite selecionar o registo de documentos de despesa e
efetuar pedido de pagamento, devidamente detalhados nos capitulos seguintes.

3 Registo de Documentos de Despesa

Tal como referido, este mdédulo permite a recolha desmaterializada dos documentos de despesa
que suportam o pagamento.

Em conformidade com o Previsto na Portaria n.2 113/2018, de 30 de abril, o apoio a distribuicdo
de produtos prevé duas componentes de despesas elegiveis:

v’ Distribuic3o de Produtos Elegiveis (Leite/Fruta — ver regras especificas)

Esta primeira componente, é subsidiada através de custo forfetario por aluno/ano,
carecendo de ser devidamente comprovado o fornecimento destes produtos através da
aquisicao dos mesmos. Para este efeito, nesta plataforma deve ser registado e submetido
o documento de aquisicdo (fatura), bem como os respetivos documentos de suporte, a
saber:

e Documento de Pagamento — N&o constitui documento obrigatério, sendo

dispensavel o seu registo, para efeitos de formalizacdo de pedido de pagamento.

Contudo, continua a ser exigivel a sua apresentacdo em sede de controlo no local
ou auditorias, devendo ser preservados esses comprovativos, em conjunto como os
restantes documentos.
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Tal como outras medidas FEAGA, os pagamentos em dinheiro ndo sao elegiveis para
efeito de reembolso, motivo pelo qual, os pagamentos dos produtos fornecidos aos
aluns, devem ser realizados por transferéncia bancaria, pagamento multibanco ou
cheque;

e Guias de remessa/entrega — deve ser registada/submetida a cépia deste
documento, devidamente validado pela entidade que rececionou os produtos. Na
eventualidade dos produtos ndo terem sido diretamente entregues no
estabelecimento de ensino (exemplo: municipio recebe do fornecedor e procede
redistribuicdo pelos estabelecimentos de ensino), deve ser apenas registado o
documento do fornecedor e, em conjunto com este documento, submetem cédpia
digitalizada dos dois documentos, a guia do fornecedor e guia da redistribuicdo,
esta ultima se aplicavel;

e Procedimento de Contratacdo Publica — enquanto entidades publicas, os
requerentes deste regime estdo obrigados ao cumprimento da lei dos contratos
publicos, devem por isso registar/submeter os documentos de suporte ao
procedimento efetuado, em conformidade com o regime aplicdvel (ajuste direto,
ajuste direto simplificado, concurso publico, etc...).

Em conformidade com o previsto na alinea g), do n.2 1 do art.2 16.2 da Portaria citada, os
requerentes devem efetuar procedimentos especificos para aquisicdo dos produtos a
distribuir ao abrigo do presente regime, devendo para tal a respetiva faturagao ser
efetuada de forma individualizada, carecendo igualmente de estar devidamente
identificado no procedimento de contratacdo publica a aquisicdo destes produtos, de
forma inequivoca. No ano letivo de 2017/2018, esta disposicdo aplica-se com as devidas
adaptacdes, no que se refere a especificidade do procedimento de aquisicao.

Realizagao de Medidas Escolares

Tal como dispGe a legislacdo aplicavel, os requerentes deste regime tém de efetuar
medidas escolares de acompanhamento, com carater obrigatério. Na eventualidade de
pretenderem apresentar as respetivas despesas a reembolso, aplica-se a obrigacdo de
registar/submeter os documentos referidos na distribuicdo de produtos, a exce¢do das
guias de entrega, que nesta situagdo ndo sao exigiveis.

Para efeitos de reembolso, neste tipo de despesa, é exigivel o registo e copia do
comprovativo de pagamento, bem como o respetivo extrato bancario, onde seja possivel
aferir do movimento na conta do requerente.

Adicionalmente, deve ainda ser apresentado relatério de execugdo das medidas escolares,
sendo este obrigatdrio aguando da submissdo do pedido de pagamento do 3.2 periodo, e
apenas exigivel nos pedidos de pagamento dos restantes periodos, se houver lugar a
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pedido de reembolso deste tipo de despesas. Os respetivos modelos encontram-se
definidos no Capitulo 6.

Considerando que o registo do documento antecede o pedido de pagamento, sugere-se que este
registo seja efetuado de forma atempada, e sempre que possivel em continuo ao logo do ano
letivo, nomeadamente quando o mesmo fica disponivel para o requerente, evitando assim
acumulacdo de tarefas no ato de submissao do pedido de pagamento.

Para efetuar o registo dos documentos de despesa, deve selecionar o item “Recolha de
Documentos de Despesa”, tal como indicado na figura, infra:

Pedido de Pagamento

Recolha de Documentos de Despesa e Formulario de Pedido de Pagamento

M iDigital Medidas de Mercado Regime Escolar / Q

Recolha de Documentos de Despesa Formuléario de Pedido de Pagamento

Menu@(v2.6.3 release 20170717.1720) [073-6]
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Figura 7 — Selecionar “Recolha de Documentos de Despesa”

Fica entdo disponivel o ecrd que permite recolher os documentos de despesa (faturas), modos de
pagamento e procedimento de contratacdo publica.

Documentos de Despesa Modos de Pagamento Contratacdo Publica

Documentos de Despesa

Figura 8 — Separadores da “Recolha de Documentos de Despesa”

Em termos de metodologia, como os comprovativos de pagamento e procedimentos de
contratacdo publica podem abranger mais do que um documento de despesa, estes tém registo
independente, sendo posteriormente correlacionados com as respetivas faturas.

Assim sendo, previamente ao registo documental na plataforma recomenda-se a constituicdo de
um processo com a integralidade dos documentos que compdem o pedido de pagamento, e
devidamente ordenados, facilitando ndo sé o registo na plataforma, como igualmente a sua
disponibilizacdo em sede de verificagcdes no local por parte das entidades competentes.
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Adicionalmente, sugere-se que seja(m) primeiro(s) registado(s) o(s) documento(s) relativo(s) ao(s)
procedimento(s) de contratacdo publica e comprovativo(s) de pagamento, e s6 posteriormente
o(s) documento(s) de despesa, atendendo que a respetiva associacdo é efetuada com base no(s)
restante(s) documento(s), registado(s).

Assim, seguindo esta sequéncia temos:

3.1 Registo de Procedimento de Contratacao Publica

Deve ser selecionado o respetivo separador, no registo documentos de despesa, e
posteriormente clicar no botdo “Editar” /para iniciar preenchimento:

Editar lidar Sair © Ajuda

Documentos de Despesa Modos de Pagamento Contratagéo Publica

Contratagdo Publica

Instrugdes: Clique em Editar. Depois clique no sinal + para adicionar uma linha por cada procedimento a inserir. Fora do modo de Edic3o, € para completar o registo, clique no Namero do Procedimento, e

depois faga Editar. O numero do procedimento podera nao ser sequéncial caso haja eliminagSes. A cor rosa indica que a linha tem erros.

(1 0f 1)
Ndmero Ordem Procedimento Apoio Referéncia

Nao foram encontrados registos

(1 0f1)

Figura 9 — Selecionar “Contratagao Publica”

Fica entdo disponivel o botdo “+”, o qual permite acrescentar linhas para registo de
procedimento, ficando editaveis os campos:

v" Numero de ordem — campo n3o editavel, de preenchimento automatico;

v’ Procedimento — lista de valores, para selecionar o tipo de procedimento adotado;

v/ Apoio — lista de valores, para selecionar a que tipo de despesa respeita o
procedimento (leite, fruta ou medidas escolares);

v’ Referéncia — campo de preenchimento livre, para registo da referéncia interna dada
pelo requerente ao procedimento.
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Depois de selecionados e preenchidos os campos, deve guardar a informacdo, ou, caso
pretenda recolher procedimento adicional, acionar novamente o botdo “+”, para criar nova
linha de registo.

Guardar Cancelar © Ajuda

Instrucoes: Clique em Editar. Depois clique no sinal + para adicionar uma linha por cada procedimento a inserir. Fora do modo de Edicdo, e para completar o registo, clique nc Nimero do Procedimento, e
depois faga Editar. O nimero do procedimento podera nio ser sequéncial caso haja eliminagbes. A cor rosa indica que a linha tem erros.

(10f1) 1

Namero Ordem Procedimento Apoio Referéncia

b4 (auto) :Escolha Tipo A Escolha Produto b4

Escolha Tipo

AJD  Ajuste Direfo
AJS  Ajuste Direto Simplificado

1

Concurso limitado por prévia
qualificacao

CPU  Concurso Publico

CLI

CPR = Consulta Prévia
DIA Diglogo Concorrencial
NEG  Negcciagdo

PAR  ParceriaparaaInovagdo 9 release 20180521.1144) [144.0]
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Figura 10 — Lista de valores para Procedimento

de Despesa Modas de Pagamenio Coniratacdo Piblica

Contratagao Publica

Instrugoes: Clique em Editar. Depois chqu sonar uma finha per cada prec

imento a inserir. Fora do modo de Edicao, e para completar o registo, clique no Numere do Procedimento, e

depois faga Editar. O nimero do procediment: derd nao ser sequéncial caso haja efimi A cor rosa indica que a linha tem erros.

(2of2) = o« 1 2

Namero Ordem Procedimento Apoio Referéncia

x {auto) Escolha Tipo ~ | | Escolha Produto - ‘

Escolha Produto
I

1 Fruta

(20f2)

2 Leite

3 Medidas Escolares

Figura 11 — Lista de valores para Apoio

Na eventualidade de ter\ocorrido um lapso no preenchimento, e queira eliminar esse
registo, deve utilizar o botdo “x” para esse efeito.

Alerta-se que informacdo registada sé ficard armazenada no sistema apds efetuar o
“Guardar”, carecendo para tal de ser acionado o respetivo botao.
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O registo do procedimento de contratacdo, apenas serd efetivo, apds ser preenchida a

respetiva lista de controlo, a qual sera acedida, clicando no item relativo ao Nimero de

ordem do procedimento em causa, como indicado na figura anexa:

Documentes dd Despesa

Contratagao\Publica

Instrugdes: Clique en)

Modos de Pagamento

Editar. Depois
depois faca Editar. O ndnero do proc

que o sinal +p
menio poderd nao

Contratagdo Publica

ma finha por cada pri

caso haja eliminagbes

0

r rosa indica que a linha tem erros.

nento a insefir: Fora do modo de Edicao, e para completaro registo, clique no Niimero do Procedimento, e

(10f1) 1

Numero Ordem Procedimento Apoio Referéncia
A Ajuste Direto Simplificado Fruta 1235acores

Ajuste Direto Simplificado Leite 45acores

Procedimento 3 Ajuste Direto Simplificado Fruta Proc1 Escola Rebela

Procedimento 4 Ajuste Direto Medidas Escolares Proc2 Escola Rebelo
A Procedimanto 5 Ajuste Direto Leite ccplds

(1of1) < [1

Figura 12 — Acesso lista de controlo do procedimento de contratagdo publica

Sendo entdo disponibilizada no final da pagina a respetiva lista, clicando no botdo “Editar”
para iniciar o respetivo preenchimento:

aida = © Alude
Instrugdes: Clique em Editar. Depois clique no sinal + p: 7 uma finha por ¢ procedimento a inserir. Fora do modo de Edi e para completar o registo, clique no Numero do Procedimento, e
depois faca Editar. © nimero do procedimento podera nfo ser sequéncial caso haja eliminagBes. A cor rosa indica que a finha tem eros
(10f1) 1
Nimero Ordem Procedimento Apoio Referéncia
A Procedimento 1 Ajuste Direto Simplificado Fruta 1235acores
Procedimento 2 Ajuste Direto Simplificado Leite 45acores
Procadimento 3 Ajuste Direto Simplificado Fruta Proc1 Escola Rebelo
Procedimanto 4 Ajuste Dirsto Medidas Escolares Proc2 Escola Rebelo
a Procedimento 5 Ajuste Direto Leite cepds
(10f1) 1
Procedimento 5
Controlo Confirmagao
| Convite I T 2
Caderno encargos
duri ici)
Contrato &4

Figura 13 — Lista de controlo do procedimento de contratagdo publica
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O preenchimento desta lista é obrigatdrio, e consiste na inser¢do de informagdo sobre a
execugao dos itens em causa, mediante a sele¢do de lista de valores disponivel no campo

confirmacdo:

a x

Convite
Caderno encargos
Juri

Centrato

Procadimenta 5 Ajuste Direto Leite ccp0s

(10f1)

Controlo

Regime Escolar@T (v1.1.12 release 20180530.1507) [144-0]

c ervados

Copyrigl

Figura 14 — Lista de valores para preenchimento campo “Confirmagdo”

Confirmagao

Escolha Cpcéo » @

Escolha Opgao

Sim

Sem Aplicacao

Escolha Opcéo 2

Para alguns dos itens da lista poderd ser exigivel o “up-load” de documento, sendo

identificavel essa obrigatoriedade nas situagGes em que surge o simbolo

item da lista.

na linha do

Nesta situacdo, clicando neste item, surgira a caixa para efectuar a localizacdo do ficheiro na
“drive” do computador (deve ter sido previamente executada a respetiva digitalizacdo),
clicando no botao “Escolher”

/

Instrugoes: D iher e na caixa de dialogo que aparecer escolha o ficheiro co

ovativo. De seguida clique em Upload para
fazero.c

Lista de Documentos

Nome

Mo existem regi

+ Escolher

Figura 15 — Caixa localizagao de ficheiro para up-load
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Deve entdo selecionar a “drive” do computador e ficheiro para “up-load” (recomenda-se
ficheiros do tipo “.pdf”), ficando entdo disponivel o botdo “Upload”

Instrugdes: Deve ro comprovativo. De seguida cliqgue em Upload para

fazer o carregam

Lista de Documentos

Nome

N&o existem registos

+ Escolher 3 Upload @ Cancelar

Aprovacdo do Municipic de Alcobaca.pdf  108.1 KB x

Figura 16 — Selecionar “Upload” de ficheiro

Se verificar que o ficheiro selecionado ndo corresponde ao pretendido, deve clicar em
“Cancelar” e iniciar novamente a escolha do ficheiro.

