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1. INTRODUCAO

O presente manual destina-se aos beneficidrios da Ajuda a Promogdao de Vinhos em
Mercados de Paises Terceiros, tendo como objetivo auxiliar na formalizacdo on-line dos
pedidos de pagamento e registo dos respetivos documentos de despesa, relativamente a

projetos aprovados.

Pretende-se que seja um processo completamente desmaterializado, devendo a
documentacdao ser anexada na propria aplicagdo informatica, em formato digital,
dispensando desta forma, o envio ao IFAP, |.P. do pedido de pagamento e demais

documentacdo anexa, em papel.

A existéncia de um mddulo auténomo de recolha dos documentos de despesa, disponivel a
tempo inteiro, permite ao utilizador registar as despesas relativas aos projetos aprovados
sempre que o desejar, independentemente da existéncia ou ndo de pedidos de pagamento

€em Ccurso.

Este manual tem como objetivo a clarificacdo de matérias tais como, os diferentes tipos de
pedido de pagamento, o preenchimento do carimbo com a mencado da respetiva medida, a
importacdao de dados em ficheiro Excel, o registo dos valores associados a operacao, a
indicacao do cumprimento de condicionantes e a correcao dos registos dos documentos de

despesa apds afetacdo dos mesmos ao pedido de pagamento.

Por forma a aceder e utilizar corretamente todas as funcionalidades disponiveis no registo
do pedido de pagamento, aconselha-se a utilizacdao do browser Google Chrome, Firefox ou

a versao 11 do Internet Explorer.
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2. ACESSO AO REGISTO DO PEDIDO DE PAGAMENTO

Para que seja possivel o registo on-line no Portal do IFAP, do pedido de pagamento é
necessario que o beneficidrio se encontre registado no referido Portal, com atribuicdo de

utilizador/palavra-chave de acesso a area reservada.

Procedimentos a seguir para o registo on-line do Pedido de Pagamento, no Portal do IFAP:
1. Aceder ao Portal do IFAP em www.ifap.pt;

2. Ap6s entrada no Portal aceder a Area Reservada do mesmo:

m & nrips/ portaltap.pt

Eichewo Edtar Ver Favocitos Feramentas Ads

DESTAQUES VeRT0D0S
Pedido Unico de Ajudas de 2018

EDIDO UNICO DE AJUDAS DE 2018 - Apresente a

L QUESTIONARIO DE SATISFAGAO
Y CENTER DO IF/

AUDAS SETOR DO TOMATE - ESTATISTICAS.

NEWSLETTER IFAP N.° 70 - JANEIRO 2018

CONTRATOS DE TRANSFORMAGAO DE TOMATE

PAGAMENTOS JANEIRO 2018

NEWSLETTER

CSMPETE
Homers Mo insira aqui o seuemail | (3) 55 #2620
Foemuldrios App IFAP Mobile -
Minwas [oXoloIC) g [ B

Ficha Técnica |
2016 Portal do IFAD

Figura 1 — Portal do IFAP - Acesso a area reservada
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3. Introduzir o utilizador/palavra-chave, e clicar em “Entrar ”:

Login no Portal IFAP - IFAP

Ficheiro _Editar _ Ver Favoritos Feramentas _ 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 2 — Portal do IFAP — Acesso a area reservada (cont.)

4. Aceder a area reservada:

INFORMAGOES

=[
J>=>

Outras Aludas
14

SOBRE O PORTAL

Privacidade Contactos Manuais Newsletter
Acessibllidade Perguntas Frequentes Formulérios App IFAP Mobile
Browssrk de suparts Links Utels Minutas DGO
Mapa Tabela de Pregos Legislagho

Notma ISO/IEC Publicactes

2700112013

Aludas no [ Projetos de Intervenco em
Pedido Gnico AN iestimento A Mercados

IFAP MAIS PERTO.

ESTATISTICAS - APOIO BENEFICIARIO  AREA RESERVADA (i) Asmindo

CAMARA MUNICIP.

VER TODOS
0 Meu Processo

CALOR

COMO SE PREVENIR

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 &
CAD | s riuo ny
i mosevonn | @) 100|415 | MERTHER
RSS Feeds
SMPETE
COMPETS0

#3620
[ 3]

Ficha Técnica | ® 2016 Portal do IFAP

Figura 3 — Acesso ao menu do “Meu processo”
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5. Apds entrada na plataforma on-line do IFAP, clicar na op¢do “O Meu Processo”:

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

Figura 4 — Acesso opgéao “O Meu Processo”

6. Deve depois selecionar a op¢do “Medidas de Mercado”:

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

Figura 5 — Acesso a “Medidas de Mercado”
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No menu “Medidas de Mercado”, devera selecionar “Promogao de Vinhos em
Paises Terceiros”:

REPUBLICA | (EREMSINERS
PORTUGUESA |

2 Ana Carvalho (vOOvanaba) © Terminar Sessdo

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 oe Aceitacdo, Recoha de Documentos de Peddo de Aprovagio de Requerentes

Producdo de Leite & Comunicaclo das entregas Despesa e Formaiizago/Consulta Pedido de Pagamento

Figura 6 — Acesso a “Promogao de Vinhos em Paises Terceiros”

8. Dentro do menu “Promogao de Vinhos em Mercados de Paises Terceiros”, existem

guatro médulos a considerar:

e Consulta da Contratacao;
e Assinar/Consultar Termo de Aceitagdo;
e Recolha de Documentos de Despesa;

e Formalizacdo/Consulta do 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

Figura 7 — Acesso a “Recolha de Documentos de Despesa” e a “ Formalizagdo/Consulta Pedido de Pagamento”

O menu de “Recolha de Documentos de Despesa” destina-se ao registo da documentacao
correspondente as despesas realizadas no ambito do projeto aprovado e o médulo de
“Formalizagdo/Consulta do Pedido de Pagamento”, integra um formuldrio para a

apresentac¢do/consulta do pedido de pagamento propriamente dito.
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3. RECOLHA DE DOCUMENTOS DE DESPESA

Este modulo destina-se ao registo da documentacdo da despesa executada no ambito das
acoes aprovadas. Encontra-se disponivel para registo da documentacdo correspondente,

independentemente da existéncia ou ndo de um pedido de pagamento ja formalizado ou

em curso.

1. Escolher a opc¢do “Recolha de Documentos de Despesa”

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

iDigita O Meu Processo > Medidas de Mercado [ [=

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

Consulta da Contratagdo

Figura 8 — Acesso a “Recolha de Documentos de Despesa”

2. O acesso ao moédulo de “Recolha de Documentos de Despesa”, faz-se através da
identificacdo do NIFAP e/ou do numero de identificacdo fiscal do beneficiario,

sendo posteriormente necessario clicar no botao “Procurar”.

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. '
4%

Figura 9 — Acesso a “Recolha de Documentos de Despesa” (Cont.)
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1. Documentos de despesa

1. No médulo de “Recolha de Documentos de Despesa”, existem 5 separadores,

gue a seguir de discriminam:

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

Figura 10 — Separadores da “Recolha de Documentos de Despesa”

Para iniciar o processo de registo dos documentos deve ser escolhido o separador
“« ” . .
Documentos de Despesa” que se destina ao registo dos documentos de despesa e

respetivos detalhes (descritivos do documento de despesa).

Ediar | Vasdw | Sar

Noma ANGELO CORREIA PICANCO KIFAD: TUBST24 NIFNISC: S00082455

2015-11-25 15:45:08 5 g Rodriguse
Doumenis deDaspesa | ModisdePagamem  CobatdoPibles  AssosaglaOpeagly  Dados Complementrss

Documentos de Despesa

IngtrugBos: CBque e . Depos c3que n0 S + para xiclancs uma B por G J0GUMartd o despesa Jinsar, NG B o ragisio G & GUEar, Para caumgeetar o regfsta d 0GUMAta 0 despesa, c3que o NI i Goousminta i ko € Jresnches Bras) 02 detahe. 50 oo Navegar entre dacumais s 0espasd 205 5205

detahes ora da modo d= g3, Tamim pode inserir 05 documentos 2vaves d0 carragamenta d= U fofkira o quaira “Carmegar documenos'. S5 00 Glando em “Auds”. Fode usar o o dspanived anrar um determinado cocumenta Paxa refom: documentas Bmpe 3 eafia 00 fira @ cSqu2 0 nava m ftar Crando
A, 3 B 3 7053 HICAM QU= OCUM=T e 25705 u a1 d2 el imenta, vertius o5 275 10 boto de erta na ko da Bz, Bias 3 branco Hdcam Qs 0 OGN 2514 52 2ros;Bras 3 verde Indoam Qs |3 355004 @ documta 3 U3 99530 (rofel) & Bnhas 3 Gnza 250 ncioam que 0 dogumenta abiegeou um peckda de
pagamarc

Camegar Documentos

+ Escolherficheiro

Huda || e CidigosTipo Documentos || & G cioPiblica || & G
Fetues » Detalhes
a
o)
NF ¢ HNIF Nacional Hum. Doc. ¢ Tipo & Data Documento ¢ Valor Total [VA) 4 Contratag3o Pablica Entidzdes Relacionadas [relagdes especiais - n* 4 doartigo §3." do Anexar
CIRC) Ficheiro
MEg exmem cocumenios ds espess
ek

Exportar para Excel

€

Figura 11 — Separador “Documentos de Despesa”

No topo do separador, em fundo azul, encontram-se instrugdes simples de 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 12 — Instruc¢des de preenchimento

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

importacdo dos dados previamente carregados num ficheiro com a extensdo CSV.

10
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I.  Carregamento dos documentos de despesa via ficheiro:

1. Ao clicar no botdo “Ajuda”, é possivel aceder 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 13 — Requisitos do ficheiro CSV
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Ao selecionar as opgdes “Codigos Tipo Documentos”, “Cédigos Contratacdo Publica” e

“Cédigos Entidades Relacionadas” sdo apresentados os codigos a utilizar para os

respetivos campos do ficheiro.

2 Codigos Tipo Documentos

2 Cadigos Contratacio Publica

&

Codigos Entidades Relacionadas

\’

v

Cédigos Tipo Documentos
Cédigo Descrigio
Contriouigdo em Espécie
Fatura
Fundo Fixo Caixa
FaturaRecibo

Outro

Cédigo

Cédigos Contratago Pblica

Descrigio

Codigo

Cédigos Entidades Relacionadas

Descrigio

ADS

AUMC

cc

CcP

AJUSTE DIRECTO (art. 112° a 127°)

AJUSTE DIR SIMPLIFICADO (art 128 a
129°)

Assegurado pela UMC

CONCURSO DE CONCEPGAQ (art. 219° a
2359

CONCURSO PUBLICO (art 130° 2 154°)

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

CONCURSO PUB. LUMITADO (ant. 162 a

Nio Aplicivel

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

Identidade dos membros dos drgics socials
ou de administragdo, direcdo, geréncia ou
fiscalizagho, respetivos conjuges
ascendentes ou descendentes

Existéncia de contrato de subordinagdo.

Relagdes de daminio (contas consolidadas)

Figura 14 — Cddigos a utilizar no ficheiro CSV

2. Para a Ajuda a Promog¢ao de Vinho em Mercados de Paises Terceiros apenas deve

optar pelos itens “Fatura”, “Fatura/Recibo” e “Outros” (quando aplicével), sob

pena do documento poder vir a ser considerado nao elegivel.

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

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

por virgulas).

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

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

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

5. Ap0s a elaboracao do ficheiro de acordo com o indicado, clicar no botdao “Escolher

ficheiro” para que seja possivel procurar o mesmo na diretoria do computador:

Carregar Documentos

+ Escolhegcheiro

Figura 15 — Escolher ficheiro
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=4 Bibliotecas
@ Documentos
(5| Imagens L
Jl Musica
B videos

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

@ Abrir
O-Od 1.« TESTESINV » Recolha w | ¥4 | Procurar Recolha )'-J|
e
Organizar = Nova pasta ~ [ @
I Favoritos — Biblioteca Documentos : .
Dispor por:  Pasta ~
- Ambiente de trat Recolha
Qﬂ Localizagdes Mome ~
1) PDR2020 - =
& Transferéncias | Livrod.csv

< | m | v

Mome do ficheiro:  Livrod.csv

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

Doc88.docx
Livrod xlsx

] DocumentosDespesa (2).xlsx

- [Todos os ficheiros VI

I Abrir |VI [ Cancelar ]

Figura 16 — Escolher ficheiro CSV

6. De seguida, clicar em “Abrir”:

G Abrir - .——_ . [
% d 1.« TESTESINV » Recolha w | %3 I Procurar Recolha e |
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
a Biblictecas Dods doc
[}
@ Documentos DocZdoct
(] Imagens DocOl.docx
o Msica || DocB9.docx
‘ Videos Dockdoct
Doc88.docx
Ei!' .
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 — Abrir ficheiro CSV
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7. Aaplicagdo efetuara o correspondente carregamento:

Carregar Documentos

+ Escolher ficheiro

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

Figura 18 — Carregamento do ficheiro CSV

8. Obtém aindicacdo do carregamento efetuado:

o Ficheiro de dados camegado com sucesso |

Figura 19 — Ficheiro CSV carregado

9. Apds conclusdo dos passos anteriores serd possivel visualizar os documentos

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

Ficheiro
a = 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 — Documentos carregados por ficheiro

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

ndo forem validadas sem erros ou falta de preenchimento, exibirdo a cor rosa.

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

despesa digitalizados” (pag. 20) - e preenchendo os detalhes de cada documento de
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Carregamento direto dos documentos de despesa na aplicagao:

despesa diretamente na aplicagao - ver “D) Detalhes dos documentos de despesa” (pag
25).

1. Para registar os documentos diretamente na aplicacdo, serd necessario recorrer ao

botdo “Editar” que se encontra no topo do ecra.

Editar Yalidar

Sair

(s

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

Figura 21 — Editar

2. Através do simbolo “+”, é criada uma linha para cada registo.

Faturas * Detalhes

(lof1) 1« <« [1
g NIF

B N. Documento
Nacional

Data Documento

Valor Total (c/IVA) ‘ Contratagéo Publica
|
(10f1) M < |1 e

+

— ¥
Figura 22 — Criacao de linhas para registo de documento de despesa
3. Iniciar o registo com a indicacdo do n2 de identificacado fiscal do fornecedor:
(1 0f1) <« |1
NIF Nagilcfnal N. Documento Tipo ¢ Data Documento Valor Total (c/IVA) | Contratagio Piblica
x 123456789 ‘ sim v Escolha Tipo - &
<
+

Escolha Opcéo

[10f1)

5

]
<« [1] =

Figura 23 - Indicag&o do NIF

15
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4. Por defeito, no campo seguinte encontra-se indicado que o numero de

identificacdo fiscal é nacional. No caso do referido numero ser de um fornecedor

estrangeiro, deve ser selecionada a opgao “Nao”, conforme figura 24.

(10f1) e e 1] e

NIF
Nacional

NIF N. Documento Tipo ¢ Data Documento Valor Total (c/IVA) Contratagdo Pablica

® 123456789 |S|m | W Escolha Tipo = = Escolha Opcéo

Nao {(10f 1) a1 e m

Figura 24 — Indicagdo se o NIF é nacional ou ndo

5. De seguida, deve registar o N2 do documento de despesa e selecionar de uma lista,

o tipo de documento.

Anexar

Ficheiro NIF NIF Nacional

i Sim

Nao M F1

+

Exportar para Excel

Ll

N. Documento

(10f1)

Tipo & Data Documento Valor Total (c/IVA) Contratag

Fatura 2017-10-29

a8t

Sem Aplicacdo

Escolha Tipo T

Escolha Opcéo

Escolha Tipo

Contribuicio em Espécie
Fatura

Fundo Fixo Caixa

Fatura ¢/ Nota de Crédito
Fatura ¢/ Nota de Débito
Fatura/Recibo

Qutro

Figura 25 — Registo do nimero e do tipo de documento de despesa

Nota: A aplicagdo permite a selecdo de vdrios tipos de documentos de despesas

identificados na imagem anterior, no entanto para a Ajuda a Promog¢ao de Vinho em

Mercados de Paises Terceiros apenas deve optar pelos itens “Fatura”, “Fatura/Recibo” e

“Outros” (quando aplicavel), sob pena do documento poder vir a ser considerado nao

elegivel.

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

Esta data pode ser digitada manualmente ou recorrendo a sele¢cdo através do

calendario.
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Valor Total (g

Tipo ¢ Data Documento
Fatura - 2015-11-2 =
| - Novembro 2015

(Vi - I Do Se Te GQu Qu Se
1 2 3 4 5 g
] 9 10 11 12 13
15 16 17 18 19 20

22 23 24 25
29 30 2 4

25%28

7

14

21

Figura 26 — Registo da data do documento de despesa

7. Posteriormente, deverd inscrever 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 — Registo do valor do documento de despesa

8. No campo “Contratacdo Publica”, deve ser indicado qual o procedimento de

contratacdo publica no qual a despesa se enquadra. Trata-se de um campo destinado a

beneficidrios que estejam sujeitos a realizacdo de procedimentos de contratacdo

publica, pelo que, se nao for o caso, devera selecionar a op¢ao “Sem Aplicacdo”.
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Entid

Data Documento Valor Total (c/IVA) Contratagao Piablica

hd 2015-11-27 & 1.500,00 € Escolha Opcéo T] Esco
: *
(10f1) 1 Sem Aplicacdo

AJUSTE DIRECTO (art.112°a 127°)

AJUSTE DIR: SIMPLIFICADO (art 128 a 1287)
Assegurado pela UMC

COMCURSO DE CDNCEF‘Q;&O (art. 219%a 236

COMCIRSO PUIRLICO fart 130° 2 1747
4 [

Figura 28 — Registo do procedimento de contratagdo publica, se aplicavel

9. O campo seguinte tem como objetivo identificar a existéncia de relacdes especiais com
o fornecedor caso existam, na ace¢do do n2 4, do art.2 63.2, do Céddigo do IRC. Se nao

existir este tipo de relacOes, deve ser selecionada a opg¢ao “Nao Aplicavel”.

| | | | Entidades Relacionadas (relagfies especiais - n® 4 do artigo |
Data Documento Valor Total (c/IVA) Contratagéo Pablica 53[n d:CIRC}p g

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 29 — Registo de relagdes especiais, se aplicavel

10. Concluido o preenchimento da linha do documento de despesa, devera guardar a

informacao registada recorreendo ao botdo “Guardar” existente no topo do ecra.

Guardar Cancelar

N

Figura 30 — Guardar
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Apds completar o passo anterior, a linha do documento de despesa aparecera a rosa e

assim permanecera até que seja validada sem erros.

fofl) = <« [1] = =

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

Contratagéo Piiblica
Nacional < 5

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

fofl) = <« [1] = =

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

Se pretender eliminar a linha, em modo de edigao, deve clicar no botdo “x”.

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 32 — Bot&o para eliminar linha

Nota: No caso de pretender eliminar um documento de despesa que ja tenha sido
associado a modo(s) de pagamento no separador “Modos de Pagamento”, deve eliminar
previamente a associacdo do(s) modo(s) de pagamento ao documento de despesa em
causa. O mesmo se aplica a documentos de despesa ja inseridos num procedimento de
contratacdo publica (no separador “Contratacdo Publica”) e a documentos ja associados a
uma operacdao (no separador “Associacdo Operac¢do”), isto é, devem ser eliminadas

previamente essas associacoes, antes de eliminar o documento.

