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1. Lb¢wh5¦4%h 

O presente manual destina-se aos beneficiários da Ajuda à Promoção de Vinhos em 

Mercados de Países Terceiros, tendo como objetivo auxiliar na formalização on-line dos 

pedidos de pagamento e registo dos respetivos documentos de despesa, relativamente a 

projetos aprovados. 

 

Pretende-se que seja um processo completamente desmaterializado, devendo a 

documentação ser anexada na própria aplicação informática, em formato digital, 

dispensando desta forma, o envio ao IFAP, I.P. do pedido de pagamento e demais 

documentação anexa, em papel.  

 

A existência de um módulo autónomo de recolha dos documentos de despesa, disponível a 

tempo inteiro, permite ao utilizador registar as despesas relativas aos projetos aprovados 

sempre que o desejar, independentemente da existência ou não de pedidos de pagamento 

em curso. 

 

Este manual tem como objetivo a clarificação de matérias tais como, os diferentes tipos de 

pedido de pagamento, o preenchimento do carimbo com a menção da respetiva medida, a 

importação de dados em ficheiro Excel, o registo dos valores associados à operação, a 

indicação do cumprimento de condicionantes e a correção dos registos dos documentos de 

despesa após afetação dos mesmos ao pedido de pagamento. 

 

Por forma a aceder e utilizar corretamente todas as funcionalidades disponíveis no registo 

do pedido de pagamento, aconselha-se a utilização do browser Google Chrome, Firefox ou 

a versão 11 do Internet Explorer. 
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2. !/9{{h !h w9DL{¢h 5h t95L5h 59 t!D!a9b¢h 

Para que seja possível o registo on-line no Portal do IFAP, do pedido de pagamento é 

necessário que o beneficiário se encontre registado no referido Portal, com atribuição de 

utilizador/palavra-chave de acesso à área reservada. 

 

Procedimentos a seguir para o registo on-line do Pedido de Pagamento, no Portal do IFAP: 

 

1. Aceder ao Portal do IFAP em www.ifap.pt; 

 

2. Após entrada no Portal aceder à Área Reservada do mesmo:  

 

 

Figura 1 ï Portal do IFAP - Acesso à área reservada 
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3. Introduzir o utilizador/palavra-chave, e clicar ŜƳ ά9ƴǘǊŀǊ έ: 

 

Figura 2 ï Portal do IFAP ï Acesso à área reservada (cont.) 

 

4. Aceder à área reservada: 

 

Figura 3 ï Acesso ao menu do ñMeu processoò  
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5. Após entrada na plataforma on-line do IFAP, clicar na opção άO Meu Processoέ:  

 

 

 Figura 4 ï Acesso op­«o ñO Meu Processoò 

 

6. Deve depois selecionar a opção άMedidas de MercadoέΥ 

 

 

Figura 5 ï Acesso a ñMedidas de Mercadoò 
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7. No menu  άMedidas de Mercadoέ, deverá selecionar άPromoção de Vinhos em 

Países TerceirosέΥ 
 

 

Figura 6 ï Acesso a ñPromo­«o de Vinhos em Pa²ses Terceirosò 

 

8. Dentro do menu άPromoção de Vinhos em Mercados de Países Terceirosέ, existem 

quatro módulos a considerar:  

 

¶ Consulta da Contratação; 

¶ Assinar/Consultar Termo de Aceitação; 

¶ Recolha de Documentos de Despesa; 

¶ Formalização/Consulta do Pedido de Pagamento. 

 

 
 

Figura 7 ï Acesso a ñRecolha de Documentos de Despesaò e a ñ Formaliza­«o/Consulta Pedido de Pagamentoò 

O menu de άRecolha de Documentos de Despesaέ destina-se ao registo da documentação 

correspondente às despesas realizadas no âmbito do projeto aprovado e o módulo de 

άFormalização/Consulta do Pedido de Pagamentoέ, integra um formulário para a 

apresentação/consulta do pedido de pagamento propriamente dito. 
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3. w9/h[I! 59 5h/¦a9b¢h{ 59 59{t9{! 

Este módulo destina-se ao registo da documentação da despesa executada no âmbito das 

ações aprovadas. Encontra-se disponível para registo da documentação correspondente, 

independentemente da existência ou não de um pedido de pagamento já formalizado ou 

em curso.  

 

1. Escolher a opção άRecolha de Documentos de Despesaέ 

 

 
Figura 8 ï Acesso a ñRecolha de Documentos de Despesaò 

 

2. O acesso ao módulo de άRecolha de Documentos de DespesaέΣ faz-se através da 

identificação do NIFAP e/ou do número de identificação fiscal do beneficiário, 

sendo posteriormente necessário clicar ƴƻ ōƻǘńƻ άtǊƻŎǳǊŀǊέΦ  

 

 
 Figura 9 ï Acesso a ñRecolha de Documentos de Despesaò (Cont.) 
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3.1. 5ƻŎǳƳŜƴǘƻǎ ŘŜ ŘŜǎǇŜǎŀ 

1. No módulo ŘŜ άRecolha de Documentos de DespesaέΣ ŜȄƛǎǘŜƳ р ǎŜǇŀǊŀŘƻǊŜǎ, 

que a seguir de discriminam: 

 

Figura 10 ï Separadores da ñRecolha de Documentos de Despesaò  

 

Para iniciar o processo de registo dos documentos deve ser escolhido o separador 

άDocumentos de Despesaέ que se destina ao registo dos documentos de despesa e 

respetivos detalhes (descritivos do documento de despesa). 

 
Figura 11 ï Separador ñDocumentos de Despesaò 

 

No topo do separador, em fundo azul, encontram-se instruções simples de apoio ao 

correto preenchimento. 

 
Figura 12 ï Instruções de preenchimento 

 

O registo dos documentos de despesa pode ser efetuado diretamente na aplicação, ou por 

importação dos dados previamente carregados num ficheiro com a extensão CSV.  
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I. Carregamento dos documentos de despesa via ficheiro: 

 

1. Ao clicar no botão άAjudaέ, é possível aceder aos requisitos necessários do ficheiro 

a importar: 

 

 

Figura 13 ï Requisitos do ficheiro CSV  

 

 

 

 

 



                                                           

 

12 

Ao selecionar as opções άCódigos Tipo Documentosέ, άCódigos Contratação Públicaέ e 

άCódigos Entidades Relacionadasέ são apresentados os códigos a utilizar para os 

respetivos campos do ficheiro. 

 

 

 

 

 

 

Figura 14 ï Códigos a utilizar no ficheiro CSV 

2. Para a Ajuda à Promoção de Vinho em Mercados de Países Terceiros apenas deve 

ƻǇǘŀǊ ǇŜƭƻǎ ƛǘŜƴǎ άFaturaέ, άFatura/Reciboέ e άOutrosέ (quando aplicável), sob 

pena do documento poder vir a ser considerado não elegível.  

 

3. Os dados podem ser registados normalmente nas colunas de um ficheiro Excel, 

com as células em formato de texto e guardado com a terminação CSV (separado 

por vírgulas).  

 

4. Algumas definições do Excel alteram o formato da data quando o ficheiro é 

fechado, pelo que deve ser confirmado que o formato da data é Ano-Mês-Dia 

(AAAA-MM-DD) antes do ficheiro ser importado. 

 
5. Após a elaboração do ficheiro de acordo com o indicado, clicar no botão άEscolher 

ficheiroέ para que seja possível procurar o mesmo na diretoria do computador: 

 

 

 

 

Figura 15 ï Escolher ficheiro 
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Figura 16 ï Escolher ficheiro CSV 

 
6. De seguida, clicar em άAbrirέ: 

 

 

Figura 17 ï Abrir ficheiro CSV 
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7. A aplicação efetuará o correspondente carregamento: 

 

Figura 18 ï Carregamento do ficheiro CSV  

 

8. Obtém a indicação do carregamento efetuado: 

 

 

Figura 19 ï Ficheiro CSV carregado 

 

9. Após conclusão dos passos anteriores será possível visualizar os documentos 

inseridos: 

 

 

Figura 20 ï Documentos carregados por ficheiro 

 

De referir que enquanto as linhas correspondentes aos documentos de despesa guardados 

não forem validadas sem erros ou falta de preenchimento, exibirão a cor rosa.  