Quanto estiver concluido o processo, surge a designacao do ficheiro na linha “Nome”, como
indicado na figura infra:

Q Aprovacdo do Municipio de Alcobaca.pdf carregado com stcesso x

Lista de Documeptds
/ Nome

X Aprovacdo do Municipio de Alcobaca.pdf

Figura 17 — Guardar os dado preenchidos na divisdao Geral

Na eventualidade de\verificar que o ficheiro ndo corresponde ao documento pretendido,
clicando no simbolo “x” correspondente a linha do ficheiro que pretende, procede a
eliminacdo desse ficheiro.

12
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Para sair do processo de “up-load” de ficheiro e regressar a lista de controlo, deve clicar no
item “x” da caixa de “up-load”

 ,

Instrugdes: Deve

em Escofher e na caixa de didlogo que aparecer ascolha o ficheiro comprovativo. De sequida cligue em Upload para

fazer o carregam

Lista de Documentos

Nome

x Aprovacdo do Municipio de Alcobaca pdf

Figura 18 — Sair do mddulo de up-load

Depois de preenchidos os itens da lista, tem de efetuar “Guardar”, para finalizar o processo.
Alerta-se que os registos efetuados, que ndo sejam guardados, ndo ficam registados no
sistema.

Concluido este processo, fica entdo o procedimento de contratacdo publica disponivel para
associar ao documento de despesa, devidamente explicado no ponto 3.3 deste capitulo.

Na eventualidade de no ano letivo em causa, tiverem sido desencadeados mais que um
procedimento para efeito deste apoio, devem recolher tantas linhas, quantos os
procedimentos realizados.

Alerta-se que, a aquisicdo de produtos através de “Ajuste Direto Simplificado”, constitui
procedimento de contracdo publica, havendo que recolher a informacdo especifica neste
modulo.

13
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3.2 Registo de Modos de Pagamento

Tal como no registo do procedimento de contratagdo publica, um modo de pagamento pode
estar associado a mais que um documento de despesa, sendo por isso efetuado o registo
auténomo deste comprovativo, incluindo nas situacdes em que tal ndo suceda.

Para tal, o processo inicia-se selecionando o separador “Modos de Pagamento” no link do

registo de documentos de V

Modos de Pagamento Contratacao Piblica

Modos de Pagamento

Instrugées: Clique em Editar Depois cliigue no sinal + para adici

onar uma linha por cada modo de pagaments a insenr. No final do registo cliqus em Guardar. A cor rasa indica que a linha tem &rros.

s.a cinzento
indica que ja i

Modos de Pagamento *

Filtrar modos de pagamento por documento de despesa

Mostrar todos =1

(10f1) 1

Numero Modo Tipe Modo

Data Modo Valor Modo
Pagamento

Por Associar
Pagamento Pagamento

Pagamento

Figura 19 — Selecionar modos de pagamento

Para inserir modos de pagamento, deve selecionar editar, ficando disponivel o sinal “+”, que
permite acrescentar linhas.

Guardar © Aiuds
Instrugde: & em Editar Depois clique no sinal + para adicionar uma linha por cada modo de pagamento a inserir. No final do registo clique em Guardar. A cor rosa indica que a linha tem erros. a cinzento
indica que j3 integrou Um pedido de pagamento
Mados de Pagamento *
Flltrar modos de por de desp!
Mostrar todos =
P
(10f 1) 1
Tipo Modo Data Modo Valor Modo .
Por Associar
Pagamento Pagamento Pagamento
* Sy546yr Cheque 2018-05-14 = 29525400
® 12345 Multibanco 2018-05-01 = 48:540,00
*® Escolha Tipo = =
(10f 1) 1

Figura 20 — Selecionar modos de pagamento
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Deve entdo ser preenchida a informagao dos seguintes campos:

v" Numero Modo de Pagamento — referéncia do documento de pagamento;

v" Tipo Modo de Pagamento — lista de valores, para selecionar o modo de pagamento
adotado;

v' Data Modo de Pagamento — data do documento de pagamento;

v" Valor do modo de pagamento — montante do modo de pagamento, deve ser
inscrito o valor total desse documento, ainda que o mesmo reporte a varios
documentos de despesa;

v' Montante por associar — campo de preenchimento automatico, resultando da
deducdo ao valor do modo, dos montantes entretanto associados a documentos de
despesa.

No que se refere aos tipos de modos de pagamento, estdo disponiveis os valores da lista

anexa:
® Escolha Tipe T B
CHQ Cheque :
+ DIN Dinheiro

MUL Multibanco

TRF Transferéncia Bancaria

Figura 21 — Tipos de modos de pagamento

Em termos de elegibilidade, os pagamento a dinheiro ndo sdo admissiveis. Ainda assim, esta
prevista a respetiva recolha, atendendo que o estado membro tem de enviar estatisticas
relativas a distribui¢cao de produtos, independentemente da elegibilidade dos mesmos.

Neste menu, ndo é efetuado o “up-load” dos comprovativos documentais, sendo esse
formalismo assegurado no respetivo documento de despesa.

Depois de preenchidos os campos, deve ser guardada a respetiva informacédo, clicando no
botdo “Guardar”.

Podem ser armazenadas varias linhas com modos de pagamento, clicando para esse efeito o
botdo “+”

Na eventualidada de pretenderem eliminar um registo, que tenha sido registado por lapso,
para esse efeito deve ser utilizado o botdo “x”, que se encontra no inicio da linha desse
registo.

Alerta-se que a informacdo registada s6 é armazenada no sistema, depois de efetuar o
guardar.

15
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3.3 Registo documento de despesa

Concluido o processo de registo dos modos de pagamento e procedimentos de contratacdo
publica, pode ser dado inicio ao registo e recolha dos documentos de despesa.

Para tal, depois de clicado o link “Recolha de Documentos de Despesa”, tal como indicado
na figura 7, deve ser selecionado o separador “Documentos de Despesa”:

Documentos de Despes|

Documentos de Despesa

Faturas * L 4 k

(10f1) 1

Por
Nimero Tipo Data Montante Montante

Apoi NIF
e Documento Documento Documento (S/vA) (Cnva)

Associar a
Mod. Pag.

Figura 22 — Separador “Documentos de Despesa”

A semelhanca dos registos anteriores, deve ser clicado o botdo “Editar”, o qual deixara
editavel o simbolo “+”, no final da pagina. Este cursor, permite acrescentar linhas para
preenchimento, devendo correponder a cada uma destas o registo do documento de
despesa, o qual prevé o preenchimento dos seguintes campos:

v Apoio — lista de valores, para indicar a que apoio se refere o documento (Fruta,
Leite ou Medidas Escolares);

v NIF — deve ser inscrito o numero de identificac3o fiscal do emissor (fornecedor) da
fatura;

v" NUumero Documento — campo para inserir o nimero do documento em registo;

v’ Tipo Documento — lista de valores, para identificar o tipo de documento fiscal
registado (Fatura, Nota de Crédito, Nota de Débito e Venda a Dinheiro);

v Data Documento — deve ser registada a data de emissdo constante no documento;

v’ Montante (s/IVA) e Montante (c/IVA) — campo para registar os valores do
documento (com e sem IVA), é de preenchimento obrigatorio;

v’ Por Associar a Mod.Pag. — campo de preenchimento automatico, identificando o
valor do documento que ainda falta associar a modo de pagamento.

16
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Depois de guardado o documento (relembra-se que apenas ficam em memoria no sistema
os registos para os quais foi clicado o botdo “Guardar”), ficam disponiveis no inicio da linha
os seguintes botdes para registar informacao adicional:

[ G P e Fruta 12312343 derr Fatura 2018-05-14 100,00 123,00 0.00

Figura 23 — Lista de botdes para inser¢do de informacdo adicional

Os mesmos permitem guardar a seguinte informacdo obrigatéria:

- clicando neste cursor, da acesso ao preenchimento das guias de transporte;

- a selecdo deste cursor, permite efetuar a associacdao do documento aos modos de
pagamento;

- a selecdo deste cursor, permite efetuar a associacdo do documento ao respetivo
procedimento de contratacdo publica;

- este botdo habilita a realizacdo do “up-load” de documentos de suporte a este
documento de despesa.

Mais em concreto, para além da informacdo geral do documento de despesa, é ainda
obrigatério efetuar o registo de informacao adicional:

3.3.1 Detalhe do documento de despesa

Este campo visa obter a informacdo desagregada dos produtos abragidos pelo
documento de despesa.

Para este efeito, deve ser clicado sobre o nimero do NIF a que respeita esse documento

e

o2 G P c Fruta 12312343 derr Fatura 2018-05-14 100,00 123,00 0,00

Figura 24 — Acesso ao registo do detalhe do documento

17
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O qual disponibilizard o seguinte formuldrio para preenchimento:

Documentos de Despesa

Documentos de Despesa

* Detalhes * & &

Detalhes da fatura Apoio:Fruta Nif: 12312343 Numero: derr Valor (SAVA): 100,00

{10f1) 1

Unidad
Produta N:!d?d: Quantidade Montante

(10f1) 1

Figura 24 — Formulario para registo do detalhe do documento

Para inserir dados, deve ser clicado o botdo “Editar”, o qual disponibiliza o cursor “+”,
gue permite acrescentar linhas de detalhe para preenchimento dos campos:

» Produto — lista de valores para selec¢do, em funcdo do apoio a que se refere o
documento de despesa. Assim, dependendo do apoio, temos:

=  Fruta - estdo disponiveis os produtos previstos no anexo | da Portaria n.2
113/2018;

= |Leite — estd disponivel as variantes em conformidade com as disposicdes
das alineas b) don.21 e n.2 2 do art.2 6.2 da Portaria n.2 113/2018;

= Medidas Escolares — disponiveis as tipificacdes previstas no n.2 2 do art.2
10.2 da Portaria citada

» Unidade de Medida — campo automatico, do sistema, identificando os
quantitivos associados a elegibilidade da despesa (kg — Fruta; pacotes 0,2 ou
0,25 | — Leite; nulo — Medidas Escolares);

» Quantidade — deve ser inserido o quantitativo expresso na fatura, em
conformidade com as unidades indicadas no ponto anterior;

» Montante — custo sem IVA, associado ao detalhe de cada produto. Para efeitos
de facilitagcdo de validac¢do, no topo da coluna encontra-se expresso o montante
sem IVA inscrito no detalhe da fatura, uma vez que a soma dos detalhes aqui
inscritos tem de ser identico ao montante total sem IVA da fatura

Clicando no botdo “+”, podem ser acrescentados tantos detalhes quantos os que
constam da fatura em causa.
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Na eventualidada de pretenderem eliminar um registo, que tenha sido registado por
lapso, para esse efeito deve ser utilizado o botdo “x”, que se encontra no inicio da linha
desse registo.

S6 depois de efetuada a acdo “Guardar”, através do botdo no topo da pagina, a
informacdo fica registada no sistema.

3.3.2 Guias de Transporte
Este cursor, fica inibido se a informacdo a recolher respeita a despesa com “Medidas
Escolares”. Sendo obrigatério para a “Fruta” e “Leite”.

Clicando no botio ° , € disponibilizado o formulario para preenchimento das guias de
transporte, tal como consta da figura infra

Guardar ncel © Ajuda

¥ Guias de Transporte *

(1of 1) 1

NIF N° Doc. Data Quantidade

Prodato Guia Guia Recegio Total

x Cenoura T 12434 g12 2018:05-21 & 400]

(1of1) 1

Regime Escolar@T v1.1.9 release 20180521.4144) [144-0].

Figura 25 — Formulario para registo das guias de transporte

Para inserir dados, deve ser clicado o botdo “Editar”, o qual disponibiliza o cursor “+”,
gue permite acrescentar linhas de detalhe para preenchimento dos campos:
» Produto — lista de valores para selec¢do, em funcdo do apoio a que se refere o
documento de despesa. Assim, dependendo do apoio, temos:
=  Fruta - estdo disponiveis os produtos previstos no anexo | da Portaria n.2
113/2018;
= |Leite — estd disponivel as variantes em conformidade com as disposicdes
das alineas b) don.21en.2 2 do art.2 6.2 da Portaria n.2 113/2018;
» NIF Guia — numero de ifentificacdo fiscal do responsavel pelo emissor da guia;
» Data rece¢do — data em que o produto foi entregue no estabelecimento
escolar/municipio;
» Quantidade — quantidades entregues para cada produto (aplicam-se as mesmas
unidades referidas no detalhe da fatura — kg parar fruta; pacotes — para leite)

Clicando no botdo “+”, podem ser acrescentadas tantas linhas quanto os produtos/guias
associados ao documento de transporte.
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Na eventualidada de pretenderem eliminar um registo, que tenha sido registado por
lapso, para esse efeito deve ser utilizado o botdo “x”, que se encontra no inicio da linha
desse registo.

