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1. INTRODUCAO

O presentemanualdestinase aos beneficiariosapoiados pela IntervencéB.3.2- Promocaoe
Comunicacdo no$aises Terceirpgendo como objeivo auxiliar na formalizacaonline dos
Pedidos dePagamento e registo dos respetiv@®cumentos de Bspesae demais evidéncias

relativamente aProjetos aprovados.

O processade Formalizacdo dod®lido de Rigamentoé totalmente desmaterializadogevendo
toda a documentacdceem formato digital seranexadana aplicacddanformatica,ndo sendo assim

aceite o envioao IFAP).P.do Pedidode Pagamentoe demaisdocumentaga@anexa,em papel.

A existéncia de um mddulo autdnomo de recolha Bosumentos deDespesa, disponivel durante
todo o periodo de execucdo material dRoojeto, permite ao utilizador registar aBespesas
relativas ao$rojetos aprovadosempre que o desejar, independentemente da existénciadm

de Pedidos ded&amentoem curso.

Este manubtem como obijetivo a clarificacdo de matérias tais como, os diferentes tipBsdigo
de Pagamento, o preenchimento do carimbo com a mencado da respetiva medidmoatacao
de dados em ficheiro Excel, o registo dos valores associadggeeacdo, aindicacdo do
cumprimento de condicionantes e a correcao dos registos Dmzimentosde Despesapos

afetacdodosmesmos ad’edidode Pagamento.

Por forma a aceder e utilizar corretamente todas as funcionalidades disponiveis no degisto
Pedido de Pagamento,aconselhase a utilizacdode um dos seguintelrowses: GoogleChrome,

Firefox ouMicrosoft Edge
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2. ACESSO AO REGISTO DO PEDIDO DE PAGAMENTO

Para que seja possivelformalizacdo do pedido de pagamemto Portal do IFAP, o beneficiario
devera encontrasseregistado no referido Portal, com atribuicdo delizador/palavrachavede

acessa@ areareservada.

Procedimentos seguirpara oregistoonlinedo Pedidode Pagamentono Portaldo IFAP:
1. Acederao Portaldo IFARPem www.ifap.pt.

2. ApoOsacesso aPortaldeverdaceder asua area de utilizador

QUESTIONARIO DE SATISFACAO
o CENTER DO IFAP

NOTICIAS

AJUDAS SETOR DO TOMATE - ESTATISTICAS.

NEWSLETTER IFAP N.° 70 - JANEIRO 2018

CONTRATOS DE TRANSFORMAGRO DE TOMATE

2018/01/31

PAGAMENTOS JANEIRO 2018

r— csmeere 193620

Figural ¢ Acesso a area de utilizador 8wrtaldo IFAP


http://www.ifap.pt/

% Instituto de Financiamenta
da Agricultura e Pescas, LP
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3. Introduziro utilizador/palavrachave e clicarem ¢Entrare.

https://por

Login no Portal IFAP - IFAP

Eicheiro Editar  Ver Favoritos Ferramentas  Ajuda

IFAP

< Voltar ao Inicio

Entrar no portal

utilizador

Palavra-Chave

O Lembrar-me

Mais Informagao (D)

Recuperar Palavra-Chave | Login com Cartéo de

ENTRAR

Registar novo utilizador

NIFAP

ou

Cidadio

Mais Informagao (D)

Manual do Regisa do Beneficiéria na Portal IFAP

REGISTAR

Figura2 ¢ Acesso a®ortaldo IFARcom os dados de utilizador

4. Acederaareareservada

I~ - e

Audasno [ Projetos de ~_ Intervenclo em
iy O oot “ Mercados

EAP
!lyf\} hmena O IFAP INFORMAGOES APOIO BENEFICIARIO  AREA RESERVADA
i e Percan 11!

7

B a Bem-vindo
CAMARA MUNICIP.

0 Meu Processo

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

NOTICIAS VERTODAS

EROSAO
2018/08/30

IFAP VENDE PARTICIPACAO NA AGROCAPITAL

SOBRE O PORTAL INFORMAGAO UL DOCUMENTAGAO IFAP MAIS PERTO NEWSLETTER
RN e
Prvacitoce Conass aniaa Newaitie: A p— ® 10 )‘ S | Mo
Acessibilidade Perguntas Frequentes Formularios App IFAP Mobile
Browsers de suporte Links Urels Minutas [OXOXOXO) b A COMPRTE
Mapa Tabela de Pregos Legislagho 2020
Norma ISO/EC Publicacbes

salba como desbloquear a conta do Portal IFAPI

INCENDIO DE MONCHIQUE: APOIOS PARA CONTROLO DA

VERTODOS

1 CALOR
COMO SE PREVENIR

#3620
]

Ficha Téenica | ® 2016 Portal do IFAP

Figura3 ¢ Acessa Area Reservada
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5. Aposentradanaplataformaonline do IFAPclicarnaop¢@odO Meu Processe.

Bem-vindo

é IFAP,

s OFAP A
e scon 1)

=
J=>

Aludas no
Pedido Unico

<N

.

v 3
Projetos de " Intervenglio em
Investimento ‘“ Morcados

ESTATISTICAS JARIO  AREA RESERVADA

ma

CAMARA MUNICIP.

CALOR

COMO SE PREVENIR

73

0 Meu Processo

l

Alerta Onda de Calor - Aviso da Direclio-Geral de Satde

Salba como desbloquear a conta do Portal IFAP
NOTICIAS VERTODAS

INCENDIO DE MONCHIQUE: APOIOS PARA CONTROLO DA
EROSAO

2018/08/30

IFAP VENDE PARTICIPAGAO NA AGROCAPITAL

Prvacidade Contactos
Acessibilidade Perguntas Frequentes
Browsers de suporte. Links Urels

Mapa Tabela de Pregos

Norma ISO/IEC
2700112013

1FAP MAIS PERTO NEWSLETTER o
G | syt
Moruss Newaltr A 100|415 | Ve
Formuldrios App IFAP Mablle . " © A
5 Feeds

Minutas O®e O s COMPETE
Legislagho 0
Publicagdes 55;

2020

Ficha Técnica | ® 2016 Portal do IFAP

Figura4 ¢ Acessaiopcéod tMeut NB 0S4 4 2 ¢

6. DevedepoisselecionamopcadooMedidasde Mercadce.

Animais

InformagBes e agdes referentes ao Registo Animal (SNIRA - Ovinos e
Capfinos, Bovinos, Suinos e Apicutura). consulta de Componente
Pecudnia (IP), consulta @ atualzacdo de Efetivo Pecudnio (1A), entrega
@ consua da declaracdo de Redugdo de Efetivos Anmais (DRE) @
consuita de Conlratos ce CompraiVenda de Lege. Consulta de
Marcas da Expiorasdo em Instaiacdes Pecudras

Direitos e Compromissos do Beneficiario
Consulta de Direitos @ Compromisses (ID).