 

Prosseguir, anexando os documentos em formato digital - ver άC) Anexar documentos de 

despesa digitalizadosέ (pág. 20) - e preenchendo os detalhes de cada documento de 
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despesa diretamente na aplicação - ver άD) Detalhes dos documentos de despesaέ (pág. 

25).  

II. Carregamento direto dos documentos de despesa na aplicação: 

 

1. Para registar os documentos diretamente na aplicação, será necessário recorrer ao 

botão άEditarέ que se encontra no topo do ecrã. 

 

 

Figura 21 ï Editar 

 

2. Através do símbolo ά+έ, é criada uma linha para cada registo. 

 

 Figura 22 ï Criação de linhas para registo de documento de despesa 

 

3. Iniciar o registo com a indicação do nº de identificação fiscal do fornecedor: 

 

 
Figura 23 ï Indicação do NIF 
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4. Por defeito, no campo seguinte encontra-se indicado que o número de 

identificação fiscal é nacional. No caso do referido número ser de um fornecedor 

estrangeiro, deve ser selecionada ŀ ƻǇœńƻ άNãoέΣ ŎƻƴŦƻǊƳŜ ŦƛƎǳǊŀ нп. 

 

 
Figura 24 ï Indicação se o NIF é nacional ou não 

 
5. De seguida, deve registar o Nº do documento de despesa e selecionar de uma lista, 

o tipo de documento. 

 

 

Figura 25 ï Registo do número e do tipo de documento de despesa 
 

Nota: A aplicação permite a seleção de vários tipos de documentos de despesas 

identificados na imagem anterior, no entanto para a Ajuda à Promoção de Vinho em 

Mercados de Países Terceiros ŀǇŜƴŀǎ ŘŜǾŜ ƻǇǘŀǊ ǇŜƭƻǎ ƛǘŜƴǎ άFaturaέΣ άFatura/Reciboέ Ŝ 

άhǳǘǊƻǎέ (quando aplicável), sob pena do documento poder vir a ser considerado não 

elegível.  

 

6. Registar a data do documento de despesa, no formato ano ς mês ς dia (AAAA-MM-DD). 

Esta data pode ser digitada manualmente ou recorrendo à seleção através do 

calendário. 
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Figura 26 ï Registo da data do documento de despesa 

 

7. Posteriormente, deverá inscrever o valor total do documento de despesa, incluindo o 

IVA e outras taxas.  

 

 
Figura 27 ï Registo do valor do documento de despesa 

 

8. No campo άContratação Públicaέ, deve ser indicado qual o procedimento de 

contratação pública no qual a despesa se enquadra. Trata-se de um campo destinado a 

beneficiários que estejam sujeitos à realização de procedimentos de contratação 

pública, pelo que, se não for o caso, deverá selecionar a opção άSem Aplicaçãoέ. 
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Figura 28 ï Registo do procedimento de contratação pública, se aplicável 

 

9. O campo seguinte tem como objetivo identificar a existência de relações especiais com 

o fornecedor caso existam, na aceção do nº 4, do art.º 63.º, do Código do IRC. Se não 

existir este tipo de relações, deve ser selecionada a opção άNão Aplicávelέ. 

 

 
Figura 29 ï Registo de relações especiais, se aplicável 

 
10. Concluído o preenchimento da linha do documento de despesa, deverá guardar a 

informação registada recorreendo ao botão άGuardarέ existente no topo do ecrã. 

 

 
Figura 30 ï Guardar 
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Após completar o passo anterior, a linha do documento de despesa aparecerá a rosa e 

assim permanecerá até que seja validada sem erros. 

 

 
Figura 31 ï Linha do documento de despesa a rosa (com erros) 

 

Se pretender eliminar a linha, em modo de edição, deve clicar no botão άxέ.  

 

 
 Figura 32 ï Botão para eliminar linha 

 

Nota: No caso de pretender eliminar um documento de despesa que já tenha sido 

associado a modo(s) de pagamento no separador άModos de Pagamentoέ, deve eliminar 

previamente a associação do(s) modo(s) de pagamento ao documento de despesa em 

causa. O mesmo se aplica a documentos de despesa já inseridos num procedimento de 

contratação pública (no separador άContratação Públicaέ) e a documentos já associados a 

uma operação (no separador άAssociação Operaçãoέ), isto é, devem ser eliminadas 

previamente essas associações, antes de eliminar o documento. 

 

Casos particulares de carregamento de documentos de despesa 

 

V Custos de Pessoal 

 

Para registar os άCustos de PessoalέΣ ŘŜǾŜǊá recolher no módulo de recolha de 

documentos de despesa os dados indicados abaixo: 

NIF ς NIF do beneficiário 

NIF Nacional - S 

N. Documento ςNumeração atribuída sequencialmente. 

Tipo: Outro 
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Data Documento ς Data do mapa de custos com pessoal 

Valor Total (C/IVA) ς Montande dos Custos de Pessoal a afetar ao pedido de pagamento 

Contratação Pública ς De acordo com o aplicável 

Entidades Relacionadas ς De acordo com o aplicável 

 

V Certificado de Demonstração Financeira 

 

Quando o beneficiário reúne condições para apresentar o pedido de pagamento acompanhado de 

Certificado de Demonstração Financeira este deverá, a nível da recolha de documento de 

despesa, recolher a seguinte informação: 

 

NIF ς NIF do beneficiário 

NIF Nacional - S 

N. Documento ς Numeração atribuída sequencialmente. 

Tipo: Outro 

Data Documento ς Data do certificado de demonstração financeira. 

Valor Total (C/IVA) - Montante do Certificado, sem IVA/taxas (no caso destes não serem 

elegíveis) 

Contratação Pública - De acordo com o aplicável 

Entidades Relacionadas - De acordo com o aplicável 

 

 

C) Anexar documentos de despesa e evidências digitalizados 

 

Guardada cada linha dos dados do documento de despesa, fora do modo de edição, 

deverá ser anexada cópia digitalizada do respetivo documento de despesa, previamente 

carimbado, com carimbo próprio, com menção da respetiva medida, no qual deve constar 

o N.º do Projeto, a % de Imputação e o valor elegível, do respetivo documento de despesa, 

conforme figura que se segue:  
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PROJETO N.º:___________________ 

Documento considerado para efeitos de 
financiamento ao abrigo Regulamento do Apoio 
à Promoção de Vinhos em Mercados de Países 

Terceiros ñRAPVMPTò 

 
% IMPUTAÇÃO___________________  

 
VALOR ELEGÍVEL _________________ 

 

Figura 33 ï Menções a constar no carimbo 

 

Após aposição de carimbo, o preenchimento do mesmo no original do documento de 
despesa, deverá seguir as seguintes instruções: 
 

 

¶ No caso de documentos de despesa que são afetos a rúbricas de despesa, os 
campos do carimbo devem ser todos preenchidos. 
 
