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O presente manual destirge aos beneficiarios da Ajuda a Promocédo de Vinhos em
Mercados de Paises Terceiros, tendo como objetiwgiliar ra formalizacdo o#ine dos
pedidos de pagamento e registo dos respetivos documentos de despesa, relativamente a

projetos aprovados.

Pretendese que seja um processo completamente desmaterializado, devendo a
documentacdo ser anexadaa propria aplicacdo informaticaem formato digital,
dispensando desta formao envio ao IFAP, I.Pdo pedido de pagamentoe demais

documentacédo anexam papel

A existéncia de um modulo auténomo de recolha dos documentos de despesa, disponivel a
tempo inteiro permite ao utilizador registar as despesas relataasprojetos aprovade
sempre que o desejar, independentemente da existéncia ou nao de pedidos ae@aty

em Ccurso.

Este manual tem como objetivo a clarificacdontigtérias tais compos diferentes tipede
pedido de pagamenta) preenchimento do carimba@om a menc¢éo da respetiva medjda
importacdo de dadosre ficheiro Excelo registo dos valores s@ciados a operaci@
indicacdo do cumprimento de condicionantes correcao dos registos dos documentos de

despesa apés afetac@ms mesmoso pedido de pagamento.

Por forma aacedere utilizarcorretamente todas as funcionalidades disponiveis no tegis
do pedido de pagamento, aconsetka a utilizacdo dbrowser Google ChromEirefoxou

a versédo 11 dinternet Explorer.
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Para que seja possivel o regisioline no Portal do IFARjo pedido de pagamenteé
necessario que beneficiario se encontre registado neferido Portal, com atribucao de

utilizador/palavrachavede acesso a area reservada

Procedimentos aeguir parao registoon-line do Pedido de Pagamentao Portal do IFAP
1. Aceder adortal do IFAP emwww.ifap.pt;

2. ApoOs entrada no ¢ttal acede a AreaReservada danesmo:

£ - @0 || & bem-vindo- IFAP

OIFAP AUDAS/APOIOS INFORMACOES PAGAMENTOS ESTATISTICAS APOIO BENERCARIO ) O

NEWSLETTER IFAP N.° 70 - JANEIRO 2018

CONTRATOS DE TRANSFORMAGAO DE TOMATE

201801731

PAGAMENTOS JANEIRO 2018

csmeere 93620

Ficha Técnica |
2016 Portal do IFAD

Figura 171 Portal do IFAP - Acesso a area reservada
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3. Introduziro utilizador/palavrachave eclicarS Y & 9¢&/ G NI NJ

Login no Portal IFAP - IFAP

Eicheiro _ Editar  Ver

Faveritos

Ferramentas _ Ajuda

IFAP

i

< Voltar ao Inicio

Entrar no portal

utilizador

Palavra-Chave

O Lembrar-me

Recuperar Palavra-Chave | Login com Cartdo de

Cidadso

Mals informasdo (D

ou

Registar novo utilizador

NIFAP

Manual do Regista do Beneficiéria na Portal IFAP

REGISTAR

Mais Informagao (D)

Figura 21 Portal do IFAP i Acesso a area reservada (cont.)

4. Acedd a area reservada

=[
J>=>

SOBRE O PORTAL

Aludas no
Pedido Unlico

INFORMAGOES

Projetos de
Investimento

o Intervencio em
o, L, ercoscn

Outras Aludas
14

IFAP MAIS PERTO.

ESTATISTICAS  APOIO BENEFICIARIO  AREA RESERVADA

Bem-vindo
CAMARA MUNICIP.

CALOR

COMO SE PREVENIR

)

0 Meu Processo

Alerta Onda de Calor - Aviso da Diregio-Geral de Satide

salba como desbloquear a conta do Portal IFAPI

NOTICIAS VER TODAS

INCENDIO DE MONCHIQUE: APOIOS PARA CONTROLO DA
EROSAO

2016/08/30

IFAP VENDE PARTICIPAGAO NA AGROCAPITAL

NEWSLETTER

CEN | Ao ny
Privacidade Contactos Manuais Newsletter TN 100 A& AR
Browsers de suporte Links Utels Minutas ® ® RSS Feeds
povains e SR o) ene comPErE,
Norma 150/IEC Publicagbes rouuaal
2700112013 “2020
[ 3]
Ficha Técnica | © 2016 Portal do IFAP
Figura3i Acesso ao menu do fiMeu processoo0
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5. ApGs entrada na plataforman-line do IFAP, lcar na opcacdO Meu Processé

Bemvindo
CAMARA MUNICIP.

OIFAP Al INFORMAGOES. ESTATISTICAS IARIO  AREA RESERVADA (i) Q

73

1 CALOR
COMO SE PREVENIR

Alerta Onda de Calor - Aviso da Direcio-Geral de Satide

= w2

Audas no A Projetos de Intervenciio em
Peddonico A istments “ Mrcados

Salba como desbloquear a conta do Portal IFAPI
NOTICIAS VERTODAS

INCENDIO DE MONCHIQUE: APOIOS PARA CONTROLO DA
EROSAO

2018/08/30

IFAP VENDE PARTICIPAGAO NA AGROCAPITAL

SOBRE O PORTAL INFORMAGAO UTiL DOCUMENTAGAO IFAP MAIS PERTO NEWSLETTER
GO | Ao

Privacidade Contactos Manuals Newslettor ek waul b 38 gmell @ [()()I \Iml MGRICULITIN
Acessiblldade Pargunas Frequentes Formulbrios App IFAP Mobile
Browsers de suporte Links Utels Minutas [0JOXOXC) RSS Feeds COMPRTE
Mopa TaoelsdePrgos Leghiaglo G0

Norma I50/1EC Publicagies roman

2700112013 5620

Ficha Téenica | ® 2016 Portal do IFAP

Figura4di Acesso op-«0 A0 Meu Processoo

6. Deve @poisselecionam opcidodMedidas de Mercadé Y

Sugesides
Animais Autorizagoes ReciamscBes
Informac@es e agbes referentes a0 Registo Animal (SNIRA - Ovinos e Consulla e subscrigho de AutorizacBes (Sistema de Aconselhamento o

Caprings, Bovings, Suines e Apicultura), consulla de Componante Agricela e Linha de Crédite PRODERPROMAR).
Pecuaria (i), consulta ¢ atuakzacao de Efetivo Pecudnio (i4), entrega *

@ consuita da declaragdo de Reduglo de Efetivos Animais (DRE) &

‘consulta de Contratos de Compravenda de Lede. Consulla de

Marcas de Exploragio em Instalaces Pecudrias.

Direitos @ Compromissos do Beneficiario Controlo

Conzulta de Direitos @ Compromisses (D) Consulta de Retatdrio de Controlo: PU & VITIS.
Medidas de Mercado Formularios Genéricos Desmaterializados
Leite @ Produtes Lictecs: Listagem de Entregas de Leite de Vaca, Entrega, afteraco @ consulta de formuldrics gendricos de Apoio

Candidatura Reduclo de Lete de Vaca. Promocio de Vinhos em Espacificas
Paises Terceiros: Assinar/Consullar Termo de Aceitacdo, Recolhade  + 1
Documentos de Despesa e Formalizagio/Consulta Pedido de

Pagamenta.

Linhas de Crédito
Seca 2017: Listagem de animais para linhas crédito de Alimentacio
Anmal

Figura5i Acessoa fiMedi das de Mercadoo
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7. No menudMedidas de Mercadé, deveraselecionaPromocao de Vinhos em
Paises Terceir@sY

REPUBLICA (RS
PORTUGUESA |

2 Ana Carvalho (vOOvanaba) © Terminar Sess3o

Medidas de Mercado

Leite e Produtos Lacteos: Listagem de Entregas de Leite de Vaca, Candidatura Redugdo de Leite de Vaca. Promogdo de Vinhos em Paises Terceiros:
Assinar/Consultar Termo de Aceitagdo. Recolha de Documentos de Despesa e Formalizagdo/Consulta Pedido de Pagamento.

n Q
Leite e Produtos Lacteos Promogao de Vinhos em Paises Terceiros Regime Escolar
Listagem oe Entregas de Levte de Vaca, Reduclio Voluntdria da Assinar/Consultar Tormo de Aceitacdo, Recoha de Documentos de Peddo de Aprovagio de Requerentes
Producdo de Leite & Comunicaclo das entregas Despesa e Formaiizago/Consulta Pedido de Pagamento

Figura6i Acesso a APromo-«o0o de Vinhos em Pa2ses Terceir

8. Dentro do menudPromocéao de Vinhos em Mercad de Paises Terceigexistem

guatro médulos a considerar:

Consulta da Contratacéo
Assinar/Consultar Termo de Aceitacao;

Recolha de Documentos de Despesa

= =2 =2 =

FormalizagadéConsultado Pedido de Pagamento.

Promocao de Vinhos em Paises Terceiros

Assinar/Consultar Termo de Aceitacdo, Recolha de Documentos de Despesa, Formalizacdo/Consulta Pedido de Pagamento e Consulta da
Contratacéo

iDigital QO Meu Processo Medidas de Mercado | d

Assinar/Consultar Termo de Aceitagédo Recolha de Documentos de Despesa Formalizagao/Consulta Pedido de
Abrir Assinar/Consultar Termo de Aceitacio em Promocéo de Vinh Abrir Recolha de Documentos de Despesa em Promocéo de Vinho Pagamento
Abrir Formalizacdo/Consulta Pedido de Pagamento em Promocio

Consulta da Contratagao

Abrir Consulta da Contrataco em Promocao de Vinhos em Paises

Figura7i Ac e s sRecotha de Documentos de Despesabe a fi For mal i za- «o/ Consulta Pedido

Omenude dRecolha de Documentos de Despéstestinaseao registo da documentacao
correpondente & despesa realizada no ambito do projeto aprovadoe o mdodulo de
oFormalizacaéConsulta do Pedido de Pagamenté, integra um formulario para a

apresentacafconsultado pedido de pagamento propriamente dito.
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Este modulo destinge ao registo da documentacda despesa executadao ambito das
acOesaprovadas. Encontrae disponivel para registo da documentacéorrespondente

independentemente da existénc@u ndode um pedid de pagamento ja formalizado ou

em Ccurso.

1. Escolher a opcadRecolha de Documentos de Despésa

Promocao de Vinhos em Paises Terceiros

Assinar/Consultar Termo de Aceitagcdo, Recolha de Documentos de Despesa, Formalizagéo/Consulta Pedido de Pagamento e Consulta da
Contratacéo

iDigital > © Meu Processo > Medidas de Mercado [ g

Assinar/Consultar Termo de Aceitagao Recolha de Documentos de Despesa Formalizagdo/Consulta Pedido de
Pagamento

Consulta da Contratagdo

Figura8i Acesso a fAiRecol ha depePaoumentos de Des

2. O acess@o modulo dedRecolha de Documentos de Despésbaz-se através da
identificagdo do NIFAP e/odo numero de identificacdo fiscal do beneficigrio

sendoposteriormentenecessari@licay 2 020 n2 &t NB OdzNJ NE @

Recolha de Documentos de Despesa

Instrugdes: Indigue o critério da sua procura e prima em "Procurar...”. Serd reencaminhado para a pagina de insercaoiconsulta de Documentos de Despesa e Modos de Pagamento.

Ano Programacio 2014 “

NIFAP 7089724

NIF

Q Procurar. '
e

Figura9i Acesso a dieRel@owdhment os de Despesao (Cont.
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1. NomdduloR SRedolha de Documentos de Despésa SEAAGSY , p

gue a seguir de discriminam:

Documentos de Despesa Modos de Pagamento Contratacio Plblica Associacio Operacio Dados Complementares

Figural0i Separadores da fARecol ha de Documentos

Para iniciar o processo deegisto dos documentos deve ser escolhidoseparador
oDocuments de Despesa que sedestina ao registo dos documentos de despesa

respetivosdetalhes(descritivos do documento de despesa).

Ediar | Vasdw | Sar

Noma ANGELO CORREIA PICANCO KIFAD: TUBST24 NIFNISC: S00082455

' ragia am 2015-11-25 15:45:08 por g Rodriguss

DoumensdeDaspesa | ModisdePagamem  ContadoPibios  AssouaglaOpeagly  Dades

Documentos de Despesa

Ingtrugdes: Caquzem =

epas U2 0 sinel -+ pa adbeionar U BN P 313 documETto O despesa alnszir, Na fndl dareg:

detaes fra d mak 2. Tamisim poceinsers 05 doGUmEtos a2vES 00 carregamenk
aBdar, 2 B 37053 A U2 8 GO m €705 G a2 Fresnclimanta, verfua o5 705 N Bt g dart o ko da ra; Bias 2 ranea dicam e 0 o st s2m erros: Brfas
pagamanta

Camegar Documentos

+ Escolherficheiro

Ajuda || e Codigos Tipo Documenios || e i gioPiblcs | | & Ci
Feturas » Detalhes
»
o)
NF ¢ NIF Hacional Hum. Doc. 2 Tipo ¢ Data Documento 3| Valor Total [oTVA) ¢ Contratag3o Piblica Entdades Relaconadas ielites t2peciak ot daation Saddc £y Aoear
CIRC) Ficheiro
NEo exmEm documentos 2 despesa
{1 of 1)

Exportar para Excel

€

Figuralli Separador fADocumentos de Despesabd

No topo do sepedor, em fundo azul, encontmase instru¢cdes simplesle apoio ao

correto preenchimento.

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. 56 pode naveaar entre documentos de despesa e 0s seus detalhes fora do moedo de edicio. Também pode inserir os
documentos através do carregamento de um ficheiro no quadro “Carregar documentos™. Saiba como clicando em “Ajuda”. Pode usar o filiro disponivel para encontrar um determinado documento. Para
retomar a lista de documentos limpe a caixa do filiro e cligue de novo em filirar. Quando validar, as linhas a rosa indicam gue o documento tem erros ou falta de preenchimento, verifique os erros no botéo de
alerta no inicio da linha; linhas a branco indicam que o documento esta sem erros; linhas a verde indicam que ja associou o documento a uma operacio (projeto) e linhas a cinza escuro indicam que o
documento ja integrou um pedido de pagamento.

Figura 1271 Instru¢des de preenchimento

O registodos documentos de despegade ser efetuado diretamente na aplicacdo, ou por

importacao dos dados previamente cagadosnum ficheiro com a extenséo CSV.

as Ll

Despe.

10
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I. Carregamentados documentos de despesaa ficheira

1. Ao dicar no botadodAjudag, é possivehcede aos requisitos necessarios do ficheiro

a importar:

Carregar Documentos

+ Escolher ficheiro

Ajuda ¢ Codigos Tipo Documentos ¢ Codigos Contratacado Publica ¢ Codigos Entidades Relacionadas

Ajuda no carregamento x

Primeiramente deve fazer a consulta dos codigos para usar nos ficheiros de carregamento nos campos
TIPO, CONTRATAC&O PUBLICA e ENTIDADE RELACIONADA

Um ficheiro CSY € um ficheiro de texto cujos campos 580 separados por ponto-e-virgula. Esse ficheiro
pode ser feito/gerado no EXCEL bastando para isso gravar como ficheiro do tipo CSV

REGRAS :

as casas decimais devem ser especificadas com um ponto

as datas devem ter o formato YYYY-MM-DD

deve obedecer as mailsculas e mindsculas dos codigos dos campos TIPO, CONTRATACAO PUBLICAE
ENTIDADE RELACIOMNADA, tal como se apresentam nas listas disponiveis para consulta.

a primeira linha deve conter o nome dos campos em mindsculas:
nif;nacional;numero;tipo;data;valor,contratacao;entidade

O ficheiro deve rigorosamente obedecer ao formato do exemplo em baixo

EXEMPLO DE UM FICHEIRO CSV :
nif;nacional;numero;tipo;data;valor;contratacao;entidade
B-534700;NNUM1;F;2014-02-02;8000.5/A;5
123456789, S NUM13FFC;2014-02-02:10000.67,CPL;5

Figura 137 Requisitos do ficheiro CSV

11
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Ao selecionaas opcdesaCadigos Tipo DocumentesaCodigos Contratacdo Publi€a

0Codigos Entidades Relacionadasédo apresentadosos codigos autilizar para os

respetivos campos do ficheiro.