Medidas de Mercado

Lefte @ Produtos Licteos: Listagem de Entregas de Leite de Vaca

Candidatura Reduclio co Lede de Vaca. Promogdio de Vinhos em

Paises Terceiros: Assinar/Consultar Termo de Aceitaglo, Recona de
de Daspesa e onsulta Pedido de

Pagamento,

=1

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

Autorizagoes
Consuftae s 30 0e Av (Sistema de Ac
Agricota e Linha de Crédito PRODER/PROMAR).

Controlo
Consulta de Redatorio de Controdo: PU @ VITIS.

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

Figura5 ¢ Acessmd a S R HdalSAND | R2 £
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7. No menudMedidas de Mercadeé X
nos paises terceiros (Eixoé)

RS @S N} B.32SHrofhGrac2ssbinuditadao

) Meu Brocesso - Medidas de Mercado / o Q

© Promogao de Vinhos em < B.3.2 - Promogao e
Paises Terceiros comunicagdo nos paises
Assinar/Consultar Termo de Aceitacio terceiros (Eixo B)
Recolha de Documentos de Despesa Assinar/Consultar Termo de Aceitac&o
Formalizacio/Consulta Pedido de Recolha de Documentos de Despesa,
Pagamento e Consulta da Contratacdo Formalizacdo/Consulta Pedido de
@ +4 Pagamento, Consulta da Confratacdo e
Reducdes e Sancdes
@ +5

Figurab ¢ Acess@mdB.3.2- Promogédo e Comunicacdo nos Paises Terceiros (Eixo B)

8. DentrodoY Sy 82z3.2% Promoc&o e comunicacdo nos paises terceiros (B)oX
existemquatro Médulos aconsiderar:
A ConsultadaContratac&o;
A Assinar/Consultaf ermode Aceitacao;
A Recolhale Documentosie Despesa;

A Formalizacdo/Consultdo Pedidode Pagamento.

B.3.2 - Promogao e comunicagao nos paises terceiros (Eixo B) Q

© Assinar/Consultar Termo
de Aceitagao

Abrir Assinar/Consultar Termo de Aceitagao
em B.3.2 - Promogao e comunicagao nos
paises terceiros (Eixo B)

® .

@ Consulta da Contratagao
Abrir Consulta da Contratagéo em B.3.2 -
Promog&o e comunicagéo nos paises
terceiros (Eixo B)

@ N

© Recolha de Documentos
de Despesa

Abrir Recolha de Documentos de Despesa
em B.3.2 - Promogao e comunicagao nos
paises terceiros (Eixo B)

@ tal. I}

© Formalizagao/Consulta
Pedido de Pagamento

Abrir Formalizagao/Consulta Pedido de
Pagamento em B.3.2 - Promogao e
comunicagao nos paises terceiros (Eixo B)
@ i ) f

Figura7 ¢ Acessmd w S Od@eDdclmentogle5 S & LI8aalCi2 N | £ A T | Bedlidodet 2 A& dzS§ 16 2 £

OY S y dz R&cSlhade Documentos de Despésa R S-seind r¢gisto de todadocumentacio

correspondente as despesas realizadas no ambito do projeto aprovado Moddulo de

dFormalizacdo/Consulta do Pedido de Pagament@ Xintegra um formulério para a

apresentacao/consultdo pedidode pagamento.
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3. RECOLHA DE DOCUMENTOS DE DESPESA

Este mddulo destinae ao registo da documentacao da despesa executada no ambitacdas
aprovadas. Encontree disponivel para registo da documentacdo correspondente,

independentemente da existéncia ou ndo de um pedido de pagamento ja formalizasho@urso.

Os documentos de despesa e as evidéncias complementares referentes aos Custos Unitérios, na
deveréo ser registados no presente médulo, mas sim no médulo rekfrarmalizacdo/Consulta

de Pedidode Pagamentoconforme indicado na pagina 76 do presente manual, no ponto 8.3, alinea
00X {Tipbide#edidode Pagamergdustos Unitarios (CUA)

1. Escolhea2 LJeeiRé&colhade Documentosde Despesa.

B.3.2 - Promogao e comunicacao nos paises terceiros (Eixo B) l Q

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

Abrir Assinar/Consultar Termo de Aceitagao Abrir Recolha de Documentos de Despesa Abrir Formalizagao/Consulta Pedido de
em B.3.2 - Promog&o e comunicagao nos em B.3.2 - Promogao e comunicagao nos Pagamento em B.3.2 - Promogao e
paises terceiros (Eixo B) paises terceiros (Eixo B) comunicagao nos paises terceiros (Eixo B)
@ t @ tal.IN @

@ Consulta da Contratagao
Abrir Consulta da Contratagdo em B.3.2 -
Promogao e comunicagéo nos paises
terceiros (Eixo B)

<

Figurag ¢ Acesso @ w S O 2 Ddclimedde5 S& LISa | £

2. O acesso adbls R dzf 2Red@l&a dé& Documentos de Despésa realizadoatravés da
identificagdodo NIFAPe/ou do NIFdo beneficiario,sendoposteriormente necessario

clicarno botdo dProcurag @

Recolha de Documentos de Despesa
Instrugdes: Indique o critério da sua procura e prima em "Procurar...”. Serd reencaminhado para a pagina de insercdo/consulta de Documentos de Despesa e Modos de Pagamento.

NIFAP

NIF

Q Procurar...