N.º do projeto: PROMVPT-X/201X-FEAGA-000XX-1/1 
% Imputação: XX % 
±ŀƭƻǊ 9ƭŜƎƝǾŜƭΥ ¸¸¸¸¸ ϵ 
 

 

¶ No caso especifico em que o documento de despesa tem detalhes que são afetos a 
rúbricas de despesa e também detalhes que servem como evidência para rúbricas 
de custos unitários, o procedimento deverá ser: 

 
tǊŜŜƴŎƘƛƳŜƴǘƻ Řƻ ŎŀƳǇƻ άbΦȏ Řƻ ǇǊƻƧŜǘƻέ Ŝ ƴƻǎ ŎŀƳǇƻǎ ά҈ ŘŜ ƛƳǇǳǘŀœńƻέ Ŝ 
ά±ŀƭƻǊ ŜƭŜƎƝǾŜƭέ ŀǇŜƴŀǎ ŘŜǾŜǊńƻ ǎŜǊ ǘƛŘƻǎ ŜƳ Ŏƻƴǘŀ ƻǎ ǾŀƭƻǊŜǎ ǊŜƭŀǘƛǾƻǎ Łǎ ǊǳōǊƛŎŀǎ 
de despesa: 

 
N.º do projeto: PROMVPT-X/201X-FEAGA-000XX-1/1 
% Imputação: ZZ % 
±ŀƭƻǊ 9ƭŜƎƝǾŜƭΥ YYYYY ϵ 
 

¶ Os documentos de despesa que constituem evidência para rúbricas de custos 
ǳƴƛǘłǊƛƻǎ ŘŜǾŜǊńƻ ǎŜǊ ŎŀǊƛƳōŀŘƻǎ Ŝ ǇǊŜŜƴŎƘƛŘƻ ƻ ŎŀƳǇƻ άbΦȏ Řƻ ǇǊƻƧŜǘƻέΣ Ƴŀǎ ƻǎ 
ŎŀƳǇƻǎ ά҈ ŘŜ ƛƳǇǳǘŀœńƻέ Ŝ ά±ŀƭƻǊ ŜƭŜƎƝǾŜƭέ ƴńƻ ŘŜǾŜǊńƻ ǎŜǊ ǇǊŜŜƴŎƘƛŘƻǎ Ŝ 
deverão ser traçados. 
 
N.º do projeto: PROMVPT-X/201X-FEAGA-000XX-1/1 
% Imputação:  
Valor Elegível:  
 

 
Deverá então o documento de despesa, com os campos do carimbo preenchidos, ser 
digitalizado e guardado no computador. 
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Procede-se, então à inserção do documento digitalizado, através do botão disponível na 

coluna άAnexar Ficheiroέ:  

 

 
 

Figura 34 ï Botão para anexar documento digitalizado do documento de despesa 

 

1. Efetuado o passo anterior deverá ser aberta uma caixa onde deve ser indicado, no 

campo άDescriçãoέ, qual o documento de despesa que está a ser registado: 

 

 

Figura 35 ï Preenchimento do campo ñDescri­«oò  

 

2. Clicar no botão άEscolherέΣ para selecionar o ficheiro do documento anteriormente 

digitalizado. 
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Figura 36 ï Escolher o ficheiro 

 

3. Com este procedimento é aberta a diretoria do computador que permite escolher o 

ficheiro. Deverá clicar no documento e no botão άAbrirέ: 

 

 
Figura 37 ï Selecionar o ficheiro e ñAbrirò 

 

4. Clicar em άUploadέ para que seja possível inserir o ficheiro na aplicação. 
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Figura 38 ï Carregar em ñUploadò para carregar ficheiro com documento de despesa 

 

 

5. Seguidamente deverá proceder ao carregamento das evidências da execução 

material da rúbrica de despesa à qual vai afetar o documento de despesa em causa. 

Para tal deverá ser aberta uma caixa onde deve ser indicado, no campo 

άDescriçãoέΥ ŀ ǉǳŜ aŜǊŎŀŘƻκ/ƛŘŀŘŜκwǵōǊƛŎŀ Ŝǎǎŀǎ ŜǾƛŘşƴŎƛŀǎ ǊŜǎǇŜƛǘŀƳ (Exemplo: 

Brasil ς Rio de Janeiro ς 300032): 

 

 

Figura 39 ï Preenchimento do campo ñDescri­«oò 

 

6. /ƭƛŎŀǊ ƴƻ ōƻǘńƻ ά9ǎŎƻƭƘŜǊέΣ ǇŀǊŀ ǎŜƭŜŎƛƻƴŀǊ ƻ ŦƛŎƘŜƛǊƻ Řƻ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ŀƴǘŜǊƛƻǊƳŜƴǘŜ 

digitalizado. 
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Figura 40 ï Escolher o ficheiro 

 

7. Com este procedimento é aberta a diretoria do computador que permite escolher o 

ŦƛŎƘŜƛǊƻΦ 5ŜǾŜǊł ŎƭƛŎŀǊ ƴƻ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ Ŝ ƴƻ ōƻǘńƻ άAbrirέΥ 

 

 
Figura 41 ï Selecionar o ficheiro e ñAbrirò 
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8. /ƭƛŎŀǊ ŜƳ άUploadέ ǇŀǊa que seja possível inserir o ficheiro na aplicação. 

 

 
Figura 42 ï Carregar em ñUploadò para carregar ficheiro 

 

9. No caso de não ter sido inserido o documento correto, existe a possibilidade de 

eliminar o mesmo, devendo para esse efeito clicar na άcruzέ existente na linha e 

voltar a inserir novo documento. 

 

 
Figura 43 ï Eliminar ficheiro 

 

10. Para fechar a caixa dos anexos e voltar ao ecrã dos documentos de despesa, deverá 

clicar na άcruzέ existente no canto superior direito da caixa.  
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Figura 44 ï Fechar caixa de anexos 

 

Casos particulares de carregamento de documentos de despesa 

 

V Custos de Pessoal  

 

Neste caso deverá anexar os seguintes documentos: 

¶ Mapa de custos com pessoal afeto ao projeto, por mercado/ação, disponível no 

Portal do IFAP. 

¶ Extrato da Declaração de Remunerações de Segurança Social - Lista Nominativa 

 

 

V Certificado de Demonstração Financeira 

 

Neste caso deverá anexar os seguintes documentos: 

¶ Certificado de Demonstração Financeira. 

¶ listagem dos documentos de despesa 
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D) Detalhes dos documentos de despesa 

 

Sempre que a informação referente ao documento de despesa esteja guardada, pode 

proceder ao registo do detalhe do respetivo documento de despesa. No caso de existirem 

vários documentos de despesa gravados, a aplicação permite selecionar determinado 

documento de despesa para consultar ou prosseguir com o seu preenchimento, digitando 

no campo de procura o NIF ou número do documento pretendido. Caso pretenda visualizar 

novamente a totalidade dos documentos de despesa introduzidos, deve apagar o que 

registou no filtro e clicar na tecla άEnterέΦ 

 

 

 
Figura 45 ï Consulta de um documento de despesa específico 

 

Para facilitar a pesquisa de um determinado documento, as linhas dos documentos de 

despesa registados podem ser ordenadas por NIF, Número de Documento, Tipo, Data de 

Documento ou Valor Total (c/IVA), bastando para tal clicar no título da coluna pela qual 

pretende que as linhas sejam ordenadas. 

 

 
Figura 46 ï Ordenação das linhas dos documentos de despesa 

 

O preenchimento do detalhe de cada documento de despesa, é feito do seguinte modo: 

com a informação previamente guardada (deve ter o botão άEditarέ visível) e sem ativar o 

άEditarέ, clicar no NIF do documento de despesa para o qual pretende preencher o 

detalhe.  
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Figura 47 ï Preenchimento do detalhe de cada documento de despesa ï Clicar no NIF 

 

A aplicação abre um novo ecrã para registar a(s) linha(s) do detalhe, com referência ao 

documento de despesa selecionado. 

 

 
Figura 48 ï Detalhe do documento de despesa  

 

De seguida, clicar no botão άEditarέ e, tal como efetuado para o registo da informação do 

documento de despesa, podem ser criadas tantas linhas quantas as necessárias para 

detalhar os bens e/ou serviços incluídos no documento de despesa.  

 

O somatório do valor do investimento de todos os detalhes do documento de despesa tem 

que ser igual ao valor total do documento de despesa.  