Casos particulares de carregamento de documentos de despesa

v" Custos de Pessoal

Para registar os “Custos de Pessoal”, devera recolher no moddulo de recolha de
documentos de despesa os dados indicados abaixo:

NIF — NIF do beneficiario

NIF Nacional - S

N. Documento —Numeragao atribuida sequencialmente.

Tipo: Outro
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Data Documento — Data do mapa de custos com pessoal
Valor Total (C/IVA) — Montande dos Custos de Pessoal a afetar ao pedido de pagamento
Contratagao Publica — De acordo com o aplicavel

Entidades Relacionadas — De acordo com o aplicavel

v’ Certificado de Demonstrag¢io Financeira

Quando o beneficiario redne condicdes para apresentar o pedido de pagamento acompanhado de
Certificado de Demonstra¢do Financeira este deverd, a nivel da recolha de documento de

despesa, recolher a seguinte informacao:

NIF — NIF do beneficiario

NIF Nacional - S

N. Documento — Numeracao atribuida sequencialmente.

Tipo: Outro

Data Documento — Data do certificado de demonstracao financeira.

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

Contratacao Publica - De acordo com o aplicavel

Entidades Relacionadas - De acordo com o aplicavel

C) Anexar documentos de despesa e evidéncias digitalizados

Guardada cada linha dos dados do documento de despesa, fora do modo de edicdo,
deverd ser anexada cépia digitalizada do respetivo documento de despesa, previamente
carimbado, com carimbo préprio, com mencdo da respetiva medida, no qual deve constar
o N.2 do Projeto, a % de Imputacdo e o valor elegivel, do respetivo documento de despesa,

conforme figura que 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 “RAPVMPT”

% IMPUTACAO

VALOR ELEGIVEL

Figura 33 — Meng6es a constar no carimbo

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

No caso de documentos de despesa que sdo afetos a rdbricas de despesa, os
campos do carimbo devem ser todos preenchidos.

N.2 do projeto: PROMVPT-X/201X-FEAGA-000XX-1/1
% Imputacao: XX %
Valor Elegivel: YYYYY €

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

Preenchimento do campo “N.2 do projeto” e nos campos “% de imputagdao” e
“Valor elegivel” apenas deverdo ser tidos em conta os valores relativos as rubricas
de despesa:

N.2 do projeto: PROMVPT-X/201X-FEAGA-000XX-1/1
% Imputacao: ZZ %
Valor Elegivel: KKKKK €

Os documentos de despesa que constituem evidéncia para rubricas de custos
unitarios deverao ser carimbados e preenchido o campo “N.2 do projeto”, mas os
campos “% de imputagdo” e “Valor elegivel” ndo deverao ser preenchidos e
deverdo ser tracados.

N.2 do projeto: PROMVPT-X/201X-FEAGA-000XX-1/1
% Imputacao:
Valor Elegivel:

Deverd entdo o documento de despesa, com os campos do carimbo preenchidos, ser
digitalizado e guardado no computador.
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Procede-se, entdo a inser¢ao do documento digitalizado, através do botao disponivel na

coluna “Anexar Ficheiro”: =

Valor Total (c/IVA)
Anexar . . & =
) 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 — Bot&o para anexar documento digitalizado do documento de despesa

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

campo “Descri¢do”, qual o documento de despesa que esta a ser registado:

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

Figura 35 — Preenchimento do campo “Descrigao”

2. Clicar no botdo “Escolher”, para selecionar o ficheiro do documento anteriormente

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 7 Up

Figura 36 — Escolher o ficheiro

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

ficheiro. Devera clicar no documento e no botdo “Abrir”:

G Abrir [==]
(j(jv| || « TESTESINV » Recolha » ~ [ 42| Procurar Recotha P
Organizar * = O @
A e . .
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
(5 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...
&, Disco Local (C: -
e Disco Local (C] 4 Ultima semana (19) i
= APPL ind3
Lf‘ o (},\i\fl—n_.] - ] mn | 3
Nome do ficheiro: Doc333.pdf - ’Todos os ficheiros v]

Figura 37 — Selecionar o ficheiro e “Abrir”

4. Clicar em “Upload” para que seja possivel inserir o ficheiro na aplicacao.
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ﬁ 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 + Upload @ Cancelar

Figura 38 — Carregar em “Upload” para carregar ficheiro com documento de despesa

5. Seguidamente deverd proceder ao carregamento das evidéncias da execugdo
material da rubrica de despesa a qual vai afetar o documento de despesa em causa.
Para tal deverd ser aberta uma caixa onde deve ser indicado, no campo
“Descri¢do”: a que Mercado/Cidade/Rubrica essas evidéncias respeitam (Exemplo:

Brasil — Rio de Janeiro —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

Figura 39 — Preenchimento do campo “Descrigéo”

6. Clicar no botdo “Escolher”, para selecionar o ficheiro do documento anteriormente

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.

Lista de Documentos

Descrigao Data Nome

Méo existem registos
] 3
Descricio

BErasil -Rio de Janeiro-300032|

&

+ Escolher

Figura 40 — Escolher o ficheiro

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

ficheiro. Devera clicar no documento e no botdo “Abrir”:

K ws)id < PROMOCAO » DOCUMENTOS = Procurar DOCUMENTOS 0
Organizar = Nova pasta === | @
i MNome Data modificagdo Tipo
1M Computador
© . b i |'@ Brasil-Rio de Janeiro-300032.pdf 16-11-2018 15:28 Adobe Acrd
& Disco Local (C:)
. Intel
. MSOCache
.. oracle 3
. Perflogs
.. Programas
.. ProgramData
. Quarantine
. TEMP
. Utilizadores '
. Windows
‘3} Unidade de DVD (D:) Audio CD Sla | o | o
Nome do ficheiro: Brasil-Rio de Janeiro-300032.pdf - ’Todos os ficheiros v]
[ Abrir |v] [ Cancelar ]

Figura 41 — Selecionar o ficheiro e “Abrir”
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8. Clicar em “Upload” para que seja possivel inserir o ficheiro na aplicagado.

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

Figura 42 — Carregar em “Upload” para carregar ficheiro

9. No caso de ndo ter sido inserido o documento correto, existe a possibilidade de
eliminar o mesmo, devendo para esse efeito clicar na “cruz” existente nalinha 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 43 — Eliminar ficheiro

10. Para fechar a caixa dos anexos e voltar ao ecra dos documentos de despesa, deverd

clicar na “cruz” existente no canto superior direito da caixa.
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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

O,

Nome
9 Faturan® 333 Doc333.pdf
4] :
Descricdo
+ Escolher 2 Upload @ Cancelar

Figura 44 — Fechar caixa de anexos

Casos particulares de carregamento de documentos de despesa

v" Custos de Pessoal

Neste caso devera anexar os seguintes documentos:

Portal do IFAP.

v Certificado de Demonstracdo Financeira

Neste caso devera anexar os seguintes documentos:

Certificado de Demonstracdo Financeira.

listagem dos documentos de despesa

Mapa de custos com pessoal afeto ao projeto, por mercado/acdo, disponivel no

Extrato da Declaracdo de Remuneracgdes de Seguranca Social - Lista Nominativa
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D) Detalhes dos documentos de despesa

Sempre que a informacao referente ao documento de despesa esteja guardada, pode
proceder ao registo do detalhe do respetivo documento de despesa. No caso de existirem
varios documentos de despesa gravados, a aplicacdo permite selecionar determinado
documento de despesa para consultar ou prosseguir com o seu preenchimento, digitando
no campo de procura o NIF ou nimero do documento pretendido. Caso pretenda visualizar
novamente a totalidade dos documentos de despesa introduzidos, deve apagar o que

registou no filtro e clicar na tecla “Enter”.

Faturas * Deta I
foft) 14 <« [1] » =
NIF Valor Total (c/IVA,
NIF & ~ Num. Doc. & Tipo ¢ Data Documento ¢ L) of t ! Contratagio Piblica
Nacional <
A 123456789 Sim - 333 Fatura 2015-11-27 = 1.500,00 € Sem Aplicacdo
4| 3
foft) 14 <« [1] » =

Figura 45 — Consulta de um documento de despesa especifico

Para facilitar a pesquisa de um determinado documento, as linhas dos documentos de
despesa registados podem ser ordenadas por NIF, Nimero de Documento, Tipo, Data de
Documento ou Valor Total (c/IVA), bastando para tal clicar no titulo da coluna pela qual

pretende que as linhas sejam ordenadas.

NIF Valor Total (c/IVA
e i Num. Doc. 3 Tipo ¢ Data Documento & alor Tt ! )
[y Nacional o
a 123456789 S~ . e PP o

Figura 46 — Ordenagéo das linhas dos documentos de despesa

O preenchimento do detalhe de cada documento de despesa, é feito do seguinte modo:
com a informacdo previamente guardada (deve ter o botdo “Editar” visivel) e sem ativar o
“Editar”, clicar no NIF do documento de despesa para o qual pretende preencher o

detalhe.
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Faturas * Detalhes

{10f1) .o [q o

[ \ I :
e | NF O um Doc. ¢ Tipo % Data Documento ¢ | V2107 Total (6VA) \

Contratagéo Publica
Nacional b 5

w
@
o

A 123456789 Sim = Fatura 2015-11-27 B 1.500,00 € Sem Aplicagio
s [

4 1 »

{10f1) .o [q e

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

A aplicagdo abre um novo ecra para registar a(s) linha(s) do detalhe, com referéncia ao

documento de despesa selecionado.

Faturas * Detalhes

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

(1 of1) < I

‘ Descrigao Despesa Valor Investimento Valor Elegivel

Ndo existem detalhes

{10f1) e xa e

Figura 48 — Detalhe do documento de despesa

De seguida, clicar no botao “Editar” e, tal como efetuado para o registo da informacdo do
documento de despesa, podem ser criadas tantas linhas quantas as necessdrias para

detalhar os bens e/ou servigos incluidos no documento de despesa.

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

gue ser igual ao valor total do documento de despesa.

O modo de funcionamento é semelhante ao ja descrito anteriormente para o registo da
linha do documento de despesa, assim, para adicionar uma linha clicar no simbolo “+” e

para eliminar uma linha clicar no simbolo “X”.
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i ' *» Detalhes

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

(Mof1) =

Descrigio Despesa

Mao existern detalhes

+
s

[Adicinnar uma linha...

(Mof1) =

Figura 49 — 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 of 1} -4 < 1 [ =3

Descrigo Despesa

(3

[1 0f1} 14 <

-

(=3

(3

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

Deverad iniciar o registo do detalhe pelo preenchimento da descricdo da despesa. A titulo

de exemplo, a fatura refere-se a um “Aluguer de Espaco X”.

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

(1 0f1) 1
Descrigao Despesa
A x Aluguer de Espaco X

(10f1) 1

Valor Inve:

Figura 51 — Registo da descricdo da despesa

Em seguida, devera registar nos campos “Valor Investimento” e “Valor Elegivel” do

“Aluguer de Espaco X”, valores iguais.

30



1FAP

Instituto de Financiamento

da Agricultura e Pescas, LP.

s

Detalhes da fatura Nif: 500291950 Nimero: A005 Valor: 900,00
(10f1) 1
Descricdo Despesa Valor Investimento Valor Elegivel
b 4 Aluguer do espaco X 115500 € 115500 €

(4 nf1) 1

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

Nota: No caso de existirem despesas aprovadas em mais do que uma operacao, devera ser
colocado no detalhe, o montante do Valor Investimento e Valor Elegivel, total do bem ou

servico, sendo que a reparticdo por operacdo é efetuada no separador “Associacdo

Operagdo”.

O valor do IVA/taxas deve ser registado noutra linha, ou seja, devera criar outro detalhe do
documento de despesa para inscricdo do valor do IVA/taxas, sempre que o mesmo relna

condigdes para vir a ajuda.

Preenchidas as linhas de detalhe do documento de despesa, deve clicar no botdo de
“Guardar” para proceder a gravacdo dos dados. As linhas de detalhe ficam igualmente a

rosa, até que sejam validadas sem erros.

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

(10f1) 1

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

(10f1) 1

Figura 53 — Linhas de detalhe

Para voltar ao ecra dos documentos de despesa clicar em “Faturas”:

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

{1 of 1) o (1] e om

‘ Descrigdo Despesa Valor Investimento Valor Elegivel

A Equipamento X 1.000,00 € 1.000,00 €

floft) =+ <= (1

Figura 54 — Voltar ao ecra dos Documentos de despesa — Clicar em “Faturas”
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Com a informagado dos documentos de despesa e respetivos detalhes registada e guardada,

deverd passar ao separador seguinte, para registo dos modos de pagamento e associacao

deste aos documentos de despesa.

Casos particulares de carregamento do Detalhe

v" Custos de Pessoal

Neste caso, no Detalhe deverad registar:
o Descricdo da despesa - Custos de Pessoal
e Valor Investimento — Valor dos Custos com Pessoal por mercado/cidade/a¢do

Valor Elegivel - Valor dos Custos com Pessoal por mercado/cidade/acdo
v Certificado de Demonstracdo Financeira

Para este caso, no Detalhe devera registar:
e Descricdo da despesa — Certificado de Demonstracao Financeira

¢ Valor Investimento — Valor do Certificado, sem IVA/taxas (no caso destes ndo

serem elegiveis)

e Valor Elegivel - Valor do Certificado, sem IVA/taxas (no caso destes ndo serem

elegiveis)

E) Validagdao no separador Documentos de Despesa

Antes de passar para o separador “Modos de Pagamento”, deve ser utilizado o botao
“Validar” existente no topo do ecra. Esta funcionalidade do programa permite que sejam

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

dos documentos de despesa.
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Editar Validar Sair

s

[ Yalidar o documento.

Figura 55 - Validar

Apds validacdo surgira a seguinte 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 — Mensagem de documentos validados

No caso dos documentos de despesa ainda ndo terem modo de pagamento associado, que
apenas é registado no separador seguinte, as linhas manter-se-3o a rosa e terdao o seguinte

Erro/Aviso no botdo de alerta no inicio da linha de cada documento de despesa:

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

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

F':y 123456789  sim M 333 Fatura 2015-11-27 =

4
Erros/Avisos
[1 of 1} 14 < 1 [ =3 (3

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

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

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

F) Exportagao para ficheiro dos documentos de despesa registados

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

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

Exportar para Excel

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

Hw-o-|= DocumentosDespesa (S)xlsx - Microsoft Excel =
Base | Inserir  Esquemade Pdgina  Formulas  Dados  Rever  Ver o @o & =

; N = ¥ ® 5> Ec 4y A
@ e Calibri 1o A A = % B | (S Moldar Texta Geral - e A ) EEIm @ @
Colar NI o§-| - B Unir e Centrar = | @3- o, oo | 43 59 | Formatagio  Formatar Estilos de | Inserir Eliminar Formatar Ordenar Localizar &
= - " | Condicional = como Tabela > 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
E‘ 1230543 N 200 Fatura 2015-06-03 3.000,00 Sem Aplicaciio Nio Aplicavel
1230543 N R210 Fatura 20150803 '5.000,00 Sem Aplicagio 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
0 Ms3045517 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_: 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

Figura 59 — Ficheiro Excel com os dados dos documentos de despesa
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3.2 Modos de Pagamento

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

documentos de despesa, registados no separador anterior.

Editar | Vaigar | Sar

Home: ANGELO CORREIA PICANCO NIFAP: 7085724 66

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

Modos de Pagamento

mento a inserir. No final do registo elique em Guardar. Também pode inserir 05 modos de pagamento através do canregamento de um fi
petivols) documentols 6 pode associar modos de pagamento 3 documentos de despes
edigFo. Pode usar os fitros disponiveis para encontrar um determinade modo de pagamento. Para retomar a lista de modos

10 quadro “Carregar documentos”
dos & com o5 detalhes preenchidos.
pagamento, limpe a e3ixa do filtro ¢ elique de

InstrugBes: Clique em Editar. Depais clique no sinal + para adicionar uma finka por cada modo
nto para associar esse modk

weontrar-se fora do

novo na pesquisa.

Carregar Documentos

# Escolher ficheiro

Auds & Codigas Tipos Pagamento

Modos de Pagamento *

Filtrar modos de pagamento por documento de despesa

Mostrar todes -

Uttima ahteragio em 2015-12-02 12:14:32 por vl0memrr - Clara Maria da Conceigio Coelho Rodrigues

Exportar para Excel

"

foft) | H|[ =
i N.Modo Pagamento | Tipo Modo Pagamento Data Modo Documents | vator Modo Pagaments | Por Associar | incrementar | Anexar Fioheiro
Mio existem modos de pagamento
foft) | M|l =

Figura 60 — Separador Modos de Pagamento

No topo do separador, em fundo azul, encontra instru¢cdes simples para 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)
e com os detalhes preenchidos. Para navegar entre os modos de pagamento e as suas
um i modo de Para retomar a lista de modos de pagamento, limpe a caixa do

documento(s) de despesa. So pode associar modos de a de despesa
associacdes tem de encontrar-se fora do modo de edicdo. Pode usar os filtros di iveis para
filtro e clique de novo na pesquisa.

Figura 61 — InstrugBes para preenchimento dos Modos de Pagamento

O registo dos modos de pagamento pode ser efetuado diretamente na aplicacdo, 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 — Carregamento dos modos de pagamento via ficheiro

Clicando no botao Ajuda, acede aos requisitos necessarios do ficheiro a importar:

Carregar Documentos

+ Escolher ficheiro

Ajuda i Codigos Tipos Pagamento

Figura 63 — Botéo “Ajuda”

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 — Requisitos do ficheiro CSV
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O botdo “Codigos Tipos Pagamento” exibe os cddigos a utilizar para o campo “tipo”, do

ficheiro.

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 65 — Cédigos Tipos de Pagamento

No que diz respeito aos campos da coluna incrementar, na generalidade das situacdes,
devem ser preenchidos com N (ndo). S6 deve preencher com S (sim), no caso de existir
dois modos de pagamento distintos, mas que por acaso tém o mesmo nimero. Neste caso,
num dos dois modos de pagamento com o mesmo numero, preenche o campo

incrementar com S (sim).

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

formato de texto e guardados com a terminagao CSV (separado por virgulas).

Ao fechar o ficheiro, algumas defini¢des do Excel alteram o formato da data, pelo que deve
ser confirmado que o formato da data é Ano-Més-Dia (AAAA-MM-DD) antes de se

proceder a importacao do ficheiro em causa.
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Elaborado o ficheiro de acordo com o indicado, clicar no botdao “Escolher ficheiro”, o que

permite a sua localizacdo na diretoria do computador:

Carregar Documentos

+ Escnlhe[\{icheim

€ Abrir (==l
’Q‘©v| 10 <« TESTESINV + Recolha ~ [ 42 | [ Procurar Recotna o
Organizar Mowva pasta EECIIR ] @
3 Favoritos — Biblioteca Documentos - )
ispor por:  Pasta «
Bl Ambiente de trak Recolha
e -
5| Localizagbes e =
1) PDR2020 i =
0. Transferéncias |z |@ Uneae ey

) Docl06.docx

Bl Docl05.docx
@Instrugﬁes_MUst_Pagamento.dch
E Report_Associagdo.pdf

= Bibliotecas
@ Dacumentos

Imagens
& Musica ] Docl04.docx
E Videos @ LivroG.csw

E rwsenvlet.pdf
# Docl03.doc:
# Docl02.doc:
@ Livrod.csv
[

1% Computador
&._?, Disco Local {C:)
=2 APPL (Wiswind3)

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

m | 3

[ Abrir 1v] [ Cancelar ]

Figura 66 — Escolher ficheiro

Clicar em abrir:

i G Abrir (===

m

) Sl e <« » Recolha - rocurar Recotha
‘U‘O ]1 « TESTESINV » Recolh 4 |[ 7 Recolh
Organizar Mova pasta E== g | @
\ -~ S
3¢ Favoritos — Biblioteca Documentos B noe | Past = |
B Ambiente de trak Recolha )
El Localizagdes hmo -
1! PDR2020 _ [E]
8. Transferéncias |@ Cioloy

E Docl06.docx

& Doc105.docx

@ Instrugdies_Modos_Pagamento.docx
@ Report_Associagdo.pdf

= Bibliotecas
@ Documentos

Imagens
o Miuisica — ] Doclod.docx
E Videos @ Livrob.csw

E rwservlet.pdf
# Doc103.docx

1% Cormputador
) Docl02.docx

&',, Disco Local (T

S8 APPL (Wswind2) ) Livrod.cov =z
e B [ 1 +
Mome do ficheiro: Livro7.cev - [Todos os ficheiros V]
’ Abril\r ]v] ’ Cancelar ]

L

Figura 67 — Abrir ficheiro
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Esta acdo efetua o carregamento do ficheiro na aplicagao:

ﬁ Ficheiro de dados camregado com sucesso |

Figura 68 — Mensagem de que o ficheiro carregado com sucesso

E entdo possivel visualizar os modos de pagamento inseridos:

poiyy = =
[
P.:-M:: Tipo: Moda Pagamenic 0 [hata Moo Pagamenic 0 L M= SR 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 69 - Lista dos Modos de Pagamento inseridos (rosa)

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

falta de preenchimento, exibem a cor rosa.