Figura9 ¢ Acessma w S O@eDdclmentosle5 S & LI&ant) ¢
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3. O Mddulo de dRecolhade Documentos de Despesa € composto porexistem 7

separadores

_omprovativos

Carregamento por Ficheiro Documentos de Despesa viodos de Pagamento :'-:ntra'.au;éc Publica f—-.ssu:u:iau;a'c '336’8\;@!3 Dados Complementares

Figural0¢ Separadores da w S O@eDdclimentodde5 S& LIS & | €

Para iniciar o processo de registo dos documentievera ser escolhido o separador
éCarregamento por Fichei> LJ NI} OF NNB 3l YSyid2 SY o6ft202

dDocumentos de Despesapara registo manuallos dadosambosdestinan-se ao registo dos

Documentos deDespesa e respetivos detalhes

Comprovativos

Carregamento por Ficheiro

Instrugbes: Este

botso “Instrugd

Importag#o/Exportagio de Dados

Carregamento por Ficheiro | Documentos de Despesa odos de Pagamento  Contratagdo Pblica  Associago Operagdo  Dados Complementares

plate em EXCEL , efetuar

r serve para, através da importac:
IMPORTANTE : Apds o carregam

introduzida e

devem validar a int

0%
+ Escolher
Instrugdes 4 Descarregar Template
Figurallc Separadott / | NNB 3+ YSy 2 LI2NJ CAOKSANERE
Editar Validar Sair O awalizar @ Ajuda

Nome: NOME DO NIFAP 7089724 NIFAP: 7089724 NIF/NIPC: 600082466

Comprovativos

Documentos de Despesa

Instrugdes:
de

Para apoio ao r

Faturas *

Anexar
Ficheiro

Ultima alterag3o em 2016-05-11 10:48:24 por voOmemrr - Clara Maria da Conceicdo Coelho Rodrigues

Carregamento por Ficheiro | Documentos de Despesa | Modos de Pagamento  Contralagdo Piblica  Associagdo Operagdo  Dados Complementares

onar uma linha por cada doct

agisto, consulte 0 manual de registo do pedido de

5
(10f1) 1
Lido Disponivel Valor Total
NIF Data Documento s
por para NIF ¢ Nacional N. Documento ¢ Tipo ¢ Nome Fornecedor ¢ ! (c/VA) &

OCR Adiantamente

Figural2¢{ SLJ N} R2NJ 452 0dzySyii2a RS 5S8aLl85al ¢

Existe ainda a possibilidade de carregamento de documentos por Reconhecimento Otico de

/ ' N OGSNB& O6h/ wi Cohnipidat@Ead R 20 dal fosHieybiRé2oNEedmento

RS GaCFGdzN) ¢ aCl GdzNF k wSOAO02¢3 &/ KS1jdzS¢ S ac¢ N

TIFF).
10
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Comprovatives | Carregamento por Ficheiro  Documentos de Despesa  Modos de Pagamento  Contratagdo Publica  Associagdo Operagio  Dados Complementares

Comprovativos

Se pretender Carregar Documentos por Reconhecimento Gtico de Caracteres (OCR) deve escolher o tipo de documento Fatura ou Fatura/Recibo OU Cheque ou Transfergncia Bancaria, consoante seja 0 caso. Atenc3o que, caso se trata de documentos manuscritos estes n3o podem ser
lidos através do OCR, 0 mesmo acontece com os documentos relativos a remuneragdes e respetivas encargos

Para apoio ao procedimento, consulte o Guido de boas praticas para a digitalizacdo - OCR - Reconhecimento Gtico de Caracteres.

Tipo de Comprovativo

Escolha o

Descricio

Personalise aqui a deserigio do documento

56 330 aceites os seguintes tipos de ficheiros

Ficheiro | Descritiva ‘

Figural3¢Separadod / 2 YLINR O G A @2 & ¢

Alertad S 1jdzS LI NI 2 OlF a2 RS R20dzySyiz2a RS RS¥LJX

séo aceiteslocumentos coniNIF Nacionapara leitura OCR

Tipo de Comprovativo @ Atengdo, 50 sdo aceites documentos para leitura OCR, com o NIF Nacional.

F : Fatura -

Figurald ¢ Separadot / 2 YLINRE @t i S MRB B A ¢ A L2 RS / 2YLINR O GAD2¢E

Para apoio ao carregamento de ficheiros via OCR, sisgesideitura d@MANUAL PARA A LEITURA
DE DOCUMENTOS POR RECONHECIMENTO OTIC(RHOCRA DE DOCUMENTOS DE
DESPESAS RAALRYNGSE y2 t2NIFf R2 LC!tXI Lotd

11
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https://www.ifap.pt/portal/web/guest/resultados-pesquisa?p_p_id=com_liferay_portal_search_web_search_results_portlet_SearchResultsPortlet_INSTANCE_ZiABEpHumMht&p_p_lifecycle=0&p_p_state=maximized&p_p_mode=view&_com_liferay_portal_search_web_search_results_portlet_SearchResultsPortlet_INSTANCE_ZiABEpHumMht_mvcPath=%2Fview_content.jsp&_com_liferay_portal_search_web_search_results_portlet_SearchResultsPortlet_INSTANCE_ZiABEpHumMht_assetEntryId=28829592&_com_liferay_portal_search_web_search_results_portlet_SearchResultsPortlet_INSTANCE_ZiABEpHumMht_type=content&p_l_back_url=%2Fportal%2Fweb%2Fguest%2Fresultados-pesquisa%3Fq%3Docr%26type%3Dcom.liferay.journal.model.JournalArticle
https://www.ifap.pt/portal/web/guest/resultados-pesquisa?p_p_id=com_liferay_portal_search_web_search_results_portlet_SearchResultsPortlet_INSTANCE_ZiABEpHumMht&p_p_lifecycle=0&p_p_state=maximized&p_p_mode=view&_com_liferay_portal_search_web_search_results_portlet_SearchResultsPortlet_INSTANCE_ZiABEpHumMht_mvcPath=%2Fview_content.jsp&_com_liferay_portal_search_web_search_results_portlet_SearchResultsPortlet_INSTANCE_ZiABEpHumMht_assetEntryId=28829592&_com_liferay_portal_search_web_search_results_portlet_SearchResultsPortlet_INSTANCE_ZiABEpHumMht_type=content&p_l_back_url=%2Fportal%2Fweb%2Fguest%2Fresultados-pesquisa%3Fq%3Docr%26type%3Dcom.liferay.journal.model.JournalArticle
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3.1 Carregamentopor Ficheiro

Importagé de dados atravéde umtemplateem Excel.

1. A caixa de texto azul contém um conjunto de informacdes importamadativas ao

método deCarregamento por Ficheiré’araajudaao carregamento de dados, sugese
j dz§ Of A |j daBstrutEs, dishanive? no dinal da pagina.