 

O modo de funcionamento é semelhante ao já descrito anteriormente para o registo da 

linha do documento de despesa, assim, para adicionar uma linha clicar ƴƻ ǎƝƳōƻƭƻ ά+έ Ŝ 

ǇŀǊŀ ŜƭƛƳƛƴŀǊ ǳƳŀ ƭƛƴƘŀ ŎƭƛŎŀǊ ƴƻ ǎƝƳōƻƭƻ άXέΦ 
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Figura 49 ï Adicionar uma linha para recolher o detalhe do documento de despesa  

 

 
Figura 50 ï Eliminar uma linha para recolher o detalhe do documento de despesa 

 

Deverá iniciar o registo do detalhe pelo preenchimento da descrição da despesa. A título 

de exemplo, a fatura refere-se a um άAluguer de Espaço ·έΦ 

 

 

 Figura 51 ï Registo da descrição da despesa 

 

Em seguida, deverá registar nos campos άValor Investimentoέ e άValor Elegívelέ do 

άAluguer de Espaço XέΣ valores iguais.  
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Figura 52 ï Registo do valor do Investimento e do valor elegível 

 

Nota: No caso de existirem despesas aprovadas em mais do que uma operação, deverá ser 

colocado no detalhe, o montante do Valor Investimento e Valor Elegível, total do bem ou 

serviço, sendo que a repartição por operação é efetuada no separador άAssociação 

Operaçãoέ. 

 

O valor do IVA/taxas deve ser registado noutra linha, ou seja, deverá criar outro detalhe do 

documento de despesa para inscrição do valor do IVA/taxas, sempre que o mesmo reúna 

condições para vir à ajuda. 

 

Preenchidas as linhas de detalhe do documento de despesa, deve clicar no botão de 

άGuardarέ ǇŀǊŀ ǇǊƻŎŜŘŜǊ Ł ƎǊŀǾŀœńƻ Řƻǎ dados. As linhas de detalhe ficam igualmente a 

rosa, até que sejam validadas sem erros. 

 

 
Figura 53 ï Linhas de detalhe  

 

Para voltar ao ecrã dos documentos de despesa clicar em άFaturasέ: 

 

 
Figura 54 ï Voltar ao ecrã dos Documentos de despesa ï Clicar em ñFaturasò 
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Com a informação dos documentos de despesa e respetivos detalhes registada e guardada, 

deverá passar ao separador seguinte, para registo dos modos de pagamento e associação 

deste aos documentos de despesa.  

 

Casos particulares de carregamento do Detalhe 

 

V Custos de Pessoal  

 

Neste caso, no Detalhe deverá registar: 

¶ Descrição da despesa - Custos de Pessoal 

¶ Valor Investimento ς Valor dos Custos com Pessoal por mercado/cidade/ação 

Valor Elegível - Valor dos Custos com Pessoal por mercado/cidade/ação  

 

V Certificado de Demonstração Financeira 

 

Para este caso, no Detalhe deverá registar: 

¶ Descrição da despesa ς Certificado de Demonstração Financeira 

¶ Valor Investimento ς Valor do Certificado, sem IVA/taxas (no caso destes não 

serem elegíveis) 

¶ Valor Elegível - Valor do Certificado, sem IVA/taxas (no caso destes não serem 

elegíveis) 

 

 

E) Validação no separador Documentos de Despesa 

 

Antes de passar para o separador άModos de Pagamentoέ, deve ser utilizado o botão 

άValidarέ existente no topo do ecrã. Esta funcionalidade do programa permite que sejam 

verificados erros ou falhas de preenchimento nos documentos de despesa e nos detalhes 

dos documentos de despesa. 
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Figura 55 ï Validar 

 

Após validação surgirá a seguinte mensagem: 

 
Figura 50 ï Mensagem de documentos validados 

 

No caso dos documentos de despesa ainda não terem modo de pagamento associado, que 

apenas é registado no separador seguinte, as linhas manter-se-ão a rosa e terão o seguinte 

Erro/Aviso no botão de alerta no início da linha de cada documento de despesa: 

 
Figura 56 ï Documentos de despesa sem modo de pagamento associado (rosa) 

 

 
Figura 57 ï Mensagem de erro: Documento de despesa sem modo de pagamento associado 
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Para fechar a caixa de erros, clicar na cruz no canto superior direito da caixa. 

  

F) Exportação para ficheiro dos documentos de despesa registados 

 

No final do ecrã dos documentos de despesa, encontra uma funcionalidade que permite 

exportar para ficheiro Excel, os dados dos documentos de despesa registados.  

 

 
Figura 58 ï Exportação dos dados dos documentos de despesa para ficheiro Excel 

 

 
Figura 59 ï Ficheiro Excel com os dados dos documentos de despesa  
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оΦн aƻŘƻǎ ŘŜ tŀƎŀƳŜƴǘƻ 

Este separador destina-se ao registo dos modos de pagamento e da associação destes aos 

documentos de despesa, registados no separador anterior. 

 

 
Figura 60 ï Separador Modos de Pagamento 

 

No topo do separador, em fundo azul, encontra instruções simples para apoio ao 

preenchimento. 

 
Figura 61 ï Instruções para preenchimento dos Modos de Pagamento 

 

O registo dos modos de pagamento pode ser efetuado diretamente na aplicação, ou por 

importação dos dados previamente carregados num ficheiro com a extensão CSV.  

 

 

 

 



                                                           

 

36 

A) Carregamento dos modos de pagamento via ficheiro 
 

 
Figura 62 ï Carregamento dos modos de pagamento via ficheiro 

Clicando no botão Ajuda, acede aos requisitos necessários do ficheiro a importar: 

 
Figura 63 ï Bot«o ñAjudaò 

 

 
Figura 64 ï Requisitos do ficheiro CSV 
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O botão άCódigos Tipos Pagamentoέ exibe os códigos a utilizar para o campo άtipoέ, do 

ficheiro. 

 

 

 

Figura 65 ï Códigos Tipos de Pagamento 

  

No que diz respeito aos campos da coluna incrementar, na generalidade das situações, 

devem ser preenchidos com N (não). Só deve preencher com S (sim), no caso de existir 

dois modos de pagamento distintos, mas que por acaso têm o mesmo número. Neste caso, 

num dos dois modos de pagamento com o mesmo número, preenche o campo 

incrementar com S (sim).  

Os dados podem ser registados nas colunas de um ficheiro Excel, com as células com 

formato de texto e guardados com a terminação CSV (separado por vírgulas).  

Ao fechar o ficheiro, algumas definições do Excel alteram o formato da data, pelo que deve 

ser confirmado que o formato da data é Ano-Mês-Dia (AAAA-MM-DD) antes de se 

proceder à importação do ficheiro em causa. 
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Elaborado o ficheiro de acordo com o indicado, clicar no botão άEscolher ficheiroέ, o que 

permite a sua localização na diretoria do computador: 

 

 

Figura 66 ï Escolher ficheiro  

 

Clicar em abrir: 

 

 

Figura 67 ï Abrir ficheiro  
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Esta ação efetua o carregamento do ficheiro na aplicação: 

 
Figura 68 ï Mensagem de que o ficheiro carregado com sucesso 

 

É então possível visualizar os modos de pagamento inseridos: 

 

 
Figura 69 ï Lista dos Modos de Pagamento inseridos (rosa) 

 

Enquanto as linhas dos modos de pagamento guardadas não forem validadas sem erros ou 

falta de preenchimento, exibem a cor rosa.  

 

Prosseguir, anexando os documentos em formato digital - ver C) Anexar modos de 

pagamento digitalizados (pág. 41) - e associando os modos de pagamento aos documentos 

de despesa - ver D) Associação dos modos de pagamento aos documentos de despesa 

(pág. 45).  

 

B) Carregamento direto dos modos de pagamento na aplicação 

 

Para iniciar o registo, clica em Editar, e tal como no separador anterior dos Documentos de 

Despesa, permite, através do símbolo + criar tantas linhas quanto as dos modos de 

pagamento que pretende inserir.  