S6 depois de efetuada a acdo “Guardar”, através do botdo no topo da pagina, a
informacdo fica registada no sistema.

Na eventualidade da fruta/leite ser entregue pelo fornecedor na sede do
Municipio/Agrupamento, e este efetuar posteriormente a sua redistribuicdo as escolas,
apenas devem ser registadas neste modulo as guias relativas ao fornecimento as
escolas, o documento da entrega pelo fornecedor deve apenas ser digitalizado e
efetuado o respetivo “up-load”, mas ndo sdo inseridos os dados na plataforma.

3.3.3 Associar modos de pagamento

Tal como referido, para os documentos relativos ao fornecimento de fruta e leite, ndo é
obrigatério associar modos de pagamento.

Deste modo, apenas serd obrigatério este passo, para submissdo de documentos de
despesa relacionados com Medidas de Acompanhamento.

Uma vez que os detalhes dos modos de pagamento foram ja registados no respetivo
separador, apenas ird ser efetuada a sua associacdo ao respetivo documento de
despesa.

. / . ~ P . .
Para esse efeito, terd clicar no botdo da linha desse documento, o qual ira
disponibilizar o formulario da figura infra:

Guardar | Cancelar © Ajuda

erros, a cinzento indica que ja integrou um pedido de pagamento.

4 4 » Pagamentos Associados *

(10f1) 1

Nif Tipo Data Valor Modo Valor
D D D D Pagamento Imputado
x 218964123 Fatura 2018-05-14 1.000,00 Escolha Modo X
Pl
4= Escolha Modo
(Num) 12345 (Tipo) Multibanco (Valor) 50.000,00 Eur Saldo: 50.000,00 Eur

Regime Escolar@T (v1.1.9 release 20180521.1144) [144-0]

Figura 26 — Associagdao do modo de pagamento
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Para inserir dados, deve ser clicado o botao “Editar”, o qual disponibiliza o cursor “+”,

gue permite acrescentar linhas para associar modos de pagamento:

>

YV V V V

A\

NIF Documento — numero de ifentificacdo fiscal do responsavel pelo emissor do
documento de despesa;

Tipo documento — caracteristica documento de despesa;

Data Documento — data emissao do documento de despesa;

Valor do Documento — montante do documento sem IVA;

Estes campos sdo automaticamente preenchidos com os dados do documento
de despesa, ndo sdo editaveis.

Modo de Pagamento — lista de valores, clicando no campo serdo
disponibilizados os modos de pagamento, previamente registados no respetivo
madulo, com montante disponivel para associar;

Valor imputado — montante do modo de pagamento selecionado no campo
anterior, que serd utilizado para efeitos de comprovacdao de pagamento do
documento de despesa.

Clicando no botdao “+”, podem ser acrescentadas tantas linhas quanto os modos de

pagamento associados ao documento de despesa, necessarios para evidadenciar a

liguidagao do respetivo montante.

A soma do(s) montante(s) associado(s) deve(m) conciliar com o valor do documento de

despesa (c/IVA), que é apresentado em cabecalho a azul.

Na eventualidada de pretenderem eliminar um registo, que tenha sido registado por

lapso, para esse efeito deve ser utilizado o botdo “x”, que se encontra no inicio da linha

desse registo.

S6 depois de efetuada a acdo “Guardar”, através do botdo no topo da pagina, a

informacao fica registada no sistema.
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3.3.4 Associar Procedimento Contratos Publicos

Uma vez que o(s) Procedimento(s) de Contrato(s) Publico(s) esta(ao) ja registado(s) no
respetivo separador, apenas ird ser efetuada a sua associagao ao respetivo documento
de despesa.

. - ~ £ . .
Para esse efeito, tera clicar no botao da linha desse documento, o qual ira
disponibilizar o formulario da figura infra:

Guardar | Cancelar © Ajuda

Instrugdes: Clique em Editar. Depois clique no sinal + para adicionar uma linha por cada documento de despesa a inserir. No final do registo clique em Guardar. Para completar o registo do documento de
despesa, clique no NIF do documento para adicionar e preencher linha(s) de detalhe. So pode navegar entre documentos de despesa e os seus detalhes fora do modo de edicao. A cor rosa indica que a linha tem
erros, a cinzento indica que ja integrou um pedido de pagamento

» » 12 *» Contratagéo Publica

Contratagao Publica associada a fatura Apoio:Fruta Nif: 218964123 Numero: F123 Valor (C/IVA): 1.230,00

Escolha Procedimento

| Pl
Escolha Procedimento
(Procedimento) Ajuste Direto Simplificado (Referéncia) 1235agores

Regime Escolar@T (v1.1.9 release 20180521.1144) [144-0]
Copyright © 2017 IFAP. Todos os direitos reservados

Suporte Adverténcia Juridica

Figura 27 — Associagao do procedimento de contrato publico

Para inserir dados, deve ser clicado o botdo “Editar”, o qual disponibiliza o cursor “+”,
gue permite acrescentar linhas para associar procedimento. Nesta situacdo, apenas é
disponibilizada caixa de escolha, com lista de valores, clicando no campo serdo
disponibilizados o(s) procedimento(s), previamente registados no respetivo mdédulo.

Um documento apenas pode ter associado um procedimento.

Na eventualidada de pretenderem eliminar um registo indevido, deve ser utilizado o
botdo “x”, que se encontra no inicio da linha desse registo.

S6 depois de efetuada a acdo “Guardar”, através do botdo no topo da pagina, a
informacao fica registada no sistema.
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Nota: Alerta-se que, depois de registados os detalhes referidos nos pontos anteriores,
para regressar ao menu principal do documento de despesa, ndo deve utilizar o botado
“Sair”, mas sim clicar no item fatura, que se encontra no topo dos registos dos
documentos, tal como como ind/ieaé) na figura infra

*

Ano Escolar 0172018
Nome: CAMARA MUNICIPAL DE OEIRAS NIFAP. 8595815 NIFINIPC: 500745943

Ulima alteragio em 2018.06.01 16:16:49 por vaapaulol - Paulo Lafuente

Documen

Documentos de Despesa

(1of1) 1

NIF N Doc. Data Quantidade
Guia Guia Recegéo Total

Ameixa wadqudq wdqwd

500,00

Banana wadqudg wqdqudq 2018-05-16 500,00

(1of1) 1

Figura 28 — Regresso ao menu principal do documento de despesa

3.3.5 “Up-load” dos comprovativos

Registados os detalhes do documento, para concluir o respetivo registo, tem de ser
efetuado o “up-load” dos documentos de suporte digitalizados.

Deve por isso ser previamente efetuada a respetiva digitalizacdo do processo que
compoe cada documento de despesa, o qual serd composto pelos seguintes
documentos:

v" Documento de despesa;
v Guia(s) de Transporte;
v" Documento(s) de Pagamento(s)

Para efeitos de simplificacdo de procedimento, aconselha-se que os documentos
referidos sejam integrados num Unico documento “pdf”, para posterior “up-load”
documental.

E obrigatéria a submissdo do comprovativo documental para a integralidade dos
documentos registados na plataforma.

7 . ~ r—;“ . . Ve
Para efetuar “up-load”, tera clicar no botdo da linha desse documento, o qual ird
disponibilizar o formulario para “up-load” de documentos, seguindo os passos descritos na
pagina 10 deste formulario.

Nota: Chama-se a atencdo que caso cligue no botdo “Cancelar” sem selecionar o botdo
“Guardar”, os dados do registo ndo ficam armazenados para utilizacdo futura.
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3.4 Validagoes Documento de Despesa

Os documentos s6 ficam validos para efeitos de submissdo em pedido de pagamento apds
validados pelo sistema, para tal deve ser acionado o botdo “Validar” no topo da pagina.

= N »

Ano Escolar : 201712018
Nome: CAMARA MUNICIPAL DE OEIRAS NIFAP: 8595815 NIF/NIPC: 500745043

G ateragio em 2018.06.01 16:16:49 por vaapaulol - Paulo Lafuente

o

entos de Despesa

Documentos de Despesa

(1of1) 1

Namero Tipo Data Montante Montante Por
Documento Documen to Documento (sva) (cvay Associar a Mod. Pag.

Apoio NIF

Figura 29 — Validar documentos de despesa

A validacdo documento, pode ser acionada neste menu principal, atendendo que o sistema
efetua a validacdo integral dos documentos registados neste modulo.

Para facilitar este processo, foi adotado cddigo de cores, para cada linha de registo, assim
linhas a:

- 0 documento ja foi associado a um pedido de pagamento, deixa de estar editavel
para alteracdes. Se contiver erros, tem de ser primeiro eliminado o respetivo registo do
pedido de pagamento e posteriormente efetuada a alteracdo neste mddulo;

- 0 documento contém erros devem ser efetuadas as respetivas retificacdo. Para

aceder a lista de erros do documento, deve ser clicado o botdo = no inicio da linha do
respetivo documento, é apresentada janela com os erros do documento, incluindo os
detalhes e guias de entrega.
O mesmo procedimento pode ser seguido no menu dos modos de pagamento e contratos
publicos, alerta-se que estes apenas ficam disponiveis para associar aos documentos de
despesa se nao tiverem erros, aconselhando-se por isso que seja efetuada a respetiva
acao de validacdo previamente ao inicio do registo dos documentos de despesa;

- se a linha se apresentar a “branco”, o documento esta valido e pode ser incluido num
pedido de pagamento.
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4.Pedido de Pagamento
Concluido o registo dos documentos de despesa, e respetivos detalhes, pode ser criado o

respetivo pedido de pagamento.

Para esse efeito no menu do i-Digital, relativo ao Pedido de Pagamento, deve ser selecionado o
item “Formulario de Pedido de Pagamento”, como figura infra:

Pedido de Pagamento

Recolha de Documentos de Despesa e Formulario de Pedido de Pagamento

N iDigital Medidas de Mercado Regime Escolar / o

Recolha de Documentos de Despesa Formuléario de Pedido de Pagamento

Menu@(v2.6.3 release 20170717.1720) [073-6]
Copyright © 2017 IFAP. Todos os direitos reservados.

Suporte Adverténcia Juridica

Figura 30 — Formulario do pedido de pagamento

Apds o qual é disponibilizado o seguinte ecra:

Formulario de Pedido de Pagamento

Figura 31 — Criar pedido de pagamento

Deve entdo ser selecionado o ano e periodo escolar a que respeita o pedido, os campos NIFAP e
NIF vém ja pré-preenchidos, e clicar no botdo “Criar”.

Na eventualidade de ja ter sido criado um pedido, para aceder novamente ao mesmo, devem ser
preenchidos os mesmos campos e neste caso, clicar no botdo “Procurar”, sendo disponibilizada a
lista de documentos disponiveis para o respetivo requerente. Para aceder ao conteldo do
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. ~ & N . . ~
documento, deve ser clicado o botdo , no inicio da linha respetiva, sendo entdo

disponibilizado o respetivo conteudo.

Q, Procurar. Apenas a (ltima versdo v

Lista de Pedidos

(10f1) 1
N°® Ano Periodo
Pedido Versao Tipo Escolar Escolar Nifap NIF/NIPC Nome Estado Di

4 1  NOR 2017/2018  Periodo 1 8595815 500745943 CAMARA MUNICIPAL DE OEIRAS -1 - Eliminado 2

/ 1 NOR 201712018 Periodo 1 8595815 500745943 CAMARA MUNICIPAL DE OEIRAS -1 - Eliminado 2

4 r 7 1 NOR 2017/2018  Periodo 1 8595815 500745943 CAMARA MUNICIPAL DE OEIRAS 3 - Valido 2

(16f1) 1

Regime Escolar@T (v7.7.7 release 20180530.1018) [144-0]
Copyright ® 2017 IFAP. Todos os direitos reservados.

Figura 32 — Aceder pedido de pagamento ja criado

O formulario do pedido de pagamento é composto pelos seguintes separadores:

v
v
v
v
v

Estabelecimentos Alunos;
Documentos de Despesa;
Medidas Escolares;
Declaracdo de Compromisso;
Erros/Avisos.

Aconselha-se que o preenchimento dos separadores seja feito sequencialmente pela ordem

indicada, atendendo que existem valida¢gOes cruzadas, e algumas caixas de preenchimento

disponibilizam itens dos separadores precedentes.

Adicionalmente, o preenchimento de cada separador é acedido apds clicar no botdo “Editar”,

devendo ser finalizado com o botdo “Guardar”, para aceder separador seguinte.
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Assim, em termos de preenchimento, temos:

4.1 Estabelecimentos/Alunos

Neste separador é solicitada a confirmacdo da informacdo relativa a estabelecimentos de
ensino/abrangidos pelo pedido de pagamento.

Estabelecimentos/Alunos Documentos de Despesa Medidas Escolares Declaragao de Compromisso Erros/Avisos

Estabelecimentos/Alunos

© Confirmo que os by il falunos ilizados, cor lem aos iciarios abrangidos pelas distribuigdes efetuadas ao abrigo do presente regime no
periodo letive Periodo 1 do ano escofar 2017/2018

N°de Escolas: 1 Total de Alunos : 40

Estabelecimentos com
Nimero realizagéo de medidas
Estabelecimento Nivel Ensino Alunos escolares

Escola Junior Basico 40 Sim

Figura 33 — Confirmacdo dos estabelecimentos/alunos

Os dados relativos a estabelecimentos de ensino e alunos, estao pré-preenchidos em
conformidade com a informagdo comunicada pela DGEEC (Continente)/SRE (Acores),
havendo possibilidade de efetuar retificacdes limitadas, a saber:

v Estabelecimentos e nivel de ensino — ndo editavel;

n

4 N.2 alunos — se for selecionado “N3do” na caixa de confirmacao, é possivel reduzir o
nimero de alunos indicado. Acréscimo de alunos sé é possivel, mediante comunicacdo das

entidades responsaveis pelo envio de dados.