Prosseguir, anexando os documentos em formato digital - ver C) Anexar modos de
pagamento digitalizados (pag. 41) - e associando os modos de pagamento aos documentos

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

(pag. 45).

B) Carregamento direto dos modos de pagamento na aplicagdo

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

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

pagamento que pretende inserir.

fraly)

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

Fagemenms
Hila anidlern o da pagasenin

fial'y

Figura 70 — Adicionar uma linha para recolher Modo de Pagamento
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Comega por introduzir o nimero do modo de pagamento (n? do cheque, n? da
transferéncia bancdria, etc.). Caso o modo de pagamento ndo tenha nimero atribua uma

numeragao sequencial.

Valor Modo
Pagamento

N. Modo
Pagamento

® 2456739 | Escolha o Tipo o | & | | |

Figura 71 — Registo do N.° do Modo de Pagamento

Tipo Modo Pagamento ‘ Data Modo Pagamento & ‘

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

N. Modo

Pagamento Tipo Modo Pagamento

o 3456780 Escalha o Tipo ‘h

Escolha o Tipo
Cheqgue
Contribuicies em Espécie
Dinheiro

rtar para Excel Letra CHQVTRF
Multibanco
Cutros

Transferéncia Bancaria

Figura 72 — Registo do Tipo de Modo de Pagamento

Nota: A aplicagao permite a selegdo de varios tipos de modos de pagamento, identificados
na imagem anterior, no entanto para a Ajuda a Promog¢do de Vinho em Mercados de
Paises Terceiros apenas deve optar pelos itens “Cheque” e “Transferéncia Bancaria”,
“Multibanco” e “Outros” (para situacdes particulares descritas neste manual) sob pena do

documento poder vir a ser considerado nao elegivel.

Inscreve a data do pagamento, que deve ser a data do pagamento efetivo, isto é, a data do
respetivo débito bancdrio, nomeadamente no caso de transferéncia bancaria ou cheque. A
data pode ser digitada no formato Ano-Més-Dia (AAAA-MM-DD), ou selecionada do

calendario disponivel.
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[1 0f1:l (=] < 1 (=3 1

N. Modo Va
Tipo Modo Pagamento Data Modo Pagamento ¢
Pagamento Ps
3456789 Cheque = 0151220 &
| J—-— =
S Dezembro 2015 =

(1of1)
Do % Te Qu Qu Se Sa

+ 29 30 1 2 % 4 5
5 7 &8 9 111 12
Exportar para Excel 13 14 15 16 17 18 19

20 21 22 23 24 25 26

27 28 29 30 31 1 2
3 4 5 G 7 8 ]

Figura 73 — 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 i

Valor Medo -
Data Modo Pagamento = Por Associar Incramentar
Pagamento
2015-12-03 H 1.500|1€ Nao =

=

(33 =i

[Mofl) 1 <

Figura 74 — Registo do Valor do Modo de Pagamento

Clica em Guardar e enquanto o modo de pagamento ainda ndo estiver associado a
qgualquer documento de despesa, aparecerd no campo “Por associar”, o valor total do

modo de pagamento.

A N. Mod Valor Mod
lnex-ar oce Tipo Modo Pagamento Data Modo Pagamento & alor Hoce Por Associar Incrementar
Ficheiro Pagamento Pagamento
A & b 4 34567891 Cheque 2015-12-03 =) 1.500,00 € 1.500,00 N

T ——

Figura 75 — Valor “Por Associar” = “Valor Modo Pagamento”
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Quando o valor do modo de pagamento for parcialmente associado a documentos de
despesa, surgird no campo “Por associar” o valor que ainda ndo foi afeto e que esta ainda

disponivel para afetar a documentos de despesa.

A aplicacdo ndo aceita que se repita o registo de um modo de pagamento. Se e sé se tiver
de registar dois ou mais modos de pagamento distintos que tém o mesmo numero, deve

selecionar Sim na opc¢do de Incrementar.

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

&
3

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

(10f1) 1

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

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

falta de preenchimento, exibem a cor rosa.

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

botdo 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 — Eliminar Modo de Pagamento

Casos particulares de carregamento dos modos de pagamento

v" Custos de Pessoal

Para o caso especifico, em que quer incluir no seu pedido de pagamento “Custos de

Pessoal”, devera, a nivel dos Modos de Pagamento, proceder da seguinte forma:

e N. Modo Pagamento — Numeracdao atribuida sequencialmente

e Tipo Modo Pagamento: Outro
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Data Modo Pagamento — Data do movimento financeiro

Valor Modo Pagamento — Valor dos Custos de Pessoal

v'  Certificado de Demonstrag¢do Financeira

No caso em que o beneficidrio redune condi¢cbes para apresentar pedido de pagamento
acompanhado de Certificado de Demonstracdo Financeira, a nivel dos Modos de Pagamento,

deverd proceder do seguinte modo:

e N. Modo Pagamento — Numeracao atribuida sequencialmente

¢ Tipo Modo Pagamento: Outro

e Data Modo Pagamento — Data

e Valor Modo Pagamento — Valor do Certificado sem IVA/taxas (no caso destes ndo

serem elegiveis)

C) Anexar modos de pagamento digitalizados

Guardada cada linha dos dados do modo de pagamento, fora do modo de edicdo, deve
anexar o respetivo modo de pagamento e extrato bancario (assinalando as linhas
correspondentes do modo de pagamento que pretende indicar para apoio) previamente
digitalizados e guardados 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 — Anexar documentos digitalizados (modo de pagamento, extrato bancério)
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Abre uma caixa onde deve indicar, no campo Descricdo, que documento estd 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
< |
Descricéo
Cheque n® 3456789)|

+ Escolher + Upload @ Cancelar

Figura 79 — Descricao do documento que se esta a anexar

Depois clica no botdo 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

<

Descricdo

| Cheque n® 3456789

+ Escqfher 2+ Upload @ Car

Figura 80 - Clicar em “Escolher”

Abre a diretoria do computador para escolher o ficheiro, clica no documento e faz abrir:
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(E_:ﬂ'_ Localizagdies
. PDR2020

1l A N
| 4} Transferéncias

= Bibliotecas
Documentos
Imagens
J‘ Muisica
E Videos

8 Com putador

ﬁ Disco Local (C) b
2 APPL (Mewind3) Hociifd

© Abrir ==
%v| L. = TESTESINY » Recolha - |¢f || Procurar Recotha Pl
Organizar « Mova pasta ==~ [ @
¢ Favoritos — Biblioteca Documentos .
ispor por:  Pasta ~
B Ambiente de trak Recolha

Mame

] »

'@ Registo contabilistico.pdf

@ extrato.pdf
| TH Cheque 3456789.pdf

extrato.docx

& 3gisto contabilistico.doe

[@J Registo contabilistico.docx

B Cheque 3456789.docx

|E_] ~$nual Registo Pedido de Pagamento.docx
@ Livrof.csv

Docl09.docx

o WA
m | 3

m

Mome do ficheiro:  Cheque 3456789.pdf - ’Todos os ficheiros v]

[ AbriL IVII Cancelar l

Figura 81 — Escolher o ficheiro a anexar e Abrir

Depois clica em Upload para inserir o ficheiro na aplicagao:

Instrugées: 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
N#o existem registos
<
Descrico
Cheque n° 3456780 ,
+ Escolher % Upload @ Cancelar
Cheque 3456789.pdf 3.5KB x

Figura 82 — 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 83 — Carregamento do ficheiro do Modo de Pagamento

Volta a clicar em Escolher e repete os passos atras descritos para anexar a digitalizacdo do
extrato bancdrio da conta do projeto, com identificacao visivel do nimero da conta e do

titular da mesma.

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

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 — Carregamento do Extrato Bancério

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

existente na linha e voltar a inserir novo documento.
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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 85 — Eliminacdo de um ficheiro ja carregado

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

existente no canto superior direito da caixa.

Lista de Documentos

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

Descricdo

+ Escolher

©,

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

Casos particulares de carregamento dos modos de pagamento

v" Custos de Pessoal

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

e Comprovativo de pagamento de encargos sociais
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e Comprovativo do pagamento do vencimento

v Certificado de Demonstrag¢io Financeira

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

anexar o respetivo Certificado.

D) Associa¢dao dos modos de pagamento aos documentos de despesa

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

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

pagamento, recorrendo ao campo de procura.

3456729

Jol

N

I —

{10f1) 1

‘ 34567801 n >
Anexar N. Modo Valor Modo

L. 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 — 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 registados por N.2 do Modo de Pagamento, Tipo do Modo de
Pagamento, Data do Modo de Pagamento e Valor do Modo de Pagamento, carregando no

respetivo cabecalho.

Anexar N. Modo L Valor Modo

Tipo Modo Pagamento Data Medo Pagamento & Por Associar Incrementar

Ficheiro Pagamento Pagamento

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

Figura 88 — Ordenacédo dos Modo de Pagamento

48



1FAP

Instituto de Financiamento

da Agricultura e Pescas, LP.

Vs

A associacdao dos modos de pagamento aos documentos de despesa é feita do seguinte
modo: com a informacgdo previamente guardada (deve ter o botdo de Editar visivel) e sem

ativar o Editar, clica no N.2 do Modo de Pagamento que pretende afetar ao documento de

despesa.

Valor Mod
Tipo Modo Pagamento & Data Modo Pagamento & alor Mo DA Por Associar Incrementar
Pagamento &

Anexar N. Modo
Ficheiro Pagamento ¢

A = 3456789! Cheque 2015-12-03 =) 1.500,00 1.500,00 N

Figura 89 — Clicar no N.° do Modo de Pagamento para afetar a Documento de Despesa

A aplicacdo abre um novo ecra para registar a(s) linha(s) de associacdo 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

(tof1) 1= == >

N. Modo Tipo Modo Data Modoe Valor Modo
Documento [

Pagamento Pagamento Pagamento Pagamento

Nio existem associacies

4|

(lof1y 14 == v

Figura 90 — Associagdo do N.° do Modo de Pagamento a Documento de Despesa

Clicar entdo no botao Editar e fica disponivel o simbolo + que permite adicionar tantas
linhas quanto as dos documentos de despesa que pretender associar ao modo de

pagamento selecionado.

49



1FAP

Instituto de Financiamento
da Agricultura e Pescas, LP.

Vs

@ I'» Associar Documento de Despesa

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

(10f1) 14 <4 [ =3 El

M. Modo Tipo Modo Data Modo Valor Modo
Documento Despesa
Pagamento Pagamento Pagamento Pagamento

NEo existem associacdes

4

+

[.1 Of'” B} < L2 L2}

Figura 91 — Criar linha para associacéo do N.° do Modo de Pagamento a Documentos de Despesa

Ao clicar no simbolo +, a linha criada ja contém por defeito os campos relativos ao modo
de pagamento selecionado (N.2 do Modo de Pagamento, Tipo do Modo de Pagamento,

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

i 'Y Associar Documento de Despesa

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

[1 of 1’ - < 1 > >l
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 92 - 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 pagamento. Pode selecionar o documento de despesa
diretamente da lista dos documentos de despesa ja registados no separador Documentos
de Despesa ou digitar o numero do documento de despesa na caixa de pesquisa, para

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»” - <4 1 23 1
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 v
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 93 — Pesquisa do N.° do documento de despesa

Em seguida, no campo Valor a Pagar (c/IVA) preenche o 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

[1 of 1! - < 1 > L2
Tipo Modo Data Modo Valor Modo
Documento Despesa Valor a Pagar (cilVA) N
3 Pagamento Pagamento Pagamento
CHO 2015-12-03 1.500,00 333 :1.500,00 Eur = 1.000,00/€

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

No exemplo acima, indica que o cheque n? 3456789, no valor de 1.500,00 euros, pagou
1.000,00 euros da fatura n2 333. Com esta indica¢ao, o modo de pagamento ficara com um
valor disponivel de 500,00 euros para afetar a outro documento de despesa. Por outro
lado, da fatura n2 333, cujo valor total, por acaso, também é de 1.500,00 euros, faltara

associar o pagamento dos restantes 500,00 euros.

Prossegue com o preenchimento do n2 de lancamento do registo contabilistico, data do
registo contabilistico (no formato Ano-Més-Dia) e numero 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 95 — Registo do n° de langamento do registo contabilistico, data do registo contabilistico e N.° de conta da
contabilidade

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

fazer nova associacdo 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,
oty o« (1] = m
N.Lan Reg Contab

Valor a Pagar (cilVA) Data Reg Contab ‘

N.Modo Tipo Modo Data Modo Valor Modo
Documento Despesa
123456789 - 333 -F
A b P GHQ 2015-12-03 1.500,00 ‘ 1.000,00€ ‘ | 1 ‘ | 2015-12-02 &
TOTAL: 1.500,00
4
Hofty 1 < [4] = =

Adicionar umna linha...

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

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

Modos de Pagamento * Associar Documento de Despesa

[

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

(ofty = < 1

Valor a Pagar (cilVA) Investimento ‘ Elegivel

N. U

N. Modo Tipo Modo Data Modo Valor Modo
Documento Despesa
P P P
123456789 - 333 - F
A 3456789 CHQ 2015-12-03 1.500,00 1.000,00 | 1
TOTAL: 1.500,00 ]
4 3

Figura 97 — Campos Investimento e Elegivel em branco

z

E necessario validar, clicando no botdo disponivel para o efeito, para que a aplicacdo

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

pago.
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Editar Validar

N

| Yalidar o documento. i

Sair

@ 0= documentos foram validados, verifique se existem

erros pela cor da linhas, faca click no botdo 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) e 4] 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 — 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 [

dorty |4 < [1] = om

Figura 99 — Regressar aos Modos de Pagamento

Para registar novas associa¢des ou simplesmente visualizar as associacdes ja efetuadas de

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

[ Modos de P+ 4 iar Do de Despesa

Filtrar modos de pagamento por documento de despesa

NMostrar todos | —
| s
{1 of 1) [P |L‘ [
‘ Pﬂ:{;:;‘:: s ‘ Tipo Mode Pagamento ¢ ‘ Data Modo Pagamento & paor ModocFﬂgamemo Por Associar ‘ Incrementar ?i:r:‘::iﬁr:)
‘ ‘ Ms“? Cheque ‘ ‘ 1.500,00 500,00 € N ‘ (=] ‘

Figura 100 - Clicar no N.° do Modo de Pagamento para fazer novas associagfes ou visualizar as ja existentes
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Também pode consultar os modos de pagamento que estdo associados a um determinado
documento de despesa, utilizando a funcionalidade de “Filtrar modos de pagamento por

documento de despesa”, selecionando o documento de despesa da lista ou digitando o

nimero 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 [ '

Figura 101 - Filtrar Modos de Pagamento por Documento de Despesa

No exemplo, verifica que a fatura n.2 333 estd associada ao cheque n.2 3456789.

Filtrar modos de pagamente por documento de despesa

| 333:1500,00Eur

| o

{10f1) (PRI I |

Anexar
Ficheiro

N. Modo Valor Modo Pagamento

Pagamento &

Data Modo Pagamento &

Por Assaciar ‘ Incrementar

Tipe Modo Pagamento &

3456789 | Cheque ‘2015—12—03 = 1.500,00 500,00 € N |2 |

Figura 102 - Visualizagao que o Cheque n.° 3456789 esta associado a fatura n.° 333

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

v" Custos de Pessoal

Para o caso especifico, em que quer incluir no seu pedido de pagamento “Custos de

Pessoal”, deverd, a nivel da associagdo dos modos de pagamento aos documentos de

despesa, proceder da seguinte forma:

e N. Modo Pagamento — Pré-preenchido

e Tipo Modo Pagamento: Pré-preenchido
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Data Modo Pagamento — Pré-preenchido

Valor Modo Pagamento — Pré-preenchido
Documento de despesa — Escolher da lista de valores
Valor a Pagar (C/IVA) — Valor dos Custos de Pessoal

N. Lan Reg Contab — Registo lancamento contabilistico
Data Reg contab — Data do modo de pagamento

N. Conta Reg Cont — Cédigo da conta de registo do documento

Certificado de Demonstragao Financeira

Para este caso especifico, a nivel da associagcdo dos Modos de Pagamento aos Documentos

de Despesa, deverd proceder da seguinte forma:

N. Modo Pagamento — Pré-preenchido

Tipo Modo Pagamento: Pré-preenchido

Data Modo Pagamento — Pré-preenchido

Valor Modo Pagamento — Pré-preenchido
Documento de despesa — Escolher da lista de valores
Valor a Pagar (C/IVA) — Valor do Certificado

N. Lan Reg Contab — Registo lancamento contabilistico
Data Reg contab — Data do modo de pagamento

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

E) Validagdao no separador Modos de Pagamento

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

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

dos modos de pagamento e das associa¢gdes dos modos de pagamento que n3ao tenham

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

falta de preenchimento permanecem a rosa e com a informacao dos erros disponivel para

consulta, através do botdo existente no inicio de cada linha.
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Erros/Avisos

Figura 103 — Botdo de Erros/Avisos

Registadas, guardadas e validadas sem erros todas as linhas referentes a um documento
de despesa e as suas ligacbes (detalhes do documento, modos de pagamento do
documento e associacdo dos modos de pagamento ao documento) pode efetuar a
associacdo desse documento a operagao ou operagdes contratadas a que respeita no

separador Associacdo Operacdo, mas ndo sem que:

e Seja preenchido o separador Contratacdo Publica, no caso de documento de

despesa abrangido por um procedimento de contratacao publica;

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

F) Exportagdo para ficheiro dos modos de pagamento registados

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

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

pagamento registados para um ficheiro Excel.

Clica em:

Exportar para Excel

T

Figura 104 — 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 105 - Ficheiro Excel dos Modos de Pagamento

3.3 Contratagao Publica

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

contratacdo publica efetuados para a realizacdo das despesas, no caso do beneficidrio 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

Figura 106 — Separador “Contratagao Publica”

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

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
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 — Instrucdes de preenchimento
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Aos procedimentos de contratagao publica é atribuida uma numeragao sequencial e sé
poderd preencher a informacdo de cada procedimento se existir pelo menos um
documento de despesa, registado no separador Documentos de Despesa com a indica¢ao

de se encontrar abrangido por um procedimento de contratacdo publica.