Instrugées: Este separador serve para, através da importag3o de um template em EXCEL , efatuar os registos dos documentos de despesa & respetivos detalhes, dos modos de pagamento e da associagSo dos modos de pagamento aos documentos de despess. Saiba como clicando no
botio “Instrugges” abaixo. IMPORTANTE : ApGS o carregamento com sucesso, devem validar a informagio introduzida e corrigir os erros ou faltas de preanchimento, antes de associarem os documentos 35 respetivas operagdes.

Importagio/Exportagio de Dados

+ Escolher

4 Descarregar Template
‘ Ajuda no carregamento x

0 processo de carregamento de dados efetua-se através de um ficheiro excel com macros, XLSM
Deverdo ser seguidos 03 Seguintes passos -

1) descarregar o template no link respetivo
2y abrir no EXCEL, e verificar se existe alguma mensagem referente s MACROS, elas deverio ser ativadas. ISTO E MUITO
IMPORTANTE il

A razdo de haver macros & para assistir ao preenchimento de codigos e outros dados essenciais ao camegamento, nomeadamente os tipos
de documento de despesa, codigos das entidades publicas, codigos das entidades relacionadas, codigos dos modos de pagamento, etc. .

O Ficheiro EXCEL é composto por 4 Folhas

- Instrucées

- Despesas

- Detalhes das Despesas

- Modos de Pagamento

- Associacdo das Despesas aos Modos de Pagamento

[ATEN(;EO 1 uma vez descarregado o modelo excel e ativado as macros deve ler atentamente a folha das instrucdes il l

Todos os campos estdo disponiveis para preenchimento, exceto a coluna STATUS que existe para processamento interno.

Assim que o template esteja preenchido devera ser carregado na aplicacdo. Apos a conclusdo do camegamento podera ser consultado o
ficheiro de LOG.

O ficheiro de LOG consiste num ficheiro EXCEL com as mesmas folhas, mas com a coluna de STATUS preenchida com a informac3o se
houve algum erro nessa respetiva linha.

IMPORTANTE : uma vez efetuado o carregamento deve fazer VALIDAR

FiguralscL y' & ( Ndzeep $& RS &/ F NNBIF YSyid2 LI2NJ CAOKSANERE
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2. Como referido anteriormente, este método de registo é realizado em ficHexcel

préprio, pelo queem primeiro lugar sexr necessariproceder ao seulownload

Instrucdes 4 Descarregar Template'

Figural6 ¢ Descarregalemplate

3. O template conttm uma folhalnstrucdes onde constam as regras gerais de

preenchimento obrigatériasgque deverdo ser cumpridas escrupulosamergara que o

carregamento de dados ocorra com sucessontemplandoas 4 folhas de registo

despesasdetalhes modosPagament@ pagamentos

Instrugdes | despesas detalhes modosPagamento pagamentos

Figural7 ¢ Folhas ddremplate

4. Para um registo com sucesso, devera ativar o usdlAEROSI0 Excel e cumprir com 0s

formatos obrigatorios de registo para cada coluna.

5. Apo6s preenchimento dtemplate, devera realizar a importacao ficheiro na plataforma.

Importagio/Exportagio de Dados

Figural8 ¢ Importagéo/Exportacdo de Dados

Carregamento %

Ficheiro processado com sucesso. Descarregue o ficheiro de LOG para verificar eventuais erros

Figural9 ¢ Templatecarregado

13
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6. Realizado aupload do ficheirocligue emDownload log por forma extrair o ficheiro

template y 2 ljdzt f RS@S GSNRTFAOI NSt&uE patavaidar s&F 2 f K

a informacao foi carregada corretamente, ou se existem erros.

Instrucdes 4+ Descarregar Template 4+ Download Log

Figura20 ¢ Download Log

7. Na existéncia de erros, deve verificar se a informagao registada se encontra correta e se

cumpre os requisitosbrigatorios parao ficheiro. Apos correcédo dos dados deve realizar

novoupload(ver ponto 5).

8. Apdsconclusdodos passosanterioresserapossivelisualizaros dados inseridosnos

separadorePocumentos de DespesaModos de Pagamento

Faturas *

(1 of 28) M 234|567 &[(s10] ="

) Disponivel
Raerar Lide para NIF & NIF N. Documento & Tipo &

[x-2r Adiantamento
Ficheiro Nacional
OCR

a = Néo 999999939 Néo FAC_2023_1 Fatura

Figura2l ¢ Documentosarregados paficheiro

Dereferir que, enquantoaslinhascorrespondentesosdocumentos dalespesaguardados néo

forem validadas serarrosou porfalta de preenchimentogxibirdoa cor rosa.

9. Por ultimqg devera anexarem formato digital, em cada linheriada,os documentos de
despesa e demais ewdcias,no separadorDocumentos de Despesassim como 0S

comprovativos de pagamenttadespesano separadomModos de Pagamento

Anexar
Ficheiro

» [k

Figura22cé . 2 n2¢ 1 ySEFI NI CAOKSANR
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3.2 Carregamento Manuak Documentosde Despesa

1. No topo do separador,em fundo azul, encontramse instru¢céessimplesde apoio ao

correto preenchimento.

cionar uma linha por cada doc

a 2poio a0 registo, consulte 0 manual de registo do pedido de pagamento.

Figura23 ¢ Instru¢cdesde preenchimento

2. Pararegistarosdocumentosdiretamentenaaplicacdoseranecessariagecorrerao botao

oEditak que se encontrano topo do ecra.

Editar Validar Sair

Entrar em modo de edicdo para poder fazer alteracdes.

Figura24 ¢ Editar

3. Posteriormente deve clicarbotdod RA OA 2 vV | N4 wdahto irifelioy ééduetdo da

pagina para adicionar umbnhade registo.

Adicionar uma linha...

Figura25 ¢ Criacéale linhas paraegistode documentode despesa

4. Iniciaro registocomaindicacéodo n° deidentificacadfiscaldo fornecedor.
(1 0f 1) 1
Disponivel

Anexar Lido para NIF NIF N. Documento Tipo ¢

e Adiantamento

OCR Nacional

Ficheiro

Nao x 123456789 Sim = Escolha Tipo

(1 0f1) 1

Adicionar uma linha.