2 Codigos Tipo Documentos

2 Cadigos Contratacio Publica

Codigos Entidades Relacionadas

\’

v

v

Cédigos Tipo Documentos

Contriouigdo em Espécie

Fatura

Cédigos Contratago Pblica

Cédigo Descrigio

Codigo

Cédigos Entidades Relacionadas

Descrigio

Para aAjuda a Pomocéao de Vinho em Mercados de Paises Terceapsnas deve

AD AJUSTE DIRECTO (art. 112° a 127°)

AJUSTE DIR SIMPLIFICADO (art 128 a
129°)

AUMC Assegurado pela UMC

CONCURSO DE CONCEPGAQ (art. 219° a
2359

ADS

cc

CcP CONCURSO PUBLICO (art 130° 2 154°)

CONCURSC PUB. ESP. URG. (at. 1552
161)

CONCURSO PUB. LUMITADO (ant. 162 a

4
5

Relagdes de daminio (contas consolidadas)

Figura 14 i Cédigos a utilizar no ficheiro CSV

2 LJO F NJ LJS Fafuie, dkatudfRecibdde oOutrost (quando aplicave))sob

pena do documento poder vir a ser considerado nao elegivel.

Os dados podem ser registadosrmalmente nas colunas € um ficheiro Excel

com as células em formato de textogeardadocom a terminacdo CSgeparado

por virgulas)

Algumas definicdes do Excel alteram o formato da data quando o ficheiro é

fechado, pelo que devser confirmado que o formato da data € ArblésDia

(AAAAMM-DD)antes @ ficheiroser importado

Apb6s aelaboracéo d ficheiro de acordo com o indicado, clice botdodEscolher

ficheiro€ paraque seja possiv@rocuraro mesmona diretoria do computador:

Carregar Documentos

+ Escolhegcheiro

Figura 157 Escolher ficheiro

12
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G Abrir

.‘-——- ~

O-Od 1. « TESTESINV » Recolha |4 [l Procurar Recolha 2|
e —

m

- Bibliotecas
@ Documentos
(5| Imagens L
Jl Musica
B videos

M Computador
ﬁ Disco Local (C:)
59 APPL (\\swind3)
i

Organizar = Nova pasta ~ [ @
I Favoritos — Biblioteca Documentos A .
ispor por:  Pasta ~
- Ambiente de trat Recolha
‘E—ﬂ Localizagdes Mome ~
1) PDR2020 - =
& Transferéncias | Livrod.csv

4| m ]

Mome do ficheiro:  Livrod.csv

17 .5D4803. docx
Doc93.docx
Doc92.doex
Docdl.docx

Doc88.docx
Livrod xlsx

] DocumentosDespesa (2).xlsx

3

- [Todos os ficheiros VI

I Abrir |VI [ Cancelar ]

Figura 16 i Escolher ficheiro CSV

6. De seguida,licar em dAbrire:

¢ Abrir - ‘.— - u
O@ [ | « TESTESINV » Recolha v | 43 ||| Procurar Recotha o
e ——
Qrganizar » MNova pasta il @
¢ Favoritos — Biblioteca Documentas Dispor por: Pasta =
B Ambiente de trak Recelha
“El Localizagfes Nome -
|| PDR2020 E
4 Transferéncias |= |@ Cnrol ooy
4] ~8Docd3.docx
. iy
. Bibliotecas Dods doc
[}
@ Documentos DocZdoct
(] Imagens DocOl.docx
o Msica || DocB9.docx
i Videos Dockdoct
Doc88.docx
E!' .
Ll Computador . Livrod.dsx
[}
ﬁ Dizco Local (C) DocBLdoc
— . = DocumentesDespesa (2).xlsx -
i o 11— | »
Nome do ficheire: Livrod.csv - [Todos os ficheiros vl
I Abl',{ IVI [ Cancelar ]
le

Figura 17 i Abrir ficheiro CSV

13
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7. A aplicacéo efetua o correspondentecarregamento:

Carregar Documentos

+ Escolher ficheiro

Ajuda 2 Codigos Tipe Documentos £ Cddigos Contratacdo Publica ? Cddigos Entidades Relacionadas

Figura 18 i Carregamento do ficheiro CSV

8. Obtém a indicacao do carregamento efetuado:

y o Ficheiro de dados camegado com sucesso |

Figura 197 Ficheiro CSV carregado

9. Apoés conclusdo dos passos anteriores sera possisedliza os documentos

Faturas *
pel
(10f1) 1
Valor Total (c/IVA)
Anexar . . & o (BT
. N NIF ¢ NIF Nacional Num. Doc. ¢ Tipo ¢ Data Documento & = Contratagéo Publi

Ficheiro
A 3 500251673 Sim Fatura 2017-10-02 [ Sem Aplicacdo
A 3 500291950 Sim Fatura 2017-02-02 [ Sem Aplicacdo
A 3 500291950 Sim Fatura 2017-02-02 [ Sem Aplicacdo
A 3 500291950 Sim Fatura 2017-02-02 [ Sem Aplicacdo

Figura 20 7 Documentos carregados por ficheiro

De referir queenquantoas linhasorrespondentes as documentos de despegaardados

nao foremvalidadassem erros ou falta de preenchimentexibirdo a cor rosa

Prossegir, anexando os documentos em formato digialer &C) Anexar documentos de

despesa digitalizadas (pag. 20) - e preenchendo os detalhes de cada documento de
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despesa diretamemt na aplicacae ver dD) Detalhes dos documentos de despesépag.
25).

Carregamento diretalos documentos de despesa aplicacao

1. Para registar os documentos diretamente na aplicag@&oa necessaricecorrer ao
botdo ¢Edita€ que se encontra no topoadecra.

Editar

(s

Yalidar Sair

[ Entrar em modo de edigdo para poder fazer alteragdes, ]

Figura 217 Editar

2. Através do simbola+€, é criadauma linha paraadaregisto.

Faturas * Detalhes

Pl
{1 0f 1) 1
NIF N_IF N. Documento Tipe & Data Documento Valor Total (c/IVA) Contratagéo Publica
Nacional
|
foft) 14 <« [1] » =+
—¥
Figura 221 Criagao de linhas para registo de documento de despesa

3. Iniciaro registo com a indicacédo do n° de identificacéo fiscal do fornecedor
10f1) 1
NIF Nagilcfnal N. Documento Tipo ¢ Data Documento Valor Total (c/IVA) Contratagio Piblica
® 123456789 ‘ Sim = Escolha Tipo . & Escolha Opcéo
[10f1)

]
1] » =

Figura 2371 Indicagéo do NIF
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Por defeito, no campo seguinte enconsa indicado que o numero de
identificacéo fiscal € nacional. No casoréerido numero ser deum forneceda

estrangeiro, deveserselecionaal 2 LI&0E2E a02 Y F2NX¥S FAIdzNI  Hn

(of1) o <« [1

NIF
NIF N N. Documento Tipo ¢ Data Documento Valor Total (c/IVA) Contratagdo Pablica
® 123456789 |S|m | W Escolha Tipo = = Escolha Opcéo
Nao (10f1) 4w (1] e m

Figura 247 Indicagdo se o NIF é nacional ou ndo

5. Deseguidadeveregistaro N° do documento de despesa selecionade uma lista
o tipo de documento.

A
nexar NIF NIF Nacional N. Documento Tipo &

L Data Documento Valor Total (c/IVA) Contratag
Ficheiro
© 93048517 Sim p13 Fatura 2017-10-29 =] Sem Aplicacio
b 4 123 Nio = F1 Escolha Tipo - & Escolha Opcéo
Escolha Tipo »
(10f1) Contribuicie em Espécie
+ Fatura

Fundo Fixo Caixa

Fatura ¢/ Nota de Crédito
Exportar para Excel

Ll

Fatura ¢/ Nota de Débito
Fatura/Recibo

Qutro

Figura 257 Registo do nimero e do tipo de documento de despesa

Nota: A aplcacdo permite a selecdo de varidigpos de documentos de despesas
identificados na imagenanterior, no entantopara aAjuda a Promocao de Vinho em
Mercados de Paises TerceirbsLJSY | & RS @S 2 ElureNFahiRechs A 8 Sy a
¢h dz(i N@uarido aplicavel), sob pena do documento poderavser considerado néo

elegivel.

6. Registaa data do documento de despesa, no formato gnmoésc dia (AAAAVIM-DD)

Esta data pode sedigitada manualmenteou recorrendo a selecdo atravédo
calendario.
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Tipo ¢ Data Documento Valor Total (g
Fatura - 2015-11-2 =

] - Novembro 2015 -

(R ak) . I Do Se Te Qu Qu Se Sa

1 2 3 4 5 G 7

8 9 10 11 12 13 14

15 16 17 18 19 20 21

22 23 24 25 25 % 28

29 30 2 : 4 5

Figura 26 i Registo da data do documento de despesa

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

IVA e outras taxas.

Fatura M 2015-11-27

Tipo % Data Documento

Valor Total (c/IVA)

1.500,00€

Figura 27 i Registo do valor do documento de despesa

8. No campo ¢Contratacdo Publiga deve ser indicado qual o procedimento de

contratacao puhca no qual a despesa se enquadra. Tsale um campo destinado a

beneficiarios que estejam sujeitos a realizacdo de procedimentos de contratacdo

publica, pelo que, se nao for o caso, devera sefeui a opca@aSem Aplicacao
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Entid
Data Documento Valor Total (c/IVA) Contratagao Piablica e
hd 2015-11-27 & 1.500,00 € Escolha Opcéo T] Esco
:
(1 0f 1) 1 Sem Aplicacdo

AJUSTE DIRECTO (art.112°a 127°)

AJUSTE DIR: SIMPLIFICADO (art 128 a 12587)
Assegurado pela UMC

COMCURSO DE CDNCEF‘Q;"'\O (art. 219%a 236

COMCRSO PUIRLICO fart 130° a 1542

Figura 281 Registo do procedimento de contratagdo publica, se aplicavel

9. O campo seguinteem como objetivo identificaa existéncia de relagdes especiais com
o fornecedor caso existam, na acecao do néatart.° 63.9 do Codigo do IRC. Se nao

existir ese tipo de réacdesdeve serselecionaaa opcadodNao Aplicavél

| |
Entidades Relacionad lagd iais - n° 4 do arti
Data Documento Valor Total (c/IVA) Contratagéo Pablica gidades Relacionados, UlacCes cpeciais e S

63.° do CIRC)

2015-11-27 & 1.500,00 € AJUSTEDIRECTC (art112°a127%  ~ Escolha Cpido e

Escolha Opcao

Nao Aplicavel

Participacdo no capital ndo inferior a 20% e/ou direito de voto (entidades e os titulares de capital, cdnjuges, ascendentes ou descendentes)

Identidade dos membros dos drgdos sociais ou de administracao, direcéo, geréncia ou fiscalizacdo, respetivos conjuges, ascendentes ou descendentes.
Existéncia de contrato de subordinacio.

Relacbes de dominio (contas consolidadas).

Dependéncia no exercicio da atividade

Relacionamento com entidades residentes em paraisos fiscais.

Figura 297 Registo de relagdes especiais, se aplicavel

10.Concluido o preenchimento da linha do documento de despésaeradguardara

informacao registadeecorreendoao botaodGuardag existente no topo do e@.

Guardar Cancelar

N

Figura 30 i Guardar




Apoéscompletar o passo anteripra linha do documento deedpesa aparecé a rosa e

assim permanead até que gja vdidada sem erros.

(lofl) 1+ <« 1

NIF Valor Total (e/IVA,
NIF & Num. Doc. & Tipo & Data Documento & =L uf f )

Contratagéo Piiblica
Nacional < 5

A 123456789 S A 333 Fatura 2015-11-27 B 1.500,00 € Sem Aplicacio

(ofl) 1+ <« 1

Figura 317 Linha do documento de despesa a rosa (com erros)

Se pretender eliminar a lirth em modo de edicdaleveclica no botaooxe.

NIF
NIF N. Documento Tipo & Data Documento Valor Total (c/IVA) Contratagéo Piblica

/\ Nacional
k x) 123456789 Sim — 333 Fatura M 2015-11-27 = 1.500,00 € Sem Aplicacio

O N 1

Figura 321 Bot&o para eliminar linha

Nota: No caso depretender eliminar um documentale despesa que ja tenha sido

associado a mam(s) de pagamento no separaddviodos de Pagamené deve eliminar

previamente a associacdo do(s) modo(s) de pagamentalacumento de despesam

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

contratacdo publicano separadoréContratacdo Publiéad e a documentos ja associados a

uma operaéo (o separador dAssociacdo Operacé isto €, devm ser eliminadas

previamente essas associacfastes de eliminar o documento

Casos particulares de carregamento de documentosldspesa

V Custos de Pessoal

Para registar osiCustos de Pessaal> R Se&@hed no moédulo de recolha de

documentos de despesa os dados indicados abaixo:
NIF¢ NIF do beneficiario

NIF Nacional S

N. DocumentocNumeracéo atribuida sequencialmente.

Tipo: Outro
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Data Documenta; Datado mapa decustos com pessoal
Valor Total (@VA) ¢ Montandedos Custos de Pess@aafetar agpedido de pagamento
Contratacdo Publicg De acordo com o aplicavel

Entidades RelacionadasDe acordo com o aplicavel

V Certificado de Demonstracédo Financeira

Quando o beneficiario reune condi¢des paraesentar o pedido de pagamento acompanhado de
Certificado de Demonstracdo Financegate devera, a nivel da recolha de documento de

despesa, recolher a seguinte informacéao:

NIF¢ NIF do beneficiario

NIF Nacional S

N. Documentog Numeracgdo atribuida segncialmente.

Tipo: Outro

Data Documentag Datado certificado de demonstracao financeira.

Valor Total (C/IVA)} Montante do Certificado, sem IVA/taxas (no caso destes ndo serem
elegiveis)

Contratagdo PublicaDe acordo com o aplicavel

Entidades Relaciordas- De acordo com o aplicavel

C)Anexar documentos de despesaevidénciagligitalizados

Guardada cada linha dos dados do documento de desgdesa,do modo de edicéo,
deveaa seranexala copia digitalizada doespetivodocumento de despesgreviament
carimbado,com carimbo proprig com mencaoda respetiva medidapo qual deve constar

o N.° doProjeta a %de Imputacéoe o valor elegivel, do respetivo documento de despesa

conforme figurague se segue
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PROJETO N.°:

Documento considerado para efeitos de
financiamento ao abrigo Regulamento do Apoio
a Promocéao de Vinhos em Mercados de Paises

Terceiros fARAPVMH

% IMPUTACAO

VALOR ELEGIVEL

Figura 337 Meng6es a constar no carimbo

ApOGs aposicaale carimbo, o preenchimento do mesmo no original do documento de
despesa, devera seguir as seguintes instrucdes:

1 No caso de documentos de despesa que sao afetos a rubricas de despesa, os
campos do carimbo devem ser todos preenchidos.

N.° do projeto: PRMVPTX/201XFEAGA00XX1/1
% Imputagao: XX %
+ 2N 9f SANGDST Y €

5 5 5 5 5

1 No caso especifico em que o documento de despesa tem detalhes que sao afetos a
rdbricas de despesa e também detalhes que servem como evidéncia para rubricas
de custos unitarios, o procedimento devera ser:

G2¢ S yz2a Ol YL
Gk t2NJ St SANGSt ¢ | LISylFra RSOSNh2 ASN) GAR?2
de despesa:

N.° do projeto: PROMVPA/201XFEAGA00XX1/1
% Imputagéo: ZZ %
+ £ 2NJ 9f SANBSEY YYYYY ¢

1 Os documentos de despa que constituem evidéncia para rubricas de custos
dzy At NA2&d RSOSNA2 &SN OFNAYOolFR2a S LINBSy
OFYL}Ra &: RS AYLMzilcenz2é¢ S axFf2N) St SIAN!
deveréo ser tracados.