 

 
Figura 70 ï Adicionar uma linha para recolher Modo de Pagamento 
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Começa por introduzir o número do modo de pagamento (nº do cheque, nº da 

transferência bancária, etc.). Caso o modo de pagamento não tenha número atribua uma 

numeração sequencial. 

 
Figura 71 ï Registo do N.º do Modo de Pagamento 

 

De seguida, seleciona o tipo de modo de pagamento de uma lista: 

 

 
Figura 72 ï Registo do Tipo de Modo de Pagamento 

 

Nota: A aplicação permite a seleção de vários tipos de modos de pagamento, identificados 

na imagem anterior, no entanto para a Ajuda à Promoção de Vinho em Mercados de 

Países Terceiros ŀǇŜƴŀǎ ŘŜǾŜ ƻǇǘŀǊ ǇŜƭƻǎ ƛǘŜƴǎ άChequeέ Ŝ άTransferência BancáriaέΣ 

άMultibancoέ Ŝ άOutrosέ όǇŀǊŀ ǎƛǘǳŀœƿŜǎ ǇŀǊǘƛŎǳƭares descritas neste manual) sob pena do 

documento poder vir a ser considerado não elegível.  

 

Inscreve a data do pagamento, que deve ser a data do pagamento efetivo, isto é, a data do 

respetivo débito bancário, nomeadamente no caso de transferência bancária ou cheque. A 

data pode ser digitada no formato Ano-Mês-Dia (AAAA-MM-DD), ou selecionada do 

calendário disponível. 
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Figura 73 ï Registo da Data do Modo de Pagamento 

 

Em seguida, regista o valor total do modo de pagamento, independentemente de ter sido 

usado parcialmente ou totalmente para efetuar o pagamento do(s) documento(s) de 

despesa registados no separador anterior.  

 

 
Figura 74 ï Registo do Valor do Modo de Pagamento 

 

Clica em Guardar e enquanto o modo de pagamento ainda não estiver associado a 

qualquer documento de despesaΣ ŀǇŀǊŜŎŜǊł ƴƻ ŎŀƳǇƻ άtƻǊ ŀǎǎƻŎƛŀǊέΣ ƻ ǾŀƭƻǊ ǘƻǘŀƭ Řƻ 

modo de pagamento.  

  

 
Figura 75 ï Valor ñPor Associarò = ñValor Modo Pagamentoò  
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Quando o valor do modo de pagamento for parcialmente associado a documentos de 

despesa, sǳǊƎƛǊł ƴƻ ŎŀƳǇƻ άtƻǊ ŀǎǎƻŎƛŀǊέ ƻ ǾŀƭƻǊ ǉǳŜ ŀƛƴŘŀ ƴńƻ Ŧƻƛ ŀŦŜǘƻ Ŝ ǉǳŜ Ŝǎǘł ŀƛƴŘŀ 

disponível para afetar a documentos de despesa. 

 

A aplicação não aceita que se repita o registo de um modo de pagamento. Se e só se tiver 

de registar dois ou mais modos de pagamento distintos que têm o mesmo número, deve 

selecionar Sim na opção de Incrementar.  

 

 
Figura 76 ï Incrementar ï Para registar Modos de Pagamento distintos com a mesma numeração 

 

Enquanto as linhas dos modos de pagamento guardadas não forem validadas sem erros ou 

falta de preenchimento, exibem a cor rosa.  

 

Se pretender eliminar uma linha de modo de pagamento, em modo de edição clica no 

botão x.  

 
Figura 77 ï Eliminar Modo de Pagamento 

 

 

Casos particulares de carregamento dos modos de pagamento 

 

V Custos de Pessoal  

 

tŀǊŀ ƻ Ŏŀǎƻ ŜǎǇŜŎƛŦƛŎƻΣ ŜƳ ǉǳŜ ǉǳŜǊ ƛƴŎƭǳƛǊ ƴƻ ǎŜǳ ǇŜŘƛŘƻ ŘŜ ǇŀƎŀƳŜƴǘƻ άCustos de 

PessoalέΣ ŘŜǾŜǊłΣ ŀ ƴƝǾŜƭ Řƻǎ Modos de Pagamento, proceder da seguinte forma: 

 

¶ N. Modo Pagamento ς Numeração atribuída sequencialmente  

¶ Tipo Modo Pagamento: Outro 
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¶ Data Modo Pagamento ς Data do movimento financeiro 

¶ Valor Modo Pagamento ς Valor dos Custos de Pessoal 

 

V Certificado de Demonstração Financeira 

 

No caso em que o beneficiário reúne condições para apresentar pedido de pagamento 

acompanhado de Certificado de Demonstração Financeira, a nível dos Modos de Pagamento, 

deverá proceder do seguinte modo: 

 

¶ N. Modo Pagamento ς Numeração atribuída sequencialmente  

¶ Tipo Modo Pagamento: Outro 

¶ Data Modo Pagamento ς Data  

¶ Valor Modo Pagamento ς Valor do Certificado sem IVA/taxas (no caso destes não 

serem elegíveis) 

 

 

C) Anexar modos de pagamento digitalizados 

 

Guardada cada linha dos dados do modo de pagamento, fora do modo de edição, deve 

anexar o respetivo modo de pagamento e extrato bancário (assinalando as linhas 

correspondentes do modo de pagamento que pretende indicar para apoio) previamente 

digitalizados e guardados no computador, através do botão disponível na coluna Anexar 

Ficheiro:    

 

 
Figura 78 ï Anexar documentos digitalizados (modo de pagamento, extrato bancário) 
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Abre uma caixa onde deve indicar, no campo Descrição, que documento está a inserir: 

 

Figura 79 ï Descrição do documento que se está a anexar 

 

Depois clica no botão Escolher para selecionar o ficheiro do documento digitalizado. 

 

 
Figura 80 ï Clicar em ñEscolherò 

 

Abre a diretoria do computador para escolher o ficheiro, clica no documento e faz abrir: 
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Figura 81 ï Escolher o ficheiro a anexar e Abrir 

 

Depois clica em Upload para inserir o ficheiro na aplicação: 
 

 
Figura 82 ï Upload do ficheiro 
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O ficheiro é carregado: 

 
Figura 83 ï Carregamento do ficheiro do Modo de Pagamento 

 

Volta a clicar em Escolher e repete os passos atrás descritos para anexar a digitalização do 

extrato bancário da conta do projeto, com identificação visível do número da conta e do 

titular da mesma. 

 

O extrato deve estar assinalado (sublinhado) na linha correspondente ao pagamento do 

documento de despesa em causa.  

 

 
Figura 84 ï Carregamento do Extrato Bancário  

 

No caso de não ter inserido o documento correto, pode eliminar o mesmo clicando na cruz 

existente na linha e voltar a inserir novo documento. 
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Figura 85 ï Eliminação de um ficheiro já carregado 

 

Para fechar a caixa dos anexos e voltar ao ecrã dos modos de pagamento, clica na cruz 

existente no canto superior direito da caixa. 

 

 
Figura 86 ï Fechar a caixa dos anexos dos Modos de Pagamento 

 

Casos particulares de carregamento dos modos de pagamento 

 

V Custos de Pessoal  

 

Neste caso deverá anexar no Modo de Pagamento, os seguintes documentos: 

 

¶ Comprovativo de pagamento de encargos sociais  
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¶ Comprovativo do pagamento do vencimento 

 

V Certificado de Demonstração Financeira 

 

No Caso do Certificado de Demonstração Financeira, no Modo de Pagamento, deverá 

anexar o respetivo Certificado. 

 

 

D) Associação dos modos de pagamento aos documentos de despesa 

 

No separador Modos de Pagamento, tal como no separador Documentos de Despesa, 

também é possível consultar e prosseguir o registo de um determinado modo de 

pagamento, recorrendo ao campo de procura.  