Alerta-se que a responsabilidade dos dados inseridos no pedido de pagamento é do
requerente, motivo pelo qual se for identificado um ndmero de alunos comunicado superior
ao real, recaira sobre o beneficiario a respetiva sangao.

Se na caixa de confirmacao for colocado “Sim”, o campo do niumero de alunos ndo permite
alteracdes.

Neste separador é ainda necessario indicar os estabelecimentos onde foram realizadas
medidas escolares nesse periodo letivo, utilizando a respetiva caixa de valores (Sim/N3ao),
sendo obrigatdrio selecionar uma das opc¢des para os estabelecimentos identificados. Alerta-
se que apenas é possivel registar despesas com Medidas Escolares, se neste separador
existir pelo menos um estabelecimento para o qual tenha sido assinalado “Sim”.
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Concluido o preenchimento deste separador, deve ser acionado o botdo “Guardar” para
encerrar modo de edicdo e permitir avancar para separadores seguintes.

Para este separador existe ainda a possibilidade de ser efetuado o carregamento por

ficheiro, devidamente detalhado na adenda ll.1

4.2 Documentos de

Despesa

Neste separador vai ser utilizada a informacdo ja registada no mdédulo de recolha de
documentos de despesa, associando quantidades (leite/fruta) ou montantes ao pedido de

pagamento.

Para esse efeito deve ser clicado o respetivo separador, e posteriormente acionado o botao

“Editar”, para habilitar o preenchimento.do separador.

Validar Submeter.. Eliminar. .. Sair

AN ESCOIAr 201714018 FEN0Oo ESCOIAr PEroao 1

Estabelecimentos/Alunos || Documentos de Despesa

Documentos de Despesa

Totais do Pedido
Apoio Quantidade
Fruta 300,00

Documento
Despesa

Apoio :Fruta Tipo :Fatura Nimero : 1234
Data :2018-05-15
Valor :2 000,00 Eur

Apoio :Fruta Tipo :Fatura Nimero : 1234
Data :2018-05-15
Valor :2.000,00 Eur

Medidas Escolares  Declaracio de Compromisso  Erros

Montante
(10f1)
Detalhe
Despesa
Cenoura
Ameixa
(10f1)

Regime Escolar@T (v7.7.7 release 20180530.1018) [144-0]

Quantidade
por Associar

200,00

200,00

Copyright & 2017 IFAP. Todos os direitos reservados.

Suporte Adveriéncia Juridica

Montante
por Associar

Quantidade

100,00

200,00

Montante

Figura 34 — Confirmacdo dos estabelecimentos/alunos

Apds acionado o modo de edicdo, fica ativo o botdo “+” que permite acrescentar linhas de

despesa, sendo necessario o preenchimento dos seguintes campos:
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v" Documento de Despesa — caixa de escolha, clicando no
respetivo campo sdo mostrados os documentos de despesa registados no respetivo
maddulo que, estando vélidos, ainda contém quantidades/montantes por associar;

(\

Detalhe de Despesa — caixa de escolha, para selecionar informacdo de detalhe associada

ao documento de despesa selecionado;

v' Quantidade/Montante — campo para preenchimento de valores, correspondentes aos
dados do documento de despesa que se pretende associar a este pedido de pagamento.
Se o apoio se refere a fruta/leite, apenas o campo “Quantidade” pode ser preenchido,
se for medidas escolares, aparece apenas para preenchimento o campo “Montante”;

v" Montante/Quantidade por associar — campo n3o editavel, estd pré-preenchido com os

dados do documento de despesa disponiveis para associar ao presente pedido de

pagamento. Se o documento de despesa, ou respetivo detalhe, ndo tiver saldo
disponivel para associar, 0 mesmo nao é disponibilizado nas caixas de selegao.

Para efeitos de monitorizacdo, na parte superior do registo de documentos de despesa
existe uma caixa com somatdrio das quantidades/montantes associados ao presente pedido
de pagamento

Guardar Cancelar @ Ajuda

Documentos de Despesa

Documentos de Despesa

Totais do Pedido
Apoio Quantidade Montante

Fruta 300,00

(10f1) 1

Documento Detalhe Quantidade Montante

E E Quantidade Montante
Despesa Despesa por Associar por Associar

Apoio :Fruta Tipe :Fatura Nomero : 1234 R
®  Data:2018-05-15 Cenoura 200,00 fio0,00
Valor :2.000,00 Eur

Apoio :Fruta Tipo :Fatura Namero : 1234
¢ | Data :2018-05-15 Ameixa 200,00 200,00
Valor :2.000,00 Eur

(10f1) 1

Figura 35 — Inser¢do dados no registo documentos de despesa

Tal como nos restantes formuldrios, podem ser criadas tantas linhas quanto os documentos
de despesa/detalhes que pretendam associar ao pedido de pagamento, bastando para tal
clicar novamente no botdo “+”.

Na eventualidada de pretenderem eliminar um registo, que tenha sido registado por lapso,
para esse efeito deve ser utilizado o botdo “x”, que se encontra no inicio da linha desse
registo.
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Concluido o preenchimento deste separador, deve ser acionado o botdo “Guardar” para
encerrar modo de edicdo e permitir avancar para separadores seguintes.

Para este separador existe ainda a possibilidade de ser efetuado o carregamento por
ficheiro, devidamente detalhado na adenda Il.2

4.3 Medidas Escolares

Este formulario visa identificar as medidas escolares realizadas no periodo/ano letivo, sendo
de carater obrigatdrio no ultimo periodo do ano letivo, bem como nos periodos intercalares,
se foi identificada a realizacdo de medidas escolares, com ou sem apresentacao de despesa a
reembolso.

Para iniciar o respetivo preenchimento tem de ser selecionado o respetivo separador e
clicado o botdo “Editar”:

M Submeter. Eliminar. | Sair @ Ajuda
Estabelecimentos/Alunos  Documentos de Despesa | Medidas Escolares | Declaragio de Compromisso  Emos/Avisos

Medidas Escolares

Acbes *

Agbes

JAR : Atividades Jardinagem

Anexar . B
Ficheiro Tipo Relatorio

[ RLI : Relatério de execucio medidas acompanhamento intercalar

Regime Escolar@T (v7.7.7 release 20180530.1018) [144-0]
Copyright ® 2017 IFAP. Todos os direitos reservados.

Suporte Adverténcia Juridica

Figura 36 — Inser¢do dados de medidas escolares

Tal como nos restantes formuldrios, podem ser criadas tantas linhas quanto as acbes
realizadas, ficando em modo de edicdo disponivel para esse efeito o botdo “+”, o qual abre
uma linha para preenchimento do tipo de acdo executa.
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ser disponibilizada a informacdao das acdes

Guardar Cancelar

Anp Escolar 2017/2018  Periodo Escolar: Periodo 1

Estabelecimentos/Alunos De e De Medidas Escolares Declaragdo de Compromisso
Medidas Escolares
Acbes *
Agdes

*®  JAR: Atividades Jardinagem

$¢ | EscolhaAgdo v
Escolha Acio
JAR Atividades Jardinagem
DEG Aulas Degustacio
PCA Promocéo Conhecimento sobre Agricultura

Anex

Fichal POA Promocdo das Questdes ambientais
PAS Promocao Habites alimentares saudaveis
EXP Visitas Exploracbes Agricolas

© Ajuda

Figura 37 — Tipologia das medidas escolares

Selecionado um tipo de ac¢do deve ser guardada a informacdo para iniciar o preenchimento

do respetivo detalhe. Para tal, depois de guardada a informacdo, deve-se clicar o cursor

sobre a respetiva acdo para aceder a caixa de detalhe

Editar  Validar Submeter... Eliminar... Sair

Anc Escolar. 2017/2018  Periodo Escolar: Periodo 1

Estabelecimentos/Alunos Documentos de Despesa Medidas Escolares Declaragdo de Compromisso

Medidas Escolares

Acoes ¥

Acgbes

JAR : Atividades Jardinagem

I PQA : Promocdo das Questfes ambientais I

Anexar
Tipo Relatério
Ficheiro *
[:d RLI : Relatério de execucdo medidas acompanhamento intercalar

o

Utilizador Titular: Paulo Lafue!
Criado em 2018-05-29 00:00:00 por Paulo ente (vaapaulol)
Uttima altera@io em 2018-06-03 10:44:43 por iara Oeiras (v8595815)

Emos/Avisos

Figura 38 — Acesso ao detalhe medida escolar
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Efetuada essa acdo, é disponibilizada a seguinte informacado para preenchimento:

Guardar Cancelar @ Ajuda

Ano Escolar 2017/2018  Periodo Escolar: Periodo 1

Medidas Escolares

Medidas Escolares

* Detalhes

- 3 Namero
Descrigio Numero Alunos 7 Despesa
Estabelecimentos

Nao existem registos

+

Anexar ) N
Ficheiro Tipo Relatorio

! Relatério de ¢do medidas ac intercalar =

Regime Escolar@T (v7.7.7 release 20180530.1018) [144-0]

Figura 39 — Detalhe da medida escolar

Tal como nos restantes formularios, deve ser clicado o botdo “Editar”, e podem ser criadas

tantas linhas quanto as atividades realizadas naquela tipologia de acdo, ficando em modo de

edicdo disponivel para esse efeito o botdo “+”, o qual abre uma linha para preenchimento da

atividade realizada, sendo necessario o preenchimento da seguinte informacao:

v

v

v

Descricdo — caixa de texto para efetuar uma breve descricdo da acdo realizada, tais
como (aulas de culindria, visita a quinta pedagdgica, realizacdo de horta). Ndo deve ser
excessivamente detalhada, sendo essa informagcdo, e respetivas evidéncias,
devidamente vertidas no relatorio;

Numero de alunos/estabelecimentos — quantificacdo dos estabelecimentos/alunos que
foram abrangidos pela atividade realizada;

Despesa — custo associado a realizacdo da acdo. Para efeitos de comunicacdo de
estatisticas do regime, deve ser preenchido, ainda que ndo tenha sido apresentado
reembolso da despesa. A titulo de exemplo, se atividade foi realizada com oferta de
produtos dos pais/patrocinio, deve ser inscrito custo “0” (tem de ser sempre
preenchido). Se despesa foi suportada pelo requerente (1.000 €) e os encarregados de
educacdo contribuiram com mais 500 €, deve ser inscrito o valor de 1.500 €, ainda que
no pedido de reembolso conste apenas o documento de despesa dos 1.000 €.

Concluido o preenchimento desta informacdo, deve ser acionado o botdo “Guardar” para

encerrar modo de edicdo e regressar ao menu principal do registo de medidas escolares,

permitir avancar para separadores seguintes.
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Na eventualidada de pretenderem eliminar um registo, inserido por lapso, deve ser utilizado
o botdo “x”, que se encontra no inicio da linha desse registo.

A execucao de medidas escolares, deve ser evidenciada através de relatorio de execucgdo, o
gual deve ser previamente elaborado em conformidade com os requisitos indicados no
ponto 6 deste manual, rubricado pelo responsavel pela apresentacdo do pedido, e depois
devidamente digitalizado.

Para iniciar processo de “up-load”, deve ser clicado botdo “Editar”, selecionar na caixa tipo
de relatdrio, o conteudo da informacdo a carregar (Relatdrio Intercalar ou Relatdrio Final —
ver ponto 6 deste manual)

Medidas Escolares

Medidas Escolares

Acdes *

Agdes

Nio existem registos

+

Anexar i B
Ficheiro Tipo Relatério

i Escolha Relatorio

Escolha Relatorio

RLI  Relatério de execucdo medidas acompanhamento intercalar

Regime Escolar@T (v7.7.7 release 20120530.1013) [144-0]

Copyrigi FAP. T os direitos reservados.

Figura 40 — Selegdo do tipo de relatério de medidas escolares

Apds guardar essa informacao, fica disponivel o botdo de “up-load” de documento nessa
linha, tal como consta da figura infra:

Estabelecimentos/Alunos Documentos de Despesa Medidas Escolares

Medidas Escolares

Acdes *

Nao existem registos

Anexar o Relatri
Ficheiro ipo Relatorio

"

Relatdrio de execuc@o medidas acompanhamento intercalar

Figura 41 — Botdo para upload documental
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Para efeitos de upload, devem seguir os passos ja indicados em
capitulos anteriores.

4.4 Declarag¢dao de Compromisso

Este separador visa informar o requerente dos compromissos associados a submissao do
pedido de pagamento, sendo necessario efetuar a respetiva leitura e manifestar a
concordancia com o mesmo, selecionando para o efeito a caixa de selecdo no final do texto,
ficando a mesma disponivel depois de clicar no botdo “Editar”.

Editar Validar Submeter. Eliminar .. Sair @ Ajuda
Ulima alteracao em 2018-0U6-U3 1U:44:43 por Camara Ueiras (vE5Yb815)

Ano Escolar: 2017/2018  Periodo Escolar: Periodo 1

Estabelecimentos/Alunos Documentos de Despesa Medidas Escolares Declaragdo de Compromisso Emos/Avisos

Declaragao de Compromisso

@ Declaro que 05 indi no pedido de enarecolha de de e controlo se. 3 e
escriturados, enc se a guarda do iario. Declaro também que 0s foram co aplicados e encontram-se em conformidade com os
fins e objetivos previstos no (identificagao do diploma legal, quando sair).