N.° do projeto: PROMVPR/20LXFEAGA00XX1/1
% Imputacao:
Valor Elegivel——

Devera entdo o documento de despesa, com os campos do carimbo preenchidos, ser
digitalizado e guardado no computador.
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Procedese, entdo a inser¢cdo do documento digitalizaddravés do botdo disponivaa

colunadAnexar Ficheild =

Valor Total (c/IVA)
Anexar . . a .
) N NIF ¢ NIF Nacional Num. Doc. ¢ Tipo ¢ Data Documento & ha Contratacao H
Ficheiro
A 2 123456789 Sim Fatura 2015-11-27 = Sem Aplicacio

Figura 34 i Botéo para anexar documento digitalizado do documento de despesa

1. Efetuado o passanterior devera ser abertama caixa onde devser indicado, no

campooDescric®¢, qual odocumentode despesajue esta a seregistado

Instrugdes: Deve clicar em Escolher e na caixa de didlogo que aparecer escolha o ficheiro comprovativo da despesa. De seguida clique
em Upload para fazer o carregamento do ficheiro.

Lista de Documentos

Descrigéo Nome
M&o existem registos
4| | »
Descricio
Fatura n® 333
+ Escolher 2+ Upload @ Cancelar
Figura35i Pr eenchi ment o do campo fiDescri-«o00

2. Qicar no botédo éEscolhet para selecionar o ficheiro do documenémteriormente

digitalizado.
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Instrugdes: Deve clicar em Escolher e na caixa de didlogo que aparecer escolha o ficheiro comprovativo da despesa. De seguida clique
em Upload para fazer o carregamento do ficheiro.

Lista de Documentos

Descrigéo Nome
Mo existem registos
4] | »
Descricio
| Fatura n® 333
+ Egolher ¥ Upload @ Cancelar

Figura 36 i Escolher o ficheiro

3. Com este procedimento é abergadiretoria do comptador que permiteescolher o

ficheiro. Dever&lica no documentoe no botaodAbrire:

G Abrir [==]
(j(jv| || « TESTESINV » Recolha » ~ [ 42| Procurar Recotha P
Organizar v = O @

. »~ -
7t Favoritos — Biblioteca Documentos S
isporpor Data de modificagdo =
B Ambiente de trak Recolha
E Localizagbes MNome Data modvh.‘icagéo Tipo Tamant *
|/ PDR2020 = B
1 Transferéncias |z Ontem (8)
@ Livrod.csv 30-11-201516:53 Ficheiro de Valore...
= Bibliotecas @ Doc101.docx 30-11-2015 16:50 Decumento do Mi... 5
E] Documentos | EH Doc333.paif 30-11-201516:05 Adobe Acrobat D... 18
Imagens | 4 @ Docl00.docx 30-11-201512:07 Documento do Mi.. 1
@ Miisica # Doco9.docx 30-11-201510:57 Dacumento do Mi... 15
Videos @ Doc98.docx 30-11-201510:23 Documento do Mi... 15
@ Doc97.docx 30-11-201510:16 Documento do Mi... 14
1%/ Computador &) LivroS.csv 30-11-201510:14 Ficheiro de Valore...

% Dizco Local (C:)
= APPL (Viswind3)

4 Ultima semana 19

< | [ | 3

Nome do ficheiro: Doc333.pdf - ’Todososficheiros v]

AErir !v Cancelar

Figura37i Sel eci onar o ficheiro e fAAbriro

4. dicar emdUploack paraque seja possivahserir o ficheiro na aplicacao.
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a Doc333.pdf caregado com sucesso. x

em Upload para fazer o carregamento do ficheiro.

Lista de Documentos

Descrigéio Nome

¢ Faturan®333 Doc333.pdf

4 [ ] »

Descricéo

+ Escolher 4 Upload @ Cancelar

Figura38i Carregar em fAUpl o aeirocomp documenmdadespegaar f i ch

5. Seguidamente devergproceder ao carregamentalas ewdéncias da execucao
material dardbrica de despesa qual vai afetar o documento de despesa em causa.
Para tal devera ser aberta uma caixa onde deve ser indicado, no campo
GDescricdd Y I 1jdzS aSNOFR2k/ ARIF RSk wyExdhiple:l Saal
Brasil¢ Riode &aneiro¢ 300032)

Instrugdes: Deve clicar em Escolher e na caixa de dialogo que aparecer escolha o ficheiro comprovativo da despesa. De seguida cligue em
Upload para fazer o carregamento do ficheiro.

Lista de Documentos

Descrigao Data Nome

N&o existem registos

Descricio

Brasil -Rio de Janeiro-300032|

+ Escolher

Figura39i Pr eenchi ment o do campo fiDescri-«o00

6. / tAOFN) y2 0620n2 G9a02f KSNESX LI NI} &aStSOAz2y
digitalizado.
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Instrugdes: Deve clicar em Escolher e na caixa de didlogo que aparecer escolha o ficheiro comprovativo da despesa. De seguida cligue em

Upload para fazer o carregamento do ficheiro.

Descrigao

Lista de Documentos

Data Nome

Méo existem registos

4

Descricio

BErasil -Rio de Janeiro-300032|

&

+ Escolher

7. Com este procedimento

TAOKSANR® 58

- Abric

Kol.J5 <« PROMOCAO » DOCUMENTOS -

Organizar = Nova pasta

Lol Computador
& Disco Local (C:)

. Intel
. MSOCache
.. oracle
. Perflogs
.. Programas
.. ProgramData
. Quarantine
. TEMP
. Utilizadores

. Windows

MNome do ficheiro:

m

%} Unidade de DVD (D) Audio CD il

Figura 401 Escolher o ficheiro

7

€ aberta a diretoria do computador que permite escolher o

Of A QbridlYy 2 R2O0dzySyi2 S y2

sz, A

JS N

Procurar DOCUMENTOS pel

=~ 0 @
MNome . Data modificagdo Tipo
|'@ Brasil-Rio de Janeiro-300032.pdf 16-11-2018 15:28 Adobe Acrd

[ o

1 ] +

)

[v] [ cancelar |

<

Brasil-Rio de Janeiro-300032.pdf - ’Todos os ficheiros

[ Abric

Figurad4li Sel eci onar

o ficheiro e AAbriro
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8. / f A OlUNba&Y hdjudldeja possivel inserir o ficheiro na aplicacao.

0 Brasil-Rio de Janeiro-300032_pdf carregado com sucesso. x

Upload para fazer o carregamento do ficheiro.

Lista de Documentos

Descrigao Data Nome

x Brasil -Rio de Janeiro-300032 2018-11-16 Brasil-Rio de Janeiro-300032 pdf

"4

Descricdo

+ Escolher

Figura42i Carregar em AUploado para carregar

9. No caso de néo tesidoinserido o documento corret@xiste a possibilidade de
eliminar o mesmpdevendo para esse efeitica nacdcruz existentena linha e

voltar a inserir novo documento.

Instrugdes: Deve clicar em Escolher e na caixa de didloge que aparecer escolha o ficheiro comprovative da despesa. De seguida clique
em Upload para fazer o carregamento do ficheiro.

Lista de Documentos

P Descrigéo Nome
U Fatura n® 333 Doc333.pdf

1 | »
Descricio

+ Escolher + Upload @ Cancelar

Figura 437 Eliminar ficheiro

10. Parafechar acaixa dos anexas voltar ao ecrd dos documentos de despelavera

clica nadcruz existente no canto superior direito da caixa.

ficheiro
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Instrugdes: Deve clicar em Escolher & na caixa de didlogo que aparecer escolha o ficheiro comprovative da despesa. De seguida clique
em Upload para fazer o carregamento do ficheiro

Lista de Documentos

Descrigio Nome
¥ Faturan® 333 Doc333.pdf
4 | »
Descricdo
+ Escolher 2+ Upload @ Cancelar

Figura 44 i Fechar caixa de anexos

Casos patrticulares de carregamento de documentos de despesa

V Custos de Pessoal

Neste caso devera anexas seguintes documentos:

1 Mapade custos conpessoal afeto ao projeto, por mercado/acao, disponivel no
Portal do IFAP.

1 Extrato da Dedracdo de Remuneragfes de Seguranca Sddsta Nominativa
V Certificado de Demonstracéo Financeira
Neste caso devera anexar 0os seguintes documentos:

1 Certifimdo de Demonstracdo Financeira.

1 listagemdos documentos de despesa
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D) Detalhes dos daumentos de despesa

Sempre quea informacaoreferente ao documento de despesasteja guardada, pode
proceder ao registo do detalh#o respetivodocumento de despes&o caso de existirem
varios documentos de despesa gravadasaplicacdopermite seleciona determinado
documento de despesa para consultar ou prosseguir com o seu preenchind@itando

no campo de procura NIF ou humero do documento pretendido. Caso pretenda visualizar
novamente a totalidade dos documentos de despesa introduzidese apgar o que

registouno filtro eclicar na teclagntere &

333 o
N
N
Faturas *

fofl) =+ < [1
NIF Valor Total (c/IVA,
NIF ¢ Nacional Num. Doc. & Tipo ¢ Data Documento ¢ s of ¢ ) Contratagio Piblica

A 123456789 Sim - 333 Fatura 2015-11-27 = 1.500,00 € Sem Aplicacdo

floft) 1« < [1

Figura 457 Consulta de um documento de despesa especifico

Para facilitar a pesquisa de um determinado documento, as linhas dos documentos de
despesa registadogodem ser ordenadapor NIF, Ninero de Documento, Tipo, Data de
Documento ou Valor Total (c/IVA), bastando para tal clicar no titulo da cpklaaqual

pretende que as linhas sejam ordenadas.

NIF Valor Total (c/IVA
e i Num. Doc. 3 Tipo ¢ Data Documento & alor Tt ! )
[y Nacional o

F:y 123456789 5im - 333 Fatura 2015-11-27 =

Figura 46 i Ordenagéo das linhas dos documentos de despesa

O preenchimento do detdle de @da documento de despesa,feito do seguintemodo:
com ainformacéao previamentguardada (deve ter o botadEditak visivel) e sem ativar o
oEditak€, clica no NIF do documento de despesa para o qual pretende preencher o

detalhe.
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Faturas * Detalhes

flofl) 1« <« [1

I ‘ '
‘ NIF & ull7 Num. Doc. & |

e Data Documento ¢
Nacional

Tipo &

| valor Total (cilva) |

Contratagao Piblica

A 123456789 Sim = 333 Fatura 2015-11-27 B
s [

flof1) 1« <« [1

500,00 €

Sem Aplicagio

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

A aplicacdo abre um novo ecrd para registar a(s) linlum(sletalhe, com referéncia ao

documento de despesa selecionado.

Faturas * Detalhes

Detalhes da fatura | Nif: 123456789 Namero: 333 Valor: 1.500,00

[10f1)

‘ Descrigao Despesa

Valor Investimento

Valor Elegivel

Ndo existem detalhes

{10f1)

Figura 48 i Detalhe do documento de despesa

De seguida, clicano bado ¢Editar e, tal comoefetuadopara o registo da informacao do

documento de despesgpodem ser criadagantas linhas quantass necessarias para

detalhar & bens e/ou servigos incluidos documento de despesa.

O somatério do valor do investimento tiedos os detalhes do documento de despesa tem

gue ser igual ao valor total do documento de despesa.

O modo de funcionamento € semelhante ao ja descrito anteriormente para o registo da

linha do documento de despesa, assim, para adicionar uma linha ¥ligzar & N ¥ 2 § 2

LI NF SEAYAYLlF N dzYl X ®y Kl

Ot AOI NJ y2

ANYO2f 2

a
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i ' *» Detalhes

Detalhes da fatura Nif: 123456789 Namero: 333 Valor: 1.500,00

(Mof1) =

Descrigio Despesa

Mao existern detalhes

(Mof1) =

+
s

[Adicinnar uma linha...

Figura 49 i Adicionar uma linha para recolher o detalhe do documento de despesa

@i ' ¥ Detalhes

Detalhes da fatura Nif: 123456789 Numero: 333 Valor: 1.500,00

[1 0f1} -4 < 1 [ =3 (]

Descrigo Despesa

(=3 (3

[1 0f1} 14 <

-

Figura 507 Eliminar uma linha para recolher o detalhe do documento de despesa

Devera miciar o registodo detalhe pelo preenchimento da descricdo da despesa. A titul

de exemploa fatura referese a undAluguer de Espaco ¢ @

Detalhes da fatura Nif: 9999999 Namero: 1 Valor: 100,00

(10f1) 1
Descricao Despesa Valor Inve
A x Aluguer de Espaco X

(10f1) 1

Figura 517 Registo da descricdo da despesa

Em seguidadevera registar nos campodvalor Investiment&d e dVvalor Hegivef do

OAluguer de EspaccXalores iguais
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Detalhes da fatura Nif: 500281950 Niamero: A005 Valor: 900,00
(10f1) 1

Descricdo Despesa Valor Investimento Valor Elegivel

x Aluguer do espaco X 115500 € 115500 €

(4 nf1) 1

Figura 52 i Registo do valor do Investimento e do valor elegivel

Nota: No caso dexistiremdespesas aprovadas em mais do que uma operal#iara ser
colocalo no detalhe o montante do Valor Irvestimentoe ValorHegive) total do bem ou

servicQ sendo que a repart#p por operacdo é efetuada no separad@kssociacao

Operacae.

O valordo IVA/taxagleve ser registadaoutra linha, ou seja, devera criar outletalhe do
documento de despespara inscricdo do valato IVA/taxas, sempre que o0 mesmo relna

condi¢Bes para vir a ajuda.

Preenchidas as linhas de detalde documento de despesaleve clicar no botdo de
6Guardag LJ- NI LINE OS R SlatbstAs Il d2 [demfhe ficdtghiaimentea

rosa, até que sejamalidadas sem erros.

Detalhes da fatura Nif: 500291950 Numero: A005 Valor: 900,00

(10f1) 1

Descrigao Despesa Valor Investimento Valor Elegivel
x Aluguer do espaco X 1.155,00 € 115500 €
A x IVA 34500 € 34500 €

(10f1) 1

Figura 537 Linhas de detalhe

Paravoltar ao ecra dos documentos de despesa ¢liem dFaturas:

@E ¥ Detalhes
Detalhes da fatura Nif: 123456789 Numero: 333 Valor: 1.500,00
(10f1) 4 < l
‘ Descrigdo Despesa Valor Investimento Valor Elegivel
A Equipamento X 1.000,00 € 1.000,00 €
(10f1) Ll (fal R

Figura 541 Voltar ao ecra dos Documentos de despesai Cl i car em fAFaturasbo
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Com a informacao dos documentos de despesa e regsetietalhes registada e guardada,
devera passaao separador seguinte, para registo dos modos de pagamento e associacdo

desteaos documentos de despesa.

Casos particulags de carregamento do Detalhe

V Custos de Pessoal

Neste caspno Detalhe devera regtar:
91 Descricao da despesaCustos de Pessoal
1 Valor Investimentog Valor dos Custos com Pessoal por merdéeidade/acao

Valor Elegivet Valor dos Custos com Pessoal por meréeidadeacao

V Certificado de Demonstragao Financeira

Para este casmo Detdhe devera registar:
91 Descricao da despesaCertificado de Demonstragcéo Financeira
1 Valor Investimentog Valordo Certificadosem IVAaxas(no caso destendo
serem elegiveis
1 Valor Elegivel Valordo CertificadosemlIVA/taxas (no caso destes ndo serem

elegiveis)

E) Validacdmo separador Documentos de Despesa

Antes depassarpara oseparadoroModos de Pagamenty deve ser utilizada botio
dvalidare existente no topo do ecré&Esta funcionalidade do programa permite que sejam
verificadoserros ou fallas de preenchimento nos documentos de despesa e nos detalhes

dos documentos de despesa.
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Editar Validar Sair

s

[ Yalidar o documento.