 

 

 
Figura 87 ï Pesquisa de determinado Modo de Pagamento 

 

Para voltar à lista dos modos de pagamento, limpa a caixa da pesquisa e volta a clicar na 

lupa. 

 

Para facilitar a pesquisa de um determinado documento, também pode ordenar as linhas 

dos modos de pagamento registados por N.º do Modo de Pagamento, Tipo do Modo de 

Pagamento, Data do Modo de Pagamento e Valor do Modo de Pagamento, carregando no 

respetivo cabeçalho. 

  

 
Figura 88 ï Ordenação dos Modo de Pagamento 

 



                                                           

 

49 

A associação dos modos de pagamento aos documentos de despesa é feita do seguinte 

modo: com a informação previamente guardada (deve ter o botão de Editar visível) e sem 

ativar o Editar, clica no N.º do Modo de Pagamento que pretende afetar ao documento de 

despesa. 

 

 
Figura 89 ï Clicar no N.º do Modo de Pagamento para afetar a Documento de Despesa 

 

A aplicação abre um novo ecrã para registar a(s) linha(s) de associação ao(s) documento(s) 

de despesa, com referência ao modo de pagamento selecionado. 

 

 
Figura 90 ï Associação do N.º do Modo de Pagamento a Documento de Despesa 

 

Clicar então no botão Editar e fica disponível o símbolo + que permite adicionar tantas 

linhas quanto as dos documentos de despesa que pretender associar ao modo de 

pagamento selecionado. 
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Figura 91 ï Criar linha para associação do N.º do Modo de Pagamento a Documentos de Despesa 

 

Ao clicar no símbolo +, a linha criada já contém por defeito os campos relativos ao modo 

de pagamento selecionado (N.º do Modo de Pagamento, Tipo do Modo de Pagamento, 

Data do Modo de Pagamento e Valor do Modo de pagamento). 

 

 
Figura 92 ï Criar linha para associação do N.º do Modo de Pagamento a Documentos de Despesa 

 

Em seguida, deve indicar qual o documento de despesa que foi pago, parcial ou 

totalmente, por aquele modo de pagamento. Pode selecionar o documento de despesa 

diretamente da lista dos documentos de despesa já registados no separador Documentos 

de Despesa ou digitar o número do documento de despesa na caixa de pesquisa, para 

encontrar o documento de despesa já registado. 
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Figura 93 ï Pesquisa do N.º do documento de despesa 

 

Em seguida, no campo Valor a Pagar (c/IVA) preenche o valor do documento de despesa 

que foi pago pelo modo de pagamento selecionado. 

 

 
Figura 94 ï Registo do Valor a pagar (c/ IVA) 

 

No exemplo acima, indica que o cheque nº 3456789, no valor de 1.500,00 euros, pagou 

1.000,00 euros da fatura nº 333. Com esta indicação, o modo de pagamento ficará com um 

valor disponível de 500,00 euros para afetar a outro documento de despesa. Por outro 

lado, da fatura nº 333, cujo valor total, por acaso, também é de 1.500,00 euros, faltará 

associar o pagamento dos restantes 500,00 euros. 

 

Prossegue com o preenchimento do nº de lançamento do registo contabilístico, data do 

registo contabilístico (no formato Ano-Mês-Dia) e número de conta da contabilidade, 

referente ao lançamento contabilístico do pagamento.  
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Figura 95 ï Registo do nº de lançamento do registo contabilístico, data do registo contabilístico e N.º de conta da 

contabilidade 

 

 

Registada a linha de associação do modo de pagamento ao documento de despesa, pode 

fazer nova associação do valor remanescente do modo de pagamento a outro documento 

de despesa, se for o caso. 

 
Figura 96 ï Criar nova linha para associação de outro Documento de Despesa a um mesmo Modo de Pagamento 

 

Ao fazer Guardar, surgem os campos Investimento e Elegível ainda sem preenchimento: 

 

 
Figura 97 ï Campos Investimento e Elegível em branco 

 

É necessário validar, clicando no botão disponível para o efeito, para que a aplicação 

calcule o valor do investimento e elegível correspondente ao valor do documento que é 

pago. 
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Figura 98 ï Campos Investimento e Elegível preenchidos após validar 

 

Fora do modo de edição, pode voltar aos modos de pagamento, clicando em Modos de 

Pagamento. 

 
Figura 99 ï Regressar aos Modos de Pagamento 

 

Para registar novas associações ou simplesmente visualizar as associações já efetuadas de 

um modo de pagamento, clicar no número do modo de pagamento. 

 
Figura 100 ï Clicar no N.º do Modo de Pagamento para fazer novas associações ou visualizar as já existentes 
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Também pode consultar os modos de pagamento que estão associados a um determinado 

ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ŘŜ ŘŜǎǇŜǎŀΣ ǳǘƛƭƛȊŀƴŘƻ ŀ ŦǳƴŎƛƻƴŀƭƛŘŀŘŜ ŘŜ άCƛƭǘǊŀǊ ƳƻŘƻǎ ŘŜ ǇŀƎŀƳŜƴǘƻ ǇƻǊ 

ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ŘŜ ŘŜǎǇŜǎŀέ, selecionando o documento de despesa da lista ou digitando o 

número do documento na caixa de procura. 

 
Figura 101 ï Filtrar Modos de Pagamento por Documento de Despesa 

 

No exemplo, verifica que a fatura n.º 333 está associada ao cheque n.º 3456789. 
 

 
Figura 102 ï Visualização que o Cheque n.º 3456789 está associado à fatura n.º 333 

 

 

Casos particulares de associação dos modos de pagamento aos documentos de despesa 

 

V Custos de Pessoal 

 

tŀǊŀ ƻ Ŏŀǎƻ ŜǎǇŜŎƛŦƛŎƻΣ ŜƳ ǉǳŜ ǉǳŜǊ ƛƴŎƭǳƛǊ ƴƻ ǎŜǳ ǇŜŘƛŘƻ ŘŜ ǇŀƎŀƳŜƴǘƻ άCustos de 

PessoalέΣ ŘŜǾŜǊłΣ ŀ ƴƝǾŜƭ Řŀ ŀǎǎƻŎƛŀœńƻ Řƻǎ ƳƻŘƻs de pagamento aos documentos de 

despesa, proceder da seguinte forma: 

 

¶ N. Modo Pagamento ς Pré-preenchido 

¶ Tipo Modo Pagamento: Pré-preenchido 
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¶ Data Modo Pagamento ς Pré-preenchido 

¶ Valor Modo Pagamento ς Pré-preenchido 

¶ Documento de despesa ς Escolher da lista de valores 

¶ Valor a Pagar (C/IVA) ς Valor dos Custos de Pessoal 

¶ N. Lan Reg Contab ς Registo lançamento contabilístico  

¶ Data Reg contab ς Data do modo de pagamento 

¶ N. Conta Reg Cont ς Código da conta de registo do documento  

 

V Certificado de Demonstração Financeira 

 

Para este caso específico, a nível da associação dos Modos de Pagamento aos Documentos 

de Despesa, deverá proceder da seguinte forma: 

 

¶ N. Modo Pagamento ς Pré-preenchido 

¶ Tipo Modo Pagamento: Pré-preenchido 

¶ Data Modo Pagamento ς Pré-preenchido 

¶ Valor Modo Pagamento ς Pré-preenchido 

¶ Documento de despesa ς Escolher da lista de valores 

¶ Valor a Pagar (C/IVA) ς Valor do Certificado 

¶ N. Lan Reg Contab ς Registo lançamento contabilístico  

¶ Data Reg contab ς Data do modo de pagamento 

¶ N. Conta Reg Cont - Código da conta de registo do documento  

 

 

E) Validação no separador Modos de Pagamento 

 

Ao clicar no botão Validar, está a validar todos os registos efetuados até ao momento. 