Figura26 ¢ Indicacaado NIF

5. Pordefeito,no camposeguinteencontraseindicadoque o nimero deidentificacéo fiscal
€ nacional. No caso do referido numero ser de fomecedor estrangeiro,deve ser

selecionada opcdodNace eonformefigura 27.
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(1 of 1) 1
Disponivel
Lido a
Anexar para NIF NIF N. Documento Tipo ¢
I e Adiantamento i
Ficheiro ocR Nacional
Nao x 123456789 Sim B Escolha Tipo
3
(10f1) Nao 1

Adicionar uma linha.

Figura27 ¢ Indicacdcseo NIFE nacionalou ndo

6. De seguida, deve registar o N° Bocumento deDespesa e selecionar de uma listajpo

(10f1) 1
. Disponivel
neran Lidg) para NIF NIF N. Documento Tipo ¢ Nome Fornecedor &
| 2l Adiantamento
Ficheiro Nacional
OCR
Nzo ® 123156789 sm Faturan® 1 Eccolha Tipo E]
Escolha Tipo
(10f1) 1 Contribuicio em Espécie
Adicienar uma linha... Fatura
Fundo Fixo Caixa
Exportar para Excel Fatura ¢/ Nota de Crédito
@ Fatura ¢/ Nota de Débito
Fatura/Recibo

Figura28 ¢ Registado nimeroe tipo de Documentode Despesa

Nota: A aplicacagpermite a selecaade variostipos de documentosde despesasdentificados na
imagem anterior, no entanto paralatervencao B.3.2 Promocdoe Comunicagéo node Paises
Terceirosapenas d&S 2 LJG I NJ Railré Zratad/ReShEa dbazi N@uando aplicavel),
sob pena do documento poder vir a ser consideradoelégivel.

7. Registar o nome do Fornecedor (Prestaderservicoou fornecedor de benstal como
identificado noDocumento deDespesa apenas nos casos em que se trata de um NIF

estrangeiro, caso contrario o nome do mesmo devera surgir automaticamente

(1of1) 1
) Valor Total
Tipo & Nome Fornecedor & Data Documento Valor Contra
(c/IVA) ¢ o0
Pagar
Fatura >

XPTO

Escolha Opgac

(1 0f 1) 1
tlinha...

Figura29 ¢ Registado nome do Fornecedor
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8. Registar a data dbocumento deDespesa, no formatédno ¢ Més¢ Dia (AAAAMM-DD).

Estadatapode serdigitadamanualmenteou recorrendoa selecacatravésdo calendario.

(1 of 1) 1
Valor Total
Nome Fornecedor ¢ Data Documento (?:JT\;A)O:
XPTO 2023-01-01| B
|« Janeiro 2023 - |
(1 of 1) 1

Do Se Te Qu Qu Se Sa

n 2 3 4 5 6 7
8 9

10 11 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28
29 30 31

Figura30 ¢ Registadadatado documentode despesa

9. Posteriormente, deerd inscrever o valor total doddumento deDespesa, incluindo B/A

e outrastaxas.

Data Documento Relogpety Valor
(c/lVA) & i
Pagar
2023-01-01 & 1.000,00 €

Figura31 ¢ Registado valordo documentode despesa

10.Nocampod / 2 y i Ntl §id fodé@@betirkicadoqual o procedimento de Contratacio
Publica no qual a despesa se enquadra. Fsgtae um campo destinadoleeneficiarios
gue estejamsujeitosa realizacaale procedimentosde contratacéopublica,pelo que, se

nédofor o casodevera selecionaaopcdod { I A OF cen 2 € @

Entidades Relacionadas (relages especiais - n® 4 do

Contratagéo Piblica ¢
ontratagao Fublica artigo 63.° do CIRC)

Escolha Opgéo M Escolha Opgéao -

Escolha Opgao

Acordos-Quadro (art.® 251.° a 259.%)

AJUSTE DIRECTO (art.112° a 127° ou art.” 24° a 27° CCP)

AJUSTE DIR SIMPLIFICADO (art 128 a 129° CCP e MECP art 2° ¢) Lei 30/2021)
Assegurado pela UMC

CONCURSO DE CONCEPGAO (art. 219° a 236°)

Contratos Excluidos (art.” 4.° CCP)

Figura32 ¢ Registado procedimentode contratacéapublica,seaplicavel

17



IFAP o )
nstituto de Financiamento Manual de Submissao do Pedido de Pagam:

da Agricultura e Pescas, LP

s

11.0 camposeguintetem como objetivo identificar a existénciade relacbesespeciaisomo
fornecedor caso existam, na acecao do n° 4, do art.° 63.°, do Cdodigo do IRC.e3&stido

estetipo de relacbes, deveerselecionadaopcdod b 1 2.3 A Ot @St ¢ @

Valor Total Val . - Entidades Relacionadas (relagGes especiais - n° 4 do
Data D t CLelr Contrat Piblica ¢
ata Documento (c/IVA) & e UL DAL artigo 63.° do CIRC)
Pagar
2023-01-01 =1 1.000,00 € Escolha Opcéo v [Esco\ha Opcao [ ']

Escolha Opcgao
N&o Aplicavel
inha... Participagéo no capital nao inferior a 20% e/ou direito de voto (entidades e os titulares de capital, conjuges, ascendentes ou descendentes)
Identidade dos membros dos 6rgaos sociais ou de administragao, diregao, geréncia ou fiscalizagao, respetivos conjuges, ascendentes ou descendentes.

xcel Existéncia de contrato de subordinagao.

Relag6es de dominio (contas consolidadas).
Dependéncia no exercicio da atividade.

Relacionamento com entidades residentes em paraisos fiscais.

Figura33 ¢ Registale relagdesespeciaisseaplicavel

12.Concluidoo preenchimentoda linha do Documento de Despesa,devera guardar a

informac&o registadaecorrendoaobotiod D dzI MNKsteht#no topo do ecra.

Guardar Cancelar

3

Figura34 ¢ Guardar

Apos completar o passo anterior, a linha do documento de desppaeecera a rosa assim

permaneceraté que sejavalidada senerros.