Por exemplo, indicou no separador Documentos de Despesa que a fatura n2 333 foi

emitida no ambito de um procedimento de Ajuste Direto Simplificado:

NIF Entidad

Valor Total [cf/IVA}|
Nacional 4

Contratago Piblica

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

AJUSTE DIR SIMPLIFICADO (art 128 a

A 123456769 Sim 7 333 Fatura 20151127 ‘i‘ tsooone ) oo

Mo Apl

Figura 108 - Visualizagao de uma fatura que foi registada no ambito de um procedimento de Ajuste Direto Simplificado

Ao fazé-lo, a aplicacdo 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 — Mensagens de Erros por falta de preenchimento de dados relativos ao procedimento

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

numero 1.

Clicar no botdo de Editar para selecionar o tipo de procedimento da lista disponivel:
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{1 of 1) A e (1] e -
| ‘ Nimero Ordem | Codigo Contratagio Piblica | Total Faturas
® Procedimento 1 |A.JUSTE DIR SIMPLIFICADO (art 128 a 129%) I {y 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 110 — Escolha de um Cadigo de Contratagéo Publica

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

Figura 111 — 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 faturas emitidas no ambito de ajustes diretos simplificados, permite-
se que seja preenchida a informacdo destes procedimentos num sé, do mesmo tipo
(aquisicdo de bens ou aquisicdo de servigos), enquadrando as faturas com este tipo de

procedimento.

Na Jultima coluna encontra um simbolo de uma impressora que permitird

visualizar/imprimir em formato pdf a informacgao que registar em 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 — Bot&o Imprimir

Para prosseguir, fora do modo de edicao clica no procedimento:
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[1ef1) s [] e e

| Niamero Ordem | Cadigo Contratagio Pablica ‘ Total Faturas |
‘ Procedimento 1 ‘ AJUSTE DIR SIMPLIFICADO (art 128 a 129%) ‘ 0 ‘ | 2 |

[1ef1) s ] e e

Figura 113 - Clicar em “Procedimento 1”

Abre um quadro para selecdo dos documentos de despesa que tém a indicacdo 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 114 — Selegao dos documentos de despesa com a indicagéo do procedimento

Clicar em Editar e escolhe qual(ais) o(s) documento(s) de despesa abrangidos pelo
procedimento, podendo selecionar diretamente da lista ou digitando o 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 115 — Selecao dos Documentos de Despesa da lista ou digitando o n.° do documento na caixa de procura

Depois clicar em Adicionar:
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Procedimento 1

Valor Total do Doc. Valor Total S/IIVA

NIF N. Documento Tipo Despesa (euros) (euros)

Mao existem documentos

333:1500,00 Eur -

Figura 116 — Adicionar Documento de Despesa

A linha que identifica o documento de despesa é preenchida:

Procedimento 1

Valor Total do Doc. Valor Total S/IIVA

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

b4 123456789 333 F-

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

Figura 117 — Preenchimento automaético da informacéo do Documento de Despesa

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

procedimento em quest3o.

Deve entao 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 — Registo do valor do Documento de Despesa sem IVA e restantes campos

Selecionar o tipo de contrato (de empreitada, de aquisicdo de servicos ou de aquisicdo de
bens), identifica qual o objeto de contratacdo, o preco contratual e, se entender necessario
descrever melhor a natureza da despesa realizada, pode ainda utilizar o campo de

observacdes.
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Objecto de Contratagio

Tipo de Contrato

Escolha Tipo ‘ =

Identificagdo do Objecto de Contratagdo

Prego Contratual (S/IVA)

Observagoes

A

Figura 119 — Registo de Tipo de Contrato, Objeto de Contratagdo, Preco Contratual e Observacoes

Nota: No caso de se encontrar a preencher o quadro anterior para varias faturas, em que
cada uma delas corresponda a um ajuste direto simplificado, ndo é obrigatério preencher o

preco contratual.

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

Celebracdo do Contrato.

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

rarn

[:::]
Data Celebracio do Contrato

a—
[:::]

Figura 120 — Registo de Tipo de Contrato, Data Deciséo de Contratar, Data de Adjudicacéo, Data Celebragéo do Contrato
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O quadro seguinte deve ser preenchido apenas nos casos de terem existido trabalhos ou
servicos a mais, para aferir se foram executados dentro dos limites legais estabelecidos.

Este quadro também inclui um campo de observagdes, de preenchimento 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 121 - Identificac&o dos trabalhos a mais e retificacé@o erros e omissées

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

adjudicante e sobre o procedimento:
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PObioces

Tipey cha sl igann Sookcko: Ao ra DRI corplmentar e Eaha Esaim s p
it

Tipsa i Pty igactn Gdciades Jomal Oical da Uit Binopa (ITUE] Escaitu Epxis P

Tipo ca publcetathu gania aootade: FOkaionTa aalrtnics Esazite Coagias P

O e i P Gccfaca ARG O presstn Fo CAdgn Gos Conraios FObEncs Par o procssmants o -

Figura 122 — Lista de verifica¢bes

Por cada linha deve selecionar a op¢dao que se enquadra das hipdteses disponiveis.

Também dispde de um campo de observacdes por cada linha, de preenchimento

facultativo.

CheckList do procedimento
% | A decisdo de contratar fol tomada pelo drgéo competente para autorizar a despesa e a escolha do procedimento Escolha Opgéo n
encontra-se fundamentada [ P
Escelha Opcao

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

Néo

O procedimento foi escolhide em fungdo de critérios materiais (artigos 23.% a 30.° de CCP) Sem Aplicagio ’

Figura 123 - Lista de opcdes de resposta
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Dependendo da questdo para a qual se solicita uma resposta, apds guardar, a aplicagdo
pode determinar a necessidade de anexar o documento respetivo, previamente

digitalizado. Surge entdo no final da linha o simbolo de anexar ficheiro:  »

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 — Bot&o para anexar ficheiro

A forma de anexar o documento digitalizado é idéntica a utilizada para anexar os
documentos de despesa e modos de pagamento digitalizados (v. alinea C) do ponto 3.1 ou

do ponto 3.2)

A selecdo de uma resposta para cada item da lista de verificacdo é obrigatdria. Caso deixe
inadvertidamente alguma questdo sem resposta, pode facilmente detetar a que se
encontra em falta, uma vez que os itens ainda ndo respondidos exibem uma estrela no

inicio da linha.

| || Check-List do procedimento. || || H

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

encontra-se fundamentada ‘

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

Figura 125 - Indicacéo de que falta resposta a determinado item da Lista de verificagcdes
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3.4 Associacao Operagao

Este separador destina-se a afetar os documentos de despesa e respetivos detalhes a
operacdo ou operacdes no ambito das quais essas despesas foram aprovadas. Apds afetar
os detalhes dos documentos de despesa a uma operagdo, estara em condi¢bes de
formalizar um pedido de pagamento de despesa relativo a essa operacdo, que incluird

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

Associagao Operagao

Instrugdes: Clique no numero d
associar os documentos de despesa rel

Operacdes *

Filtrar por Documento de Despesa

Mostrar todos T
B
(10f1) 1
N. Operagdo Reanalise Programa Medida Data Inicio Data fim Situagao
PROMVPT-1/2017-FEAGA-00023-1/1 N PROMOGCAO 2017-01-01 2017-12-31 50 - Contrato assinado
PROMVPT-2/2017-FEAGA-00042-1/1 N PROMOCAOD 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 126 — Separador Associacdo Operagao

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

basicas de preenchimento.

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

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

Figura 127 — Instrugdes de preenchimento

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

um determinado documento de despesa.
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Filtrar por Documento de Despesa
Mostrar todos '%
fal
Mostrar todos
(MIF} 123456789 (Mum} CRS5 Fatura/Recibo 3.500,00 Eur
(MIF) 123456789 {Mum) 333 Fatura 1.500,00 Eur

Figura 128 — Filtrar por Documento de Despesa

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

encontram disponiveis para afetar documentos de despesa.

(10f1) 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 129 - Listagem das Operagdes contratadas disponiveis para afetar Documentos de Despesas

As linhas tém a seguinte informacdo:
e N. Operacdo — trata-se do cédigo da operacao;
e Reanalise — indicador Sim(S) ou Ndo(N) se a operacdo ja teve ou ndo uma alteragao
aprovada;
e Programa — programa no ambito do qual a operacdo foi aprovada;
e Medida — medida do programa no ambito da qual a operacao foi aprovada;
e Data inicio — data prevista para o inicio de execu¢do da operacgao;
e Data fim — data prevista para o fim de execugao da operacgao;

e Situacdo — estado da operacdo;

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

visualizar/imprimir a informacdo registada de documentos associados aquela operacdo.

(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
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 130 — Visualiza¢ao/impressao da informac¢é&o registada dos documentos associados a uma operagao
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A direita do ecr3

encontra também uma caixa que permite pesquisar uma operagao

pretendida por cédigo da operacdo. Para voltar a lista das operac¢des limpa o cddigo da

operacgao e volta a clicar na lupa.

(10f1) 1
Operagéo Reanalise Programa Medida Data Inicio Data fim
017-FEAGA-00099-1/1 N PROMOCAQ 2017-01-01 2017-12-31
4

(10f1) 1

N

Situagéo

50 - Contrato assinado

2]

Figura 131 — Pesquisa de uma operacao

Para registar a associacdo de um documento de despesa a uma operagao,

inicialmente na operacdo pretendida:

clicar

(10f1) 1
Operagao Reandlise Programa Medida Data Inicio Data fim
017-FEAGA-00029-1/1 N PROMOCAQ 2017-01-M1 2017-12-31
017-FEAGA-00042-1/1 N PROMOGAQ 2017-01-01 2017-12-31
017-FEAGA-00045-1/1 N PROMOCAQ 2017-01-M1 2017-12-31
017-FEAGA-00010-1/1 N PROMOGAQ 2017-01-01 2017-12-31

Situagéo

50 - Contrato assinade

50 - Contrato assinado

50 - Contrato assinade

50 - Contrato assinado

Figura 132 — Escolha de uma operagéo

m

aberto um quadro para associacao de documentos de despesa a operacdo em questdo:

Exportar para Excel
Associagées da Operacio N. PROMVPT-7/2017-FEAGA-00099-1/1
1 of 1) 1
Documento Despesa
Detalhe Mercado

M2-m2-F 1-F112 Brasil

(2): Brasil Sao Paulo
TOTAL: 100,00 INV: 100,00 ELE: 100,00
556-F413-FR 1-F413 - Acompanhamento S. Paulo

A (2): Brasit Sao Paulo

TOTAL: 100,00 INV: 100,00 ELE: 90,00
555 F411- FFC 1-Fa11- Transportes

(2): Brasi Rio de Janairo
TOTAL: 20,00 INV: 90,00 ELE: 80,00
123456789 - F410 - F 1- Acompanhamenta Suiga

(1) : Suiga Zurich (Zirich)
TOTAL: 1.300,00 INV: 1.300,00 ELE: 1.300,00
123-F1-F 1 - Organizagio e acompanhamento

(1) Suiga Geneva
TOTAL: 200,00 INV: 200,00 ELE: 150,00

(10f1) 1

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 133 — Associagdo de documentos de despesa a uma Operagao
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Clicar em Editar e no simbolo + para criar uma linha. Pode criar tantas linhas, quantas as

2

linhas de detalhe dos documentos de despesa que pretende associar a operacdo

selecionada.

P Ao X - b= Despeny
ol 4} + 1
Seides o Driaiee oo Sk o Dby d Frvwwieraria
no ke e d i da Rubera e T lprrtd & bl bl b
Exbrica [ Doc. Desceias o - Aancoadc i i o
> {grras, 8 [Lwre|
[ o Elgival [Tarza) [ ——
]
sn-Cagarmgdy pl——ti
——— e 1] o] 1 P ]
11 ORI} D
TG A8 B
[P Ty —
R e e
Bl o) 185 =EeT T
A1 (NODINT} Doz apo.
ST BT AF B
o . Pt i ke
e b i b L] L1 - g o]
PR - el Com ks
b TR O ool B R (1] i i [ -F 1]
ke we= Frran - Evenken
e e S T
. e . L Ll ax 1Mame
51 Cmgancaghs
et ek L i
Tkt 18am (L=l
[
1 of 1) * 1

Figura 134 — Adicionar detalhes de documentos de despesa

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

do documento na caixa de procura.

Guardar | Cancelar
{1of1) 1
Documento Despesa Detalhe Mercado Cidade
(2000
M2-112-F 1-F112 Brasi Parti
b 4 (2): Brasil Sao Paule
TOTAL: 100,00 INV: 100,00 ELE: 100,00 eace
imple
(200(
556- F413 - FR 1-F413 - Acompanhamento S. Paulo Parti
A ® (2): Brasil Sao Paulo
TOTAL: 100,00 INV: 100,00 ELE: 90,00 & act
imple
123-Fi-F 1 - Organizagh hament 0ot
-Fi- - Organizagio e acompanhamento
x e " (1) Suiga Geneva & pot
TOTAL: 200,00 INV: 200,00 ELE: 150,00
e ane
(200(
555 F411 -FFC 1-F411 - Transportes
x (2): Brasil Rio de Janeio e pot
TOTAL: 90,00 INV: 90,00 ELE: 80,00
prom
(2000
123456789 - FA10 - F 1 - Acompanhamento Suica Parti
b 4 - (1) Suica Zurich (Ziirich)
TOTAL: 1.300,00 INV: 1.300,00 ELE: 1.300,00 e acc
imple
b 4 Escolha Documento e Escolha Detalhe e Escolha Mercado e Escolha Cidade e Esc
| 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]

Figura 135 — Escolha do documento de despesa
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Nota: sé aparecem disponiveis para associar os documentos de despesa que ndo tém erros

7

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

associar a uma operacgdo faturas apenas pagas parcialmente.

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

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

Guardar Cancelar
Documento Despesa Detalhe
x 1M12-112-F 1 -F112 Brasil
TOTAL: 100,00 INV: 100,00 ELE: 100,00
a * 556 - F413-FR 1 - F413 - Acompanhamento S. Paulo
TOTAL: 100,00 INV- 100,00 ELE: 90,00
»® 123 -F1-F 1 - Organizagio e acompanhamento
TOTAL: 200,00 IV 200,00 ELE: 150,00
*® 555 - Fa411 - FFC 1-F411 - Transportes
TOTAL: 90,00 INV: 90,00 ELE: 80,00
*® 123456789 - F410 - F 1 - Acompanhamento Suica
TOTAL: 1.300,00 INV: 1.300,00 ELE: 1.300,00
b4 1:100,00 Eur - Escolha Detalhe
| o
1 (Des) Organizacdo de eventos

(2 Brasil

(2 Brasil

(1) : Suiga

(2): Brasil

(1) : Suiga

Escolna Mercado

Mercado

Escolha Detalhe

{Inv}) 100,00 Eur

(Ele) 100,00 Eur

Sao Paulo

Sao Paulo

Geneva

Rio de Janeire

Zurich (Zarich)

- Escolna Cidady

Figura 136 — Escolha do detalhe do documento de despesa

E em seguida o mercado aprovado da acdo na 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 Janeiro
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: Orgamzagén de eventos e Escolna Mercado Escolnha Cidade
| el
Escolha Mercado
1 0f1) 1
1 Suica
+ 2 Erasi
3 Global
4 Custos Administrativos

Figura 137 — Escolha do Mercado
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A seguir ao campo Mercado, surge o campo Cidade.

Guardar Cancelar

Documento Despesa

x M2-12-F
TOTAL: 100,00
556-F413-FR

a x
TOTAL: 100,00
123-F1-F

x
TOTAL: 200,00
555-F411 -FFC

x
TOTAL: 90,00
123456789 - F410 - F

x

TOTAL: 1.300,00

b4 1:100,00 Eur

Detalhe Mercado Cidade

1-F112 Brasil

(2): Brasil Sao Paulo
INV: 100,00 ELE: 100,00

1-F413 - Acompanhamento 5. Paulo

(2) - Brasil
INV: 100,00 ELE: 90,00
1 - Organizagido € acompanhamento )
(1):Suica Geneva
INV: 200,00 ELE: 150,00
1 -F411 - Transportes
(2): Brasil Rio de Janeiro
INV- 90,00 ELE: 80,00
1 - Acompanhamento Suiga
? (1) : Suica Zurich (Zirich)
INV: 1.300,00 ELE: 1.300,00
- 1: Organizaciio de eventos e 2 Brasil - Escolna Cidade

[ ?]

(2000
Parti
eacc

imple

(2000
Parti
e act
imple

(2000
= pot
eacc
(2000
& pot

(200¢
Partii
e ace

imple

{10f1) 4 < 1 PR [ Escolha Cidade

— Indeterminada
Rio de Janeiro

Sao Paulo

Figura 138 — Escolha da Cidade

Procede-se entdo a escolha da rubrica aprovada da operagao na qual a despesa se insere:

2 lida Domingos (vO0aducha)

Guardar Cancelar

Detalhe

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

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

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

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

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

- 1: Organizagio de eventos

Mercado Cidade Rubrica

(200017) Participacio em Feiras & Eventos -

. X pagio em Feira-O
(2): Brasil Sao Paulo
e 1) (300032) O
implementago & acompanhamento da agio
(200017) Participagdo em Feiras e Eventos -
i em Feira-C 40, i a
(2): Brasil Sao Paulo .
e 1) (300032) O
implementago & acompanhamento da agdo
(200013) Visitas ao mercado - Reunides com atuais
(1) : Suiga Geneva & polenciais clientes-Crganizagéo, implementagio
& acompanhamento
(200019) Visitas ao mercado - Reunides com atuais
(2): Brasil Rio de Janeiro e polenciais clientes-Transporte de produtos a
promover
(200017} Participacdo em Feiras ¢ Eventos -
X o Participagio em Feira-Organizagdo, implementagio
(1): Suiga Zurich (Zirich) .
e 1) (300032) ©
implementago & acompanhamento da agio
2 Brasil T Rio de Janeiro T Escolha Rubrica v
4 of 1) 4 <4 (4] e om

— (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

Dec. De:

{Eur¢

Figura 139 — Escolha da Rubrica
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As colunas a verde sdo informativas e n3o editaveis. A medida que se vdo preenchendo e

guardando os valores de investimento e elegivel associados, estas colunas dao informacao

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

rubrica.

Saldo do Detalhe Saldo do Detalhe

Investiments (Euros) Elegivel (Euros)

Saldo da Rubrica
Investimento (Euros)

Saldo da Rubrica
Elegivel (Euros)

Investimento

Associado 3

Operagio (Euros)

Elegivel Associado 3

Operagio (Euros)

Justifica

8

Totais |

0,00 |

0.00€ |

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

Lrwar o
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Figura 141 — Preenchimento dos campos Investimento associado a Operagao e Elegivel associado a Operagéo

Preenche-se entdo o valor de investimento e o valor de elegivel a associar aquele detalhe

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

Irvestments 2 N
Sxbdo do Detalhe Saido do Detalhe Saldo da Rubwica Safdo da Rubrica As ado ) Elegivel Associado 3
3 < ot wt0 4
Investiments (Turos) legivel (Turcs) fwvertmento @uros) Elegivel (Turon) = Operagho (Durca)
Opweagho (Euros)
100000 ¢ 1000, ¢
Totuis sme aee

Figura 142 — Investimento associado a Operacgéo = Elegivel associado & Operacao
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Guarda a informagao introduzida.