Todas as linhas dos documentos de despesa, dos detalhes dos documentos de despesa, 

dos modos de pagamento e das associações dos modos de pagamento que não tenham 

erros ou falta de preenchimento ficam brancas, enquanto as linhas que tiverem erros ou 

falta de preenchimento permanecem a rosa e com a informação dos erros disponível para 

consulta, através do botão existente no início de cada linha. 
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Figura 103 ï Botão de Erros/Avisos 

 

Registadas, guardadas e validadas sem erros todas as linhas referentes a um documento 

de despesa e as suas ligações (detalhes do documento, modos de pagamento do 

documento e associação dos modos de pagamento ao documento) pode efetuar a 

associação desse documento à operação ou operações contratadas a que respeita no 

separador Associação Operação, mas não sem que: 

 

¶ Seja preenchido o separador Contratação Pública, no caso de documento de 

despesa abrangido por um procedimento de contratação pública; 

 

¶ O documento de despesa se encontre pago na sua totalidade. 

 

F) Exportação para ficheiro dos modos de pagamento registados 

 

Tal como no separador Documentos de Despesa, no separador Modos de Pagamento 

também encontra a funcionalidade que permite exportar os dados dos modos de 

pagamento registados para um ficheiro Excel. 

Clica em: 

 
Figura 104 ï Botão Exportar para Excel 
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E abre o ficheiro: 

 

 
 Figura 105 ï Ficheiro Excel dos Modos de Pagamento 

3.3  /ƻƴǘǊŀǘŀœńƻ tǵōƭƛŎŀ 

Este separador destina-se ao registo de informação sobre os procedimentos de 

contratação pública efetuados para a realização das despesas, no caso do beneficiário se 

tratar de uma entidade adjudicante.  

 

Figura 106 ï Separador ñContrata­«o P¼blicaò 

 

No topo do separador, em fundo azul encontra instruções simples para auxiliar o 

preenchimento. 

 
Figura 107 ï Instruções de preenchimento 
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Aos procedimentos de contratação pública é atribuída uma numeração sequencial e só 

poderá preencher a informação de cada procedimento se existir pelo menos um 

documento de despesa, registado no separador Documentos de Despesa com a indicação 

de se encontrar abrangido por um procedimento de contratação pública. 

 

Por exemplo, indicou no separador Documentos de Despesa que a fatura nº 333 foi 

emitida no âmbito de um procedimento de Ajuste Direto Simplificado: 

 

 
Figura 108 ï Visualização de uma fatura que foi registada no âmbito de um procedimento de Ajuste Direto Simplificado 

 

Ao fazê-lo, a aplicação exige que seja efetuado o preenchimento dos dados relativos ao 

procedimento, sendo que, ao validar, o documento apresenta as seguintes mensagens de 

erro: 

 

 
Figura 109 ï Mensagens de Erros por falta de preenchimento de dados relativos ao procedimento 

 

No separador de contratação pública surge por defeito uma linha com o procedimento 

número 1. 

 

Clicar no botão de Editar para selecionar o tipo de procedimento da lista disponível: 
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Figura 110 ï Escolha de um Código de Contratação Pública 

E guardar: 

 
Figura 111 ï Guardar Código de Contratação Pública 

 

A coluna Total Faturas será atualizada automaticamente com o número de documentos de 

despesa que forem sendo afetos àquele procedimento. 

 
Nota: existindo várias faturas emitidas no âmbito de ajustes diretos simplificados, permite-

se que seja preenchida a informação destes procedimentos num só, do mesmo tipo 

(aquisição de bens ou aquisição de serviços), enquadrando as faturas com este tipo de 

procedimento. 

 

Na última coluna encontra um símbolo de uma impressora que permitirá 

visualizar/imprimir em formato pdf a informação que registar em cada procedimento.  

 

 
Figura 112 ï Botão Imprimir 

 

Para prosseguir, fora do modo de edição clica no procedimento: 
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Figura 113 ï Clicar em ñProcedimento 1ò 

 

Abre um quadro para seleção dos documentos de despesa que têm a indicação do tipo de 

procedimento: 

 

 

Figura 114 ï Seleção dos documentos de despesa com a indicação do procedimento 

 
Clicar em Editar e escolhe qual(ais) o(s) documento(s) de despesa abrangidos pelo 

procedimento, podendo selecionar diretamente da lista ou digitando o número do 

documento na caixa de procura. 

 

 
Figura 115 ï Seleção dos Documentos de Despesa da lista ou digitando o n.º do documento na caixa de procura 

 

Depois clicar em Adicionar: 
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Figura 116 ï Adicionar Documento de Despesa 

 

A linha que identifica o documento de despesa é preenchida: 

 
Figura 117 ï Preenchimento automático da informação do Documento de Despesa 

 

Podem ser adicionadas tantas linhas quantos os documentos de despesa abrangidos pelo 

procedimento em questão. 

 
Deve então indicar o valor sem IVA do documento, no campo disponível para o efeito, bem 

como preencher os campos dos quadros seguintes. 

 
Figura 118 ï Registo do valor do Documento de Despesa sem IVA e restantes campos 

 

Selecionar o tipo de contrato (de empreitada, de aquisição de serviços ou de aquisição de 

bens), identifica qual o objeto de contratação, o preço contratual e, se entender necessário 

descrever melhor a natureza da despesa realizada, pode ainda utilizar o campo de 

observações. 
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Figura 119 ï Registo de Tipo de Contrato, Objeto de Contratação, Preço Contratual e Observações 

 

Nota: No caso de se encontrar a preencher o quadro anterior para várias faturas, em que 

cada uma delas corresponda a um ajuste direto simplificado, não é obrigatório preencher o 

preço contratual. 

 

No caso de outro procedimento que não o ajuste direto simplificado, surgem também para 

preenchimento os campos de Data da Decisão de Contratar, Data de Adjudicação e Data de 

Celebração do Contrato. 

 

 
Figura 120 ï Registo de Tipo de Contrato, Data Decisão de Contratar, Data de Adjudicação, Data Celebração do Contrato 
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O quadro seguinte deve ser preenchido apenas nos casos de terem existido trabalhos ou 

serviços a mais, para aferir se foram executados dentro dos limites legais estabelecidos. 

Este quadro também inclui um campo de observações, de preenchimento facultativo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 121 ï Identificação dos trabalhos a mais e retificação erros e omissões 

 

 

Em seguida, é presente uma lista de verificação sobre o enquadramento como entidade 

adjudicante e sobre o procedimento: 
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Figura 122 ï Lista de verificações 

 

Por cada linha deve selecionar a opção que se enquadra das hipóteses disponíveis. 

Também dispõe de um campo de observações por cada linha, de preenchimento 

facultativo. 

 

 
Figura 123 ï Lista de opções de resposta 
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Dependendo da questão para a qual se solicita uma resposta, após guardar, a aplicação 

pode determinar a necessidade de anexar o documento respetivo, previamente 

digitalizado. Surge então no final da linha o símbolo de anexar ficheiro: 

 

 
Figura 124 ï Botão para anexar ficheiro 

 

A forma de anexar o documento digitalizado é idêntica à utilizada para anexar os 

documentos de despesa e modos de pagamento digitalizados (v. alínea C) do ponto 3.1 ou 

do ponto 3.2) 

 

A seleção de uma resposta para cada item da lista de verificação é obrigatória. Caso deixe 

inadvertidamente alguma questão sem resposta, pode facilmente detetar a que se 

encontra em falta, uma vez que os itens ainda não respondidos exibem uma estrela no 

início da linha. 

 

 
Figura 125 ï Indicação de que falta resposta a determinado item da Lista de verificações 
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оΦп !ǎǎƻŎƛŀœńƻ hǇŜǊŀœńƻ 

Este separador destina-se a afetar os documentos de despesa e respetivos detalhes à 

operação ou operações no âmbito das quais essas despesas foram aprovadas. Após afetar 

os detalhes dos documentos de despesa a uma operação, estará em condições de 

formalizar um pedido de pagamento de despesa relativo a essa operação, que incluirá 

automaticamente os valores de investimento e de elegível associados neste separador.  