Figura 557 Validar

Apbs validacdo surgidseguinte mensagem:

N e Os documentos foram validados, verifique se existem erros pela cor da linhas, faca click no botdo de alerta ( primeira coluna )

Figura 50 i Mensagem de documentos validados

No caso doslocumentos de despesa ainda ni@pem modo de pagamento aociado, que
apenas é registado no separador seguinte, as linhas maet&o a rosa e terdo seguinte

Erro/Avisono botédo de alerta no inicio da linle cada documento de despesa

[1 0{1} 14 < 1 (=3 el

NIF

NIF £ . Num. Doc. % Tipo ¢ Data Documento %
Nacional

i 123456789 Sim s 333 Fatura 2015-11-27 =
il
Erros/fvisos

[1 0{1} 14 < 1 [ (3

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

52 - 0 Documento de Despesa ndo tem nenhum Modo de Pagamento associado.

Figura 57 7 Mensagem de erro: Documento de despesa sem modo de pagamento associado
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Para fechar a caixa de erros, dlina cruz no canto superior direitta caixa

F) Exportacao para ficheiro dos documentos de despesa registados

No final doecrddos documentos de despesa, encontm@al funcionalidadeque permite

exportarpara ficheiroExcelos dadogiosdocumentosde despesaegistados

Exportar para Excel

Figura 58 i Exportagéo dos dados dos documentos de despesa para ficheiro Excel

DocumentosDespesa (5).xisx - Microsoft Excel =
Ease Tnserir Esquema de Pagina Férmulas Dados Rever Ver @ o & g
s o ks == v (2 N R IR A
ﬁ e Calibri 11 A A B | (S Moldar Texta Geral e A > & @ .
Colar NI o§-| - B Unire Centror = | ©3 - o, (g | %0 408 | Formataco  Formatar Estilosde Inserir Eliminar Formatar _ Ordenar Localizar e
= Condicional > como Tabela v Célula - = = = e Filtrar = Seleccionar =
Area de Transferéncia Tipo de Letra [E] Alinhamento E) Niimera E] Estilos Células | Edicio
Al - & |
& ] B | c | D I E | F | G | H =
1 1 =
| 2| HNIF NIF Nacional Ndmero D Tipa Data D Valor C 30 Piblica Entidades Relacionadas
3 M23456789 5 6 Fatura/Reciba 2015-07-20 "300,00 Sem Aplicaghio Nio Aplicavel
| 4 M23456789 5 3 Fatura 2015-05-27 1.000,00 Sem Aplicacio N3o Aplicavel
5 |24RR [ 1RP Fatura 20150801 "z.000,00 Sem Aplicagiio NZo Aplicavel
6 |24RR [ 1.CE Contribuigo em Espécie 2015-10-01 "5 000,00 Sem Aplicagio No Aplicavel
7 12388 N RP_2 Fatura 2015-09-03 "13.500,00 sem Aplicagio Nio Aplicavel
2 [12388 N 2. RP Contribuico em Espécia 2015-10-15 640,00 Sem Aplicaciio NSo Aplicivel
9 [12288 N RP_4 Fatura 20151001 "70.000,00 Sem Aplicagio No Aplicavel
|10 12288 N RP_1 Fatura/Reciba 20150904 "65.000,00 Sem Aplicagio Mo Aplicavel
11 88028517 § 0_Ip-4_Manu Fatura 2015-11-05 "20.000,00 Sem Aplicagio Nio Aplicavel
12 M57441483 5 n Contribuicdo em Espécia 2015-08-03 1 000,00 Sem Aplicacio Nio Aplicavel
13 |123C542 M "200 Fatura 20150603 "z.000,00 Sem Aplicagio No Aplicavel
|14 123c543 N "210 Fatura 2015-08-03 %5.000,00 Sem Aplicaghio Nio Aplicavel
| 15 99048517 5 IP_A Contribuicio em Espécie 2015-11-02 "1.000,00 Sem Aplicagio Nio Aplicavel
| 16 M39043517 5 00 PS5 Fatura/Recibo 20151009 "70.000,00 Sem Aplicagiio RelagBes de dominio (contas consolidadas)
| 17 199048517 5 0O_P_S Outra 20151008 "10.000,00 Sem Aplicagio Existéncia de contrato de subordinago.
18 199048517 5 oo_P_1 Fatura 2015-10-05 "60.000,00 AIUSTE DIRSIMPLIFICADO [srt 128 8 129%) | No Aplicével
| 15 N95048517 5 IP_DD Fatura 2015-1005 "60.000,00 Sem Aplicaciio NSo Aplicavel
20 153028517 5 o0_IP_2 Funda Fixo Caixa 20151006 "15.000,00 Sem Aplicagiio Participagdo no capital ndo inferior a 20% e/ou d idades e osti de capi
|21 12288 N RP_3 Fatura 20150928 "25.000,00 Sem Aplicaghio Mo Aplicavel
22 199048517 5 oo_IP_3 Contribuicio em Espécie 2015-10-07 "25.000,00 sem Aplicagio Nio Aplicavel
23 2488 [ 24 RP Fatura/Racibo 2015-1001 " 000,00 Sem Aplicaciio NSo Aplicivel
24 |12345B100 N 00 Fatura 2015-05-21 "2 000,00 AJUSTE DIR SIMPLIFICADO [art 128 3 1298) | Nio Aplicavel B
25

Figura59i Ficheiro Excel com os dados dos documentos de despesa
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Este separador destirge ao registo dos modos de pagamentdasassociago destesaos

documentos de despeseegistados no separador anterior.

Editar | Vaigar | Sar

Home: ANGELO CORREIA PICANCO NIFAP: 7085724 66
Uttima ahteragio em 2015-12-02 12:14:32 por vl0memrr - Clara Maria da Conceigio Coelho Rodrigues

Documentos de Despesa | Wodos de Pagamento | ContratagBo Piblica  Associagho Operagio  Dados Complementares

Modos de Pagamento

is clique no sinal + para
N do Modo de
o & as suas assosiagdes e

Instrugdes: Ciigus
Saiba como cli

Para navegar &
nove na pesqui

Carregar Documentos

# Escolher ficheiro

Auds & Codigas Tipos Pagamento

Modos de Pagamento *

Filtrar modos de pagamento por documento de despesa

Mostrar todos -
r
Hoff) = < =
| N.ModaPagamento | Tipo Modo Pagamento Data Mado Dasumento | valor Modo Pagaments | Por Associar | incrementar | Anexar Ficheiro
Mio existem modos de pagamento
Hoff) = = e

Exportar para Excel

"

Figura 601 Separador Modos de Pagamento

No topo do separador, em fundo azwncontra instrucées simplespara apoio ao

preenchimento.

Instrugdes: Clique em Editar. Depois clique no sinal + para adicionar uma linha por cada modo de pagamento a inserir. No final do registo clique em Guardar. Também pode inserir os modos de pagamento

através do carregamento de um ficheiro no quadro “Carregar documentos®. Saiba como clicando em “Ajuda”. Clique no N.° do Modo de Pagamento para associar esse modo de pagamento ao(s) respetivo(s)
de despesa i e com os detalhes preenchidos. Para navegar entre os modos de pagamento e as suas
Para retomar a lista de modos de pagamento, limpe a caixa do

documento(s) de despesa. So pode associar modos de a
associacdes tem de encontrar-se fora do modo de edicdo. Pode usar os filtros di iveis para um i modo de

filtro e clique de novo na pesquisa.

Figura 61 InstrugBes para preenchimento dos Modos de Pagamento

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

importacdo dos dados previamente carregados num ficheiro com a extensdo CSV.
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A) Carregamento dos modos de pagamento via ficheiro

Carregar Documentos

+ Escolher ficheiro

Ajuda t? Codigos Tipos Pagamento

Figura 62 i Carregamento dos modos de pagamento via ficheiro

Clicando no botéo Ajuda, acede aos requssitecessarios do ficheiro a importar:

Carregar Documentos

+ Escolher ficheiro

Ajuda i Codigos Tipos Pagamento

Figura63iBot «o AAjudao

Ajuda no carregamento *

Primeiramente deve fazer a consulta dos codigos para usar nos ficheiros de carregamento nos campos
TIPO

Um ficheiro CSY & um ficheiro de texto cujos campos s&o separados por ponto-e-virgula. Esse ficheiro
pode ser feito/gerado no EXCEL bastando para isso gravar como ficheiro do tipo CSW

REGRAS :

as casas decimais devem ser especificadas com um ponto

as datas devem ter o formato ¥YYYY-MM-DD

deve obedecer &s mailsculas e minldsculas dos codigos dos campos TIPO, tal como se apresenta na
lista disponivel para consulia.

a primeira linha deve conter o0 nome dos campos em mindsculas: numero;tipo;data;valor;incrementar

O ficheiro deve rigorosamente obedecer ao formato do exemplo em baixo

EXEMPLO DE UM FICHEIRO CSV :
numero;tipo;data;valor;incrementar
docmp1LET;2014-07-25:1000.50;N
dup1:CHQ;2014-07-30:3000;3
dup1:CHQ:2014-07-26:2000;S

Figura 64 i Requisitos do ficheiro CSV
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O botédodCaodigos Tipos Pagameriexibeos codigs a utilizar para o campiipo€, do

ficheiro.

Instituto de Financiamen
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Carregar Documentos

+ Escolher ficheiro

Ajuda 2 Codigos Tipos Pagamento

Cédigos Tipo Documentos

Cadigo - Descrigao
CHQ Cheque
CON Contribuicbes em Espécie
DIN Dinheiro
LET Letra CHQ/TRF
MUL Multibanco
ouT Outros
TRF Transferéncia Bancaria

Figura 651 Cédigos Tipos de Pagamento

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

devem ser preenchidos com N (ndod. &ve preenchecom S (sim), no caso de existir

dois modos de pagamento distintos, mas que por acaso tém o mesmo numero. Neste caso,

num ds dois modos de pagamento com 0 mesmo numero, preenche o campo

incrementar com S (sim).

Os dados podem ser registados nas colunas de um ficheiro Emoelas célulagom

formato de texto e guardadscom a terminacdo CSV (separado por virgulas).

Ao fectlar o ficheiro, gumas definicdes do Excel alteram o formato da data, pelo que deve

ser confirmado que o formato da data é AnblésDia (AAAAMM-DD) antes dese

proceder amportacdodo ficheiroem causa
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Elaborado o ficheiro de acordo com o indicado, clizabotdodEscolher ficheir, o que

permite a sa localizacdma diretoria do computador:

Carregar Documentos

+ Escnlhe[\{icheim

€ Abrir (==l
¥ <7 | Ly e« TESTESINW » Recolha - Procurar Recolha
O z
Organizar MNowa pasta B== - [l @
3 Favoritos — Biblioteca Documentos Dispor por:  Pasta =
B Arnbiente de trak Recolha
- -
5| Localizagbes = -
1\ PDR2020 _ =
W Transferéncias |z |@ Livrol.on

) Docl06.docx

Bl Docl05.docx
[Elllr]Instrugﬁes_MUst_Pagamento.dch
E Report_Associagdo.pdf

=l Bibliotecas
@ Dacumentos

&l Imagens -
& Muisica E Doc104.docx
E Videos @ LivroG.csw

E rwsenvlet.pdf

# Docl03.doc:

# Docl02.doc:

@ Livrod.csv
<«

1% Computador
fi‘é Disco Local {C:)
=2 APPL (Wiswind3)

Mome do ficheiro:  Livro7.csv - [Todos os ficheiros ']

m | 3

[ Abrir 1v] [ Cancelar ]

Figura 66 i Escolher ficheiro

Clica em abrir:

i G Abrir (===

‘Q‘Oﬂ ] « TESTESINV » Recolha + 42 ||[ Procurar Recolha )
Organizar ~ Mowva pasta = - 0l @
\ -~ S
3¢ Favoritos — Biblioteca Documentos B noe | Past = |
B Ambiente de trak Recelha '
El Localizagdes hmo Y
1) PDR2020 i [E]
8. Transferéncias |@ Eio/ocoy

m

] Docl06.docx

] Docl05.docx

@ Documentos @ Instrugdies_Modos_Pagamento.docx
[E] Imagens @ Report_Associagdo.pdf

&t Musica I @ Docl04.docx

E Videos @ Livrob.csw

E rwservlet.pdf

8 Doc103.docx

] Docl02.docx

=l Bibliotecas

1% Cormputador
& Disco Local (T

S APPL (\\swind3) () Livrod.csv =
T 4 1 +
Mome do ficheiro: Livro7.cev - [Todos os ficheiros V]
’ Abril\r ]v] ’ Cancelar ]
L i

Figura 67 i Abrir ficheiro
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Esta acdo efetua o carregamento filtheiro na aplicacéo:

ﬁ Ficheiro de dados carregado com sucesso

Figura 68 1 Mensagem de que o ficheiro carregado com sucesso

E entdopossivel isualiza os modos de pagamento inseridos:

fott - I
Meedis P
P.:M: - Tipo: Moda Pagamanic 0 [hata Moo Pagamenic 0 L 3 SE— Por Ansociar lacremeniu
a 188mm  Tramderincis Bancids E T 3001, 21500,b0 £ H
a 1KY Tramideriracia Barsirla ETTETETI™ 500,04 50, b H
a LT Cheqe ETTET I 1,500,040 50, b € H
oy = = §

Figura 697 Lista dos Modos de Pagamento inseridos (rosa)

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

falta de preenchimento, exibem a cor rosa.

Prosseguir anexando os documentos em formato digitaver C) Anexar modos de
pagamento digitalizadogag. 4] - e associando os modos de pagamento aos documentos

de despesa ver D) Associacdo dos modos de pagamesmds documentos de despesa

(pag. 45.

B) Carregamento direto dos modos de pagamento na aplicacao

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

Despesa, permite, através do simbotocriar tantas linhas quan as dos modos de

pagamento que pretende inserir.

ol

"'“”::‘ Tapn Mads Pagamenis Dt odo Pagaments: © e e Por A ssncis Increments

Fagemenms
Hila anidlern o da pagasenin

fial'y

Figura 70 7 Adicionar uma linha para recolher Modo de Pagamento
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Comeca por introduzir o nimero do modo de pagamento (n° do cheque, n° da

transferéncia bancaria, etc.). Caso o modo de pagamento ndwmtaimero atribua uma

numeracao sequencial.

N. Modo
Pagamento

Pagamento

® 2456729 | Escolha o Tipo | | & | | |

Figura 711 Registo do N.° do Modo de Pagamento

Valor Mod
Tipo Modo Pagamento ‘ Data Modo Pagamento & ‘ il

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

N. Modo
Tipo Modo Pagamento
Pagamento
o 3456780 Escalha o Tipo ‘h
Escolha o Tipo
Cheque

Contribuicies em Espécie
Dinheiro

rtar para Excel Letra CHQUTRF
Multibanco

Cutros

Transferéncia Bancaria

Figura 72 i Registo do Tipo de Modo de Pagamento

Nota: A aplicagcdo permite a selecéo de varipos de modos de pagamento, identificados
na imagem anterior, no entanto paraAjuda a Promocao de Vinho em Mercados de
Paises Terceiros LISY I & RS@S 2 Lahéqhd LBandeiencia Bahghdas
Multibancoé  Gutras 60 LJF NI & A iards despritasi nedtd miiiual)Golzfpena do

documento poder vir a ser considerado néo elegivel.

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

respetivo débito bancario, nomeadamente no caso de transferéncia bansarcheque. A

data pode ser digitada no formato AdésDia (AAAAVMM-DD), ou selecionada do

calendario disponivel.
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N. Modo Va
Tipo Modo Pagamento Data Modo Pagamento ¢
Pagamento Ps
3456789 Cheque = 201 5-12-1F; &
| J B
Dezembro 2015
fofh) | € +
Do % Te Qu Qu Se Sa
+ 20 30 1 2 % 4 5
G 7 8 9 1 11 12
Exportar para Excel 12 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 30 1 1 2
3 4 5 G 7 8 ]

Figura 73 i 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.