Guardar Cancelar

Guardar as alteragdes e sair do modo de edigdo. i

Figura 143 — Guardar

0 Dados quardados com sucesso

Figura 144 — Mensagem: “Dados guardados com sucesso”

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

Gumde

St a Doc Despwns Do Cmnpwas Aerocato s '(' :'“ “'.
=
e Owgrvet (¥ wwon) Opacaghs o) s

e
e Ovgems b wnphemmrion be
1) (00037 Crgaritnyie
- o 4o b

e 00 Toon o Ve a0 L

B am Fansn & Powoton

P CRGINC AR woMsretac by
VO Ongancacho
s wreeas 20 b

L A e L L ALt} e MM

- g o
B Ll e oo "o tmas 1o e et

a1 Epries e ey
=T Do e raSee & L2 L L] "nw " ne MmN

o oo Panan & Pomion
e e e
1) 90N Onganiogbe
—harwh. o b

1 0c 00 X000 e 1 e 12o00me 1eme

—er) Beuiles e e
g e b et b mm s s " e mMme

e '

Figura 145 — Dados antes de validar

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

detalhe e o saldo da rubrica sdao atualizados:

Editar ‘u"alilg Sair

| Validar o documento.

Figura 146 — Validar
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Se a linha n3o tiver erros fica branca, mas se existirem erros a linha mantém-se a rosa, com

a informagdo dos erros consultavel no botdao de alerta do inicio da linha. Os valores de

investimento e de elegivel associados em linhas a rosa ndo estdo disponiveis para ser

incluidos na formalizacdo de um pedido de pagamento.

Rubrica

cipagdc em Feiras e Eventos -
m Feira-Organizagie, implementacio
nento(1) (300032) Crganizago,

o & acompanhamento da agdo

cipagdo em Feiras e Eventos -

m Feira-Organizagie, implementacio
nento(1) (300032) Crganizago,

o & acompanhamento da acio

Saldo do Detalhe do
Doc. Despesa
(Euros)

200,00

Saldo do Detalhe do
Doc. Despesa
Elegivel (Euros)

180,00

or1)

Saldo da Rubrica

Investimento (Euros)

1.500,00

1.500,00

1

Saldo da Rubrica

Elegivel (Euros)

1.500,00

1.500,00

Investimento
Associado a

Operagio (Euros)

Elegivel Associado & B
u
Operagdo (Euros)

33 a0 mercado - Reunifes com atuais
ientes-Organizagio, implementagio

nento

950,00

950,00

as ao mercado - Reunides com atuais

ientes-Transporie de produfes a

cipacdo em Feiras e Eventos -

m Feira-Organizago, implementacio
nento(1) {300032) Organizagde,

5 & acompanhamento da agio

35 a0 mercado - Reunides com atuais

ientes-Crganizacdo, implementacio
nento

10.00

100,00

50,00

100,00

400,00

Totais

400,00

1.720,00

1.720,00

Figura 147 — Linha a branco (sem erros)

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

proximo pedido de pagamento que efetuar, no ponto de menu de formalizacdo do pedido

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

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

Anexar
NIF <
Ficheiro

NIF Nacional

&' 111111111 Néo

Num. Doc. «

Tipo &

Fatura

Valor Total (c/IVA)

Data Documento & A

2017-11-09

Contratagéo Puablis

Sem Aplicacdo

Figura 148 — Linha a verde no separador “Documentos de Despesa”

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

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

documentos de despesa e das associacdes dos detalhes desses documentos de despesa a

operacgdo passam a cinza escuro e ficam indisponiveis para alteracao.
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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 149 — Linha a cinzento (despesa integrada em pedido de pagamento)

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

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

Documento Despesa ’

1l

MM2-1z-F
TOTAL: 100,00

355 -F411 - FFC
TOTAL: 90,00

Figura 150 — Ordenag&o por Rubrica
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3.5 Dados Complementares

A informacdo constante neste separador é de consulta e ndo editavel. O separador é

composto por dois quadros informativos, de apoio ao registo.

&’

Documentos de Despesa Modos de Pagamento Contratagdo Publica Associacio Operacio Dados Complementares

Dados Complementares

Documentos por Pagar

Valores por Rubrica de Investimento

Figura 151 — Separador “Dados Complementares”

O quadro Documentos por Pagar, identifica os documentos de despesa que ndo tém erros
ou falhas de preenchimento, mas que se encontram apenas parcialmente pagos. Estes
documentos, ainda que ndao tenham erros de validacdo, ndo surgem disponiveis para
associar a operacao e integrar pedidos de pagamento, enquanto ndo forem pagos na sua

totalidade.

Documentos por Pagar

(10f1) 4 < 1 B R
NIF N.Documento %
Tipo Documento Total (Euros) Por Pagar (Euros)

12345B100 100 F - Fatura 2.000,00 500,00
199048517 DD_IP_5 FR - Fatura/Recibo 70.000,00 65.000,00

(10f1) 4 < |1 [

Figura 152 — Documentos por Pagar

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

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

Por ultimo, encontra um quadro resumo dos Valores por Rubrica de Investimento, que
mostra a informacdo dos valores aprovados e os valores ja associados a operacdo, a taxa

de execucdo 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 [ 1 4
{1011) o | o = | o

Figura 153 — Valores por Rubrica de Investimento

Selecionar a operag¢do para a qual pretende visualizar a informacgdo, diretamente da lista

ou digitando-a na caixa de procura.

Documentos de Despesa Modos de Pagamento Contratac@o

Dados Complementares

Documentos por Pagar

Valores por Rabrica de Investimento
Selecione Cperacio —~

] F=)

PROMWVPT-2/2017-FEAGA-00045-1./1
PROMWVPT-4/2017-FEAGA-00010-1.1
PROMWVPT-5/2017-FEAGA-00015-1/1
PROMVWPT-6/2017-FEAGA-000Z27-1/1
PROMVWPT-7/2017-FEAGA-000909-1/1
PROMWPT-8/2017-FEAGA-DOD17-1.1

PROMWVPT-2/2017-FEAGA-D0DS55-1.1

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

Surge a informacdo referente a operacdo selecionada (Mercado, Cidade, Rubrica; Rubrica

Detalhada, (se existir); Nivel de Ajuda; Investimento Aprovado; Elegivel Aprovado).

Documentos por Pagar

Valores por Riibrica de Investimento

PROMVPT-7/2017-FEAGA-00098-1/1 -
(1ol 4) M2)2)le) ezl
Mercado Cidade Rbrica Ribrica Detalhada Nivel Ajuda (%) Investimento Aprovado E‘eﬂiveL‘r‘g;;'Vﬂdo
(200001) - Viagens-Viagem
@) Brasil para & zona 50.00 228200 2262

regional

(1) 300029 - Viagens-
Viagem intercontinental 50,00 226200 2.262.0
para a zona regional-Brasil

(200003) - Material de

(3) Global Global e 50.00 131438 13142
(1) 300003 - Material de
WMerchandising-Aventais E0mD = 2
(1) 300006 - Material de R
WMerchandising-Polos 50.00 5270 521
(1) 300023 - Material de
Merchandising-Brochuras E0mD R g
(1) 300024 - Material de
WMerchandising-Copos so.on 100 1t
(200004} - Visitas a0
(2) Brasil Rio de Janeiro mercado - Reunies com 50.00 1.024.00 1.024.
atuais e potenciais clientes-
Alojamento
(1) 300030 - Viagens-
Viagem intercontinental 50,00 1.024,00 1.024,0
para a zona regionalBrasil
(200004} - Visitas a0
(1) Suica Geneva e dop R g esicom 50,00 700,00 700,
atuais e potencials clientes-
Algjamento
4 »
(1or4) MzEle] L=l

Figura 155 — Quadro com a informacgé&o dos Valores por Rabrica de Investimento
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Movendo o elevador horizontal para a direita, pode visualizar os restantes campos de

consulta (Investimento Associado; Elegivel Associado; Taxa de Execucdo do Elegivel, Saldo

de Investimento e Saldo do Elegivel).

Documentos por Pagar

Investimente Aprovado
(Euros)

2262,00

2.262,00

131438

42,00

62,70

1.195 68

14,00

1.024,00

1.024,00

700,00

Valores por Riibrica de Investimento

PROMVPT-7/2017-FEAGA-00099-1/1

Elegivel Aprovado

{Euros)

(1 of 4)

Investimento Associado

(Euros)

226200 0,00
226200 0.00
1.314.38 0,00
42.00 0,00
62,70 0.00
1.195,68 0,00
14,00 0,00
1.024,00 0,00
1.024,00 0,00
700,00 0.00

(10f4)

1

23| 4

Elegivel Associado

{Euros)

0.00

0.00

23| 4

=

Taxa Execugdo do
Elegivel (%)

=

-

0,00

0,00

Saldo Investimento

{Euros)

226200

2.262.00

1.314.38

42.00

62,70

1.195,68

14,00

1.024.00

1.024.00

700,00

Saldo Elegivel (Euros)

2.262,00

2.262.00

131438

42,00

62,70

1.19568

14,00

1.024.00

1.024.00

700,00

Figura 156 — Quadro com a informagéao dos Valores por Rubrica de Investimento (Cont.)
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4. FORMALIZACAO DO PEDIDO DE PAGAMENTO

Este mddulo destina-se a Formalizagdo/Consulta de Pedido de Pagamento.

1. Clicar em:

Promocao de Vinhos em Paises Terceiros

Assinar/Consultar Terme de Aceitagdo, Recolha de Documentos de Despesa e Formalizag@o/Consulta Pedido de Pagamento

M iDigital = O Meu Processo = Medidas de Mercado ' | Q

Assinar/Consultar Termo de Aceitagdo Recolha de Documentos de Despesa Formalizagao/Consulta Pedido de
Abrir Assinar/Consultar Termo de Aceitacdo em Promocdo de Vinh Abrir Recolha de Documentos de Despesa em Promocdo de Vinho Pagamento

Figura 157 — Acesso a “Formalizagdo/Consulta Pedido de Pagamento”

2. O acesso ao moédulo de Formalizagdo/Consulta Pedido de Pagamento, faz-se
através da identificacdo do NIFAP e/ou numero de identificacdo fiscal do

beneficiario e posteriormente clicando no botdo “Procurar”.

Formalizagao/Consulta Pedido de Pagamento

Instrugées: Prima em “Procurar._.". Os resultados surgirdo numa tabela mais abaixo. Na primeira tabela das operacdes pode filtrar pelo nimero da operagdo na caixa de pesquisa 4 direita. Basta digitar o nimero
da operacdo nessa caixa e fazer “enter”. Para retornar a lista inicial basta limpar a caixa do filtro e fazer “enter”.

Ano 2014 e

NIFAP 4958032

NIF

Q Procurar...

Figura 158 — Acesso a “Formalizagao/Consulta Pedido de Pagamento” (Cont.)

Obtém a lista das operag¢des do beneficiario com termo de aceitacdo/contrato assinado:
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Ano 2014 -
NIFAP | 4958032
NIF
Q Procurar...
Lista de Operagdes:
Q
(10f1) 1
N . . N Situagao do
N° Operagdo & Reanalise Programa/Medidailntervencéo Data Inicio & Data Fim & N Obs
- Projecto
e R . {50) Contrato
PROMVPT-9/2017-FEAGA-D0028-1/1 (N)Ndo PROMOCAQI 2017-0101 2017-12-31 .
assinado
o . . (50) Contrato
PROMVPT-7/2017-FEAGA-D0069-1/1 (MN)NEo PROMOCAO 2017-01-01 2017-12-31
assinado
o . . (50) Gontrato
PROMVPT-3/2017-FEAGA-D0020-1/1 (N)NFo PROMOGAQI 20170101 2017-12-31 i
assinado
o N (50) Contrato
PROMVPT-9/2015-FEAGA-D0025-1/1 (N)No PROMOGAO! 2017-01-01 2017-12-31 + Criar
assinado
(10f1) 1

Figura 159 — Lista das operac¢des com Termo de Aceita¢do/Contrato assinado

Os campos da lista de operagdes sdo informativos e ndo editaveis.

e N2 de Operagao — numero que foi atribuido a operacao;

e Reandlise — coluna que indica se houve alteracdo dos dados iniciais de aprovacao;

e Programa/Medida/Interveng¢do — ambito no qual a operacdo foi enquadrada;

e Data Inicio — data prevista para o inicio da execugao da operacao;

e Data Fim — data prevista para o fim da execuc¢do da operacao;

e Situacao do Projeto — estado da operacgao, sendo que apenas é possivel registar um
pedido de pagamento nas operagcdes com termo de aceitacdo ou contrato
assinado, isto é, no estado “Contrato assinado”;

e “Criar” — botdo que permite criar um pedido de pagamento. O botdo “Criar”
encontrar-se-a ativo desde que se trate do primeiro pedido de pagamento da
operagdao com termo de aceita¢do assinado ou, ndo o sendo, quando o pedido de
pagamento anterior se encontre no estado “eliminado” ou quando as ajudas do

pedido anterior se encontrem apuradas para pagamento.

Os pedidos de pagamento registados em cada operacao tornam-se visiveis, clicando no

simbolo:
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N° Operagio & Reanalise
PROMVPT-8/2017-FEAGA-00028-1/1 (N)N3o
PROMVPT-7/2017-FEAGA-00069-1/1 (N)N3o

ROMVPT-3/2017-FEAGA-00020-1/1 (N)N3o
PROMVPT-9/2015-FEAGA-00025-1/1 (N)N3o

Dnr.u’l:ento Versdo Pe::dn Tipo Pagamento
4 420 4 1 Cuslos Unitarios
& 420 3 1 Custos Unitarios
4 420 2 1 Cuslos Unitarios
& 420 1 1 Custos Unitarios

Pedidos de Pagamento da Operacio : [l [R T e W)

ProgramaiMedidaiintervencio Data Inicio ¢
PROMOCAON 20170101
PROMOGAOH 20170101
PROMOCAON 20170101
PROMOGAOH 20170101

(10f1) 1
(10f1) 1
Adiantamento,
Despesa
Tipo Candidatura Prémio eiou Outro
Apresentada
incentivo
Normal(NOR) 3.756,00 € 000e
HNormal(NOR) 69500 € 000¢€
Normal(NOR) 1.351,00 € 000e
HNormal(NOR) 430800 000¢€
(10f1) 1

n Situagio do
Data Fim < Obs
Projecto
{50) Contrato
2017-12-31
assinado
(50) Gontrato
2017-12-31
assinado
{50) Contrato
2017-12-31
assinado
(50) Gontrato Ny
2017-12-31 <+ Criar
assinado
Despesa Elegivel Adiantamento, Prémio eiou Outro
apés controlo incentivo apés controlo Estado
administrativo administrativo
(1) Eliminado
(-1) Eliminado
(1) Eliminado
(-1) Eliminado

Figura 160 — Lista dos Pedido de Pagamento por operagao

Pode ainda selecionar diretamente a operacao, digitando-a no campo de pesquisa

operacao e clicando no simbolo:

Q

Ang 2014 h

NIFAP 4953032

NIF

Q Procurar...

Lista de Operagoes:

Ne Operagio & Reanalise

Formalizagao/Consulta Pedido de Pagamento

(10f1) 1

Programa/Medidalintervengio Data Inicio &

Data Fim &

Instrugdes: Prima em "Procurar...". Os resultados surgiro numa tabela mais abaixo. Na primeira tabela das operagfes pode filirar pelo nimero da operagdo na caixa de pesquisa & direita. Basta digitar o
nimero da operacdo nessa caixa e fazer “enter”. Para retornar a lisia inicial basta limpar a caixa do filtro e fazer “enter”

PROMVPT-020] | q

Situagio do
Projecto

Figura 161 — Pesquisa da operagao
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Retorna a linha da operagao pretendida:

Lista de Operagbes:

(10f1)
Reanalise

N° Operagio ¢

(-] PROMVPT-8/2015-FEAGA-00023-1/1 (N)Mio PROMD(};"—\O#

Programa/Medidailntervengéo

PROMVPT-9/201 | Q

N Situagéo do
Data Fim & Obs
Projecto

Data Inicio &

(50) Contrato
assinado

2017-01-01 2017-12-31 o Criar

Figura 162 — Operacao pesquisada

E, seguidamente, clicar no simbolo | g

pedidos de pagamento.

para visualizar as linhas correspondentes aos

N . A R Situagio do
N° Operagio & Reanalise Programa/Medidalintervengio Data Inicio & Data Fim & Obs
Projecto
o . . (50) Contrato
PROMVPT-9/2015-FEAGA-D0028-1/1 (N)N3o PROMOCAOH 20170101 2017-12-31 y + Criar
assinado
(10f1) 1
Pedidos de Pagamente da Operagdo : [ &P TR s = T Wi TR
(1 0f1) 1
Adiantamento, Despesa Elegivel Adiantamento, Prémio e/ou Outro
N . Ne Despesa i i .
Versdo Tipo Pagamento  Tipo Candidatura Prémio efou Outro apds controlo incentive apds controlo Estado
Documento Pedido Apresentada
incentivo administrativo administrativo
rd 420 4 1 Cuslos Unitarios Normal(NOR) 3.756,00 € no0e (-1) Eliminado
rd 420 3 1 Cuslos Unitarios Normal(NOR) 695.00€ 000€ (-1) Eliminado
rd 420 2 1 Cuslos Unitarios Normal(NOR) 1.351,00€ no0e (-1) Eliminado
& 420 1 1 Cuslos Unitarios Normal(NOR) 4.308,00€ 000€ (-1) Eliminado

Figura 163 — Informacéo dos Pedidos de pagamento para determinada operacédo

Movendo o elevador horizontal das linhas dos pedidos de pagamento, consegue visualizar

os restantes campos:

Pedidos de Pagamento da Operagiio :

(10f1)

Adiantamento, Despesa Elegivel

Despesa
o Pagamento  Tipo Candidatura Prémio eiou Outro apés controlo
Apresentada

incentivo administrativo
stos Unitarios Hormal(NOR) 3.756.00€ 000
stos Unitarios Hormal(NGR) 69500 € 000¢€
stos Unitarios Hormal(NOR) 1.351,00€ 000
istos Unitarios Normal(NOR) 430800€ 000€

1

Adiantamento, Prémic efou Qutro

incentivo apés controlo Estado Data Estado Data Submissio
administrativo
(-1) Eliminado 2018-06-05 -
(-1) Eliminado 2018-04-17 (=]
(-1) Eliminado 2018-03-21 (=]
(-1) Eliminado 2018-03-19 =

Figura 164 — Informacao dos Pedidos de

pagamento para determinada operagé&o (Cont.)
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Os campos das linhas dos pedidos de pagamento para a Promogdo sao informativos e nao

sdo editaveis:

e N2 de Documento — numero interno atribuido ao documento do pedido de
pagamento;

e Versao — numero da versao do documento do pedido de pagamento;

e N.2 Pedido — niumero de ordem do pedido de pagamento da operacgdo. Existe um
nlimero limite para o numero de pedidos a apresentar, definido no regulamento de
aplicacdao da medida no ambito da qual a operagao foi aprovada;

e Tipo Pagamento — tipo de pagamento selecionado, que pode ser adiantamento,
custos unitarios e/ou despesa;

e Tipo Candidatura — classifica se a versao do pedido de pagamento é uma versao do
Tipo “Normal” ou de substitui¢do;

o Despesa Apresentada — valor da despesa apresentada que corresponde ao total do
valor de despesa incluida no pedido de pagamento, previamente registada no
madulo de recolha dos documentos de despesa;

e Adiantamento, Prémio e/ou Outro incentivo — valor solicitado de adiantamento,
registado no pedido de pagamento;

e Despesa Elegivel apds controlo administrativo — despesa considerada elegivel pela
entidade responsavel pela analise do pedido de pagamento. Este valor sé surge
preenchido para pedido de pagamento com despesa associada e apds a conclusao
da andlise desse pedido de pagamento;

e Adiantamento, Prémio e/ou Outro incentivo apés controlo administrativo — valor
de adiantamento, considerado pela entidade responsavel pela andlise do pedido de
pagamento. Este valor so surge preenchido para pedido de pagamento desta
natureza e apds conclusdo da analise desse pedido de pagamento;

e Estado — situacdo em que o pedido de pagamento se encontra. No dmbito do
registo do pedido e a sua submissdo, o pedido passa naturalmente pelos estados
“Inicial”, “Valido” e “Submetido”. Apds a submissdo, o pedido de pagamento passa
pelos estados decorrentes do controlo administrativo e seguintes, até ao
pagamento efetivo;

e Data Estado — data em que o pedido de pagamento foi colocado no estado atual;
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e Data Submissao — data em que o pedido de pagamento foi submetido.