(10f1) 1

. Disponivel
Anexar Lido para NIF & NIF N. Documento Tipo &
ichei Eoy Adiantamento i
Ficheiro Nacional
OCR
a -] Nao 999999999 Nao Fatura 1 Fatura

(10f1) 1

Figura35 ¢ Linhado Documentode Despesaarosa(com erros)

18
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Sepretendereliminaralinha,em modode ediciq deveclicarnod 2 (i K2d «

Disponivel
Lido . A
oy para NIF NIE N. Documento Tipe &
Adiantamento Nacional

Nao ® Nao Fatura 1 Fatura

(1 0f 1) 1

Ficheiro por
OCR

B

Figura36 ¢ Botdoparaeliminarlinha

Nota: No casode pretender eliminarum Documentode Despesague ja tenha sido associado a
Modo(s) deP 3+ YSy G2 y2 aSLI NI R2NJ d&a?2R2 previamhientetar 3|
associacao do(8fodo(s) dePagamento addocumento deDespesa entausa. O mesmo splica

a documentos de despesa ja inseridos num procedimentGuoératacdoPublica (no separador

G/ 2y GNF Gl oen2 tgoftAOl £ 0 uBaoperaRi(MpdepBadae! 43 5224 O Al'lac
h LIS NJ dsto 2,deévém ser eliminadaspreviamente essasassociagdesantes de eliminar o

documento.

Casos Particulares Custos de Pessoal

Pararegistar os dCustosde Pessoa Hevera recolherno Médulo de Recolhade Documentos

de Despesadsdados indicadogbaixo:
V NIF¢ NIFdo beneficiario
V NIENacionak S
V N.Documentoc Numeracaatribuidasequencialmente
V Tipog Outro

V DataDocumentoc Datado mapade custosde pessoal

V ValorTotal(C/IVAX Montante dosCustosde Pessoah afetar ao pedidode pagamento

V Contratacad?ublicac Deacordocomo aplicavel

V EntidadesRelacionadag Deacordocomo aplicavel
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3.3 Anexardocumentosde despesa eevidénciasdigitalizados

Guardadeacadalinha dosdadosdo Documentode Despesafora do modo de edicdogevera ser
anexada copia digitalizada do respetidocumento deDespesa, previamentearimbado,com
carimbopréprio, com mencaoda respetivamedida, no qual deve constar o rP do Projeto, a %
de Imputacdo e o Valordgivel, do respetivddocumentode Despesaconformefiguraque se

segue:

B.3.2 — PROMOCAO E COMUNICAGAO

NOS PAISES TERCEIROS
Documento considerado para efeitos de
financiamento PEPAC 2024-2027

Projeto N.2:

% Imputagdo,

Valor Elegivel

Figura37 ¢ Modelo deCarimbo

Ap0s aposicdo de carimbo, o preenchimento do mesmo no original do Documento de
Despesadeveraseguirasseguintesnstrucoes:
A No casode Documentosde Despesaque sdoafetosa rabricasde despesaps campos do
carimbodevem setodos preenchidos.

V Projeto N.% PROMVPK/201XFEAGA00XX1/1
V % Imputacao: XX %

V ValorElegivelYYYY¥

A No casoespecificoem que oDocumento deDespesa tem detalhes que sdo afetos a
rubricas dedespesa e também detalhes que servem como evidéncia para rulatecas

QustosUnitarios,o procedimentodeveraser:

Preenchimentado campod tojeto N.% e noscampos:zA Y LJdz | @wehi i€ 2 & St S

apenagdeverdo ser tidos em conta os valores relativos as rubdeakespesa

A OsDocumentosde Despesaque constituemevidénciapararibricasde Qustos Unitarios
também deverdo ser carimbadose LINS Sy OK A R 2Projgto N0 ¥d_J@stantes

camposdeveraosertracados.

20



FAP . .
Manual de Submissao do Pedido de Pagam:

nstituto de Fil

da Agricultura

s

V Projeto N.>:PROMVPK/201XFEAGA00XX1/1
V % Imputagdo—m—

V ValorElegivel——

Devera entdo o documento de despesa,com os campos do carimbo preenchidos, ser

digitalizadoe guardadono computador.

Procedese, entdo a insercdodo documentodigitalizado,atravésdo botéo disponivelna coluna

GAnexarFicheirg@ &

Disponivel
Anexar Lige Ll NIF ¢ NIF N. Documento ¢ Tipo ¢
r .
Ficheiro 2 Adiantamento Nacional

OCR

a @ Nao 999999999 Nao Fatura 1 Fatura

Figura38 ¢ Botdoparaanexardocumentodigitalizadodo documentode despesa

1. Efetuadoo passaanterior, seradisponibilizadaimajanelana qualdeveaindicarno campo

oDescricdé adocumentode despesa que estaser 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

Lido
por Descrigio Data Nome
QOCR

N&o existem registos

Descricdo

Fatura 1

+ Escolher

Figura39 ¢ Preenchimentalocampod 5 S & ONJ cen 2 ¢
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2. Qicar no botdo &+ Escolheé¢ para selecionaro ficheiro do documento anteriormente

digitalizado.

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

Lido
por Descrigido Data Nome
OCR

NZo existem registos

Descricdo

Fatura 1

Figura40 ¢ Escolhep ficheiro

3. Com este procedimento € aberta diretoria do computadorque permite escolhero
. . T ~ 1 .,
ficheiro.Deveréclicarno documentoe no botédo dAbriré @
€ Abrir ==
O_O:| 11 « TESTESINV » Recolha » « [ 43 ][ Procurar Recolha o]
Organizar v >~ 0l @
3¢ Favoritos Biblioteca Documentos B C—————
B Ambiente de trak Recolha
i Localizagges Nome Data modvificagéo Tipe Tamant *
|, PDR2020 = E
18 Transferéncias |=| 4 Ontem (8) =
@ Livrod.csv 30-11-201516:53 Ficheiro de Valore...
= Bibliotecas @ Doc101.docx 30-11-2015 16:50 Documento do Mi... L
[ Documentos | Doc333.pdf 30-11-201516:05  Adobe Acrobat D... 18
Imagens | | @) Doc100.docx 30-11-201512:07 Documento do Mi... 11
o) Msica @ Doc99.docx 30-11-201510:57 Documento do Mi... 15
Videos \E_ﬂ Doc98.docx 30-11-201510:23 Documento do Mi... 15
@ Doc97.docx 30-11-201510:16 Documente do Mi... 14
1%/ Computador &) LivroS.csv 30-11-201510:14 Ficheiro de Valore...
&, bi 1(C: S
& Disco Local (C:) 4 Ultima semana (19) o
G APPL (\\swin43)
A 5| € [ 1 | 3
Nome do ficheiro: Doc333.pdf ~ | Todos os ficheiros -
Atrir ]v Cancelar

Figura41¢ Selecionap ficheiroed ! & NA NE
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4. Clgueem dUploadt paraque sejapossivel inserio ficheironaaplicagao.