Declaro ter conhecimento: De que os dados que dizem respeito a este apoio serdo tornados publicos e podem ser tratados por organismos de investigagdo e auditoria da Unido
Europeia (UE) e dos Estados-Membros para efeitos de sal dos i iros da UE, nos termos doart.® 111.° e 113.” do Regulamento (UE) n.” 1306/2013, do
Pariamento Europeu e do Conselho, de 17 de dezembro. Dos direitos que me assistem ao abrigo das normas em matéria de protecio de dados pessoais, assim como dos
procedimentos aplicaveis ao exercicio desses direitos, de acordo com a Diretiva 95/46/CE, transposta para o direifo nacional através do Decreto-Lei n.° 67/98, de 26 de outubro

Regime Escolar@T (v7.7.7 release 20180530.1018) [144-0]
Copyright ® 2017 IFAP. Todos os direitos reservados.

Suporte Adveriéncia Juridica

Figura 42 — Declaragdo de compromisso

Concluido o preenchimento desta informacdo, deve ser acionado o botdo “Guardar” para
encerrar modo de edi¢ao e regressar ao menu principal.
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4.5 Validacao e Submissao de Pedido de Pagamento

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

Edital ibmeter. Eliminar. . Sair © Ajuda

Ano Escolar: 2017/2018  Periodo Escolar: Periodo 1

Estabelecimentos/Alunos Documentos de Despesa Medidas Escolares Declaraco de Compromisso EmostAvisos

Estabelecimentos/Alunos

© Confirmo que os i fal ili COITH 208 icidrios abrangidos pelas distribuict ao abrigo do p regime no
periodo letivo Periodo 1 do ano escolar 2017/2018

N°de Escolas : 1 Total de Alunos : 40
Estabelecimentos com
lizacao de medid
Estabelecimento Nivel Ensino Alunos escolares

Escola Junior Basico 40 Sim

Regime Escolar@T (v7.7.7 release 20180530.1018) [144-0]
Copyright © 2017 IFAP. Todos os direitos resenvados

Suparie Adverténcia Jiridica,

Figura 43 — Validagdo documenta

Se o documento contiver erros, surgird no topo a mensagem:

o O documento nao se encontra valido! Por favar cormija os erros e valide novamente o documento. ®

Figura 44 — Mensagem de erro

Fica disponivel o menu de erros o qual contém a seguinte informacgao:

Estabelecimentos/Alunos ~ Documentos de Despesa  Medidas Escolares  Declaracio de Compromisso | Emos/Avisos

Erros/Avisos o ¢ avisos gerados durante a validacdo do documento

Origem Codigo Descrigdo Complemento Regra

Figura 45 — Ecrd de erros do documento

DAM/UMIM 35



M, irr
f)/%!" i

Regime escolar

Manual de Pedido de Pagamento

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 cédigo de sistema do erro;

v’ Descri¢do — informacao sobre o que motivou erro (campo obrigatério ndo preenchido,

regra de validagdo ndo cumprida, etc...)

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

v Regra — indicacdo do tipo de correcdo a realizar.

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

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

‘ I O documente foi validado com sucesso.

Figura 46 — Mensagem de pedido de pagamento validado sem erros

Nesta situagdo fica disponivel o botdo “Submeter”, que deve ser clicado para finalizar a

apresentacao do pedido de pagamento, o qual, depois de acionado, ira abrir a janela:

DAM/UMIM

@};ttps'f;})tsta pfjkdi?ap prtffs essa0=141

Submeter Documento

Por favor confirme gue pretende submeter o documento RFEPEDPAG com n® 7 e versao 1 do beneficiano
CAMARA MUNICIPAL DE OEIRAS com NIFAP 8505815, E necessdrio inserir a sua autenticacdo (palavra-chave)
para submeter esie documento.

4 CAMARA MUNICIPAL DE CEIRAS (v8595815)

Cancelar Submeter

iDigital (Subrmster Docurnents) - Windows Tnternet Explorer E==Eea |

Figura 47 — Ecra de confirmagdo de submissdo
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Deve ser efetuada novamente a autenticacdo (palavra-chave de acesso area reservada) e
acionado o botdo “Submeter” no final da janela, que mostrara a seguinte mensagem:

st iAot = il (S(AbvasteE DA e ins = WU s Interre xpiRrer

Submeter Documento

Documento submetido com sucesso!
O documento RFEPEDPAG com n.° 7 e versdo 1 do beneficiano CAMARA MUNICIPAL DE OEIRAS com NIFAP

8595815 foi submetido com sucesso

=S =

Fechar

Figura 48 — Ecra de informacgao de submissdao com sucesso

Deve ser verificado se o estado do documento indicado no cabecalho passou para “4-
Submetido”, sé nesta condi¢do estara efetivada a apresentagao 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 funcdao “Procurar” no ecra principal, que mostrara os documentos submetidos e,

na linha correspondente ao documento que se pretende alterar, clicar no botdo “Substituir”.

Ano Escolar | 2017/2018
Periodo Escolar  Periodo 1

NIFAP 8505215
NIFMNIPC | 500745843

N Pedido

Q Procurar_. | Apenas a itima versio

Lista de Pedidos

N°Pedido  Versao

4
6

7

Criar.

~

B

Ano
Escolar

201712018
201712018

201712018

Periodo
Escolar

Periodo 1

Periodo 1

Periodo 1

Nifap.

8595815

8595815

8595815

‘seu documento deve escolher o critério da sua pesquisa ((itima vers3o ou todas as versdes) e premir em "Procurar...”. Os resuitados surgir3o numa tabela mais abaixo.

(1of1) 1

NIFINIPC Nome

500745943 CAMARA MUNICIPAL DE OEIRAS

500745943 CAMARA MUNICIPAL DE OEIRAS

500745943  CAMARA MUNICIPAL DE OEIRAS

(10f1) 4

Estado

-1 - Eliminado

-1 - Eliminade

4 - Submetido

Data Estado

2018-05-27

2018-05-29

2018-06-03

Figura 49 — Substituicdo de documento
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Os documentos no estado “Eliminado” deixam de poder ser editaveis. De igual forma,
pedidos de pagamento submetidos que esteja ja iniciado o controlo do mesmo, também nao
poderd ser editado. Nesta ultima situacdo, devera ser enviado e-mail para o endereco
Regime.Escolar@ifap.pt, solicitando a eliminacdo do documento de controlo, para habilitar a

substituicdo do pedido de pagamento.

Alerta-se que a aceitacdo do pedido de substituicdo, apds iniciada a analise pelo IFAP, fica
dependente dos motivos invocados pelo requerente, sé sendo aceite em caso de erro
manifesto. A altera¢do substancial do pedido, como seja a inclusdo de despesa adicional ou
preenchimento de dados em falta (medidas escolares), entre outros, a nova data de
submissdo sera considerada para efeitos de cumprimento dos prazos legais para
apresentagao do pedido de pagamento, podendo determinara a aplicagao das penalizagoes
por incumprimento dos prazos previstos no art.2 18.2 da Portaria n.2 113/2018.

5. Lista de Erros

Tal como referido, existe uma lista de verificacdes aplicdveis a cada um dos mdédulos anteriores, a
qual visa minimizar a submissdo de pedidos de pagamento com informacdo incorreta e/ou dados
divergentes.

5.1 Lista de Erros Registo Documentos de Despesa

No ambito da validacdo realizada em sede de registo de documentos de despesa, podem
surgir os seguintes erros, para os quais identificamos a respetiva resolugdo:

» 0O documento de despesa ndo possui Guias de Transporte — faltou associar ao
documento as guias de transporte;

» A quantidade associada ao detalhe do documento de despesa tem que ser maior
gue zero — informacdo do detalhe do documento nao tem dados validos;

» O documento de despesa ndo possui detalhes — faltou preencher detalhe do
documento de despesa;

» O documento de despesa ndo possui Modos de Pagamento — ndo foi associado
nenhum modo de pagamento;

> E obrigatdrio upload de documento — ndo foi efetuado o upload dos comprovativos
documentais associados ao documento de despesa;

» A soma do montante dos detalhes tem que ser igual ao montante do documento —
os valores inscritos detalhe do documento divergem do montante registado no menu
principal. Recorda-se que o montante do detalhe, corresponde ao montante sem IVA;

» A soma do montante imputado dos modos de pagamento tem que ser igual ao
montante do documento - os montantes do modo de pagamento associado ao
documento de despesa diverge do valor registado no menu principal. Recorda-se que o

montante assocaido nos modos de pagamento, corresponde ao montante com IVA;
>
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» A soma dos montantes imputados do modo de pagamento é superior ao valor total
do modo de pagamento — mesma situagao anteroir, mas registo de verba em excesso;
» A soma das quantidades das guias de transporte tem que ser igual ao somatdrio das
guantidades dos detalhes — divergéncia entre as quantidades dos produtos registadas

na guia e no detalhe;

» Na&o existe resposta para o item de controlo — Controlo documental do
procedimento de contratacdo ndo esta preenchido;

» Pelo menos um item do controlo documental tem que ter Confirmacdo igual a 'Sim'

» Tem que efetuar upload de documento para Item de controlo documental — foi
assinalado um item da lista de controlo documental com “Sim”, sem que tenha sido
efetuado o respetivo up-load;

» O documento de despesa ndo possui contratacdo publica — faltou associar
procedimento de contratacdo publica ao documento de despesa;

» O detalhe do produto colocado na guia, ndo se encontra definido no detalhe
documento de despesa — na guia foram identificados produtos distintos daqueles que
constam no detalhe

» A data do documento de despesa ndo pode ser maior que a data atual

» O valor sem IVA do documento tem de ser menor ou igual ao valor com IVA

5.2 Lista de Erros Registo do Pedido de Pagmento

No ambito da validagao realizada em sede de registo documentos de despesa, podem surgir
0s seguintes erros, para os quais identificamos a respetiva resolugdo:

» Documentos de Despesa Valores/Quantidades Incorretos — erro no preenchimento
dos valores/quantidades imputados ao documento de despesa

» Medidas Escolares Campo Obrigatorio — Ndo foi preenchido o campo relativo a
indicacdo (Sim/N3o de realizagdo de medidas escolares

» Documentos de Despesa Dados Obrigatérios — Auséncia de preenchimento de
dados de quantidades/montantes imputados ao pedido de pagamento
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6. Relatdrios de Medidas Escolares

O acesso ao regime, e respetivos pagamentos, esta condicionado a obrigatoriadade de realizagdo
de medidas escolares, em conformidade com as tipologias previstas no n.2 2 do art.2 10.2 da
Portaria n.2 113/2018.

A execucdo destas acOes tém de ser disponibilizadas a todos os estabelecimentos/alunos
abrangidos pela entidade requerente do pedido, e devidamente comprovada a respetiva
concretizacdo mediante a apresentacdo de relatério de execucdo, independentemente de ter sido,
ou ndo apresentado o reembolso das respetivas despesas.

Assim, para este efeito existem dois tipos de relatdrio passiveis de ser submetidos em sede de

pedido de pagamento.

6.1 Relatorio Intercalar

Este relatdrio apenas é exigivel no ambito dos pedidos de pagamento relativos ao 12 e 29
periodo, se tiver sido assinalado no pedido de pagamento a execuc¢do de medidas escolares,

bem como eventuais pedidos de reembolso.
Por ser relatério intercalar, o mesmo deve ser composto por:

v Descricdo das a¢des realizadas — resumo do que foi executado, materiais utilizados;

v" Aprensentacdo de evidencias da respetiva execucdo — para este efeito, dependente
do tipo de agao, podem ser anexadas fotos ou digitalizagao de trabalhos, folhetos ou
cartazes elaborados no ambito da acao.

A falta de evidencia documental de execucdo, ou lapsos descritivos, contidos neste relatdrio
no pedido intercalar, apenas terd impacto direto em eventuais pedidos de reembolso de
despesas ocorridas com a respetiva realizacao, e devidamente apresentadas em sede de

pedido de pagamento.

Se o pedido de pagamento incluir relatério final, este documento ndo deve ser submetido.

6.2 Relatorio Final

Com cardter obrigatdrio, deve ser apresentado em conjunto com o pedido de pagamento do
3.2 periodo ou, caso o requerente encerre distribuicdo em periodo escolar anterior, no

ultimo pedido de pagamento apresentado.
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A apresentagao de relatorios intercalares em pagamentos anteriores,

ndo dispensa apresentacdo deste relatorio no pedido de pagamento final.
Em termos de conteldo o mesmo deve conter os seguintes capitulos:

v' Objetivo das a¢des — este item visa fundamentar a escolha das acdes realizadas ao
longo do ano letivo, devendo ser indicado o motivo que determinou a respetiva
escolha;

v Descricdo das acbes realizadas — por tipologia das medidas previstas no n.2 2 do art.2
10.2 da Portaria n.2 113/2018, deve ser apresentada descricdo do que foi executado,
alunos e escolas intervenientes, materiais utilizados, bem como do impacto desta
acao junto dos alunos e, caso tenha ocorrido, eventual sessdo de apresentacao, seja
junto dos encarregados de edugdo ou publica;

v" Aprensentacdo de evidencias da respetiva execucdo — para este efeito, dependente
do tipo de agdo, tém de ser anexadas fotos ou digitalizacao de trabalhos, folhetos ou
cartazes elaborados no ambito da acao.