Nas colunas laterais, surgem icones que permitem realizar algumas a¢Ges sobre o pedido

de pagamento, como consultar/editar, eliminar e substituir a versdo do pedido de

pagamento. A hipotese de consultar estd sempre disponivel, ao passo que a opc¢do de

eliminar sé esta disponivel no estado inicial e no estado valido do pedido de pagamento e

a opgao de substituir existe apenas quando o pedido de pagamento se encontra no estado

submetido.

Ap0ds selecdao da operagao na qual pretende registar o pedido de pagamento, clicar no

botdo “Criar”.

Lista de Operagdes:

(1 0f1) 1

N° Operagio & Reanalise ProgramaiMedidalintervengio Data Inicio & Data Fim &

(] PROMVPT-9/2015-FEAGA-00023-1/1 (M)N3o PRGIvID@}"-\O"." 2017-01-01 2017-12-31

Situagio do

Projecto

(50) Contrato

assinado

PROMVPT-8/201 | Q,

Co=)

Obs

Figura 165 — Criar Pedido de Pagamento

Na sequéncia desta ac¢do, entrar no primeiro separador do formulario do pedido de

pagamento.

O formulario de pedido de pagamento é composto por 6 separadores que a seguir se

indicam:
Informacies/Regras Preenchimento Dados da Candidatura Tipo de Pedido Indicadores, Metas e Condicionantes Controlo Documental Erros/Avisos
Figura 166 — Separadores do Pedido de Pagamento
1. Informagdes/Regras Preenchimento
2. Dados da Candidatura
3. Tipo de Pedido
4. Indicadores, Metas e Condicionantes
5. Controlo Documental
6. Erros/Avisos
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4.1 Informagdes/Regras de Preenchimento

O primeiro separador do formulario do pedido de pagamento contém informacgdes Uteis e
regras a observar na apresentacdo do pedido de pagamento, incluindo um link para o

presente manual.

No cabecalho do ecrd é apresentada informacdo sobre o documento do pedido de
pagamento e o estado em que se encontra, bem como informacdo de qual o nimero de

operacgao a que se refere, identificagcdao do beneficiario e do utilizador.

Guardar Cancelar @ Ajuda

Tipo de documento: Pedido de Pagamento Investimento (2014-2020) (INVPPA2014) Tipo: Normal (NOR) Periodo: 1 N.° do documento: (N/A) Vers&o: (N/A)
Nome: CAROLINA GONCALVES BRITO NIFAP: 4858032 NIF/NIPC: 157075150
Estado: Novo (0) Validade em: (Nao validado) Submetido em: (Ndo submetido)

Operacdo: PROMVPT-9/2015-FEAGA-00028-1/1

Utilizador Titular: Ana Batista (vaaanaba)
Criado em (Sem data criagao) por (N/A)
Ultima alteracdo em {Sem data alteracao) por (Sem autor)

Informagbes/Regras Preenchimento

Informacgdes/Regras Preenchimento

No formuldrio de pedido de pagamente pode sclicitar isoladamente ou em conjunto:
« O reembolso de despesas realizadas e pagas por transferéncia bancdria, débito em conta ou cheque, comprovados por extrato bancario, nos fermos previstos no termo de aceitacdo, sem prejuizo de outros tipos de
pagamente definidos na norma complementar de aplicagdo,

« Um adiantamento sobre o valor do investimento, até ao valor maximo de 80% da despesa publica aprovads, mediante a constituicio de garantia a favor do IFAP, |P., no valor do adiantamento;

No caso de pedidos de reembolso de despesas realizadas e pagas, deve efetuar previamente a recolha dos documentos de despesa no ponto de menu disponivel para o efeito. Para apoio &o registo, consulie 0 manual de regisio

do pedido de pagamento.

Figura 167 — Separador “Informag¢des/Regras Preenchimento”

O utilizador tem de confirmar, apds leitura, que tomou conhecimento das informacgdes e

regras a observar. Para tal, deve assinalar o campo respetivo:

Tomei conhecimento das regras a ohservar na apresentacio na apresentacio de pedidos de pagamento
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E também tem que confirmar a conformidade dos documentos de despesa quanto ao seu

detalhe, nos termos do art.2 36 cédigo do IVA:

Assegura a conformidade dos documentos de despesa quanto ao seu detalhe, nos termos do art® 36 codigo do VA7

+ Sim asseguro

E guardar:

Guardar ﬁe ar

Informaces/Regras Preenchimento Dados da Candidatura Tipo de Pedido ndicadores, Metas e Condicionantes Controlo Documental Ermos/Avisos

Figura 168 — Guardar

Com a acdo anterior de guardar, o pedido de pagamento é criado e apresenta o estado

III

“inicia

0 As alteractes foram guardadas com sucessol

1 Ana Bafista (vaaanaba)  i= Menu

Editar = Validar ~ Submeter Imprimir.. ~ Eliminar.. = Sair o Atalizar | @ Ajuda

Tipo de documento: Pedido de Pagamento Investimento (2014-2020) (INVPPA2014) Tipo: Normal (NOR) Periodo: 1 N.° do documento: 420 Versdo: &
3 ONCALVES BRITO NIFAP: 4958032 NIF/NIFC: 157075150
‘ Estado: Inicial (1) Ygldado em: (N&o validado) Submetido em: (Ndo submetido)

Operacéo: PROMVPT-9/2015-FEAGA-00028-1/1

Utilizador Titular: Ana Batista (vaaanaba)
Criado em 2018-06-05 14:59:18 por Ana Batista (vaaanaba)
Ultima alteragio em 2018-06-05 14:59:18 por Ana Batista (vaaanaba)

Figura 169 — Estado Inicial

Os botdes que surgem no topo permitem realizar as seguintes acoes:

e Editar — acionando esta opcdo os campos editdveis do formulario podem ser
preenchidos ou alterados. Apds clicar neste botdo, os botdes que passam a estar
disponiveis sdo os botdes de Guardar e Cancelar, para gravar os dados introduzidos
ou cancelar se ndo se pretender gravar. O botdo Editar deixa de se encontrar ativo

guando o pedido de pagamento é eliminado ou submetido.
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e Validar — apds o preenchimento e gravacao dos dados do formuldrio de pedido de
pagamento, o botdo validar permite verificar se existem erros ou falhas de
preenchimento impeditivos da submissao do pedido de pagamento ou avisos que
ndo sendo impeditivos da submissdo, constituem alertas para situacdes que
eventualmente precisem de ser corrigidas.

e Submeter — este botdo sé se encontra ativo quando o pedido de pagamento se
encontra vdlido, isto é, apds acionar o botdo validar, ndo sdo gerados erros de
preenchimento impeditivos.

e Imprimir — Estd sempre disponivel para gerar o formuldrio do pedido de
pagamento em formato pdf, em qualquer estado do seu preenchimento, sendo que
a versao a apresentar é a que se obtém apds a submissao do pedido de pagamento.
Antes da submissdo, o formuldrio é impresso com a mencgao “draft” indicando que
nao é uma versao definitiva do mesmo.

e Sair — botdo que permite sair do formuldrio para o ecra de introducdo do NIFAP.
Pode sair-se a qualqguer momento do formuldrio do pedido de pagamento e
retomar o preenchimento mais tarde sem perder os dados que tenham sido

introduzidos, desde que tenha gravado os registos através do botdo Guardar.

Guardado o separador de informacdes/regras de preenchimento, pode prosseguir para os

restantes separadores do formulario do pedido de pagamento.
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4.2 Dados da Candidatura

O separador “Dados da candidatura” é um separador informativo sobre a operagao e nao

editdvel. Contém dados sobre o objetivo da operacdo, datas da candidatura (de

apresentacdo, do termo de aceitacdo e de execucao).

Informacées/Regras Preenchimento Dados da Candidatura

Tipo de Pedido Indicadores, Metas e Condicionantes Controle Documental Erros/Avisos

Objetivo da Candidatura

Objetivo

AUMENTAR VEMDAS

E-Mail Beneficiario

luisa.barcia@ifap.pt

Datas da Candidatura
Data de apresentacio da candidatura
2016-12-20 =]
Data de inicio pravista
2017-01-01 =
Data de inicio efetiva
2017-10-05 =

Data de termo da operacéo

2018-09-04 =]

Data do Termo de Aceitacdo
2018-10-08 =

Data fim prevista
2018-06-06 [

Data fim efetiva*

2017-10-07 &=

*Corresponde & data do pagamento mais recente registado na operacdo e so & definitiva aguando do registo do dltimo modo de pagamento.

Figura 170 — Separador “Dados da Candidatura”
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4.3 Tipo de Pedido

Neste separador preenche os dados da pessoa a contactar no ambito do pedido de

pagamento e indica qual o tipo de pedido de pagamento que pretende apresentar.

Informacbes/Regras Preenchimento Dados da Candidatura Tipo de Pedido Indicadores, Metas e Condicionantes Controlo Documental ErrosfAvisos

Tipo de Pedido

Pessoa a contactar (%)

Funcéo

Telefone

E-Mail (*)

(*) Campos de preenchimento ohrigatario

N® TOC/ROC

Nome TOC/ROC

Figura 171 — Separador “Tipo de Pedido”

Para preencher o separador, clica em Editar:

Editar Walidar Submeter... Imprirmir... Sair

[ Entrar em modo de edigdc para poder fazer alteragdes.

Figura 172 — Editar

Devera preencher os dados de contacto, sendo que o nome da pessoa a contactar e o e-

mail sdo campos obrigatérios.
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Pessoa a contactar (*)

Joana Correia
Funcéo

Consultora
Telefone

912453268
E-Mail (*)

jpanacorreia@sapo.pt

(*) Campos de preenchimento obrigatorio

Figura 173 — Dados de contacto

E preencher a informacgdo sobre o técnico oficial de contas ou o revisor oficial de contas.

N*TOC/ROC

G55

MNome TOC/ROC

Adalherto Figueira

Figura 174 — Dados do TOC/ROC

Seguidamente indica se pretende solicitar o pagamento de Custos Administrativos

associados ao projeto:

Solicito o pagamento de Custos administrativos associados ao projecto, 0s
guais correspondem a 4% do total de despesa elegivel validada

- <Seleccione> v
<5Seleccione>
Sim
Mao

Figura 175 — Pedido de pagamento de Custos Administrativos
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De seguida indica se se trata do ultimo ou Unico pedido de pagamento:

Trata-se do dltimeo ou Unico pedido de pagamento?

=Seleccione= h
=Seleccione>

Sim

Nao

Figura 176 — Indicacao se se trata de um Gnico ou Ultimo pedido de pagamento

Podera fazer um pedido de pagamento normal, precedido ou ndo de um pedido de

adiantamento.
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A) Pedido de Adiantamento

No caso de pretender fazer um pedido de adiantamento, este devera ser submetido até a

data limite de execugdao material do projeto.

Deve escolher uma percentagem para adiantamentos, recorrendo ao cursor disponivel,

gue permite escolher até a percentagem mdaxima estabelecida para a concessdo de

adiantamentos estabelecida na legislagdo aplicavel.

Tipos de Pedido de Pagamento

Percentagem para adiantamentos:

L

Aplicar

Tipo de Pedido de Pagamento

Valor de B
. Valor Elegivel .
Valor (Euros) Investimento Garantia
(Euros)
(Euros)

Registos ndo encontrados

Figura 177 — Escolha da percentagem para adiantamentos

Posteriormente devera clicar no botdao “Aplicar” e serd calculado e preenchido

automaticamente o valor do adiantamento:

Tipos de Pedido de Pagamento

Percentagem para adiantamentos:

&

60

Aplicar

AD#Adiantamento#Global
AD#Adiantamento#Custos Administrativos

AD#Adiantamento#Coreia Sul

Tipo de Pedido de Pagamento

AD#Adiantamento#China (incluindo Macau, Hong Kong & Taiwan)

Valor de i
i Valor Elegivel
Valor (Euros) Investimento {Euros)
(Euros)

8.337 26
293764
129318
396,64

Figura 178 — Preenchimento automatico do valor do Pedido de Adiantamento
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Guardar o tipo de pedido adiantamento, ao clicar no botao “Guardar”:

Guardar ’ar

o
[ Guardar as alteragdes e sair do modo de edigdo. ]

Tipos de Pedido de Pagamento

Percentagem para adiantamentos:

60
Aplicar
Valor de
Valor Elegivel
Tipo de Pedido de Pagamento Valor (Euros) Investimenteo a .[)I;urlfg;ve
(Euros)
AD#Adiantamento#China (incluindo Macau, Hong Kong e Taiwan) 8.337,26
AD#Adiantamento#Global 2,937 64
AD#Adiantamento#Custos Administrativos 1.29318
AD#Adiantamento#Coreia Sul 396,64

Figura 179 — Guardar Tipo de Pedido Adiantamento

Tratando-se de um adiantamento, é necessaria a apresentacao de garantia, pelo que ao
guardar o indicador de garantia é preenchido automaticamente com “S” e os valores de

investimento e de elegivel encontram-se a zero (pedido sem despesa associada).

I o As alteracBes foram guardadas com sucesso!

Editar Validar Submeter. Imprimir__ Eliminar_ Sair = Alualizar QA

N° Pedidos que pode submeter

2

Trata-se do dltimo ou tnico pedido de pagamento?

Tipos de Pedido de Pagamento

Valor d
Tipo de Pedido de Pagamento Valor (Euros) Inv:s:]i:n:‘tu Vah[)EruE'I::)ivel Garantia
(Euros)
AD - Adiantamento - China (incluindo Macau, Hong Kong e Taiwan) 8.337.26 s
AD - Adiantamento - Coreia Sul 396,64 s
AD - Adiantamento - Custos Administrativos 129318 s
AD - Adiantamento - Global 293764 S

Figura 180 — Dados guardados com sucesso relativos ao Tipo de Pedido Adiantamento

A regularizacdo de um adiantamento pode ser feita através de um pedido e pagamento

com tipos de pedido de despesa e/ou tipos de pedido de custos unitarios.
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B) Pedido de Pagamento de Despesa

Para solicitar um pedido de pagamento para reembolso de despesa ou regularizagdao de
adiantamento pago, deve ter previamente efetuado o registo dos documentos de despesa,
respetivos modos de pagamento e a associagdo dos documentos de despesa e seus
detalhes a operag¢dao em questdo, no médulo de Recolha dos Documentos de Despesa (v.

ponto 3 do presente manual).

Cada pedido de pagamento do tipo DE-Despesa estd associado a um “Mercado”
(exemplos: DE-Despesa-Brasil, DE-Despesa-Suiga) e os valores apresentados sdo
preenchidos automaticamente e correspondem ao total do valor de investimento e
elegivel associados a operagdo e que ndo tenham sido incluidos em pedidos de pagamento

anteriores.

Seleciona o tipo de pedido de pagamento DE-Despesa-“Mercado” (exemplo: DE-Despesa-

Suica):

Tipos de Pedido de Pagamento

Valor d
alerce Valor Elegivel

e Garantia

Tipo de Pedido de Pagamento Valor (Euros) Investimento
(Euros)

o Escolha o Tipo de Pagamenio Nio v

Escolha o Tipe de Pagamento g

CUN Custos Unitdrios Brasil
CUN Custos Unitdrios Global
CUN Custos Unitarios Suica
DE Despesa Suica
DE Despesa Glabal
DE Despesa Brasil

Figura 181 — Selegéo do Tipo de Pedido DE-Despesa-Suica

E os valores de investimento e de elegivel sdo automaticamente preenchidos:

Tipos de Pedido de Pagamento

Valor de
Tipo de Pedido de Pagamento Valor (Euros) Investimento
(Euros)

Valor Elegivel

T Garantia

® 150000 150000 Nio v

Figura 182 — Tipo de Pedido DE-Despesa-Suica com dados de Valor de Investimento e Elegivel preenchidos
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Com a selegao do tipo de pedido de pagamento de despesa, o quadro imediatamente a
seguir — “Montante de despesa apresentada — Investimento e Elegivel” - é também
preenchido automaticamente com os valores de investimento e valores do elegivel
associados a operacao por documento de despesa e com a indicacdo da respetiva rubrica,
previamente registados no médulo de Recolha dos Documentos de Despesa e disponiveis
para integrar o pedido de pagamento. Os totais deste quadro correspondem aos valores

do pedido.

Montante de despesa apresentada - Investimento e Elegivel

Unidade
Unidade Quantidade | Quantidade i
Documento Quantidade | Quantidade de Elegivel
MercadoiCidade Detalhe Rubrica de Aprovada | Adicional
Despesa Aprovada | Realizada Medida (Euros)
Medida Adicional | Realizada
Adicional

©(1) suiga

(1) (300032) Organizagio, implementacio & N
imero
. acompanhamento da agio (200017) Participacio
Zurich (Ziirich) organizagdo Zurich . 500291850 - AD04 -F - Fatura  de 3,000 1.000,00
&m Feiras & Eventos - Participagio em Fsira-
L unidades
Organizagio. implementagio & acompanhamento

Figura 183 — Montantes de despesa apresentada para Tipo de Pedido DE-Despesa-Suica

Para as rubricas em que consta “Quantidade Aprovada”, terd que registar “Quantidade
Realizada” através do recurso ao botdo Editar e posteriormente Gravar a informacao

registada.

Montante de despesa apresentada - Investimento e Elegivel

Unidade
Unidade i Quantidade |~ Quantidade .
i Documento Quantidade | Quantidade de Elegivel
Mercado/Cidade Detalhe Rubrica de Aprovada | Adicional
Despesa Aprovada | Realizada Medida (Euros)
Medida Adicionsl | Realizada
Adicional

1) suiga
(1) (300032) Organizagio, implementagio &
Nimero

. acompanhamenta da agdo (200017) Participacio
Zurich (Zirich) organizagio Zurich 500291950 - AD04 - F-Fatura  de 3,000 2,000 1.000,00
: &m Feiras & Eventos - Participagio em Fira- "
unidades

Organizagio, implementacso & acompanhamento

Figura 184 — Registo de Quantidade Realizada

Conforme os casos, a despesa apresentada pode ser utilizada para efeito de reembolso ou

para regularizacdo de adiantamento ja pago.

Quando ndo houve um adiantamento antes, o campo seguinte, apds guardar, surge com a

indicacdo de que nao se aplica a regularizacdo de adiantamento.
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Despesa para Regularizar Adiantamento

Sem aplicagao ¥

Figura 185 — Indicador “Despesa para Regularizar Adiantamento” — “Sem Aplicagédo”

Este campo, no caso de ja ter sido pago um adiantamento, apds guardar, aparecera com a

indicacao de “Sim” para “Despesa para Regularizar Adiantamento”.