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

Lista de Documentos

Lido
por Descrigio Data Nome
OCR

NZo existem registos

Descricdo
Fatura 1
+ Escolher 4 Upload @ Cancelar
Doc333.pdf  174.2 KB x

Figura42¢ Carregaemd | LJ RaraBafregaro ficheirodo documentode despesa

Seguidamenteleveraprocederao carregamentadasevidénciagla execucdanaterialda

acdoa qual vai afetar @ocumento deDespesa em caus& procedimento é o mesmo,

para apoio consulte os passos anteriores (1 a 4).

No caso de néo ter sido inserido o documento correto, exigiesaibilidade deliminar o
mesmo, devendo paraS ¥ SA (1 2 otuiE A GIENIAYIIS ddidScuryehto £ A y K I

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

Lista de Documentos

Lido
por Descrigdo Data Nome
OCR
@ Né&o Fatura 1 2023-11-30 12:54:51 Doc333.pdf
b
Descricio
+ Escolher

Figura43 ¢ Eliminarficheiro
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7. Para fechar ganelados anexos e voltar ao ecra dogcumentos deDespesa, devera clicar na

écruz S Bt b caStg/superior direito

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

Lista de Documentos

Lido
por Descrigio Data Nome
OCR

b 4 NZo Fatura 1 2023-11-30 12:54:51 Doc333.pdf

Descricao

+ Escolher

Figura 4 ¢ Fechajanelade anexos

Casos Particulares Custos de Pessoal

®

Parao caso especifico em que quer incluir no seu Pedidode PagamentodCustosde

Pessoa devera,aniveldosDocumentos de Despesaexaros seguintesdocumentos:

V Mapa de Qustosde Ressoal, disponivelo Portal do IFAP

V Recibos de &cimento

V ExtratodaDeclaracdale Remuneragbeda Seguranc¢&ocial ListaNominativa
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3.4 Registo doDetalhedos Documentosde Despesa

Sempre que a informacaeferente ao @cumento deDespesaesteja guardada, podproceder
ao registo d¢s) detalhgs) do respetivo documento de despesa. No caso de existvanos

documentosde despesagravadosa aplicagcagpermite selecionarum determinadodocumento

de despesa para consultar ou prosseguir com o seu preenchimento, digitem@ampo de

procura oNIFou Numero do Documento pretendido. Caso pretendsisualizar novamente

totalidade dosDocumentos deDespesa introduzidos, deve apagar o gagistounofiltro e clicar

na tecladEnte &

Faturas *

(1 0f1) 1

_ Disponivel
O Lido para NIF & NIF N. Documento = Tipo 2
or i
Ficheiro P Adiantamento | g9999599| Nacional
QCR
A e EP Nao 999999999 Nao Fatura 1 Fatura

(1 of 1) 1

Figura45 ¢ Consultade um Documentode Despesaspecifico

Para facilitar a pesquisa de um determinado documento, as linhabatmsnentos deDespesa

registachs podem ser ordenadas por NIF, Nimero de Documento, Nipme do Fornecedor,

Data d Documento,Valor Total (c/IVAQu Contratacdo Publicéastando para tal clicar no titulo

da coluna pela quadretendequeas linhas sejarardenadas.

(1 0f 1) 1

Disponivel

Anexar Lido para NIF@ NIF N. Documemo@ Tipo@
ichei P Adiantamento -
Ficheiro ocR Nacional

a e §P Nao 999996899 Nao Fatura 1 Fatura

(1 0f 1) 1

Figura46 ¢ Ordenacéaalas linhaglos Documentosde Despesa
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O preenchimento do dethk de caddbocumento deDespesaé feito do seguinte modacom a
informacg&do previamente guardadagm?2 0 2 Edita® @ A, &tN €< ativar onodo de

edicdodeveclicarno campo doNIFdo Documentode Despesaparao qual pretender preencher

{1 of 1) 1
) Disponivel
Anexar Lidg para NIF & NIF N. Documento & Tipo &
f 2= Adiantamento q
Ficheiro Nacional
OCR
a e P Nao 990999999 Nao Fatura 1 Fatura

{1 of 1) 1

Figura47 ¢ Preenchimentalo detalhede cadaDocumentode Despese; Clicamo NIF

A aplicagdo abre um novo ecré para registar a(s) linha(s) detalhgs) comreferéncia ao

documentode despesaselecionado.

Faturas * Detalhes

(10f1)

Descrigio Despesa Valor

N&o existem detalhes
(10f1)

Figura48 ¢ Detalhedo documentode despesa

De seguidageveOf A OF NJ BoRat o SEn i d O2Y2 SFSiddzZ R2 LI NJ
Documentode Despesapodemser criadastantaslinhasquantasasnecessariaparadetalharos

bense/ou servicodncluidos naocumentode despesa.

O somatorio de todos os detalhes Bocumento deDespesaém queseriguaisao valortotal do

Documentode Despesa.

O modo de funcionamento é semelhante ao ja desa@aitteriormente para o registo dinha do
Documento deDespesa, assim, paadicionar uma linha cliqueobotdod RA OA 2 y I NE dzY |

e para eliminaumalinhacliqueno simbolooXs @
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Nimero: Fatura 1 Valor: 1.000,00

a Agricultura e Pescas, LP.

+ Detalhes

(1of1)

Descrigio Despesa Valor

Niio existem detalnes

Adicionar uma linha

(10f1)

Figurad49 ¢ Adicionarumalinhapararecolhero detalhedo Documentode Despesa

* Detalhes

(1of1) 1

Descrigio Despesa valor

. ®

Adicionar uma linha.

(1011) 1

Figura50 ¢ Eliminarumalinhapararecolhero detalhedo Documentode Despesa

Deverainiciar o registo do detalhe pelo preenchimentoda descricdoda despesaaA titulo de

exemplo,afatura referesea uma ! f dz3 E&patd B &

Detalhes da fatura Nif: 999999999 Numero: Fatura 1 Valor: 1.000,00

(1 of 1) 1

Descrigao Despesa
A x Aluguer de Espago X
(1 of 1) 1

Adicionar uma linha...