A auséncia deste documento, ou enventuais omissdes na descricao das medidas realizadas,
poderd ter impacto direto sobre os montantes abrangidos pelo pedido de pagamento
(incluindo a distribuicdo de produtos), uma vez que, sendo ac¢des de carater obrigatério, o
pagamento do apoio fica condicionado a efetiva comprovacdo da sua realizacdo. Neste
contexto, para além de indeferir o pedido de pagamento em causa, pode determinar
também a reposicdo de verbas recebidas no ambito dos outros periodos letivos relativos ao

ano escolar em causa.

Nota:

Este Manual visa explicar o procedimento de submissdo e pedido de pagamento, e
deve ser complementado com a leitura atenta da regulamentagdao aplicavel,
nomeadamente a Portaria n.2113/2018, de 22 de abril.

Neste contexto, informa-se que o conteudo do diploma legal prevalece sobre qualquer

informacgdo contida no presente documento.
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I.  Adenda — Retificar Documentos de despesa incluidos em pedido de pagamento no estado

“Submetido”

Em aditamento ao manual de registo de despesa e pedido de pagamento, importa clarificar os
procedimentos a executar para retificar documento de despesa que tenha ja sido incluido em
pedido de pagamento que esteja submetido, atendendo que, nesta condicdo a edicdo dos
documento de despesa, e respetivos detalhes, fica bloqueada, estando os respetivos registos a

cinzento, como se ilustra na figura infra.

P
Namero Tipo Data Montante Montante 2

Apoi NIF Associ
Foie Documento Documento Documento (Snva) (cnva) ssoclara
Mod. Pag.
A 2 P e Viedidas 852369741 40 Fatura 2017-12-29 400,00 500,00 0.00
Escolares - Fruta
e G P = Lete 1234556777 1y6T Fatura 20180611 1.000,00 123000 0.00

Figura 50 — Documento bloqueado

Para ultrapassar essa situacdao devem proceder em conformidade com o seguinte procedimento:
Passo 1

Efetuar a substituicdo do(s) Documento(s) de Pedido de Pagamento onde estdo referenciados

esses documentos de despesa

Para tal, deve entrar no separador do pedido de pagamento e, pesquisado o ano e periodo letivo

respetivo, clicar no botdo procurar (ndo utilizar “criar”)

Formulario de Pedido Pagamento

Instrugées: Indigue o critério da suf proc

girdo numa tabela mais abaixo. Pode escolher se os resultados apenas incluem a ditima versio do documento ou se
incluem todas as versoes. Para cyfr um n r

Ano Escolar / 2017/2018 v
Periodo Escgfar  Periodo 3 h
8626634 Criar,
IFINIPC
M* Pedido
Q, Procurar. Apenas a llitima versdo

Figura 51 — Pesquisa de Pedido de Pagamento Criado
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Passo 2

No documento que se encontra no estado “submetido”, clicar no botao substituir

Q Procurar... Apenas a Gitima versdo -

Lista de Pedidos

(10f1)

Ne Ano Periodo
Pedido  Versio Tipo Escolar Escolar Nifap NIF/NIPC Nome Estado Data Estado

Figura 52 — Substituir Documento

Ird ser gerada nova versao desse documento, que ficara no estado “Inicial” e a anterior fica no

estado “Eliminado”.

N° Ano Periodo
Pedido Versdo Tipo Escolar Escolar Nifap NIFINIPC Nome Estado Data Estado
I 4 22 1 NOR 2017i2018 = Periodo 3 1 - Eliminado 2018-07-29

b 4 23 2 sus 2017/2018 | Periodo 3 1 - Inicial 2018-08-01

(10f1) 1

Figura 53 — Documento Substituicdo

Este pedido de pagamento estd agora editdvel e dependendo das corre¢des a fazer aos

documentos nele incluidos, deve ser efetuado um dos seguintes procedimentos elencados:
OPCAO A - Eliminar Pedido de pagamento integral

Nesta situacao o pedido de pagamento é integralmente eliminado, bem como a informacao nele

recolhida.

A submissdo de novo pedido, depois de corrigidos os documentos de despesa, obriga a criacdo de
um novo documento, bem como submissdo integral da informacdo nele contida, como seja

relatérios de medidas escolares e confirmagao de dados de alunos.

43



J IFAP _ 1
/ Instituto de Financamenta Reglme escolar
/%f- da Agriculturs e Pescas, L

Manual de Pedido de Pagamento

Passo 3A

Para esta opgdo, devem executar a opgao eliminar, clicando na “X” no inicio da linha do

III

documento no estado “inicia

N° Ano
Pedido Versio Tipo

Escolar Nifap NIFfNIPC Nome Estado Data Estado

2017/2018 | Periedo 3 -1- Eliminado 2018-07-29

® 23 2 sus 2017/2018 | Periedo 3 1 - Inicial 2018-08-01

(10f1) 1

Figura 54 — Eliminar Documento

Com este passo, o documento passard a estar no estado “Eliminado”

N® Ano Periodo
Pedido Versdo Tipo Escolar Escolar Nifap NIF/NIPC Estado Data Estado

&S 22 1 NOR 2017/2018  Periodo -\ §liminado 2018-07-29

22 2 | sUB 201712018 Periodo -1- Eliminado 2018-07-31

Figura 55 — Documento Eliminado

Na recolha de documentos de despesa, o documento em causa deixara de estar a cinzento e ficard

novamente editdvel para corre¢des e alteragdes.
OPCAO B - Eliminar apenas alguns dos documentos de despesa
Nesta situacdo a documentacao inserida no pedido de pagamento mantem-se.

A submissdao de novo pedido, depois de corrigidos os documentos de despesa, apenas ird
necessitar da reinser¢ao desse documento, se for o caso, e apds validar, ficard o mesmo em

condicdes de ser submetido.
Passo 3B

Para esta opg¢do, devem executar a opgao editar, clicando na figura do Iapis no inicio da linha do

documento no estado inicial

N® Ano
Pedido Versdo Tipo

Escolar Nifap NIFfNIPC Nome Estado Data Estado

2017/2018 | Periodo 3 -1 - Eliminado 2018-07-29

x 23 2 suB 2017/2018 | Periodo 3 1-Inicial 2018-08-01
(10f1) 1

Figura 56 — Edicdo de Documento
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No separador dos documentos de despesa clicar em editar e, para eliminar o documento

pretendido, clicar na “X” no inicio da linha do documento de despesa:

Estabelecimentos/Alunos

Documentos de

Totais do Pedido
Quantidade
Leite 1.000.00

Documento
Despesa

Apoio :Leite Tipo :Fatura Ntimero : ty67 Data :2016-

06-11
Valor :1.000,00 Eur

Passo 5B

Dogfimentos de Despesa Medidas Escolares

Declaracao de Compromisse Emos/Avisos
Montante
(1of1) 1
Detalhe Quantidade Montante -
: : Quantidade

Despesa por Associar por Associar

Leite de Consumo leite parcialmante

desnatado ou meio gordo, e suas 1.000.00

1.000.00
variantes sem lactose (unidades 0.2

ou,25)

(1of1) < = [

Figura 57 — Eliminar linha de despesa

Montante

O mesmo sera eliminado das listas afetas a esse pedido, devendo entdo ser clicado no botdo

“Guardar” do pedido de pagamento.

y

Cancelar

Guardar

© Ajuda

Estabelecimentos/Alnos

Documentos de Despesa

Totais do Pedido
Apoio Quantidade

Leite 1.000,00

Documento
Despesa

DAM/UMIM

Documentos de Despesa | Medidas Escolare

Montante

(10f1) <= H
Detalhe Quantidade Montante e
Despesa por Associar por Associar

(10f1) 1

Regime Escolar@T (v14.14.14 release 20180731.1329) [144-0
Copyright ® 2017 IFAP. Todos os direitos reservados

Suporte Adverténcia Juridica

Figura 58 — Guardar Documento

Montante
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Nesta situacdo, ndo é necessario efetuar a acdo “validar” e “submeter” para que na recolha de
documentos de despesa, o documento em causa figue novamente editavel para correcdes e
alteracoes.

Passo 6B

Se opcao for excluir o documento do pedido, basta efetuar validacdo e submissdo do pedido de

pagamento, para o mesmo ficar novamente submetido.

Se opcdo for reintegrar esse documento no pedido de pagamento, depois de efetuadas as devidas
retificacGes no mddulo de recolha documentos de despesa, devem editar novamente o pedido de

pagamento que estd no estado inicial, e seguir procedimento normal de inclusdo de despesa.
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Tal como referido no ponto 4.1, do registo de Alunos, existe a possibilidade do preenchimento do

mapa de alunos escolas ser efetuado por carregamento de ficheiro.

Para tal, no separador Estabelecimentos/Alunos, devera selecionar a opgado “Nao”

3o0” na confirmacao

da informagdo relativa a estabelecimentos de ensino/abrangidos pelo pedido de pagamento.

Estabelecimentos/Alunos Documentos de Despesa Medidas Escolares Declaragio de Compromisso Erros/Avisos

Estabelecimentos/Alunos

© Confirmo que os il 1

ilizados, cor a0s
periodo letive Periodo 1 do ano escofar 2017/2018

N°de Escolas : 1 Total de Alunos : 40

Estabelecimentos com
Nimero realizagéo de medidas
Estabelecimento Nivel Ensino Alunos escolares

Escola Junior Basico 40 Sim

jarios abrangidos pelas distribuigdes efetuadas ao abrigo do presente regime no

Figura 59 — Confirmacdo dos estabelecimentos/alunos

Apds essa acdo sera disponibilizada a mensagem infra, caso pretenda carregar informacao por

ficheiro, deve selecionar “Sim” e efetuar “Guardar”

& i retificar os dados comunicados pela DGEEC. pretende manter esia opgéo?

v Sim x N&o

Figura 60 — Confirmacgao de retificar alunos
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Apds esta acdo, sdao disponibilizados os botdes destacados na figura infra:

/

Editar Validar Submeter. Eliminar.. Sair

Tipo de documento: Pedido de Pagamento - Regime Escolar (RFEPEDPAG) Tipo: Norngal (NOR) Pericdo: 1 N.° do documento: 46 Versdo: 1
Nome; CAMARA MUNICIPAL DE OEIRAS NIFAP: 8595815 NIF/NIPC: 500745943
Estado: Inicial (1) Validado em: {(Ndo validado) Submetide em: (Nao submetido)

utilizador Titular: Paulo Lafuente (vaapaulol)
Criade em 2019-01-24 00:00:00 por Paulo Lafuente (vaapaulol)
Ultima alteragdo em 2019-01-24 12:49:49 por Paulo Lafuente (vaapaulol)

Ano Escolar; 2018/2019  Periodo Escelar: Periodo 3

Estabelecimentos/Alunos Documentos de Despesa Medidas Escolargs

Estabelecimentos/Alunos

© confirmo que os estabelecimentos/alunos contabilizado
periodo letivo Periodo 3 do ano escolar 2018/2019

. correspondem aos beneficidrios abrangidos pelas distribuicdes efetuadas ao abrigo do presente regime no

Importagio/Exportacdo de Dados

N°de Escolas : 1 Total de Alunos : 140
(10f1) 1

Estabelecimentos com realizagio de =
]

Figura 61 — Selegao por ficheiro

Para efetuar o carregamento por ficheiro dos alunos, deve ser seguida sequéncia de acdes, em
correspondéncia com botdes disponiveis:

i. Exportar Dados
Ao clicar no botdo exportar dados, ira ser gerado um Excel com estrutura de dados infra:

NG
. , ) Alunos Hmero .
EEN_COD_SEQ|DAL_NUM _SEQ| Estabelecimento | Nivel de Ensino . de Medidas Escolares| Status
Comunicados Alunos

1103 50|Escola Junior Basico 150

Figura 62 — Estrutura de ficheiro

Apenas estardo editdveis os campos assinalados a verde na figura 62, os quais se
destinam a inscrever o NUmero de Alunos e a indicagdo de execucdo de medidas escolares.

As regras do formulario on-line aplicam-se nestes campos, ou seja:
Numero de Alunos — indicar o numero de alunos no final do periodo letivo, ndo
pode ser inscrito nUmero superior ao disponibilizado (nesta situacdo corresponde
ao campo “Alunos Comunicados” do ficheiro). Sera de preenchimento obrigatério.

48



IFAP

Institute de Financamenta

Regime escolar

S

Manual de Pedido de Pagamento

Alerta-se que, optando por carregar por ficheiro, a coluna referente ao numero de
alunos tera de ser integralmente preenchida, uma vez que irda substituir a
informacdo comunicada pelos servicos centrais da educacdo. Se colocar “0”, ird
assumir que para essa escola ndo existem alunos.

Medidas Escolares — de preenchimento obrigatdrio, deve assinalar “S” ou “N”,
respetivamente, se pretende indicar realizacdo de medidas escolares, ou auséncia
destas (pode também inscrever Sim ou N3&o).

Os restantes campos correspondem a codificacdo interna do IFAP (EEN_COD_SEQ,
DAL_NUM_SEQ), e estdo bloqueados para edicdo.

O mesmo sucede com os campos “Estabelecimento” e “Nivel de Ensino”.

Depois de preenchido o ficheiro, deve ser guardado num diretério de trabalho do
utilizador, podendo modificar o nome do ficheiro, mais em concreto, o ficheiro é emitido
com o nome “alunos.xlsx”, pode ser guardado com “20182019 1periodo.xIsx”, ndo se
aconselha a mudar a extensao do ficheiro.