Despesa para Regularizar Adiantamento

Sim ¥

Figura 186 — Indicador “Despesa para Regularizar Adiantamento” — “Sim"

Guardar os dados introduzidos e o registo deste tipo de pedido fica concluido:

I 0 As alteracbes foram guardadas com sucessol

»®
Editar Validar Submeter. Imprimir... Eliminar... Sair 5 Atualizar 9 Ajuda
Tipos de Pedido de Pagamento
Valor de Valor Elegivel
alor Clegivel
Tipo de Pedido de Pagamento Valor (Euros) Investimento [Eumg) Garantia
(Euros)
DE - Despesa - Suica 1.500,00 1.500,00 N
1
Montante de despesa apresentada - Investimento e Elegivel
Unidade
Unidade: Quantidade | Quantidade N
Documento Quantidade | Quantidade de Elegivel
MercadoiCidade Detalhe Rubrica de Aprovada | Adicional
Despesa Aprovada | Realizada Medida (Euros)
Medida Adicional Realizada
Adicional
©(1) suica
(1) (300032) Organizagéo, implementagio & .
. . Nimero
- L acompanhamento da agéo (200017) Particinagio
Zurich (Ziirich) organizagio Zurich . i 500291950 - ADD4 - F - Fatura  de 3,000 2,000 1.000,00

em Feiras & Eventos - Parficipagio em Feira-

o . . unidades

¢ cioe

Figura 187 — Informagéo do Tipo de Pedido DE-Despesa-Suiga guardada com sucesso
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C) Pedido de Pagamento de Custos Unitdrios

Para o Tipo de Pedido de Custos Unitarios CUN - Custos Unitarios - “Mercado”, ndo sao

registados documentos de despesa no mddulo de Recolha dos Documentos de Despesa.

No Pedido de Pagamento sdo registadas quantidades executadas (por exemplo: nimero de

pessoas e numero de dias total) associadas as rubricas que foram aprovadas.

Devera selecionar o tipo de pedido CUN - Custos Unitdrios — “Mercado” (exemplo: CUN -

Custos Unitarios — Coreia do Sul):

Tipos de Pedido de Pagamento
Percentagem para adiantamentos:
a0
Aplicar
LI Valor Elegivel
Tipo de Pedido de Pagamento Valor (Euros) Investimento (Eurnsg) Garantia
(Euros)
® Escolha o Tipo de Pagamento - Nio v
Escolha o Tipo de Pagamento c
CUMN Custos Unitérios China (incluindo Macau, Hong Kong e Taiwan)
CUN Custos Unitdrios Global ,
CUN Custos Unitdrios Coreia Sul
DE Despesa China (incluindo Macau, Hong Keng e Taiwan)
DE Despesa Global
DE Despesa Coreia Sul

Figura 188 — Selec¢édo do Tipo de Pedido CUN-Custos Unitarios-Brasil

Surge um quadro abaixo, Lista de Rubricas - Custos Unitarios aprovadas, para o
“Mercado” escolhido, que no caso em exemplo é o mercado da Coreia do Sul, com
indicacdao dos valores aprovados e saldos, para preenchimento das quantidades realizadas

por rubrica.
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Lista de Rubricas - Custos Unitarios
Unidade Saldo
Unidade Saldo Quantidade Quantidade Custo Elegivel Elegivel .
Quantidade Quantidade de Elegivel
Mercado/Cidade Rubrica de Quantidade Aprovada Adicional Uni Aprovado Realizado
Aprovada Realizada Medida Aprovado
Medida Aprovada o Adicional Realizada Aprovado (Euros) (Euros)
Adicional (Euros)
@ 1(3) Coreia Sul uploads
(1) (1) (300001) Viagens-Viagem
intercontinental para a zona regional / Namero de
Seoul 1,000 1,000 374 400 374 400 0.000 374,400
Viagens-\Viagem intercontinental para a Pessoas
zona regional-Asia/Oceania
(1) (1) (300012) Visitas a0 mercado -
Reuniges com aluais e potenciais clientes- . .
N Mimero de Nimero de
Seoul Alojamento / Visitas ac mercado - Reunides 2,000 2,000 1,000 147,000 294,000 0,000 294,000
Dias Total Pessoas
com atuais & potenciais clientes-
Alojamento-Coreia do Sul
(1) (1) (300013) Visitas a0 mercado -
Reunides com aluais e potenciais clientes- . .
i Mimero de Mimero de
Seoul Despesas Diarias / Visitas ao mercado - 3,000 3,000 1,000 92,000 276,000 0,000 276,000
Dias Total Pessoas
Reunides com atuais & potenciais clientes-
Despesas Disrias-
Totais 0,000

Figura 189 — Lista de rubricas para Tipo de Pedido CUN-Custos Unitarios-Brasil

Preencher os valores das quantidades (Quantidade Realizada e Quantidade Realizada

Adicional), para as rubricas que pretende solicitar ajuda, recorrendo ao botdo de Editar:

Lista de Rubricas - Custos Unitarios

Unidade Saldo
Unidade Saldo Quantidade | Quantidade Custo Elegivel Elegivel i
Quantidade | Quantidade de Elegivel
Mercado/Cidade Rubrica de Quantidade Aprovada | Adicional Uni Aprovado | Realizado
Aprovada | Realizada Medida Aprovado
Medida Aprovada Adicional | Realizada | Aprovado (Euros) (Euros)
Adicional (Euros)
©(3) Coreia Sul uploads
(1) (1) (300001) Viagens-Viagem
intercontinental para a zona regional / Nimero de
Seoul 1,000 1,000 374,400 374,400 0,000 374,400
Viagens-Viagem intercontinental para a Pessoas
zona regional-AsialOceania
(1) (1) (300012) Visitas a0 mercado -
Reunibes com atuals & potenciais clisntes-
Nimero de Nimero de
Seoul Alojamento / Visitas a0 mercado - Reunides 2,000 2,000 1,000 147,000 294,000 0,000 294,000
Dias Total Pessoas

com atuais & potenciais clintes-

Alojamento-Coreia do Sul
(1) (1] (300013) Visitas a0 mercada -
Reunides com aluais e potenciais clientes- . .
. Nimero de Nimero de
Seoul Despesas Didrias / Visitas a0 mercado - 3,000 3,000 1,000 92,000 276,000 0,000 276,000
Dias Total Pessoas
Reunides com aluais e potenciais clientes-

Despesas Diérias-

Totais 0.000

Figura 190 — Preenchimento das quantidades realizadas

As rubricas cujas quantidades em que ndo preencher quantidades realizadas, nao

estiverem preenchidas, ndo serdo consideradas na submissao do Pedido de Pagamento.
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Clicar em guardar no topo do ecra:

Guardar

Cancelar

Figura 191 — Guardar

Apds guardar, para cada linha de rdbrica em que forem registadas quantidades, surgem

automaticamente preenchidos os valores do Saldo da Quantidade Aprovada, do Elegivel

Realizado (Quantidade Realizada * Custo Unitario Aprovado) e do Saldo do Elegivel

Aprovado.

Lista de Rubricas - Custos Unitarios

Unidade . . saldo
Unidade ) ) Saldo Quantidade | Quantidade Custo Elegivel Elegivel N
) 3 Quantidade | Quantidade 3 de - L Elegivel
MercadoiCidade Rubrica de Quantidade Aprovada | Adicional Unitério Aprovado | Realizado
i Aprovada | Realizada Medida - i Aprovado
Medida Aprovada - Adicional | Realizada | Aprovado (Euros) (Euros)
Adicional (Euros)
© (3) Coreia Sul uploads
(1) (1) (300001) Viagens-Viagem
intercontinental para a zona regional / Nimera de
Seaul 1,000 1,000 0,000 374,400 374,400 374,400 0,000
Viagens-Viagem intercontinental para a Pessoas
zona regional-Asia/Oceania
(1) (1) (300012) Visitas a0 mercado -
Reunifies com aluais e polenciais clientes- ) )
Niimero de Niimero de
Seaul Alojamento i Visitas a0 mercado - Reunies 2,000 2,000 1,000 147,000 294,000 0,000 294,000
Dias Total Pessoas
com atuals & potenciais clisntes-
Alojamento-Coreia do Sul
(1) (1) (300013) Visitas a0 mercado -
Reunifies com aluais e polenciais clientes- ) )
. Nimero de Nimero de
Seaul Despesas Didrias / Visilas a0 mercada - 3,000 2,000 1,000 1,000 1,000 92,000 276,000 134,000 92,000
_ Dias Total Pessoas
Reunifies com aluais e polenciais clientes-
Despesas Didrias-
Totais 553,400

Figura 192 — Lista de Rubricas — Custos Unitarios — Brasil apds recolha de quantidades

Os valores realizados serdo utilizados para efeito de reembolso ou, caso tenha sido

solicitado anteriormente um adiantamento, para efeito de regularizacdo do adiantamento

ja pago.

Quando nao houve um adiantamento antes, o campo seguinte, apds guardar, surge com a

indicacdo de que ndo se aplica a regularizacdo de adiantamento.

Despesa para Regularizar Adiantamento

Sem aplicacdo

T

Figura 193 — Indicador “Despesa para Regularizar Adiantamento” — “Sem Aplicagédo”
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Se ja tiver sido pago um adiantamento, apds guardar, aparecera com a indicagao de “Sim”

para “Despesa para Regularizar Adiantamento”.

Despesa para Regularizar Adiantamento

Sim ¥

Figura 194 — Indicador “Despesa para Regularizar Adiantamento” — “Sim"

Deverd recorrer ao botdo “uploads” para carregar as evidéncias da execucdao material,

definidas nas Normas Complementares de Aplicacdo, para as rubricas de custos unitarios.

Lista de Rubricas - Custos Unitarios
Unidade R R Saldo
Unidade Saldo Quantidade Quantidade Custo Elegivel Elegivel .
Quantidade Quantidade de . Elegivel
MercadoiCidade Rubrica de Quantidade Aprovada Adicional Unitario Aprovado Realizado
Aprovada Realizada Medida Aprovado
Medida Aprovada . Adicional Realizada Aprovado (Euros) (Euros)
Adicional (Euros)
@ (2) Coreia Sul uploads ’
(1) (1) (300001) Viagens-Viagem
intercontinental para a zona regional / Himero de
Seoul 1,000 1,000 0,000 374,400 374,400 374,400 0,000
‘Viagens-Viagem interconfinental para a Pessoas
zona regional-Asia/Oceania
(1) (1) (300012) Visitas a0 mercado -
Reunides com atuais e pofenciais clientes- . .
- Himero de Nimero de
Seoul Alojamento / Visitas ac mercado - Reunides 2,000 2,000 1,000 147,000 294,000 0,000 294,000
Dias Total Pessoas
com atuals & potenciais clientes-
Alojamento-Coreia do Sul
(1) (1) (300013) Visitas a0 mercado -
Reunides com atuais & potenciais clientes- R .
Mimero de Namero de
Seoul Despesas Diarias / Visitas ao mercado - 3,000 2,000 1,000 1,000 1,000 92,000 276,000 184,000 92,000
Dias Total Pessoas
Reunides com atuais & potenciais clientes-
Despesas Didrias-
Totais 558,400

Figura 195 — Botao “uploads”, para carregamento de evidéncias das rabricas de custos unitarios

Ao clicar em “uploads” abre-se uma caixa para efetuar o upload das evidéncias do

cumprimento da execu¢do material das rubricas de custos unitarios:

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.
Em caso de engano tera que remover o documento e voltar a inserir.

Lista de Documentos Mercado : (3) Coreia Sul

Descrigao Nome

No records found.

Descricio

Figura 196 — Caixa para fazer o upload das evidéncias das rubricas de custos unitarios
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Deve introduzir uma descri¢do para a evidéncia, que vai fazer upload, em que identifique a

cidade e a rubrica a que respeita e depois de clicar em

correspondente que deve encontrar-se previamente gua

para procurar o documento

rdado no seu computador.

Em caso de engano terd que remover o documento e voltar a inserir.

Lista de Documentos Mercado : (3) Core

Descrigao

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 camegamento do ficheiro.

ia Sul

Nome

Mo records found.

Descricdo

Seoul - 300001 ’

+

Figura 197 — Preencher no campo Descri¢do a cidade e o n.° da ribrica a que respeita a evidéncia

Localizar o documento e clicar em “Abrir”:

€ Abrir .

» ==

uu | J v Evidéncias Coreia Sul

- ‘ +y | | Procurar Evidéncias Coreia Sul O I

Organizar Nova pasta

-
Nome

1% Computador
&_3 Disco Local (C)
&2 Unidade de DVD (D:) Audio CD
—a MNove volume (E:)
# Instalat (\\singan29) ()
S aplint (Viswind3) (K:)
5 APPL-CONF (V\swind3) (L:)
o aplical (\swin2B) (M:)
5 vanaba (W\swind3\spp$) (O:)
5 dfs-root (\swind3) (P:)
o formS (Wswind3) (5:)
¥ SCFS (\\swind3) (U:)

E Coreia Sul_Seoul_300001.pdf
T 'E Coreia 5ul_Seoul_300013 - Cdpia.pdf

m

=~ 0 @
Data modificagdo Tipo

25-09-2017 12:32
25-09-2017 12:32

Adobe Acr

Adobe Acr

- 4 m

| 3

-

MNome do ficheiro:

- [Todos os ficheiros ']

Abrir - Cancelar
I

Figura 198 — Carregar o ficheiro com as evidéncias respeitantes a rubrica referenciada na descri¢céo
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Em seguida, clicar no botao

Instrugées: Deve clicar em Escolher e na caixa de didlogo gue aparecer escolha o ficheiro
comprovativo da despesa. De seguida cliqgue em Upload para fazer o carregamento do ficheiro.
Em caso de engano terd que remover o documento & voltar a inserir.

Lista de Documentos Mercado : (3) Coreia Sul

Descrigido Nome

No records found.

Descricdo

Seoul - 300001

N 4

Figura 199 — Upload do ficheiro com as evidéncias respeitantes a rubrica referenciada na descrigao

E o documento é carregado com sucesso:

0 Coreia Sul_Seoul_300001_pdf carregado com sucesso. x

comprovativo da despesa. De seguida cligue em Upload para fazer o camegamento do ficheiro.
Em caso de engano terd gue remover o documento & voltar a inserir.

Lista de Documentos Mercado : (3) Coreia Sul

Descrigao Nome
b 4 Seoul - 300001 Coreia Sul_Seoul_300001._pdf
Descricdo
+

Figura 200 — Documento carregado com sucesso

Devera fazer tantos “uploads”, quantos os correspondentes as rubricas para as quais
preencheu os campos das Quantidades Realizadas, ou seja, para as quais estd a solicitar

ajuda:
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Instrugdes: Deve clicar em Escolher e na caixa de dislogo gue aparecer escolha o ficheiro
comprovativo da despesa. De seguida cliqgue em Upload para fazer o cammegamento do ficheiro.
Em caso de engano terd que remover o documento & voltar a inserir.

Lista de Documentos Mercado : (3) Coreia Sul

Descrigéao Nome
b 4 Seoul-300001 Coreia Sul_Seoul_300001.pdf
x Seoul - 300013 Coreia Sul_Seoul_300013 - Cépia.pdf
Descricdo
+ r @

Figura 201 — Documento carregado com sucesso

No caso de engano na inser¢dao de um documento, essa inser¢ao pode ser eliminada

clicando na cruz:

Instrugoes: Deve clicar em Escolher e na caixa de didlogo que aparecer escolha o ficheiro
comprovativo da despesa. De seguida cliqgue em Upload para fazer o cammegamento do ficheiro.
Em caso de engano terd que remover o documento & voltar a inserir.

Lista de Documentos Mercado : (3) Coreia Sul

Descrigao Nome
® Seoul-300001 Coreia Sul_Seoul 300001 pdf
b 4 Seoul - 300013 Coreia Sul_Seoul_300013 - Copia.pdf
Descricdo
+ X @

Figura 202 — Eliminar documento
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4.4Indicadores, Metas e Condicionantes

O preenchimento do separador Indicadores, Metas e Condicionantes é efetuado, tal como
os demais, com recurso ao botdo de Editar e, concluido o preenchimento, fazendo

Guardar.

Este separador tem por objetivo recolher a informacgao relativa a participagdo de outras
entidades nos projetos em causa, para os casos em que esta foi aprovada, bem como

registar o cumprimento de condicionantes estabelecidas na aprovacgao.

Indicadores, Metas e Condicionantes
Qutros Indicadores de Realizagao
Dados da Candidatura (1) Dados Atuais (2) Desvio (3=2-1) Taxa de Realizacio (%) (4 = 2/1)
N° de Beneficidrios Apoiados 5,00 0,00 100,00
Entidades Participantes
Designagio da NIF Entidade NIF Nome NIF NIF
Entidade Parceira Parceira Nacional Representante Representante Nacional
Registos ndo encontrados
3
+
Condicionantes
Indicador de Condici i A
Ativa Condicionante Valor Fase de Aplicagao® ndicador de O_H iclonante R nex‘ar
cumprida ficheiro
3 Cumprimem? das' rejgras em matéria Pagamento Sim v
de contratacdo publica

Figura 203 — Separador “Indicadores, Metas e Condicionantes”

No caso de se encontrarem disponiveis os quadros “Outros Indicadores de Realizacdo” e

“Entidades Participantes” devera ser registada a informacao seguinte:

e Dados Atuais — N.2 de Entidades que efetivamente participaram em agdes do
projeto;

e Designacao da Entidade Parceira — Identificacdo da Entidade que participou em
alguma acdo do projeto;

e NIF Entidade Parceira — Numero de Identificacdo Fiscal da Entidade;
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NIF Nacional — Sim/N3o;

alguma acdo do projeto;

gue participou em alguma agdo do projeto;

¢ NIF Nacional — Sim/N3o;

Nome Representante — Nome do representante da Entidade que participou em

NIF Representante - NUmero de Identificacdo Fiscal do representante da Entidade

e Destino Mercado — Mercado em que ocorreu a acdo em que a Entidade esteve

presente;

e Destino Cidade - Cidade em que ocorreu a a¢ao em que a Entidade esteve

presente.

Indicadores, Metas e Condicionantes

Outros Indicadores de Realizagdo

Dados da Candidatura (1) Dados Atuais (2) ,

Desvio (3=2-1)
N° de Beneficidrios Apoiadoes 5,00
Entidades Participantes
Designagao da , NIF Entidade NIF Nome
Entidade Parceira Parceira Nacional Representante

Sim

Taxa de Realizagdo (%) (4 = 2/1)
-4.00 20,00
NIF NIF
Representante Nacional
Sim (1) Suiga

3

Figura 204 — Preenchimento do separador “Indicadores, Metas e Condicionantes”

Indicadores, Metas e Condicionantes

Outros Indicadores de Realizagao

Dados da Candidatura (1) Dados Atuais (2)
N° de Beneficidrios Apoiados 5,00
Entidades Participantes
NIF Nome NIF NIF
Nacional Representante Representante Nacional
Sim Sim (1) Suica

Desvio (3 = 2-1)

Destino
Mercado

Taxa de Realizagdo (%) (4 = 21)

-4.00 20,00

Destino
Cidade

Geneva

Figura 205 — Preenchimento do separador “Indicadores, Metas e Condicionantes” (Cont.)
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No Quadro “Entidades Participantes” deverdo ser registadas tantas entidades diferentes
guantas as correspondentes ao valor recolhido no campo “Dados Atuais”, do quadro

“Outros Indicadores de realizagao”.

No caso de existirem condicionantes de aprovagao, deve ser dada indicagdo do seu
cumprimento, selecionando “Sim” se a condicionante se encontra cumprida, “Nao” se nao
foi possivel cumprir a condicionante dentro da fase de aplicacdo estabelecida e “Sem

aplicagao” se ndo se encontra ainda na fase de aplicagdo em que deve demonstrar o seu

cumprimento.
Condicionantes
Indicador de Condici t A
Ativa Condicionante Valor Fase de Aplicagao™ ndicador de D_“ \clonante R nexlar
cumprida ficheiro
Situac@o regularizada perante a ,
s Seguranca Social e a Administragiio Pagamento Selecione ¥
Fiscal Selecione
Sem Aplicacio
S Entrega do Relatério de Execucéo Ultimo pedido de pagamento a‘fﬂ
do
2 linha(s) 1
(?)- A fase de aplicagdo determina o momento até ao qual a condicionante deve ser cumprida, por ex: até ao dltimo pedido de pagamento.