{1 qu] i <4 1

(33

(2]

Valor Modo

Data Modo Pagamento = Por Associar Incramentar
Pagamento
2015-12-03 = 1 SHEHEJ Wao | ¥
1 ef1) I ) [

Figura 74 i Registo do Valor do Modo de Pagamento

Clica emGuardar e enquantoo modo de pagamento ainda ndo estiver asadoi a

qualquer documento de despesa I LI NSOSN} y2 OFYL}R at 2N | &
modo de pagamento.
F‘?:::;L P:é:nrr?:rio Tipo Modo Pagamento Data Modo Pagamento & :Z?;recniz Por Associar Incrementar
A @ x 34567891 Cheque 2015-12-03 = 1500,00 € 1.500,00 N
T ——
Figura75i Val or fAPor Associarodo = fiValor Modo Pagament oc

41



IFAP

da Agricultura e

s

Quandoo valor domodo de pgamento forparcialmente associado a documentos de
despesa,d&zNHA N} y2 OF YLR Gt 2N Faa20AFNE 2 @I f 2NJ

disponivel para afetar a documentos de despesa.

A aplicacdo nao aceita que se repita o registo de um modo de pagan@ntsé séver
de registar dois ou mais modos de paganto distintos que tém omesmo numero, deve

selecionar Sima opc¢éo ddncrementar

a 2 x 123 Transferéncia Bancéria 2015-12-01 500,00€ 500,00 N

&

o 123 Transferéncia Bancaria h 2015-11-05 = 850,00 € Sim

(10f1) 1

Figura 76 7 Incrementar i Para registar Modos de Pagamento distintos com a mesma numeragéo

Enguanto as linhas dos modos de pagamento guardadas néao forem validadasecewu

falta de preenchimento, exibem a cor rosa.

Se pretender eliminar uma linha de modo de pagamento, em modo de edi¢do clica no

botao x.

Anexar N. Modo Valor Modo
L. Tipo Modo Pagamento Data Modo Pagamento ¢ Por Associar Incrementar
Ficheiro Pagamento Pagamento

a 2 ( ® )marssr Chequs 2015-12-03 ™ 150000 € 1500,00 N

Figura 77 i Eliminar Modo de Pagamento

Casos particulares de carregamento dos modos de pagamento

V Custosde Pessoal

tF Ny 2 OlFlaz2z SaLISOATAO2> SY | dzS |jGleSadJder y Of dzA
Pessodd > RS @S NI Modds dey@yahénto, ppogeder da seguinte forma:

1 N. Modo Pagament@ Numeracao atribuida sequencialmente

1 TipoModo Pagamento Outro
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1 DataModo Pagamenta; Datado movimento financeiro

1 ValorModo Pagamenta; Valor dos Custos de Pessoal

V Certificado de Demonstracao Financeira

No caso em que o beneficiario retne condicdes para apresentar pedido de pagamento
acompanhado de Certificado deemonstracdo Financeira, a nivel dos Modos de Pagamento,

deverd proceder do seguinte modo:

1 N. Modo Pagament@ Numeracao atribuida sequencialmente

1 Tipo Modo PagamentoOutro

1 Data Modo Pagamentq Data

1 Valor Modo Pagamenta; Valordo Certificadosem |VAaxas (no caso destasio

serem elegiveis

C)Anexar modos de pagamento digitalizados

Guardada cada linha dos dados do modo de pagamento, fora do modo de edicdo, deve
anexa 0 respetivo modo de pagamento extrato bancario (assinalando as linhas
correpondentes do modo de pagamento que pretende indicar para agm@yiamente
digitalizad® e guardads no computador, através do botdo disponivel na coluna Anexar

Ficheiro:

A N. Mod Valor Mod
L) —— Data Modo Pagamento & “or Fodo Por Associar Incrementar

Tipo Modo P: t
Ficheirv Pagamento ipo Modo Pagamento e

a = ® 34567801 Cheque 2015-12-03 ™ 150000 € 1.500,00 N

Figura 78 i Anexar documentos digitalizados (modo de pagamento, extrato bancério)
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Abre uma caixa onde deve indicar, no campo Descri¢cdo, que documento esta a inserir:

Instrugdes: Deve clicar em Escolher e na caixa de didlogo que aparecer escolha o ficheiro comprovativo da despesa. De seguida clique
em Upload para fazer o carregamento do ficheiro.

Lista de Documentos

Descrigio | Nome
Mo existern registos
4 | »
Descricéo
Cheque n® 3456789)|

+ Escolher + Upload @ Cancelar

Figura 79 i Descricao do documento que se esta a anexar

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

Instrugdes: Deve clicar em Escolher e na caixa de didlogo que aparecer escolha o ficheiro comprovative da despesa. De seguida clique
em Upload para fazer o carregamento do ficheiro.

Lista de Documentos

Descrigéo Nome

Mé&o existern registos

4| | »

Descricdo

| Cheque n® 3456789

+ Escqfher F Upload @ Cancelar

Figura80i ClicaremfiEs col her o

Abre a diretoria do computador para escolher o ficheiro, clica no documento e faz abrir:
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& Abrir

X3

%v| 10 « TESTESINV » Recolha

- |¢, | | Procurar Recolha

Pl

Organizar = Mowva pasta ==~ [ @
¢ Favoritos — Biblioteca Documentos .
ispor por:  Pasta ~
B Ambiente de trak Recolha
(E_:ﬂ'_ Localizagdies Mome -~
|} PDR2020 ™
:‘ﬁ' Transferéncias |= '@ Registo contabilistico.pdf
- 1 @ extrato.pdf
=5 Bibliotecas | TH Cheque 3456789.pdf
@ Documentos @ SRR
Imagens & 3gisto contabilistico.doe
o Msica [ Registo contabilistico.docx
B Videos B Cheque 3456789.docx
|E_] ~$nual Registo Pedido de Pagamento.docx
1% Computador @ Dy
ﬁ Disco Local () @ pocildos:
9 APPL (W\swind3) I@ Docl08 docx | =
Mome do ficheiro:  Cheque 3456789.pdf - ’Todos as ficheiras v]
[ Abrir IVI [ Cancelar l
I

Figura 811 Escolher o ficheiro a anexar e Abrir

Depois clica emtdploadpara inserir o ficheiro na aplicacéo:

em Upload para fazer o carregamento do ficheiro.

Lista de Documentos

Instrugées: Deve clicar em Escolher e na caixa de didlogo que aparecer escolha o ficheiro comprovativo da despesa. De seguida clique

Descrigéo Nome
N#o existem registos
<
Descrico
Cheque n° 3456780 ,
+ Escolher % Upload @ Cancelar

Cheque 3456789.pdf 3.5 KB

Figura 821 Upload do ficheiro
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O ficheiro é carregado:

ﬁ Cheque 3456789.pdf carregado com sucesso. x

em Upload para fazer o carregamento do ficheiro.

Lista de Documentos

Descrigido Nome
® Cheque n® 3456789 Cheque 3456789. pdf
1] | »
Descricéo

+ Escolher + Upload @ Cancelar

Figura 831 Carregamento do ficheiro do Modo de Pagamento

Volta a clicar em Escolher e repete os passoas descritos para anexar a digitalizagéo
extrato bancariala conta do projetpcom identificacéo visivel do n@m da conta e do

titular da mesma

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

documento de despesa em causa

Instrugdes: Deve clicar em Escolher e na caixa de dialogo gue aparecer escolha o ficheiro comprovative da despesa. De seguida cligue em
Upload para fazer o carregamento do ficheiro.

Lista de Documentos

Descrigao Nome

b 4 Cheque M.* 3456789 Cheque3456789 pdf

b 4 Extrato bancario Extrato. pdf

escricion

+ Escolher

Figura 84 i Carregamento do Extrato Bancério

No caso de néo ter inserido o documento correto, @@timinar o mesmo clicando na cruz

existente na linha e voltar a inserir novo documento.
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Instrugdes: Deve clicar em Escolher e na caixa de dislogo que aparecer escolha o ficheiro comprovative da despesa. De sequida cligue em
Upload para fazer o carregamento do ficheiro.

Lista de Documentos

Descrigéo Nome

o Cheque N.* 3456789 Cheque3456789 pdf

Extrato bancario Extrato pdf

)

BsCrcAD

+ Escolher

Figura 851 Eliminacdo de um ficheiro ja carregado

Para fechar a caixa dos anexos e voltar ad dos modos de pagamentolica na cruz

existente no canto super direito da caixa.

©,

Lista de Documentos

Descrigao Nome
x Cheque N.° 3456789 Cheque3456789 pdf
® Extrato bancario Extrato.pdf

Descricdo

+ Escolher

Figura 861 Fechar a caixa dos anexos dos Modos de Pagamento

Casos particulares de carregamento dos modos de pagamento

V Custos de Pessoal

Neste caso devera anexan Modo de Pagamentms seguintes documentos:

1 Comprovativo dgpagamento de encargos sociais
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1 Comprovativo do pagamento do vencimento

V Certificado de Demonstracdo Financeira

No Caso do Certificado de Demonstracdo Financeira, no Modo de Pagamento, devera

anexar o respetivo Certificado.

D) Associacao dos modos de egento aos documentos de despesa

No separador Modos de Pagamentml como no sepador Documentos de Despesa,

também é possivel consultar e prosseguir o registo de um determimaddo de

pagamento, recorrendo ao campo de procura.

3456789 ,DL\\5
A

{10f1) 1

‘ 34567801 n >
Anexar N. Modo Valor Modo

Tipo Modo Pagamento Data Modo Pagamento & Por Associar Incrementar

Ficheiro Pagamento Pagamento

A 2 x 34567391 Cheque 2015-12-03 B 1.500,00 € 1.500,00 N

Figura 87 i Pesquisa de determinado Modo de Pagamento

Para voltar a 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 registadosr p.° do Modo de Pagamento, Tipo do Modo de
Pagamento, Data do Modo de Pagarteer Valor do Modo de Pagamento, carregando no

respetivo cabecalho.

Anexar N. Modo L Valor Modo

Tipo Modo Pagamento Data Modo Pagamento & Por Associar Incrementar

Ficheiro Pagamento Pagamento

a ) » 34567891 Cheque 2015-12-03 ™ 150000 € 1500,00 N

Figura 881 Ordenacdo dos Modo de Pagamento
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A associacdo dos modos de pagamento aos documentos de dedpkesta do seguinte

modo: com a informacao previamente guardada (deve ter o botagditar visivel) e sem

ativar o Editar, clica nd.° do Modo de Pagamentgue pretende afetar ao documento de

Al N. Mod Valor Mod
,"“_ﬂr odo Tipo Modo Pagamento < Data Modo Pagamento alor Hodo Por Associar Incrementar
Ficheiro Pagamento ¢ Pagamento &
a = 345676‘3! Cheque 2015-12-03 B 1.500,00 1.500,00 N

Figura89i Clicar no N.° do Modo de Pagamento para afetar a Documento de Despesa

A aplicacdo abre um novo ecré para registar a(s) linha(s) de associagéo ao(s) documento(s)

de despesa, com referéncia ao modo de pagamento selecionado.

IModos de Pagamento * Associar Documento de Despesa

Modo de Pagamento Namero: 3456789 Tipo: CHQ Data: 20151203 Valor: 1.500,00

[10f1) =] =] L=
N. Modo Tipo Modo Data Modoe Valor Modo
Documento O
Pagamento Pagamento Pagamento Pagamento
Nio existem associacies
4|
[1ef1) L =

Figura 907 Associagdo do N.° do Modo de Pagamento a Documento de Despesa

Clica entdo no botdo Editae fica disponivel o simbote que permite adicionar tantas

linhas quanto as ds documentos de despesa queetender associar ao modo de

pagamento selecionado.
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@ I'» Associar Documento de Despesa

Modo de Pagamento Numero: 3456789 Tipo: CHQ Data: 2015-12-03 Valor: 1.500,00

{1 0f1) 14 <4 (=3 El

M. Modo Tipo Modo Data Modo Valor Modo

Documento Despesa
Pagamento Pagamento Pagamento Pagamento

NEo existem associacdes

4

+

[-1 Of'” I« < L2 L 2

Figura91i Criar linha para associa¢éo do N.° do Modo de Pagamento a Documentos de Despesa

Ao clicar no simbole, a linha criada ja contém por defeito os campos relativos ao modo
de pagamento selecionado (N.° do Modo de Pagamento, Tipo do Modo de Pagamento,

Data do Modo de Pagamento e Valor do Modo de pagy#o).

i 'Y Associar Documento de Despesa

Modo de Pagamento Namero: 3456789 Tipo: CHQ Data: 2015-12-03 Valor: 1.500,00

{(10f1) 1 < 1 =5 =1

N. Modo Tipo Modo Data Modo Valor Modo

Documento Despesa
Pagamento Pagamento Pagamento Pagamento
x 3456739 cHQ 2015-12-03 1.500,00 Escolha Documento =

<

(1 of 1) 14 <a 1 (=3 *i

Figura 921 Criar linha para associacao do N.° 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 pagamentBode selecionar o documento despesa
diretamente da lista dos documentos de despesa ja registados no separador Documentos
de Despesau digitar o niumero do documento de despesa caixa de pesquisgpara

encontrar o documento de despesa ja registado
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Modo de Pagamento Numero: 3456789 Tipo: CHQ Data: 2015-12-03 Valor: 1.500,00

(1 of 1) [ 1 (S |

N. Modo Tipo Modo Data Modo Valor Modo

Documento Despesa
Pagamento Pagamento Pagamento Pagamento
® 3456788 CHOQ 2015-12-03 1.500,00 333:1.500,00 Eur =
I | o =

Escolha Documento

+ (NIF}y 123456789 (Mum) CR5 Fatura/Recibo 3.500,00 Eur Em Falta: 3.500,00 Eur

(NIF) 123456789 m 1.500,00 Eur Em Falfa: 1.500,00 Eur

Figura 937 Pesquisa do N.° do documento de despesa

Em seguida, no campédalor a Pagar (c/IVAyeencheo valor do documento de despesa

gue foi pago pelo modo de pagamento selecionado.

@ ' v Associar Documento de Despesa

Modo de Pagamento Namero: 3456789 Tipo: CHQ Data: 2015-12-03 Valor: 1.500,00

(10f1) (=] < 1 (=3 =i

Tipo Modo Data Modo Valor Modo

Documento Despesa Valor a Pagar (cilVA) N
3 Pagamento Pagamento Pagamento

CHQ 2015-12-03 1.500,00 333:1.500,00 Eur = 1.000,00/€

4 [

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

No exemplo acima, indicgue o cheque n° 345678%0 valor de 1.500,00 euros, pagou
1.000,00 euros da fatura r#33. Com esta indica¢do, o modo de pagamento ficara com um
valor disponivel de 500,00 euros para afetar a outro documento de despesauffor o
lado, da fatura n°® 333cujo valor total, por acasdaambém é del.500,00 euros, faltara

associar o pagamento dos restant0,00 euros.

Prossegue com o preenchimento do n°® de lancamento do registo contabilistico, data do
registo contabilistico (no formato AAdésDia) e nimero de conta da contabilidade,

referente ao lancamento contabilistico do pagamento.
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M. Conta Reqgisto

M. Lan Reg Contab Data Reg Contab
Contab

| »

Figura 957 Registo do n° de langamento do registo contabilistico, data do registo contabilistico e N.° de conta da

contabilidade

Registada a linha de associagdo do modo de pagamento ao documedgespesa, pode
fazer nova associacao do valor remanescente do modo de pagamento a outro documento

de despesa, se for o caso.