Em caso algum deve ser efetuada copia do presente ficheiro para outra folha de Excel, ou
criar folha especifica com estrutura idéntica, sob pena de gerar erros de carregamento.

A eventual auséncia/eliminagdo de estabelecimentos de ensino, ou acréscimo do nimero
de alunos, deve ser comunicada ao IFAP, através do e-mail Regime.Escolar@ifap.pt, que
posteriormente dara as devidas orienta¢Ges para efeitos de atuagdo
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. +Escolher

Esta opcdo, visa selecionar o ficheiro a efetuar o up-load, que ird disponibilizar a janela
para selecdo de ficheiro, devendo ser selecionada a respetiva localizacdo e ficheiro, como
figura infra:

Apds escolhido o ficheiro, serd acionada a instrucao abrir

\
€ Abrir \
\

Q@vl <« DAM » _Area UMIM » REGIMEESCOLAR » 2017-Requisitos » 03-Pedido de Pagamento [ 45 ]] Pro
Organizar = Nova pasta = [ @
s Nome ’ Data modificagio | Tipo Tamanho
BE Ambiente de trabalho ] alunos (1)xlsx 24-01-2019 12:00 Folha de Caljulo ... 10KB
% Localizagdes B slunos (2)xdsx 25-01-201911:15 Folha de Caldylo .. 11 KB
& Transferéncias ] alunos (3)dsx 350120191604 Folha de CaleYlo .. 11K8|
] alunos.xlsx 01-2019 14:56 10KB
4 Bibliotecas ] despesas (1)xlsc -01-2019 12:07 Calculp do Microsoft Excel
5| Documentos ) despesas (2).xlsc 01-2019 15:01 Folha de Calculd... 12KB
[ Imagens B Erros teste PL_03Mai2018.docx Documento do | 902 KB
@ Misica B Livro2adsx 01-2019 12:09 Folha de Caleulo |, 10 KB
H Videos B Livrodadsx 25-01-2019 15:05 Folha de Calculo . 10KB
I ] Pedide de aprovagan.docx 12:01-2018 20:57 Documento de Mi} 61KB
18 Computador ] Pedido de pagamento - Carregamento ... 04-01-20 2 Documente do Mi 182 KB
&L, Disco Local (C) & pedido de pagamento.docx 16-01- il Documento do Mi..) 60 KB
L Instalas (\\singan29) (L) Permissiies doc despesa.pdf 28-11-201815:36 Adobe Acrobat D.,.
8 aplint (Nswind3) (k) Permissoes PPG.pdf 06-06-2018 14:01 Adobe Acrobat D...

58 APPL-CONF (Wswind3) (L)
# aplica$ (\\swin26) (M:)

S vpoliv (Wswind3\spp$) (02
C# dfs-root (Vswind3) (P:)
8 forms (Viswind3) (5)

8 SCFS (Wswind3) (U:)

€ Rede

Nome do ficheiro: alunos (3).xdsx odos os ficheiros

Figura 63 — Selegdo de ficheiro

Ficard entdo disponivel no formulario o nome do ficheiro e o botdo Up-Load fica disponivel
no ecra.
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iii. Upload

Tal como referido no ponto anterior, apds selecionado e aberto o ficheiro, é
disponibilizado o nome no ecr3, e botdo de Upload esta disponivel

\ /

ditar | Validar = submete Eliminar... | Sair

Estabelecimentos/Alunos | Documentos de Despesa

Eftabelecimentos/Alunos

© Confirmo que os

aos beneficidrios gidos pelas distribuicdes efetuadas ac abrigo do presente regime no
periodo letivo Periodo 3 do ano escolar 2018/20°
In\portagio/Exportagio de Daghs
0%
Escolher 3 Upload Cancelar
alunos (2)xisx  10.7 KB x
+ ExportarDados:  + Dewnload Log
N°® de Escolas : 1 Total de Alunos : 100
{1 0f1) il
Estabelecimentos com realizagio de
Estabelecimento Nivel Ensino Nimero Alunos medidas escolares
Escola Junior Basico 100  N&o
(1 0f1) 1

Figura 64 — Upload de ficheiro

Se verificar que o ficheiro indicado ndo corresponde ao pretendido, podera proceder a

respetiva eliminacdo clicando em ~ , que se encontra em frente ao nome do ficheiro.
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Confirmado que o documento corresponde ao pretendido, deve ser acionado o botdo de
Upload, concluido o carregamento do ficheiro (barra azul integralmente preenchida, com

indicacdo de 100 %), caso tenha sido respeitada /a estrutura do ficheiro, € mostrada a
mensagem da figura infra:

Editar | Validar \Submete Eliminar. sair

© Confirmo que os aos beneficiarios affrangidos pelas distribuicBes efetuadas ac abrigo do presente regime no

periodo letivo Perfodo 3

no escolar 2018/2013

Importagio/Exportagio de Dados

+ Escolher

Inportacao/Exportacao *
4 Exportar Dados ¢ Download Log

Ficheiro processado com sucesso. Faca Download do ficheiro de LOG

|

4

Estabelecimentos com reallza;éo de
Estabelecimento Nivel Ensino Numero Alunos medidas escolares
Escola Junior Basico 130 Sim

(10f1) 1

Regime Escolar@T (v17.17.17 release 20190125.1604) [144-0]

Figura 65 — Mensagem de conclusdo de Upload

O facto do ficheiro ter sido processado nao significa que esteja correto, deve ser sempre
efetuado o download do ficheiro de LOG, como indicado no ponto seguinte

Na eventualidade de ndo ter sido respeitada a estrutura de ficheiro, ou seja, que tenha sido
alterada informacdo que ndo somente a indicacdo do numero de alunos e medidas
escolares, sera disponibilizada a mensagem:

Inportagcao/Exportagao x

Ficheiro excel ndo conforme o original

4

Figura 66 — Upload de ficheiro com estrutura errada

Nesta situacdo, devem obter novo ficheiro através do “Exportar Dados”, e preencher
unicamente os campos indicados no item i. deste ponto (pag. 48).
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iv. Download Log

Como explicado no ponto anterior, caso o ficheiro tenha sido processado com sucesso, e
somente apds ser apresentado no ecra a mensagem referida, deve efetuar o download do
ficheiro Log, o qual indica se o carregamento respeitou, ou ndo as regras de validacdao do
formulario, mais em concreto, na coluna “Status”, aparece os erros de carregamento
associada a linhas respetiva:

v" Seinscreveram numero de alunos superior ao indicado — mensagem “NiUmero de
alunos deve ser menor ou igual a (valor da coluna “Alunos Comunicados)”

v Se n3o preencheram nimero de alunos — surge “Numero de Alunos errado”;
”n

v" Se no campo das Medidas Escolares, inscreveram valores distintos de “S”, “Sim”,
“Nao” ou “N” — mensagem “, Indicador Medidas invalido ou nulo”

Nesta situacdo, devem reutilizar o documento utilizado para efeitos do Upload, efetuar as
necessarias retificacbes e voltar a efetuar os procedimentos de Escolha, Upload e
Download LOG.

Se as colunas de status contiverem informacdo “registado com sucesso”, o ficheiro foi
correta e integralmente carregado, devendo ser consultado o totalizador de escolas e
alunos neste formulario, para aferir se estd em conformidade com os dados que
pretendem comunicar.

N° de Escolas : 1 Total de Alunos : 130

(10f1) 1

Estabelecimentos com realizagio de
Estabelecimento Nivel Ensino Numero Alunos medidas escolares

Escola Junior Basico 130 Sim

(10f1) 1

Figura 67 — Totalizador de Escolas e Alunos
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2. Documentos de despesa

Tal como referido no ponto 4.2 do registo de documento de despesa, existe a possibilidade do
preenchimento das quantidades de produtos distribuidas ser efetuado por carregamento de
ficheiro.

Alerta-se que as medidas escolares ficam excluidas desta funcionalidade, pelo facto de serem d¢
natureza distinta (montante) e de informa¢ao mais reduzida. Devem por isso ser registadas
manualmente, tal como descrito no ponto 4.2

No que se refere a funcionalidade de carregamento por ficheiro, no separador Documentos de
Despesa, ndo carece de entrar em modo de edicdo para obter e carregar despesa, estando ativos
os botdes para escolher ou exportar dados.

Editar Validar Eliminar... Sair 9 Ajuda

Ultima alteragao em 2019-01-25 18:58:10 por Paulo Lafuente (vaapaulol)

Anc Escolar; 2018/2019  Periodofscolar: Periodo 3

cumentos de Despesa Medid

Documentos de Despesa

Importagdo/Exportacd

0%

+ Escolher

L Exportar Dados ¢ Download Log

Totais do Pedido

Apoio Quantidade Montante

N&o existem despesas apresentadas

(10f1)

Documento Detalhe Quantidade Montante

< z Quantidade Montante
Despesa Despesa por Associar por Associar

N&o existem despesas

(1 0f1)

Figura 68 — Carregamento por ficheiro documentos de despesaConfirmagdo dos estabelecimentos/alunos

Para efetuar o carregamento por ficheiro das despesas com aquisi¢cdo de fruta e/ou leite, deve ser
seguida a sequéncia de a¢des, em correspondéncia com os botdes disponiveis:
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Exportar Dados

Ao clicar no botdo exportar dados, ira ser gerado um Excel com estrutura de dados infra:

CODIGOS INTERNOS FATURAIDETALHES
QTDPOR  |QNTA
VDO_COD_VAL_DOM_TDD {VDO_COD_VAL_DOM_TPR {VDO_COD_VAL DOM_DPR (PRODUTO {UNIDADES |NIF NUMERO TOTAL C/VA[ASSOCIAR  [ASSOCIAR [STATUS
NC 1 CEN Cenoura ~ Kilos (Fruta) 123456789 13 300 5

Figura 69 — Estrutura de ficheiro

O ficheiro gerado, respeita as mesmas regras de disponibilizacdo de informacao on-line, ou
seja, apenas apresenta informacdo de faturas que se encontrem no estado “Valido”, no
modulo de registo dos documentos de despesa, e para as quais se encontra disponivel
guantidades por associar, ou seja, que nao foram integralmente utilizadas em pedidos de
pagamento anteriores

No ficheiro gerado, estara editavel o campo assinalado a verde (QNTA ASSOCIAR), o qual
se destina a inscrever as quantidades a associar ao pedido de pagamento.

As regras do formulario on-line aplicam-se nestes campos, ou seja, ndo se pode associar
mais quantidade do que a indicada na coluna “QTD POR ASSOCIAR”.

Na presente situacdo, a coluna com “QNTA ASSOCIAR” pode conter valores nulo, essas
faturas ndo serdo carregadas.

Os restantes campos correspondem a codificacao interna do IFAP e dados de registo da
fatura, recolhidos no mdédulo de documentos de despesa, e estao bloqueados para edicao.

Depois de preenchido o ficheiro, deve ser guardado num diretério de trabalho do
utilizador, podendo modificar o nome do ficheiro, mais em concreto, o ficheiro é emitido
com o nome “despesas.xlsx”, pode ser guardado com “20182019_1periodo.xlsx”, ndo se
aconselha a mudar a extensao do ficheiro.

Em caso algum deve ser efetuada copia do presente ficheiro para outra folha de Excel, ou
criar folha especifica com estrutura idéntica, sob pena de gerar erros de carregamento.

A eventual auséncia/eliminac¢do de faturas, ou retificagdes ao detalhe destas, deve ser
efetuada no mddulo de recolha de despesa e, posteriormente, regressar a recolha no
pedido de pagamento, exportando novo ficheiro.
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Esta opgao, visa selecionar o ficheiro a efetuar o up-load, que ird disponibilizar a janela
para selegdo de ficheiro, devendo ser selecionada a respetiva localizagdo e ficheiro, como
figura infra:

Apds escolhido o ficheiro, serd acionada a instrucao abrir

\
\

f € Abrir
O Q—- [/« DAM » _AreaUMIM » REGIMEESCOLAR » 2017-Requisitos » 03-Pedido de Pagamento \ ~ 42 |[ Procuraro
Organizar » Nova pasta
o Eavoiitos Nome ‘ Data modificacio Tipo Tamanho
B Ambiente de trabalho I;Zl_::] alunos (1) xlsx 24-01-2019 12:00 Felha de{alculo ... 10 KB
- | LocalizagBes @ alunos (2)xlsx 25-01-201918:41 Folha de Qalculo ... 11 KB
dL Transferéncias @] alunos (3)xlsx 25-01-2019 16:04 Folha de Colculo .. 11 KB
E alunosadsx 17-01-2019 14:56 Folha de Cakulo ... 10 KB
4 Bibliotecas @J despesas (1).xdsx 24-01-2019 1207 Folha de Caldulo ... 11 KB
\ 3 Documentos iE‘:] despesas (2)xdsx 25-01-2019 19:08 Folha de (_aic\lo 12 KB!
[ Imagens @] Erros teste PL_03Mai2018.docx 03-05-2018 19:07 Documento da\Mi.., 902 KB
| @' Misica E Livio2udsx 24-01-201912:09 Folha de Calculd... 10 KB I
B E Livrod.xdsx 25-01-201915:05 Felha de Calculo\.. 10 KB
8] pedide de aprovagan.docx 12-01-2018 20:57 Documento do M\., 61 KB
. Computador @] Pedido de pagamento - Carregamento p...  04-01-201812:32 Documente do Mil 182 KB
&, Disco Local (C) 1] Pedido de pagamento.docx 16-01-2018 20:21 Documento do M. 60 KB
58 Instala$ (\\singan29] (L) Permissdes doc despesa.pdf 28-11-201815:36 Adobe Acrobat D, 03 KB
S aplint (Viswind3) (K] Permissoes PPG.pdf 06-06-2018 14:01 Adobe Acrobat D... 93KB
5 APPL-CONF (iswind3] (L:)
58 aplical (\\swin26) (M:)
S vpoliv (Wswindhspp$) (0:)
8 dfs-root (\swind3) (P:)
8 form$ (\swind3) (5]
S SCFS (swind3) (U:)
eﬂ Rede
) |
Nome do ficheiro:  despesas (2).xdsx - lT(;!os os ficheiros v]
1 L Abrir JV] | Cancelar I