 

 

Figura 126 ï Separador Associação Operação 

 

Como nos separadores anteriores, no topo, em fundo azul, pode consultar as instruções 

básicas de preenchimento. 

 
Figura 127 ï Instruções de preenchimento 

 

O separador possui também um filtro que permite localizar em que operação foi associado 

um determinado documento de despesa. 
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Figura 128 ï Filtrar por Documento de Despesa 

 

Abaixo deste filtro, visualiza as linhas correspondentes às operações contratadas e que se 

encontram disponíveis para afetar documentos de despesa. 

 
Figura 129 ï Listagem das Operações contratadas disponíveis para afetar Documentos de Despesas 

 

As linhas têm a seguinte informação: 

¶ N. Operação ς trata-se do código da operação; 

¶ Reanálise ς indicador Sim(S) ou Não(N) se a operação já teve ou não uma alteração 

aprovada; 

¶ Programa ς programa no âmbito do qual a operação foi aprovada; 

¶ Medida ς medida do programa no âmbito da qual a operação foi aprovada; 

¶ Data início ς data prevista para o início de execução da operação; 

¶ Data fim ς data prevista para o fim de execução da operação; 

¶ Situação ς estado da operação; 

 

No final de cada linha da operação encontra o símbolo de uma impressora, que permite 

visualizar/imprimir a informação registada de documentos associados àquela operação. 

 
Figura 130 ï Visualização/impressão da informação registada dos documentos associados a uma operação 
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À direita do ecrã encontra também uma caixa que permite pesquisar uma operação 

pretendida por código da operação. Para voltar à lista das operações limpa o código da 

operação e volta a clicar na lupa. 

 
Figura 131 ï Pesquisa de uma operação 

 

Para registar a associação de um documento de despesa a uma operação, clicar 

inicialmente na operação pretendida: 

 

 
Figura 132 ï Escolha de uma operação 

 

É aberto um quadro para associação de documentos de despesa à operação em questão: 

 

 
Figura 133 ï Associação de documentos de despesa a uma Operação 
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Clicar em Editar e no símbolo + para criar uma linha. Pode criar tantas linhas, quantas as 

linhas de detalhe dos documentos de despesa que pretende associar à operação 

selecionada.  

 

Figura 134 ï Adicionar detalhes de documentos de despesa  

 

Escolhe o documento de despesa disponível para associar da lista, ou digitando o número 

do documento na caixa de procura. 

 
 

Figura 135 ï Escolha do documento de despesa  
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Nota: só aparecem disponíveis para associar os documentos de despesa que não têm erros 

ou falhas de preenchimento e que se encontrem totalmente pagos. Não é permitido 

associar a uma operação faturas apenas pagas parcialmente.  

 

Selecionar a linha de detalhe do documento de despesa que pretende afetar à operação. 

Terá de criar e preencher tantas linhas quantas as linhas de detalhe que vai associar. 

 
Figura 136 ï Escolha do detalhe do documento de despesa  

 

E em seguida o mercado aprovado da ação na qual a despesa se insere: 

 
Figura 137 ï Escolha do Mercado  



                                                           

 

71 

A seguir ao campo Mercado, surge o campo Cidade.  

 
Figura 138 ï Escolha da Cidade  

 

Procede-se então à escolha da rúbrica aprovada da operação na qual a despesa se insere: 

 
Figura 139 ï Escolha da Rúbrica  
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As colunas a verde são informativas e não editáveis. À medida que se vão preenchendo e 

guardando os valores de investimento e elegível associados, estas colunas dão informação 

sobre o saldo disponível do detalhe do documento de despesa e do saldo disponível da 

rúbrica. 

 

 

 
Figura 140 ï Campos de Saldos de Detalhe do documento de despesa e de Saldo de Rúbrica (verde)  

 

 
Figura 141 ï Preenchimento dos campos Investimento associado à Operação e Elegível associado à Operação  

 

Preenche-se então o valor de investimento e o valor de elegível a associar àquele detalhe 

do documento de despesa (estes valores deverão sempre ser iguais). 

 

 
Figura 142 ï Investimento associado à Operação = Elegível associado á Operação  
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Guarda a informação introduzida. 

 
Figura 143 ï Guardar 

 

 
Figura 144 ï Mensagem: ñDados guardados com sucessoò 

 

E visualiza nas colunas a verde o saldo inicial do detalhe e o saldo inicial da rubrica: 

 
Figura 145 ï Dados antes de validar 

 

Enquanto não clicar no botão de validar, a linha encontra-se a rosa. Ao validar, o saldo do 

detalhe e o saldo da rubrica são atualizados: 

 

 
Figura 146 ï Validar 
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Se a linha não tiver erros fica branca, mas se existirem erros a linha mantém-se a rosa, com 

a informação dos erros consultável no botão de alerta do início da linha. Os valores de 

investimento e de elegível associados em linhas a rosa não estão disponíveis para ser 

incluídos na formalização de um pedido de pagamento. 

 

 
Figura 147 ï Linha a branco (sem erros) 

 

Os valores das linhas validadas sem erros (linhas brancas) ficam disponíveis para integrar o 

próximo pedido de pagamento que efetuar, no ponto de menu de formalização do pedido 

de pagamento. No separador dos documentos de despesa, as linhas desses documentos 

que estão prontos a integrar um pedido de pagamento passam a exibir a cor verde. 

 

 
Figura 148 ï Linha a verde no separador ñDocumentos de Despesaò 

 

Assim que seja criado um pedido de pagamento com a integração destas despesas, as 

linhas desses documentos de despesa, das associações dos modos de pagamento a esses 

documentos de despesa e das associações dos detalhes desses documentos de despesa à 

operação passam a cinza escuro e ficam indisponíveis para alteração. 
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Figura 149 ï Linha a cinzento (despesa integrada em pedido de pagamento) 

 

Na consulta deste quadro de associação dos documentos de despesa, pode consultar 

determinado documento de despesa, através do campo disponível para o efeito: 

 

 

Figura 150 ï Ordenação por Rúbrica 
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оΦр 5ŀŘƻǎ /ƻƳǇƭŜƳŜƴǘŀǊŜǎ 

A informação constante neste separador é de consulta e não editável. O separador é 

composto por dois quadros informativos, de apoio ao registo. 

 

 
Figura 151 ï Separador ñDados Complementaresò 

 

O quadro Documentos por Pagar, identifica os documentos de despesa que não têm erros 

ou falhas de preenchimento, mas que se encontram apenas parcialmente pagos. Estes 

documentos, ainda que não tenham erros de validação, não surgem disponíveis para 

associar à operação e integrar pedidos de pagamento, enquanto não forem pagos na sua 

totalidade.  

 

 

 

 
 

Figura 152 ï Documentos por Pagar 

 

Para facilitar a consulta, os documentos de despesa por pagar podem ser ordenados por 

NIF ou por número de documento e pode ainda pesquisar um determinado documento 

digitando o NIF ou o número de documento nas caixas de pesquisa disponíveis. 

 
Por último, encontra um quadro resumo dos Valores por Rubrica de Investimento, que 

mostra a informação dos valores aprovados e os valores já associados à operação, a taxa 

de execução e o saldo do investimento e elegível, por rubrica de investimento aprovada. 
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Figura 153 ï Valores por Rúbrica de Investimento 

 

Selecionar a operação para a qual pretende visualizar a informação, diretamente da lista 

ou digitando-a na caixa de procura. 

 

Figura 154 ï Escolha da Operação para consulta da informação dos Valores por Rúbrica de Investimento 

 

Surge a informação referente à operação selecionada (Mercado, Cidade, Rúbrica; Rubrica 

Detalhada, (se existir); Nível de Ajuda; Investimento Aprovado; Elegível Aprovado). 

 
Figura 155 ï Quadro com a informação dos Valores por Rúbrica de Investimento 
























































