& I+ Associar Documento de Despesa

Modo de Pagamento ! Namero: 3456789 1 Tipo: CHQ | Data:2015-12-03 1 Valor= 1.5,

{1of1) v wa [q] e M

Documento Despesa Valora Pagar(ciVA) | H.Lan Rep Contab

N. Modo Tipo Modo Data Modo Valor Modo
Data Reg Contab

123456789 - 333-F 3
Aa o 3456789 cHa 2015-12-03 1.500,00 ‘ 1.000,00 € ‘ | 1 ‘ | 2015-12-03 | = | ‘
TOTAL: 1.500,00 -

4 | 3

{1of1) o ] e m

Figura 96 i Criar nova linha para associacéo de outro Documento de Despesa a um mesmo Modo de Pagamento

Ao fazer Guardarsurgemos campos Investimento e Elegia@ida sem preenchimento

Modos de Pagamento * Associar Documento de Despesa

Modo de Pagamento) Niimero: 3456789 Tipo: CHQ Data: HHM512-03) Valor: 15,00

(1of 1) [ 1| e om
N.Modo ‘ Tipo Modo ‘ Data Modo ‘ Valor Modo wil

P

Documento Despesa Valor a Pagar (cilVA) Investimento ‘ Elegivel

123456789 -333-F
A 3456789 CHQ 2015-12-03 1.500,00 1.000,00 | 1
TOTAL: 1.500,00 |

Figura 97 i Campos Investimento e Elegivel em branco

E necessario validar, clicando no bot&o disponivel para o efeito, para que a aplicagéo

calcule o valor do investimento e elegivel correspantd ao valor do documento que é

pago.
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Editar Validar Sair

| Yalidar o documento. i

@ Os documentos foram validados, verifique se existem erros pela cor da linhas, faca click no botéo de alerta { primeira coluna )

Modos de Pagamento * Associar Documento de Despesa

Modo de Pagamento) Numero: 3456789 Tipo: CHQ) Data:2015-12:03) Valor: 1:500,00

{1 of 1) < 4] e e
N. Modo Tipo Modo Data Modo Valor Medo . -
o Documento Despesa Valor a Pagar {cilVA| Investimento Elegivel
123456780 - 333-F
3456789 CHQ 20M5-12-03 1.500,00 1.000,00 666,67 B66 67
TOTAL: 1.500,00
4

Figura 98 i Campos Investimento e Elegivel preenchidos apos validar

Fora do modo de edicdo, pode voltar aos modos de pagamento, clicando em Modos de
Pagamento.

| ¥ é

Modos de Pagamento * Associar Documento de Despesa

Modo de Pagamento) Niimero: 34567890 Tipo: CHQ) Data: 20151 2°03 ) Valor: 150,00

of1) w | [ [ -
. Modo Tipo Modo Data Modo Valor Modo
Documento Despesa Valor a Pagar (c/IVA) Investimento Elegivel
123456789 - 333 - F
3456789 cHa 2015-12-03 1500,00 1.000,00 666,67 666,67
TOTAL: 1.500,00
4 ]

{1of1) RIS B T ]

Figura 997 Regressar aos Modos de Pagamento

Para registar novas associacfes ou simplesmente visualizar as associacoes ja efetuadas de

um modo de pagamento, clicao nimero do modo de pagamento.

[ Modos de P+ 4 iar Do de Despesa

Filtrar modos de pagamento por documento de despesa

NMostrar todos | —
| o
{1 of 1) [P |i:‘ [
‘ Pﬁ:{;:;‘:: s ‘ Tipo Mode Pagamento ¢ ‘ Data Modo Pagamento & paor ModocFﬂgamemo Por Associar ‘ Incrementar ?i:r:‘::iﬁr:)
‘ ‘ Lﬁﬁ% Cheque ‘ 2015-12-03 B | ‘ 1.500,00 500,00 € N ‘ Lz ‘

Figura 10071 Clicar no N.° do Modo de Pagamento para fazer novas associagfes ou visualizar as ja existentes
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Tamk&m pode consultar osiodos de pagamentque estdo associad@asum determinado

R20dzySyi2 RS RSaLISal s dziAtATFYyR2 F FdzyOAa2yl

R20dzySy (2 Rselecitrfddbs dotuinento de despesa da lista ou digitando

namero do documento na caixa de procura.

Filtrar modos de pagamento por documento de despesa

-

Mostrar todos

| 2|
Mosirar todos
(MIF) 123456789 (Mum) CR5 Fatura/Recibo 3.500,00 Eur Em Falta: 3.500,00 Eur
(MIF) 123456789 (Mum) 333 Fatura 1.500,00 Eur Em Falta: 500,00 Eur |
[ K Mnrdn [ I} '

Figura 1011 Filtrar Modos de Pagamento por Documento de Despesa

No exemployerifica quea fatura n® 333 esta associada ao cheque n.° 3456789.

Filtrar modos de pagamente por documento de despesa

|333 1.500,00 Eur “

| o

{10f1) (PRI I |

Anexar
Ficheiro

N. Modo Valor Modo Pagamento

Pagamento &

Por Assaciar ‘ Incrementar

Tipe Modo Pagamento & ‘ Data Modo Pagamento &

1.500,00 500,00 € N |2 |

3455789 | Cheque ‘ 2015-12-03 =

Figura 1027 Visualizagdo que o Cheque n.° 3456789 esta associado a fatura n.° 333

Casos patrticulares de associacdo dos modos de pagamento aos documentos de despesa

V Custos de Pessoal

tF Ny 2 OlFlaz2z SaLISOATAO2: SY |[jdzS |jGleSadJder y Of dzA

Pessod > RS@OSN}I Z |y N@Sts dB bagamanio 2asAdbcaeriestos e &

despesa, proceder da seguinte forma:

1 N. Modo Pagamenta Prépreenchido

1 Tipo Modo PagamentoPrépreenchido
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Data Modo Pagamentq Prépreenchido

Valor Modo Pagamenta Prépreenchido

Documento de despesaEscolher da listde valores
Valor a Pagar (C/IVANalor dos Custos de Pessoal
N. Lan Reg ContapRegisto lancamento contabilistico

Data Reg contal Data do modo de pagamento

N. Conta Reg ContCdodigo da contde registo do documento

V Certificado de Demonstracadoanceira

Para este casespecificoa nivel da associacao dos Modos de Pagamento aos Documentos

de Despesa, devera proceder da seguinte forma:

N. Modo Pagamenta; Prépreenchido

Tipo Modo PagamentoPrépreenchido

Data Modo Pagamentq Prépreenchido

Valor Modo Pagamenta; Prépreenchido

Documento de despesaEscolher da lista de valores
Valor a Pagar (C/IVANalor do Certificado

N. Lan Reg ContapRegisto lancamento contabilistico

Data Reg contafy Data domodo de pagamento

= =2 =2 =2 A A A A -

N. Conta Reg ConCddig da conta de registo do documento

E)Validacédo no separador Modos de Pagamento

Ao clicar no botdo Wlidar, estd a validar todos os registos efetuados até ao momento.

Todasas linhasdos documentos de despesa, dos detalhes dos documentos de despesa,

dos modos de pagamento e das associagbes dos modos de pagaqenttao tenham

erros oufalta de preenchimento ficam brancasnquanto as linhas que tiverem erros ou

falta de preenchimento permanecem a rosa e com a informag&o dos erros disponivel para

consuta, através do botao existente no inicio de cada linha
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Figura 103 i Botdo de Erros/Avisos

Registadas, guardadasvalidadas sem erros todas as linhas referentes a um documento
de despesa e as suas ligacbes (detalhes do documento, modos de pagadwento
documento e associacdo dos modos de pagamento ao documento) pode efetuar a
associacdo desse documento a operacdo ou operacdesatadasa que respeita no

separador Associacao Operagao, mas nao sem que:

1 Seja preenchido o separador Contratacdo Publiea,caso de doumento de

despesabrangido por um procedimento de contratacdo publica
1 O documento de despesa se encontre pago na sua totalidade.
F) Exportacao para ficheiro dos modos de pagamento registados
Tal como noseparador Docum@os de Despesano separadorModos de Pagamento
também encontra a funcionalidade que permite exportar os dados dos modos de

pagamento registados para um ficheEacel

Clica em:

Exportar para Excel

T

Figura 104 i Botdo Exportar para Excel
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E abre o ficheiro:

H 9 - s ModosPagamento - Excel
AEEEELG] eASE  INSERR  ESQUEMADEPAGINA  FORMULAS — DADOS  REVER  VER

A1 M f;

A | B c D E F [<] H 1 il K L
Namero Modo Tipo Modo Data Modo Valor Modo Pagamento | Incrementar

MP_2_ip Multibanco 2015-08-23 10.000.000,00 N

MP2_ip Transferéncia Bancaria |2015-10-01 6.000.000,00 N

MP1_ip Cheque 2015-10-05 5.000,00 N

EIRICICIEI

ModosPagamente | & : A1

Figura 1051 Ficheiro Excel dos Modos de Pagamento
33/ 2y GN} GFoen2 tgoft Aol

Este separador destinge ao registo de informacdo sobre os procedimentos de
contratacdo publica efetuados para a realizacdo das despesas, no caso do beneficiario se

tratar de uma entidade adjudicante.

Documentos de Despesa Modos de Pagamento Contratagio Pablica Associagio Operagao Dados Complementares

Contratagdo Publica

Instrugbes: Atencio I sd deve preencher os dados deste separador quando tiver preenchido as tabs anteriores. Clique em Editar. Depois cligue no sinal + para adicionar uma linha por cada procedimento a inserir. Fora do X
modo de Edigio, & para completar o registo, clique no Nimero do Procedimento, e depois faca Editar. Alguns paineis vio abrindo 4 medida que for preenchendo os restantes valores.

(1of1) o [1] e m

Nimero Ordem Cadigo Contratagéio Piblica Total Faturas

Procedimento 1 AJUSTE DIR SIMPLIFICADO (art 128 a 129°) 0 e

(1of1) o [1] e w

Figural06i Separ ador fAContrata-«o P¥blicao

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

preenchimento.

Instrugées: Atencdo | 56 deve preencher os dados deste separador quando tiver preenchido as tabs anteriores. Clique em Editar. Depois clique no sinal + para adicionar uma linha por cada procedimento a inserir. Fora do X
modo de Edigio, e para completar o registo, clique no Nimero do Procedimento, & depois faga Editar. Alguns paineis vao abrindo & medida que for preenchendo os restantes valores.

Figura 107 i Instrucdes de preenchimento
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Aos procedimentos de contratacdo publica é atribuida uma numeracao seigliee so
podera preencher a informagdo de cada procedimento se existir pelo menos um
documento de despesa, registado no separador Documentos de Despesa com a indicacéo

de se encontrar abrangido por um procedimento de contratacao publica.

Pa exemplo, imlicou no separador Documentos de Despesa que a fatura n® 333 foi

emitida no ambito de um procedimento de Ajuste Dir&ionplificado

NIF

Valor Total [cf/IVA}| Entidad
Nacional 4

Contratago Piblica

‘ NIF & ‘ Num. Doc. & ‘ Tipo ¢ Data Documento &

AJUSTE DIR SIMPLIFICADO (art 128 a

129%) Mo Apl

A 123456789  Sim = 333 Fatura 2015-11-27 ‘ B ‘ 1.500.00 €

Figura 1081 Visualizagao de uma fatura que foi registada no ambito de um procedimento de Ajuste Direto Simplificado

Ao fazélo, a aplicagéo exige que seja efetuado o preenchimento dos dados relativos ao
procedimento, sendo que, ao validar, o documento apresenta as seguintes mensagens de

erro:

NIF
NIF & ) Num. Doc. % Tipo % Data Documento %
Nacional

B% 123456789  Sim bt 333 Fatura 2015-11-27 ]

27 - Contratacio Publica - E obrigataria a recolha de pelo menos um detalhe de verificacio
28 - Contratacio Plblica - Para cada item da Ckeck list existente & obrigatorio o preenchimento de um valor

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

No separador de contratacdo publica surge por defeito uma linha com o procedimento

nimero 1.

Clica no botdo de Editar para selecionar o tipo de procedimento da lista disponivel:
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[1of1) A e (1] e -
| ‘ Nimero Ordem | Codigo Contratagio Piblica | Total Faturas
'3 Procedimento 1 |A.JUSTE DIR SIMPLIFICADO (art 128 a 1297 | g 0 a

| Escolha Opcéo
AJUSTE DIRECTO (art 11272 127°)
il
Assegurado pela UMC
CONCURSODE CONCEF’(;AO (art. 219" a 2367
CONCURSO PUBLICO (art 1307 a 154°)
| CONCURSOPUB ESP URG. (art 155 a 161)

=

Figura 1101 Escolha de um Cddigo de Contratagéo Publica

E guarda
[1cf1) 4 e (1] e e
| Nimero Ordem Codigo Contratagio Piblica Total Faturas
Procedimento 1 AJUSTE DIR SIMPLIFICADO (art 128 a 129°) 0 =3
[1of 1) [ 1 [

Figura 1111 Guardar Codigo de Contratagdo Publica

A coluna Total Faturas sera atualizada automaticamente com o nimero de documentos de

despesa que forem sendo afetos aquele procedimento.

Nota: existindo varias faturasmitidas no ambib de ajustes diretos simplificados, permite
se que seja preenchida a informacdo destes procedimentos nundsdmesmo tipo
(aquisicdo de bens ou aquisicdo de servicesguadrando as faturas com este tipo de

procedimento.

Na dltima coluna encontra um sfmlo de uma impressora que permitira

visualizar/imprimir em formatedf a informago que registaem cada procedimento.

[1f1) e e |1 L
‘ Nimero Ordem Cédigo Contratagiio Pablica - Total Faturas |\
Procedimento 1 AJUSTE DIR SIMPLIFICADO (art 128 a 1297) 0 | 2 |
{10f1) ta = L I§
&

Figura 112 i Bot&o Imprimir

Para prosseguir, fora do modo de edic¢éo clica no procedimento:
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| Niamero Ordem | Cadigo Contratagio Pablica ‘ Total Faturas |

‘ Procedimento 1 ‘ AJUSTE DIR SIMPLIFICADO (art 128 a 129%) ‘ 0 ‘ | 2 |
[1ef1) [ERIREET I 1

Figurall3i Cl i car em fAHAmocedi mento

Abre um quadro para sele¢édo dos documentos de despesa que tém a indicagao do tipo de

procedimento:

(of1) | [a] e -

| Nimero Ordem | Codigo Contratacio Publica ‘ Total Faturas |
| Procedimento 1 | AJUSTE DIR SIMPLIFICADO (art 128 a 1297) ‘ 0 | a

(1of1) NS ) A

Procedimentol1

Valor Total do Doc. Valor Total S/IVA

NIF N.D 1 Ti
SEUERRE e Despesa {euros) {euros)

Nio existem documentos |

Escolha Documento T | Adicionar...

Figura 1141 Selegao dos documentos de despesa com a indicagéo do procedimento

Clica em Editar e escolhe qual§) o(s) documento(s) de despesa afgidos pelo
procedimento, podendo selecionar diretamente da lista ou digitando o numero do

documento na caixa de procura.

Procedimento 1

Valor Total do Doc. Valor Total S/IIVA

NIF N.D t Ti
. o Despesa (euros) (euros)

Mio existern documentos

333:1.500,00 Eur T | Adicionar...

| )

Escolha Documento

Figura 11571 Selecao dos Documentos de Despesa da lista ou digitando o n.° do documento na caixa de procura

Depois clicaem Adigonar:
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Procedimento 1
Valor Total do Doc. Valor Total S/IVA
NIF N. Documento Tipo ator fotal do Hoc alor Tota
Despesa (euros) (euros)

Mao existem documentos

333:1500,00 Eur -

Figura 116 i Adicionar Documento de Despesa

A linha que identifica 0 documento de despesa é preenchida:

Procedimento 1

Valor Total do Doc. Valor Total S/IIVA

NIF N.D t Ti
P = Despesa (euros) (euros)
»® 123456789 333 F- 500,00 €
333:1.500,00 Eur T | Adicionar...