Figura 70 — Selegdo de ficheiro

Ficara entdo disponivel no formulario o nome do ficheiro e o botdao Up-Load fica disponivel
no ecra.
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Tal como referido no ponto anterior, apds selecionado e aberto o ficheiro, é

disponibilizado o nome no ecr3, e botdao de Upload esta disponivel

Editar Valicer Submeter.., Eliminar... Sair

Ang Escolar: 2418/2019  Periodo Escolar: Periodo 3

Estabelecimgntas/Alunos

Documentos de Despesa

Documentos de Despesa

!mporti PioﬂExpunagiu de Dados

Medidgf Escolares

Declaracdo de Compromisso

@ 4juda

Ultima alteracio em 2019-01-25 18:58:10 por Paulo Lafuente (vaapaulol)

+ Eqcolher 7 Upload @ Cancelar
despesas (2).xlsx  11.0KB x
4 Exportar Dados 4 Download Log
Totais do Pedido
Apoio Quantidade Montante
Fruta 70,00
(10f1)
Documento Detaihe
Despesa Despesa
Apoio :Fruta Tipo :Nota de Créditoc NOmero : 13 Data
:2016-12-21 Cenoura
Valor :200,00 Eur
Apoio :Fruta Tipo :Nota de Créditc NGmero : 13 Data
:2016-12-21 Laranja

=~ \ialar =900 00 o

Quantidade
per Associar

50,00

25.00

Figura 71 — Upload de ficheiro

Montante
por Associar Quantidade Montante
50.00
20.00

Se verificar que o ficheiro indicado ndo corresponde ao pretendido, poderd proceder a

respetiva eliminacdo clicando em

, que se encontra em frente ao nome do ficheiro.
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Confirmado que o documento corresponde ao pretendido, deve ser acionado o botdo de Upload,
concluido o carregamento do ficheiro (barra azul integralmente preenchida, com indicacdo de 100
%), caso tenha sido respeitada a estrutura do ficheiro, é mostrada a mensagem da figura infra:

[0S de Despesa Viedidas Escolares Declaragdo de Compromissa

Documentos de Despesa

: Inportagao/Exportagdo %

Importagio/Exportagido de Dados |

A B . e D N L

|
+ Escolher

| &
despesas ()xisx  11.04E (G —

L Exportar Dados ¢ Download Log

Totais do Pedido
Apoio Quantidade Montante

Fruta 70.00

(10f1) 1

Documento Detalhe Quantidade Montante

2 z Quantidade Montante
Despesa Despesa por Associar por Associar

_— Apoio :Fruta Tipo :Nota de Crédiio NOmero : 13 Data -

Figura 65 — Mensagem de conclusdo de Upload

O facto do ficheiro ter sido processado ndo significa que esteja correto, deve ser sempre
efetuado o download do ficheiro de LOG, como indicado no ponto seguinte

Na eventualidade de ndo ter sido respeitada a estrutura de ficheiro, ou seja, que tenha sido
alterada informacdo que ndo somente a indicacdo do numero de alunos e medidas
escolares, sera disponibilizada a mensagem:

Inportagao/Exportagao «x
Ficheiro excel ndo conforme o original

Figura 72 — Upload de ficheiro com estrutura errada

Nesta situacdo, devem obter novo ficheiro através do “Exportar Dados”, e preencher
unicamente os campos indicados no item i. deste ponto (pag. 55).
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iv. Download Log

Como explicado no ponto anterior, caso o ficheiro tenha sido processado com sucesso, e
somente apds ser apresentado no ecra a mensagem referida, deve efetuar o download do
ficheiro Log, o qual indica se o carregamento respeitou, ou ndo as regras de validacdao do
formuldrio, mais em concreto, na coluna “Status”, aparece o erro de carregamento
associada a linhas respetiva:

v" Se associaram quantidades superiores ao indicado — mensagem “ quantidade

|II

superior ao saldo disponive

O carregamento de faturas, ndo permite efetuar novo carregamento para atualizar
informacdo, caso existam omissdes ou erros no carregamento, devem retificar, ou inserir
manualmente esses documentos, em conformidade com o procedimento previsto no
ponto 4.2 deste manual.

Se as colunas de status contiverem informacdo “registado com sucesso”, essas linhas do
ficheiro foram correta e integralmente carregadas, devendo ser consultado o totalizador de
quantidades a imputar ao pedido de pagamento neste formulario, para aferir se estd em
conformidade com os dados que pretendem comunicar.

Editar Validar Submete Eliminar... Sair © Ajuda

Importagio/Exportacio de Dados

+ Escolher

+ Exportar Dados 4 Download Log

Totais do Pedido

Apoio Quantidade Montante

e 0.00

(1pf1) 1

Documento Detdihe Quantidade Montante

. Quantidade Montante
Despesa Desflesa por Associar por Associar

Aooio Foio Too oo o oo A ido Do
:2016-12-21 Cenoura 50.00 50.00
Valor :200 00 Eur

Apoio :Fruta Tipo :Nota de Créditc NGmero : 13 Data

2016-12-21 Laranja 2500 20.00
Valor :200.00 Eur

Apoio :Fruta Tipo :Nota de Créditc NUmero : 13 Data

2016-12-21 Clementina 25.00 0.00
Valor :200,00 Eur

(10f1) 1

Figura 73 — Totalizador de Escolas e Alunos

O facto do ficheiro ter sido processado nao significa que esteja correto, deve ser sempre
efetuado o download do ficheiro de LOG, como indicado no ponto seguinte
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. Adenda - Consulta de Validagao do pedido de pagamento

O acesso a consulta da validagdo do pedido de pagamento, e do respetivo pagamento, é efetuado
através do menu “Regime Escolar”, no “Meu Processo”, o qual tem disponivel dois novos pontos

de menu para consulta:

Regime Escolar

Regime Escolar

Pedido de Aprovacdo/Confirmacdo de

Controlo Administrativo
R tes t t trat

Consulta Demonstragdo Apuramento

Figura 74 — Menu de consulta do Controlo Administrativo

e Controlo Administrativo — contém o formulario de andlise, do pedido de pagamento,
podendo serem consultadas eventuais reducbes nas quantidades/despesa elegivel, bem
como as respetivas justificacdes para esse facto;

e Demonstragao de apuramento — contém o detalhe do calculo do montante pago, em
conformidade com o resultado das validacdes efetuadas no controlo administrativo.

Em qualquer das situacbes, devem colocar o ano e periodo letivo para obterem a respetiva
consulta, sendo que, esta sé serd disponibilizada se o pedido de pagamento j3 tiver sido liquidado
(pago), mesmo que tal se tenha traduzido num pagamento de montante nulo.

No que se refere ao apuramento, para melhor compreensao, relembra-se que a ajuda é paga em
funcdo dos alunos inscritos em cada periodo letivo, sendo que, o pagamento integral do apoio
estabelecido na Portaria n.2 113/2018, depreende a entrega de 2 distribuicdes semanais de 0,1 kg
de fruta por aluno, ou 1 pacote de leite por semana por aluno, estando qualquer um dos apoios

condicionado ao limite maximo de distribuicdo de 30 semanas/ano escolar.
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Para melhor entendimento, replica-se o mapa de demonstragdo com a explicitagdio dos

pressupostos associados a cada linha de detalhe:

Ano Escolar Fruta Leite

Perfodo letivo Distribuigdo Medidas Escolares Distribui¢do Medidas Escolares

N°Total Alunos
Numero de alunos validado em Numero de alunos validado em

sede de controlo administrativo sede de controlo administrativo

N°Total Alunos (Pré-
Escolar)

N°Total Alunos (Bésico)

Quantidade/Despesa dos
documentos despesa

Sangdes Incumprimento
Contratos Pablicos

Quantidades associadas ao
n°alunos

Quantidades Elegiveis

Montante Antes
Penalizagdes

Penalizagdo
Incumprimento de
Distribuicdo

Penalizagdo
Incumprimento de
exposicdo do Cartaz

Penalizagdo Atraso

Montante Pago

por nivel de ensino

Kg de fruta associados aos

documentos de despesa, traduz

a menor quantidade entre as

guias de entrega e o detalhe das

faturas apresentadas

Aplicacdo da taxa penalizacdo*,
associada ao incumprimento
dos procedimentos de
contratos publicos

Kg de fruta associados ao
ndmero de alunos validados:
N.° alunos x

0,1kgx

distribuicdes previstas no
pedido confirmagéo x

N.° semanas periodo escolar
Menor entre Qtd Alunos e Qtd
documentos de despesa,
deduzidos da sangdo contratos
publicos

Quantidades elegiveis (kg) x
1,1217 €*+*

Montante associado ao
incumprimento do prazo
previsto n® 1 do art.° 21.°da
Portaria 113/2018
Montante associado ao
incumprimento do prazo
previsto n®3do art.° 21.°da
Portaria 113/2018

Montante associado ao
incumprimento do prazo
previsto no art.°, em

conformidade com as redugdes

previstas no n.° 5 do artigo 4.°
do Regulamento (UE) 2017/39

Montante antes penalizacdes
deduzido dos valores

N&o aplicavel

Montante validado dos
documentos de despesa

Aplicacdo dataxa
penbalizacdo*, associada ao
incumprimento dos
procedimentos de contratos
publicos

Néo aplicavel

Montante validado dos
documentos de despesa,
deduzido do montante de
incumprimento contratos
publicos

Montante associado ao
incumprimento do prazo
previsto no 1 do art.° 21.°da
Portaria 113/2018
Montante associado ao
incumprimento do prazo
previsto n®3do art.° 21.°da
Portaria 113/2018

Montante associado ao
incumprimento do prazo
previsto no art.°, em

conformidade com as redugdes

previstas no n.° 5 do artigo 4.°
do Regulamento (UE) 2017/39

Montante antes penalizacdes
deduzido dos valores

por nivel de ensino

N.° de pacotes de leite
associados aos documentos de
despesa, traduz a menor
quantidade entre as guias de
entrega e o detalhe das faturas
apresentadas

Aplicacdo da taxa
penbalizacdo*, associada ao
incumprimento dos
procedimentos de contratos
publicos

Pacotes de leite associados ao
ndmero de alunos validados:
N.° alunos x

1 pacote de leite x
distribuicdes previstas no
pedido confirmagéo x

N.° semanas periodo escolar
Menor entre Qtd Alunos e Qtd
documentos de despesa,
deduzidos da sangdo contratos
publicos

Quantidades elegiveis (pacotes)

x 0,1333 €***

Montante associado ao
incumprimento do prazo
previsto no 1 do art.° 21.°da
Portaria 113/2018
Montante associado ao
incumprimento do prazo
previsto n®3do art.° 21.°da
Portaria 113/2018

Montante associado ao
incumprimento do prazo
previsto no art.°, em

conformidade com as redugdes

previstas no n.° 5 do artigo 4.°
do Regulamento (UE) 2017/39

Montante antes penalizacGes
deduzido dos valores

N&o aplicavel

Montante validado dos
documentos de despesa

Aplicacdo da taxa penalizacdo*,
associada ao incumprimento
dos procedimentos de
contratos publicos

Néo aplicavel

Montante validado dos
documentos de despesa,
deduzido do montante de
incumprimento contratos
publicos

Montante associado ao
incumprimento do prazo
previsto no 1 do art.° 21.°da
Portaria 113/2018
Montante associado ao
incumprimento do prazo
previsto n°3do art.° 21.° da
Portaria 113/2018

Montante associado ao
incumprimento do prazo
previsto no art.°, em

conformidade com as redugdes

previstas no n.° 5 do artigo 4.°
do Regulamento (UE) 2017/39

Montante antes penalizacGes
deduzido dos valores

associados aos incumprimentos associados aos incumprimentos associados aos incumprimentos associados aos incumprimentos

* - Penalizagdo por incumprimento de contratos publicos - aplicagdo das orientagdes para a determinagdo das corregdes financeiras a introduzir nas despesas
financiadas pela Unido no ambito da gestao partilhada, em caso de incumprimento das regras em matéria de contratos publicos (Taxas COCOF)

** - Valor apresentado resulta da valorizagao por kilograma de fruta distribuida, por inferéncia a partir do montante por aluno da Portaria n.° 113/2018 (6,73 €), face as
quantidades obrigatérias para assegurar o pagamento integral do apoio (6 kg = 60 distribuigdes x 0,1 kg/por distribuigdo)

*** - Valor apresentado resulta da valorizagdo por pacote de leite (0,2 ou 0,25 I) distribuido, por inferéncia a partir do montante por aluno da Portaria n.° 113/2018 (4 €),
face as quantidades obrigatérias para assegurar o pagamento integral do apoio (30 pacotes = 30 distribui¢cdes x 1 pacote/distribuigdo)

Figura 75 — Explicitagdo de Calculo
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