Figura 206 — Preenchimento do indicador de Condicionante cumprida

O bot3ao que permite anexar documentos, que comprovem que a condicionante foi
cumprida, sé se encontra ativo fora do modo de edicdo, depois de ter sido escolhido e

guardado o indicador de condicionante cumprida.

Condicionantes

Indicador de Condicionante Anexar
Ativa Condicionante Valor Fase de Aplicagao™ . R .
cumprida ficheiro
Situacdo regularizada perante a
S Seguranca Social e a Administracao Pagamento s [}
Fiscal
S Entrega do Relatdrio de Execucio Ultima padido de pagamento G o

2 linha(s) 1

(%)- A fase de aplicagéo determina o momento até ao qual a condicienante deve ser cumprida, por ex: até ao altimo pedido de pagamento.

Figura 207 — Botao que permite anexar documentos que comprovem Condicionante cumprida

Ao clicar no botdo para anexar ficheiro, abre uma caixa para efetuar o upload do(s)

documento(s) relativos ao cumprimento da condicionante:
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Instrugdes: Deve clicar em Escolher e na caixa de didlogo que aparecer escolna o ficheiro
comprovative da despesa. De seguida cligue em Upload para fazer o cammegamento do ficheiro.
Em caso de engano tera que remover o documento e voltar a inserir.

Lista de Documentos

Descrigdo Nome

No records found.

Descricao

Figura 208 — Caixa para fazer o upload do documento comprovativo do cumprimento da Condicionante

Deve introduzir um titulo para o documento que o identifique e depois clicar em *

para procurar o documento que deve encontrar-se previamente guardado no seu

computador.

Instrugdes: Deve clicar em Escolher e na caixa de didlogo gue aparecer escolha o ficheiro
comprovativa da despesa. De seguida cligue em Upload para fazer o carregamento do ficheiro.
Em caso de engano tera que remover o documento e voltar a inserir.

Lista de Documentos

Descrigéo Nome

No records found.

Descricéo

Relatiriol ’

+

Figura 209 — Preencher a Descri¢éo do documento comprovativo do cumprimento da Condicionante
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Localiza o documento e clicar em “Abrir”:

L Abrir

ks <« Ambiente detrab... » COMPROVATIVOS - Procurar COMPROVATIVOS 0

Organizar = Mova pasta il @
% Favoritos Nome . Data medificagdo
|@] Relatério.docx (08-06-2018 10:40

m

- Bibliotecas

;ﬁ:l Computador
& Disco Local (C:)
"f_".h Unidade de DVD (D:) Audic CD
—a Movo volume (Es)
5 Instala$ (Visingan29) (L)
o aplint (\swind3) (K:)
5 APPL-COMF (hswind3) (L)
5 aplica$ (\\swin2b) (M:)
5 vanaba (\\swind3\spp5) (0:)
o dfs-root (\iswind3) (P:) - | 1 |

Nome de ficheiro:  Relatdrie.docx - lTodososfich'

)

l Abrir - ’ Cancelar ]

Figura 210 — Carregar o ficheiro do documento comprovativo do cumprimento da Condicionante

Em seguida, clicar no botao

Instrugdes: Deve clicar em Escolher e na caixa de dialogo que aparecer escolha o
ficheiro comprovativo da despesa. De seguida clique em Upload para fazer o carregamento
do ficheiro. Em caso de engano terd gue remover o documento e voltar a inserir.

Lista de Documentos

Descrigao Nome

No records found.
4
Descricéo

Relatdrio

"4

+ x @

Relatorio.docx

12.4 KB

Figura 211 — Upload do ficheiro do documento comprovativo do cumprimento da Condicionante
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E o documento fica inserido, anexo ao formuldrio do pedido de pagamento:

e Relatdrio.docx carregado com sucesso. x

comprovativo da despesa. De sequida clique em Upload para fazer o carregamento do ficheiro.
Em caso de engano terd gue remover o documento e voltar a inserir

Lista de Documentos

Descricao Nome

®  Relatdrio Relatdrio.docx

Descricio

Figura 212 — Documento comprovativo do cumprimento da Condicionante carregado com sucesso

Pode introduzir tantos documentos quantos os necessarios, sendo que, no caso de engano

na inser¢ao de um documento, essa inser¢ao pode ser eliminada clicando na cruz:

e Relatdrio.docx carregado com sucesso. x

comprovativo da despesa. De sequida clique em Upload para fazer o carregamento do ficheiro.
Em caso de engano terd gue remover o documento e voltar a inserir

Lista de Documentos

Descricao Nome

@Relatc’un’o Relatério.docx

Descricio

Figura 213 — Eliminar documento comprovativo do cumprimento da Condicionante
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4.5 Controlo Documental

O separador de controlo documental exibe uma lista de documentos passiveis de

apresentacdo no dmbito da operacao.

Informac@es/Regras Preenchimento Dados da Candidatura Tipo de Pedido Indicadores, Metas e Condicionantes Controlo Documental Erros/Avisos

Controlo Documental

Instrugdes: Faca Editar no topo da pagina e seleccione os documentos que se apliquem ao presente pedido de pagamento. No fim faca Guardar.

Documentos Apresentados
Anexar
ficheiro

1. Documentos Complementares
Declaracdo da Seguranca Social, comprovativa da situacio regularizada do beneficiario perante aquela entidade ou comprovative de que deu Escolha Opcio v
consentimento para a consulta no servico Seguranca Social Directa L3

Declaragio das Finangas. provativa da situagio regularizada do beneficiario perante aquela entidade ou comprovative de que deu

; N e Escolha Opgéo ¥
consentimento para a consulta nas declaractes electronicas

Certiddo dos servigos do IVA, comprovativa da situagio do beneficidrio perante o IVA Escolha Opgéo ¥

Outros

Figura 214 — Separador “Controlo Documental”

Em modo de edicdo e para cada um dos documentos listados, deve ser selecionada a

opcao de resposta que se aplica:

Escolha Opcéo v

Escolha Opcao N

Presente
Sem Aplicacao
| Ja Entregue

Certidio dos servicos do IVA, comprovativa da situacio do beneficiario perante o IVA

Figura 215 — Selecionar uma opgéo relativamente a cada documento

e Presente — o0 documento vai ser apresentado no presente pedido de pagamento;
e Sem Aplicagdo — o documento nado se aplica no presente pedido de pagamento;
e Ja entregue — o documento ja foi apresentado em outro dmbito e mantém-se

valido, ndo sendo necessario apresenta-lo novamente.
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Quando se seleciona a opg¢do “Presente” e se faz guardar, fica disponivel o botdo para

anexar o documento em questdo ao formulario do pedido de pagamento.

Documentos Apresentados

Anexar
ficheiro
1. Documentos Complementares ‘
Declaragéio da Seguranca Social, comprovativa da situacio regularizada do beneficidrio perante aquela entidade ou comprovative de que deu P 5 = \
o
consentimento para a consulta no servigo Seguranca Social Directa =

Figura 216 — Anexar documento

Ao clicar no botdo para anexar o documento, abre uma caixa na qual deve inscrever em

“descricdao” um titulo para o documento que o identifique.

Clicando no botdo

computador.

, pode selecionar o documento previamente guardado no seu

Instrugbes: Deve clicar em Escolher e na ca
comprovativo da despesa. De seguida clique em Upload para fazer o carm
Em caso de engano tera que remover o documento e voltar a inseri

a caixa de didlogo que aparecer escolha o ficheiro

egamento do ficheiro.

Lista de Documentos

Descrigéo Nome

Descricdo

+

No records found.

Declaraci" da Seguranca Social

Figura 217 — Preencher a Descricdo do documento a anexar
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Localiza o documento e clicar em “Abrir”:

L Abrir

OQ [ 1. » coMPROVATIVOS

Organizar = Mowva pasta

Mome

=~ [0 @

Data modificagdo

- “j Rede

|@] Declaragdo Seq Social.docx (08-06-2018 14:47

1% EPCO002
1% EPCO009
EPCO021
EPC0022 r
EPCO023
EPCO041
EPCO063
EPC0083
EPC0091
EPC0268
EPC0282

¥

¥

m

¥

¥

¥

¥

¥

¥

[
[
[
[
[
I
[
[
[
I
[
[

@] Relatdrio.docx

08-06-2018 10:40

EPCO311

'}

- 4

Tl | »

|4 o A qE qE G e

Nome do ficheiro: Declaragdo Seg Secial.doce = [Todos os fichei VI
[ Cancelar

[ Abrir |v

)

Figura 218 — Carregar o ficheiro do documento

Em seguida, clicar no botao

Descrigao

Lista de Documentos

Nome

Mo records found.

4

Descricéo
Declaracdo Sei Social
+ * @

Declaracdo Seg Social.docx

124 KB

Figura 219 — Upload do ficheiro do documento
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E o documento fica anexo ao controlo documental do formulario do pedido de pagamento:

o Declaracdo Seg Social. docx carregado com sucesso. ®

do ficheiro. Em caso de engano tera que remover o documento e voltar a inserir.

Lista de Documentos

Descrigao Nome

Declaracio Seg. Social

x

Deaclaracdo Seg Social docx

Descricdo

Figura 220 — Documento carregado com sucesso

No caso de engano na insercdo de um documento, essa insercdo pode ser eliminada

clicando na cruz:

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 camegamento
dao ficheiro. Em caso de engano terd gue remover o documento e voltar a inserir.

Lista de Documentos

Descrigao Nome
Declaracdo Seg. Social
® ¢ g Declaracdo Seg Social docx
»
Descricdo
+

Figura 221 — Eliminar documento
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No controlo documental, caso seja necessario, podem introduzir-se outros documentos

para além dos que surgem listados.

Em modo de edicdo, deve adicionar em “Outros” uma ou mais linhas para registar outros

documentos, nomeadamente um relatério com a descrigao de todas as agdes realizadas.

Outros

&

Figura 222 — Registo de documentos em “Outros” através do recurso ao botéo “+”

Digita qual o documento:

Qutros

® Relatdrio das actes realizadas Escolha Opgéo ¥

Figura 223 — Registo do documento a acrescentar

E seleciona necessariamente a indicagao “Presente”:

Qutros

x Relatorio das acbes realizadas Escolha Opgéo ¥

Escolha Opcao
+ Presente
|_Sem Aplicacao

Figura 224 — Escolha “Presente”

Apds guardar, tal como para os documentos anteriores, fica disponivel o botdo para anexar

o documento em questdo e deve ser efetuado o Upload da mesma forma.

Qutros ‘

Relatdrio das acdes realizadas Presente v

&

Figura 225 — Upload do documento

O separador de controlo documental contém ainda duas declara¢gdes, uma de

compromisso e outra de tomada de conhecimento que o beneficidrio tem de assinalar:

Declaro que os elementos indicados no pedido de pagamenta e respetiva contralo documental e na recolha de documentos de despesa se encontram devidamente documentados e escriturados, encontrando-se 3 guarda
do beneficiario. Declaro também gue os montantes despendidos foram corretamente aplicados e encontram-se em conformidade com a candidatura aprovada

|

Declaro ter conhecimento

De gue oz dados que me dizem respeito serdo tornados plblicos e podem ser tratados por organismos de investigagéo e auditoria da Unido Europeia (UE) e dos Estados-Membros para efeitos de salvaguarda dos
intereszes financeiros da UE, nos termos do art® 1117 e 1137 do Regulamento (UE) n.® 1306/2013, do Parlamenta Europeu e do Caonselho, de 17 de dezembra

Dog direitos que me assistem ao abrigo das normas em matéria de protecdo de dados pessoals, assim como dos procedimentos aplicivels ao exercicio desses direitos, de acordo com a Diretiva 35/481CE, transposta
para o direito nacional através do Decreto-Lei n° 67198, de 26 de outubro,

v

Figura 226 — Declaragfes
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4.6 Erros/Avisos

O separador Erros/Avisos destina-se a elencar os erros de preenchimento ou alertas,

identificados apds clicar no botdo “Validar”.

Pedido de Pagamento Documentos de Despesa Modos de Pagamento Mercados Publicos Controlo Documental Relatdrio Encerramento Consultas ErrosiAvisos

Erros/Avisos

Origem Codigo Descrigio Complemento Regra

Figura 227 — Separador “Erros/Avisos”

S6 deverd clicar no “Validar” quando tiver o pedido completamente preenchido e com os

dados guardados.

Editar Yalidar Submeter... Imprirmir... Sair

Figura 228 — Validar

Caso o formuldrio tenha erros ou falhas de preenchimento, ird obter a seguinte
mensagem:

0 O documento ndo se encontra valido! Por favor corrija os erros e valide novamente o documento.

Figura 229 — Mensagem

No separador Erros/Avisos pode visualizar os eventuais erros de preenchimento ou avisos,

sendo que:
Q Sdo erros impeditivos da submissdo do pedido de pagamento
A S3do avisos nao impeditivos da submissdao do pedido de pagamento, mas

alertam para alguma agdo necessdria relativa a operagdo em causa
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A titulo de exemplo, o aspeto do separador é o que a seguir se apresenta:

Informac@es/Reqras Preenchimento Dados da Candidatura Tipo de Pedido Indicadores, Metas e Condicionantes Controlo Documental ErrosiAvisos

Erros/Avisos Ermos e avisos gerados durante a validacgo do documento

Origem Cadigo Descrigdo Complemento Regra

Falta o ficheiro para o documento Certid3o dos servicos do
VA, comprovativa da situac&o do beneficiario perante o IVA

@  Controlo Documental [ Ficheiro Cbrigatario Tem de anexar o ficheiro

0 Controlo Documental 6 Ficheiro Qbrigatorio Falta o ficheiro para o documento Licenga Tem de anexar o ficheiro

Figura 230 — Erros/Avisos (exemplos)

Apds corrigir os erros impeditivos de submissdo, deve validar novamente. Deve obter uma

mensagem deste tipo:

' 0 O documento foi validado com sucesso.

Figura 231 — Mensagem: “O documento foi validado com sucesso”

O formulario passa entdo para o estado “valido” e o botdo “Submeter” fica ativo.
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5. SUBMISSAO DO PEDIDO DE PAGAMENTO

Com o pedido de pagamento no estado “valido”, pode efetuar a submissdo do pedido,

clicando no botdao Submeter.

Editar Validar Submeter... Imprimir... Eliminar... Sair

[ Submeter o documento.

Figura 232 — Botao “Submeter”

Abre uma caixa para prosseguir com a submissao:

mﬁlg

@ https://tstaplj.ifap.pt/iDigital.controloAnexos/documento/submeter.xhtm|?sessao=-1090024063

. iDigital (Submeter Documento) - Google Chrome

Submeter Documento

Por favor confirme que pretende submeter o documento INVPPA2014 com n.° 74 e vers&o 8 do beneficidrio
‘com NIFAP 7956586,

N

Cancelar Submeter

https://tstaplj.ifap.pt/iDigital.controloAnexos/documento/submeter.xhtmi?sessan=-1090024063#

Figura 233 — Botao "Submeter”
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Ao clicar em submeter, obtém a mensagem de confirmac¢do de submissao:

. iDigital (Submeter Documento) - Google Chrome E@g

@ https://tstaplj.ifap.pt/iDigital.controloAnexos/documento/submeter.xhtml

Submeter Documento

Documento submetido com sucessol!
O documento INVPPA2014 com n.® 74 e versdo 8 do beneficidrio
NIFAP 7956586 foi submetido com sucesso.

Fechar esia janela

Fechar

Figura 234 — Documento submetido com sucesso

O pedido de pagamento fica no estado “submetido”, com a seguinte mensagem no

cabecalho:

@ Documento Submetido. O documenio sé pode ser consultado.

Figura 235 — Mensagem: “Documento submetido”

Ndo é possivel efetuar alteragdes no registo de um pedido de pagamento que se encontre
no estado submetido. Caso necessite efetuar uma alteragao ao pedido de pagamento que
se encontre neste estado, pode efetuar uma versao de substituicdo do mesmo, através do
botdo “Substituir” disponivel para o efeito, no ecra de entrada, na linha do pedido de

pagamento.

118



IFAP

da Agricultura e Pescas, LP

s

Pedidos de Pagamento da Operagéo :

(Mof) 1« < 1

I
| Adiantamento, Prémio efou Outro

|  Adiantamento, | Despesa Elegivel
Despesa i i i .
Tipo Pagamento | Tipo Candidatura s - Prémio elou Outro apés controlo incentivo apés controlo Estado Data Estado Data Submissdo
presentada
incentivo administrativo administrativo

Adiantamento HormaliNOR) 000€ 500,00 € (4) Submetido 2015-10-05 20131&( Substituir

N ———

Figura 236 — Botao “Substituir”

Apds criacdo de uma versao de substituicdo do pedido de pagamento, o pedido fica
novamente no estado “Inicial”, disponivel para edicdo, e terd de voltar a ser validado e

submetido.

Nota: No caso de um Pedido de Pagamento que tenha Tipo de Pedido DE — Despesa-
“Mercado”, em que seja necessario corrigir os registos dos documentos de despesa que se
encontram afetos a esse tipo de pedido, tera que eliminar esse Tipo de Pedido (DE —
Despesa- “Mercado”) dentro do Pedido de Pagamento. Deste modo, serd possivel efetuar
corre¢cdes no modulo de Recolha dos Documentos de Despesa e depois voltar ao Pedido de
Pagamento e acrescentar novamente o Tipo de Pedido DE — Despesa- “Mercado” para o
qual foi corrigida a informacdo da despesa, voltar a preencher o quadro do Montante da

Despesa Apresentada — Investimento e Elegivel correspondente, validar e submeter.
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6. IMPRESSAO DO PEDIDO DE PAGAMENTO

Na sequéncia da submissdo do pedido de pagamento, pode imprimir/visualizar o pedido de

pagamento que submeteu em formato pdf, através do botdo “Imprimir’. No entanto,

tratando-se de um processo completamente desmaterializado, a impressdao nao é

necessaria.

Editar

Validar

Imprimir... Eliminar... Sair

[

Imprimir o docurmento.

Submeter...

8@ Documento Submetido. O documentio sé pode ser consuliado.

Figura 237 — Botao “Imprimir”

¥ REPUBLICA
PORTUGUESA

AGRICULTURA, FLORESTAS
E DESENVOLVIMENTO RURAL

Mag

NIFAP; 4058032 NIF: 157075150

MNome do Beneficidrio: CAROLINA GONCALVES BRITO

Cadigo da Operagio:  PROMVPT-2/2015-FEAGA-00028-1/1 N.? de Documento: 420 Versdo: 7 N.° Pedido: 1
Dados da Candidatura
Objetivo da Candidatura
AUMENTAR VENDAS

Dados da Candidatura

Data de apresentagio da candidatura- 2018-12-20
Data de inicio prevista:  2017-01-01

Data de inicio efetiva:  2017-08-01

Data do Termo de AceitagSio:  2018-01-08
Data de fim prevista: 2018-04-30

Data de fim efetiva == 2018-05-14

Data de termo da operago: 2018-03-31

* Comesponde & data do pagamento mais recente registado na operag8o e &4 & definitiva aquanda do registo do (ltimo mooo,dé pagamento

Contacto

Pessoa a Contactar: Ana Carvalho
Telefone:

N.? TOC/ROC:

Funglod
Email: catarina@sano.pt

Nome TOC/ROC:

Figura 238 — Pedido de Pagamento
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