Figura 117 i Preenchimento automaético da informacéo do Documento de Despesa

Podem ser adicionadas tantas linhas quantos os documentos sfgesi@ abrangidos pelo

procedimento em questao.

Deve entéo indicar o valor sem IVA do documento, no campo disponivel para o efeito, bem

como preencher os campos dos quadros seguintes.

Valor Total do Doc. Valor Total S/IVA

NIF N.D t Ti
ol e i Despesa (euros) (euros)
x 123456789 333 F- 500,00 € 1.219.51€

333:1.500,00 Eur T | Adicionar...

Figura 118 1 Registo do valor do Documento de Despesa sem IVA e restantes campos

Selecionao tipo de contrato (de empreitada, de aquisicdo de servicos ou de aquisi¢do de
bens), identifica qual o objeto de contratacdo, o preco contratual e, se entender necessario
descrever melhor a natureza da despesa realizada, pode amtitizar o campo de

observacoes.
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Objecto de Contratagio

Tipo de Contrato

Escolha Tipo | =

Identificagdo do Objecto de Contratagdo

Prego Contratual (S/IVA)

Observagoes

A

Figura 1191 Registo de Tipo de Contrato, Objeto de Contratagdo, Preco Contratual e Observagoes

Nota: No caso de se encontrar a preencher o quadro anterior parey faturas, em que
cada uma delas corresponda a um #udireto simplificado, ndo é obrigatorio preencher o

preco contratual.

No caso de outro procedimento que ndo o ajuste direto simplificado, surgem também para
preenchimento os campos deata da Decisao de Contratar, Data de Adjudicacdo e Data de

Celebracéa do Contrato.

Objecto de Contratagao
Tipo de Contrato
Escolha Tipo =
Data Deciséo de Contratar
=]
Data de Adjudicacio

rarn

Data Celebracio do Contrato

a—
[:::]

Figura 1201 Registo de Tipo de Contrato, Data Deciséo de Contratar, Data de Adjudicacéo, Data Celebracéo do Contrato
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O quadro seguinte deve ser preenchido apenas nossadsderem existido trabalhos ou
servicos a mais, para aferir serdm executados dentro dos limites legais estabelecidos.

Este quadro também inclui um campo de observag@espreenchimento facultativo

Identificacio dos trabalhos a mais e rectificacio erros e omissdes

Prego Contratual (A)

Prego dos Trabalhos/Servigos a Mais (B)

Prego Total dos Anteriores Trabalhos/Servigos a Mais (C)
Prego Total dos Anteriores Trabalhos/Servigos a Menos (D)

Valor dos Trabalhos e Suprimentos de Erros e Omissoes (E)

Verificagdo dos limites legais em conformidade com
o N°2 alinea c) do Dec. Lei 18/2008 de 29 de Janeiro
((B+C)rA)*100

0,00%

Observagdes

Figura 1211 ldentificacio dos trabalhos a mais e retificacé@o erros e omissées

Em seguida, é preste uma lista de verificagdo sobre o enquadramento como entidade

adjudicante e sobre o procedimento:
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Figura 1221 Lista de verificacbes

Por cada linhadeve selecionar apc¢do que se enquadradas hipéteses disponiveis
Também dispde deum campo de obseacbes por cada linha, de preenchimento

facultativo.

Check-List do procedimento

A decisio de contratar fol tomada pelo drgiio competente para autorizar a despesa e a escolha do procedimento
encontra-se fundamentada

Escolha Opcéo E ’

Q procedimento foi escolhide em fungéo do valer do contrate (artigos 17.% a 22.° do CCP)

Escelha Opcao

Néo

Q procedimento foi escolhide em funcéo de critérios materiais (artigos 23.% a 30.° do CCP)

Sem Aplicacio ’

Figura 1231 Lista de opgdes de resposta
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Dependendo da questdo para a qual se solicita uma respaptas guardar, a aplicag
pode determinar a necessidade de anexar o documento respetivo, previgmen

digitalizado. Surge entdo no final da linha o simbolo de anexar fich

| Check-List do procedimento

A decisdo de contratar fol tomada pelo érgio competente para autorizar a despesa e a escolha do procedimento o o
encontra-se fundamentada

Figura 124 i Bot&o para anexar ficheiro

bY

A forma de anexar o documento digitalizado é idéntica a utilizada para anexar 0s
documentos de despesa e modos de pagamento digithdizd/. alineaC) do ponto 3.1 ou

do ponto 3.2)

A selecado deimaresposta para cada item da lista de verificacdo € obrigatoria. Caso deixe
inadvertidamente alguma questdo sem resposta, pode facilmente detetar a que se
encontra em falta, uma vez que osriteainda ndo respondidos exibem uma estrela no

inicio da linha.

| Check-List do procedimento.

A decisdo de contratar foi tomada pelo érgdo competente para autorizar a despesa e a escolha do procedimento Sim o ‘

encontra-se fundamentada

‘ ® ;procedimenlo fol escolhido em fung#o do valor do contrato (artigos 17.% a 22.° do CCP) Escolhe Opgéo 7 ‘

Figura 12517 Indicacéo de que falta resposta a determinado item da Lista de verificagcdes
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oddnaaz2zOAl cen2 hLISNI cen 2

Este separador destirse a afetar os documentos de despesaespetivos detalhes a

operacao ou operagcdes no ambito das quais essas despesas foram aprovadas. ApoOs afetar

os detalhes dos documentos de despesa a uma operacdo, estara em condicdes de

formalizar um pedido de pagamento de despesa relativo a essa operqgéoincluira

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

Associagao Operagao

associar os documentos de despesa reg

Operacdes *

Filtrar por Documento de Despesa

Mostrar todos T

N. Operagdo
PROMVPT-1/2017-FEAGA-00023-1/1
PROMVPT-2/2017-FEAGA-00042-1/1

PROMVPT-3/2017-FEAGA-00045-1/1

determinado documento de despesa. S0 pode navegar entre as operagies e as associagdes fora do modo de

Reanalise

N

N

N

(10f1) 1

Programa Medida Data Inicio Data fim
PROMOGCAO 2017-01-01 2017-12-31
PROMOCAOD 2017-01-01 2017-12-31
PROMOGAO 2017-01-01 2017-12-31

Instrugdes: Clique no nimero da operacdo. Depois clique em Editar e no simbolo + para adicionar uma linha por cada detalhe do documento de despesa a associar a operacdo. S6 estdo dis

, sem erros de validacio e totalmente p: 1e usar os filt

niveis para encentrar uma determinada operacéo ou para localizar as a

Situagao
50 - Contrato assinado
50 - Contrato assinado

50 - Contrato assinado

Figura 126 i Separador Associacdo Operagao

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

basicas de preenchimento

determinado documento de despesa. S0 pode naveaar entre as operacdes e as associacies fora do modo de edicio

Instrugées: Cligue no nimero da operacéo. Depois clique em Editar e no simbolo + para adicionar uma linha por cada detalhe do documento de despesa a associar 3 operacio. So estdo disponiveis para
associar os documentos de despesa registados, sem erros de validacio e totalmente pagos. Pode usar os filtros disponiveis para encentrar uma determinada eperacdo ou para localizar as associacies de um

Figura 127 i Instrugdes de preenchimento

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

um determinado documento de despesa.
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Maostrar todos

(MIF} 123436739
[MIF} 123456785

fal

Filtrar por Documento de Despesa

N

(Mum} CRS5
{Mum) 333

Fatura/Recibo

Fatura

Meastrar todos

3.300,00 Eur
1.500,00 Eur

Figura 1281 Filtrar por Documento de Despesa

Abaixo deste filtro, visualiza asHias correspondentes as opera¢fes contratadas e que se

encontram disponiveis para afetar documentos de despesa.

(1 0f 1) 1

N. Operacédo Reanalise Programa Medida Data Inicio Data fim Situagéo
PROMVPT-1/2017-FEAGA-00029-1/1 N PROMOCAO 2017-01-01 2017-12-31 50 - Contrato assinado
PROMVPT-2/2017-FEAGA-00042-1/1 N PROMOGCAO 2017-01-01 2017-12-31 50 - Contrato assinado
PROMVPT-3/2017-FEAGA-00045-1/1 N PROMOGAO 2017-01-01 2017-12-31 50 - Contrato assinado

Figura 1291 Listagem das Operagdes contratadas disponiveis para afetar Documentos de Despesas

As linhas tém a seguinte informacéao:
1 N. Operaéo¢ trata-se do cédigo da operacao;
1 Reandlise indicador 8n(S) ou Nao(N) se a operacao ja teve ou ndo uma alteracao
aprovada;
Programa; programa no ambito do qual a operacéo foi aprovada;
Medida¢ medida do programa no ambito da qual a operacao fooaepda,;
Data iniciag data prevista para o inicio de execucéo da operacao;

Data fim¢ data prevista para o fim de execucdo da operacao;

= =2 =2 =

Situacaaq; estado da operacéo;

No final de cada linha da operacdo encontra o simbolo de uma impressora, que permite

viswalizar/imprimir a informacao registadie documentos associadoguela operacao.

(10f1) 1
Operagio Reanalise Programa Medida Data Inicio Data fim Situagao

017-FEAGA-00029-1/1 N PROMOCAD 2017-01-01 2017-12-31 50 - Contrato assinado e
MM7-FEAGA-00042-111 N PROMOCAQ 2017-01-01 2017-12-31 50 - Contrato assinado Sltmprinir|
0M7-FEAGA-00045-111 N PROMOCAO 2017-01-01 2017-12-31 50 - Contrato assinado =1

Figura 1301 Visualizagdo/impressao da informacé&o registada dos documentos associados a uma operagao
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encontra também uma caigae permite pesquisauma operacao

pretendida por codigo da operacdo. Para voltar a lista das operagfes limpa o cdédigo da

operacao e volta a clicar na lupa.

Operagéo
017-FEAGA-00099-1/1

4

Reanalise

N

(10f1)
Programa Medida
PROMOCAQ
(10f1)

1

Data Inicio

2017-01-01

Data fim

2017-12-31

50 - Contrato assinado

N

Situagéo

]

Para registar a associagcdo de um document dkspesa a uma operacao, clicar

Figura 1317 Pesquisa de uma operacao

iniciaimente na operacéo pretendida:

Operagao

017-FEAGA-00029-111

017-FEAGA-00042-171

D17-FEAGA-00045-1/1

017-FEAGA-00010-171

Reanilise

N

N

(10f1)
Programa Medida
PROMOCAQ
PROMOGCAQ
PROMOCAQ
PROMOGCAQ

1

Data Inicio

2017-01-m

2017-01-01

2017-01-m

2017-01-01

Data fim

2017-12-31

2017-12-31

2017-12-31

2017-12-31

50 -

50 -

50 -

50 -

Situagéo

Contrato assinado

Contrato assinado

Contrato assinado

Contrato assinado

Figura 132 i Escolha de uma operagéo

E aberto um quadro para associacdo de documente despesa@peracdoem questio

Exportar para Excel

=

M2-112-F
TOTAL: 100,00

556 - F413 - FR
TOTAL: 100,00

555 - F411- FFC
TOTAL: 90,00

TOTAL: 1.300,00

123-F1-F
TOTAL: 200,00

123456789 - F410 -

g

Documente Despesa

Associagbes da Operagio N. PROMVPT-7/2017-FEAGA-00099-1/1

(10f1)

Detalhe

1-F112 Brasil
INV: 100,00 ELE: 100,00

1-F413 - Acompanhameno S. Paulo
INV: 100,00 ELE: 90,00

1-Fa11 - Transportes
INV: 90,00 ELE: 80,00

1- Acompanhamenta Suiga
INV: 1.300,00 ELE: 1.300,00

1- Organizagio e acompanhamento
INV: 200,00 ELE: 150,00

(1 of 1)

(2) - Brasil

(2): Brasil

(2 : Brasil

(1) Suiga

(1) Suiga

Mercado

Sa0 Pauls

Sa0 Paulo

Rio de Janeiro

Zurich (Zirich)

Geneva

Cidade

(200017) Partic
Participagio en
© acompanham

implementag&io

(200017) Partic
Participacio en
& acompanham

implementagso

(200019) Visitas
& potenciais clie

promaver

(200017) Partic
Participagio sn
© acompanham

implementag&o
(200018) Visita:

e potenciais clie

& acompanham

Figura 1331 Associacdo de documentos de despesa a uma Operagao
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Clica em Editar eno simbolo+ para criar uma linhaPode criar tantas linhaguantas as

linhas de detalhe dos documentos de despesa que pretende associar

selecionada.

ol 4} + 1
Seides o Driaiee oo Sk o Dby d Frvewtermn
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~ e Freealmerts (L] imgered i e . g b [Lugn]
B4 [Lwrin
[ o Elgival [Tarza) [ ——
]
sn-Cagarmgdy pl——ti
R mm (1] LR 1] R F ] A 18d
11 ORI} D
SrTGE BT 18 B
[P Ty —
I —— —— Bl o) 185 =EeT T
11 (00T} D
ST BT AF B
o . Pt i ke
[ O ) ®E (1] _m -E] T LT ]
PR - el Com ks
b TR O ool B R (1] i i B [ -F 1]
ke we= Frran - Evenken
a-Ceganc iy aplmanii ke
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ERTES - e T
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Tkt 18am (L=l
[
o1} 1

Figura 134 i Adicionar detalhes de documentos de despesa

Escolhe o documento de despesa disponivel pasociar da lista, ou digitando o nimero

do documento na caixa de procura.

hY

~

a operacga

Guardar = Cancelar

{1of1) 1
Documento Despesa Detalhe Mercado Cidade
M2-112-F 1-F112 Brasi
b 4 (2): Brasil Sao Paule
TOTAL: 100,00 INV: 100,00 ELE: 100,00
556- F413 - FR 1-F413 - Acompanhamento S. Paulo
A ® (2): Brasil Sao Paulo
TOTAL: 100,00 INV: 100,00 ELE: 90,00
123-Fi-F 1 - Organizagio e acompanhamento
x e " (1) Suiga Geneva
TOTAL: 200,00 INV: 200,00 ELE: 150,00
555 F411 -FFC 1-F411 - Transportes
x (2): Brasil Rio de Janeio
TOTAL: 90,00 INV: 90,00 ELE: 80,00
123456789 - FA10 - F 1 - Acompanhamento Suica
b 4 - (1) Suica Zurich (Ziirich)
TOTAL: 1.300,00 INV: 1.300,00 ELE: 1.300,00
b 4 Escolha Documento e Escolha Detalhe e Escolha Mercado e Escolha Cidade e
| Fel
4
(NIF) 500291950 (Num) €333 Fatura 1.500,00 Eur
(NIF) 500291850 (Numj) €111 Fatura 100,00 Eur
+ (NIF) 111111111 (Num) 1 Fatura 100,00 Eur
(NIF) 199048517 (Num) ip13 Fatura 400,00 Eur
(NIF) 123456789 (Num) A0O1 Fatura 650,00 Eur
(NIF) 123456789 (Num) Fa10 Fatura 1.300,00 Eur
(NIF) 112 (Num) 112 Fatura 100,00 Eur
(NIF) 123 (Num) F1 Fatura 200,00 Eur ~ 11 release 20171205.1436) [144.0]

(200
Parti,
e ace

imple

(2000
Parti,
& act

imple

(200¢
e pot
e acc

(200¢
e pot

(200
Partiy
e acc

imple

Figura 1351 Escolha do documento de despesa

69



1FAP

Instituto de Financiamento
da Agricultura e Pescas, LP.

s

Nota: s6 aparecem disponiveis para associar os documentos de despesa qéenéwds

ou falhas de preenchimento e que se encontréotalmente pagos Nao é permitido

associar a uma operacao faturas apenas pagas parcialmente.

Selecionaa linha de detalhe do documento de despesa que pretende afetar a operacéao.

Tera de criar e preencher tantas linhas quantas as linhas de detalheagassociar.

Guardar Cancelar
Documento Despesa
x 1M12-112-F
TOTAL: 100,00
556 - F413-FR
a x
TOTAL: 100,00
123 -F1-F
x
TOTAL: 200,00
555 - Fa411 - FFC
x
TOTAL: 90,00
123456789 - F410 - F
x
TOTAL: 1.300,00
b3 1: 100,00 Eur

Detalhe

1 -F112 Brasil
INY- 100,00 ELE: 100,00

1 - F413 - Acompanhamento S. Paulo

INV- 100,00 ELE: 90,00

1 - Organizagiio e acompanhamento

INV: 200,00 ELE: 150,00

1 - F411 - Transportes
INV: 90,00 ELE: 80,00

1 - Acompanhamento Suica
I 1.300,00 ELE: 1.300,00

e Escolna Detalhe

Escolha Detalhe

Pl

1 (Des) Organizacdo de eventos

Mercado
(2 Brasil Sao Paule
(2 Brasil Sao Paulo
(1): Suica Geneva
(2): Brasil Rio de Janeiro
(1): Suica Zurich (Zirich)
Escolna Mercado he Escolna Cidadg

{Inv}) 100,00 Eur (Ele) 100,00 Eur

Figura 136 i Escolha do detalhe do documento de despesa

E em seguida o merca@dprovadodaacaona qual a despesa se insere:

AT ATTETaT
Decumento Despesa Detalhe Mercado Cidade
1M2-112-F 1 - F112 Brasil
® (2) - Brasil Sao Paulo
TOTAL: 100,00 INV: 100,00 ELE: 100,00
556-F413-FR 1-F413 - Acompanhamento 5. Paulo
A b4 (2) - Brasil Sao Paulo
TOTAL: 100,00 INV: 100,00 ELE: 90,00
123-F1-F 1 - Organizagio e acompanhamento
o : (1): Suiga Geneva
TOTAL: 200,00 INV: 200,00 ELE: 150,00
555 - F411 - FFC 1-F411 - Transparies
b 4 (2): Brasil Rio de Janeire
TOTAL: 90,00 INV: 90,00 ELE: 80,00
123456789 - F410 - F 1 - Acompanhamento Suica
b 4 - (1) - Suiga Zurich (Zirich)
TOTAL: 1.300,00 INV: 1.300,00 ELE: 1.300,00
x 1: 100,00 Eur - 1: Orgamzagﬁn de eventos Escolna Mercado - Escolnha Cidade
| el
Escolha Mercado
1 0f1) 1
1 Suica
+ 2 Erasi
3 Global
4 Custos Administrativos

Figura 137 i Escolha do Mercado
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A seguir ao campblercadg surge o campe€idade

Guardar | Cancelar
Documento Despesa Detalhe Mercado Cidade
(2000
M2-M2-F 1-F112 Brasil Partii
®x (2) - Brasil Sao Paulo
TOTAL: 100,00 INV: 100,00 ELE: 100,00 e act
imple
(200(
556-F413-FR 1 -F413 - Acompanhamento 5. Paulo Parti
a x " (2} Brasi
TOTAL: 100,00 INV: 100,00 ELE: 90,00 € act
imple
123-F1-F 1-0 i i il oo
-F1- - Organizagdo e acompanhamento
b 4 = (1) : Suica Geneva & pot
TOTAL: 200,00 INV: 200,00 ELE: 150,00
e act
(2000
555-F411 -FFC 1 -F411 - Transportes
b4 (2): Brasil Rio de Jangiro & pot
TOTAL: 90,00 INV- 90,00 ELE: 80,00
prom
(200¢
123456789 - F410 - F 1 - Acompanhamento Suiga Parti
®x (1) : Suica Zurich (Zirich)
TOTAL: 130000 INV: 1.300,00 ELE: 1.300,00 & acc
imple
b4 1:100,00 Eur - 1: Organizaciio de eventos e 2 Brasil - Escolna Cidade - Esc
[ ?]
K
Escolha Cidade
1 of 1) o< g e o
— Indeterminada
+ Rio de Janeiro
Sao Paulo

Figura 138 1 Escolha da Cidade

Procedese entdo a escolha da rabrieprovada da operacédo na qual a despesa se insere

4 lida Domingos (vODaducha)
Guardar Cancelar
Detalhe Mercado Cidade Rubrica Doc. De
{Eurt
(200017} Participacdo em Feiras ¢ Eventos -
1-F112 Brasil pagio em Feira-O a a
(2): Brasil Sao Paulo :
INV: 100,00 ELE: 100,00 e 1) (300032) O
implementago & acompanhamento da agio
(200017) Participagdo em Feiras e Eventos -
1-F413 - Acompanhamento S. Paulo i em Feira-C 40, i a
(2): Brasil Sao Paulo .
INV- 100,00 ELE: 90,00 e 1) (300032) O
implementago & acompanhamento da agdo
_— (200018) Visitas ao mercado - Reunides com aluais
1 - Organizagio & acompanhamenta N N
(1) : Suiga Geneva & polenciais clientes-Crganizagéo, implementagio
INY: 200,00 ELE: 150.00 ° i :
& acompanhamento
(200019) Visitas ao mercado - Reunides com atuais
1-F411 - Transportes
(2): Brasil Rio de Janeiro e polenciais clientes-Transporte de produtos a
INV: 90,00 ELE: 80,00
promover
(200017} Participacdo em Feiras ¢ Eventos -
1- Acompanhamento Suiga X o Participagio em Feira-Organizagdo, implementagio
(1): Suiga Zurich (Zirich) .
INV: 1.300,00 ELE: 1.300.00 e 1) (300032) ©
implementago & acompanhamento da agio
- 1: Organizagio de eventos - 2 Brasil - Rio de Janeiro Escolha Rubrica -
4 ] ] »
4 of 1) - <[4 P
— (200018) Visitas a0 mercado - Reunides com atuais e potenciais ~
+ clientes-Organizacao, implementacdo e acompanhamenio
(200019) Visitas a0 mercado - Reunides com atuais e potenciais ~
clientes-Transporie de produtos a promover

Figura 1391 Escolha da Ruabrica
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As colunas a verde sé&o informativas e nédo editaveis. A medida que se v&o preenchendo e
guardando os valores de investimerdgaelegivel associados, estas colunas dao informacao

sobre o saldo disponivel do detalhe do documento depdea e do saldo disponivel da

rdbrica.

Investimento - "
Saldo do Detalhe Saldo do Detalhe Saldo da Rubrica Saldo da Rubrica o Elegivel Associado 3
Associado 3 Justifica
Investimento (Euros) Elegivel (Euros) Investimento (Euros) Elegivel (Euros) o Operagio (Euros)
Operagdo (Euros)
Totais | 0,00 | 0,00 |

Figura 140 1 Campos de Saldos de Detalhe do documento de despesa e de Saldo de Rubrica (verde)

Lrwar
2 1
1t 1) 1
= “'um’“ i s-huumu o ki ks Fraars [T ——— ':"":m 2 [T R pe—
wbrica Carvparna . Despasy o i
ievep i [T aros) [P — Enpanlea [T o]
Mo L] [Lurirn] Dapes wy i [Ernal
Ll m 150 m 190 wmne weme
g bt
TN Pt b e Foaran 8 Evardies
Pt s e b i i b ek s
o = > = ol e (R 15089 e mme
# EompnTnic | DI Crgancacha
gl b § gormoanhETnic oF B
By o e« Ml com whany
[T SR, B——— s B 5308 #3322 Vi o 18
o i
200 i . B T - Pl com shuss
T LT 1] 158 158 ST 1T
wn e L) Ll 1 a4 1 L)
e L ¢ R +
Eoimy 140089 182000
el ) 1

Figura 1411 Preenchimento dos campos Investimento associado a Operagao e Elegivel associado a Operagéo

Preenchese entdo o valor de investimen®o valorde elegivela associar guele cetalhe

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

Irvestments 2 3
Sxbdo do Detalhe Saido do Detalhe Saldo da Rubwica Safdo da Rubrica A ado ) Elegivel Associado 3
¥ X A90U R0 & -
Investiments (Turos) legivel (Turcs) fwvertmento @uros) Elegivel (Twron) ~ Operagho (Durca)
Opweagho (Euros)
100000 € 1000, ¢
Totsis oe e

Figura 142 i Investimento associado a Operacgéo = Elegivel associado & Operacao
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Guardaa informacao introduzida.

Guardar Cancelar

Guardar as alteragdes e sair do modo de edigdo. i

Figura 1431 Guardar

0 Dados quardados com sucesso

Figural144i Mensagem:fiDados guardados com sucesso0o0

Evisualizanas colunas a verde o saldo inicial do detahesaldo inicial da rubrica:

S on s an>> 2a e g Avsocios 8
s Doc Despwns L Aerccete

v d temeren (f woa| Ewwe) « 40 1 wos)

P Oonghent e, b3 11

e 000 Toonom Veeo %9 a0 L

. L L L L AL L e "Mwe

g dyhe. w4 e 000 tmas 1emam wosoe froe oo e

=T Do e raSee & L2 L L] " "

T e e L B "o o s e e 100t

Figura 1451 Dados antes de validar

Enquanto néo cligano botdo devalidar, a linha encontrae a rosaAo validar, o saldo do

detalhe e o saldo da rubrica sdo atualizados:

Editar ‘u"alilg Sair

| Validar o documento.

Figura 1461 Validar
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Se a linha né&o tiver \ys fica branca, mas se existirem erros a linha margém rosa, com
a informacéo dos erros consultavel no botdo de alerta do inicio da linha. Os valores de
investimento e de elegivel associados em linhas a rosa ndo estdo disponiveis para ser

incluidos ndormalizacdo de um pedido de pagamento.

or1) 1
Saldo do Detalhe do Saldo do Detalhe do Investimento . .
Saldo da Rubrica Saldo da Rubrica N Elegivel Associado &
Rubrica Doc. Despesa Doc. Despesa ) ) Associado a B Jul
) Investimento (Euros) Elegivel (Euros) . Operagio (Euros)
(Euros) Elegivel (Euros) Operagéo (Euros)
cipagdc em Feiras e Eventos -
m Feira-Organ tagio
. 0,00 0,00 1.500,00 1.500,00
nento(1) (300032) Crganizago,
o & acompanhamento da agio
cipagdo em Feiras e Eventos -
m Feira-Organizagio, i
y . 200,00 180,00 1.500,00 1.500,00
nento(1) (300032) Crganizago,
o & acompanhamento da acio
33 a0 mercado - Reunifes com atuais
ientes-Organizagio, implementagio 0,00 0,00 950,00 950,00
nento
35 a0 mercado - Reunides com atuais
ientes-Transperte de produtos a 10,00 0,00 3,56 3,56
cipacdo em Feiras e Eventos -
m Feira-Organizago, implementacio
: 100,00 100,00 0,00 0,00
nento(1) {300032) Organizagde,
5 & acompanhamento da agio
35 a0 mercado - Reunides com atuais
ientes-Crganizagio, implementacio 50,00 0,00 400,00 400,00
nento
Totais 1.720,00 1.720,00
4

Figura 1471 Linha a branco (sem erros)

Os valores das linhas validadas sem erros (linhas brancas) ficam disponiveis para integrar o
préximo pedido de pagamento que efetuar, no ponto de menu de formalizacf®dioo
de pagamento. No separador dos documentos de despesa, as linhas desses documentos

gue estao prontos a integrar um pedido de pagamento passam a exibir a cor verde.

Valor Total (c/IVA)
Anexar B N 2 . o
. N NIF & NIF Nacional Num. Doc. « Tipo & Data Documento % h Contratagéo Puablis
Ficheiro

= 111111111 Nao Fatura 2017-11-09 = Sem Aplicacdo

Figural48iLi nha a verde no separador fADocumentos de Desp

Assim que seja @itlo um pedido de pagamento com a integéac destas despesas, as
linhas desse documentos de despesa, das assd®acgdos modos de pagamento a esses
documentos de despesa e das associacdes dos detadissesl documentos de despesa a

operagao passam a cingacuro e ficam indisponiveis para alteracéo.
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Operactes * Associar Documento de Despesa

Exportar para Excel

|

Associagdes da Operagao N. PROMVPT-T/2017-FEAGA-00099-111

{10f1) 1

Documento Despesa

1 Detalhe Mercado Cidade
123-F1-F 1 - Organizagéo & acompanhamenta
(1) : Suica Geneva
TOTAL: 200,00 [NV 200,00 ELE: 150,00

Figura 1497 Linha a cinzento (despesa integrada em pedido de pagamento)

Na consulta deste quadro de associacdo dos documentos de despesacqusldtar

determinado documento de despesatravés do campo dponivel para o efeito:

Documento Despesa ’

1l

MM2-1z-F
TOTAL: 100,00

355 -F411 - FFC
TOTAL: 90,00

Figura 150 i Ordenag&o por Rubrica
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A informacdo constante neste separador é de consulta e ndo editavel. O separador é

composto pordoisquadros informativos, de apoio ao registo.

&’

Contratacio Pudblica Associacdo Operacio Dados Complementares

Documentos de Despesa Modos de Pagamento

Dados Complementares

Documentos por Pagar

Valores por Rubrica de Investimento

Figural5li Separ ador fiDados Compl ementareso

O guadroDocumentos por Pagaidentifica os @cumentos de despesa que nao tém erros
ou falhas de preenchimento, mas que eecontram apenas parcialmente pagdsstes
documentos, ainda que ndo tenham erros ddidecdo, ndo surgem disponiveis para

associar a operacéo e integrar pedidos de pagamento, enquaddarem pagos na sua

totalidade.

Documentos por Pagar

(10f1) o< |1

NIF N.Documento %
Tipo Documento Total (Euros) Por Pagar (Euros)

2.000,00 500,00
70.000,00 65.000,00

12345B100 100 F - Fatura

199048517 DD_IP_5 FR - Fatura/Recibo
(10f1) 4 < |1

Figura 152 i Documentos por Pagar

Para facilitar a consulta, os documentos de despesa por pagar podem ser avdguad
NIF ou por nimero de documento e pode ainda pesquisar um determinado documento

digitando o NIF ou o numero de documento nas caixas de pesquisa disponiveis.

Por ultimo, encontra um quadro resumo dos Valores por Rubrica de Investimento, que
mostra ainformacg&o dos valores aprovados e os valores ja associados a opesdgia

de execucao e o saldo do investimento e elegivel, por rubrica de investimento aprovada.
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Valores por Ribrica de Investimento
[

g

Valores por Ribrica de Investimento

Selecione Operacéo -
{1011) o | o = | o

Ribrica Ribrica Detalhada Nivel Ajuda (%) Investimento Aprovado Elegivel Aprovado [Euros) Investimento Associado Elegivel Associado
(Euros}) (Euros) (Euros)

N3o existem registos

4 | 3
{1011) o | o = | o

Figura 1531 Valores por Rubrica de Investimento

Selecionaa operacdo para a quakrgtende visualizar a informacéo, diretamente da lista

ou digitandea na caixa de procura.

Documentos de Despesa Modos de Pagamento Contratac@o

Dados Complementares

Documentos por Pagar

valores por Rabrica de Investimento
Selecione Cperacio -
1 =

PROMVPT-2/2017-FEAGA-D0045-1/

PROMWVPT-4/2017-FEAGA-D0010-1/

PROMWPT-5/2017-FEAGA-D0015-1/

PROMVWPT-7/2017-FEAGA-00009-1/

1
1
1
PROMVWPT-6/2017-FEAGA-000Z27-1/1
1
PROMWPT-8/2017-FEAGA-DOD17-1.1

1

PROMWVPT-2/2017-FEAGA-DODSS-1/

Figura 154 1 Escolha da Operagao para consulta da informacao dos Valores por Rubrica de Investimento

Surge a informacéo referente a operacdo selecionddiercado,Cidade, Rldrica; Rubrica

Detalhada,(se existi); Nivel de Ajuddnvestimento Aprovado; Elegivel Aprovado)

Figura 1551 Quadro com a informacgé&o dos Valores por Rabrica de Investimento




































































































