Figura51 ¢ Registada descrigaala Despesa

Em seguida,deveraregistary I O2f dzy I GG+ €t 2N¥ 2 Yz2ydal yi
NEFSNBY (IS 1923 Ld'of2dz3 dSINJ R S

(1of1) 1

Descrigio Despesa Valor

a x |Aluguer de Espago X 900,00 €

(10f1) 1

Adicionar uma linha

Figura52 ¢ Registado campoValor do detalhe do Documento de Despesa

Nota: No caso de existirem despesasecutadas eprovadas em mais do que un@peracao,
deveido serinseridos todos os detalhes da fatura, e respetiValores dos bense/ou servigs
adquiridos sendoque a reparticdopor Operagcaosera posteriormentesfetuadano separador

G! &a 2 Opeltag@né2d
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O valor do IVA/taxas deve ser registado noutra linba seja, devera criar outro detalhe do

Documento deDespesa para inscricdo do valor do IVA/taxas, sempre que o mesmo redna

condicbegparaApoio no ambito da aprovacao da Candidatura

Preenchidasslinhasde detalhedo documentode despesagdeveclicarno botdo dedGuardag

para proceder a gravacdo dos dados. As linhas de detalhe ficam igualnresteaé que sejam

validadas senerros.

(10f1) 1

Descrido Despesa Valor

A Aluguer de Espago X

a IVA

Figura53 ¢ Linhasde detalhe

Paravoltar ao ecrddosdocumentosde despesalicar emdFaturag @

[Estues]:
Detalhes da fatura Nif: 999999999 Namero: Fatura 1 Valor: 1.000,00

(10f1) 1

(1of1) 1

Figura54 ¢ Voltarao ecradosDocumentosie Despesa; ClicarS Y & C | (i dzNJ & ¢
Com a informacdo doBocumentos deDespesa e respetiwdetalhes registada e guardada,

deverapassar ao sepadmr seguinte, paraiegisto dos Modos dedgamento e associacdteste

aosDocumentosde Despesa.

Casos Particulares Custos de Pessoal

Nestecasodevera registar uma linha deetalhepor cada mercado/cidade/acao:

V DescricdalaDespesa; Custos dd’essoalexemplo: Acéo &, Brasilg Sdo Paulo)

V Valorg ValordosCustossomPessoah afetar aanercado/cidade/agéo
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Validacdo no separador Documentos de Despesa

lydiSa RS LI aal Nodds délPag@meritbSLI NS RS2 NI SaNJ @zdlidatt A T | |
existente no topo do ecr&sta funcionalidade do programa permite que sejarificados erros
ou falhas de preenchimento nd3cumentos deDespesa e nos detalhedos Documentosde

Despesa.

Editar Validar Sair

s

[ WYalidar o documento.

Figura55 ¢ Validar

Aposvalidacacsurgiraa seguintemensagem:

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

Figura56 ¢ Mensagende documentosvalidados

No caso doBocumentos ddespesa ainda ndo terem modo de pagamento associadcapeeas
€ registado no separador seguinte, as linhas maséio a rosa e terdo o seguingro/Avisono
botdo de alertano iniciodalinhade cadaDocumentode Despesa.

1 0f1) 1

) Disponivel
Anexar Lido para NIF 2 NIF N. Documento & Tipo &
o [T Adiantamento i
Ficheiro ocr Nacional
e Sim 999999999 Nao Fatura 1 Fatura

(1 of 1) 1

Figura57 ¢ Documentogle despesasemmodo de pagamentoassociaddrosa)

Parafechara janelade erros,deveclicarnacruzno cantosuperiordireito.

fatura Nif: 999990999 Namero: Fatura 1

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

Figura58 ¢ Mensagende erro: Documentade despesasemmodode pagamentoassociado
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No final do ecra dos Documentosde Despesagencontrasedisponiveluma funcionalidadeque

permite exportarparaficheiro ExcelosdadosdosDocumentos deDespesaegistados.

Exportar para Excel

i

Figura59 ¢ Exportagaalosdadosdos documentosle despesgaraficheiro Excel

a9 o o OO W o e Lo | @ e
m Base Inserir Esquema de Pigina Formulas Dados Rever Ver o@oo @t
=0 PR a = H =D [==] _ = E
&) % Calibri S AN T m(m| ®r EiModarTate Genl ﬁ % B 5= ,-,}\ 8| ] & 9? @a
ot o EEE EE N o 3 £2 | Formatsgo  Formstar Estilos de | I Eminar Format 3'0; Local
olar N 7 § - - - - Q: & Unir ¢ Centrar ~ : - o 000 - ormatacio ormatar stilos de inserir iminar Formatar rdenar ocalizare
4 — A ; 2 % %2 | Condicional* como Tabela ~ Céluta ~ = > ¥ eFiltrar * Selecclonar ~
Area de Transferéncia [ Tipo de Letra Alinhamento Nimero Estilos Células Edigio
Al v (™ S| .
! :
= ! ! A
T2 NFNFN Nomero D Tipo D Data D Valor D c 3o Pablica Entidades Relacionadas
3 N23zeserss s s Fatura/Recido 201507-20 300,00 Sem Aplicagio NioAplicivel
4 Na23eseree s %s fatura 20150627 "1.000,00 Sem Aplicagio Nio Aplicivel
5 248R N 1R Fatura 20150901 "5.000,00 Sem Aplicagio Nio Aplicivel
T6 |24m N 1t Contribuigdo em Espécie 20151001 %.000,00 Sem Aplicagio NioAplicivel 1
7 11238 N RP_2 Fatura 20150903 "13.500,00 Sem Aplicagio Nio Apichvel
512388 N 289 Contriduiglo am Espdcia 2015-10-35 %.640,00 Sem Aplicagio Nio Aplichvel
5 12388 W RP_4 Fatura 20151001 '70.000,00 sam Aplicaglo NBo Aplicivel
10012388 N 21 Fatura/Recido 20150304 %5.000.00 Sem Aplicacio o Aplicivel

Figura60 ¢ FicheiroExcetomosdados doDocumentosde Despesa
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4. MODODEPAGAMENTO

Este separadordestinase ao registo dos Modos de Pagamentoe da associacaalestes aos

Documentosde Despesaregistadomo separadoanterior.

Modos de Pagamento

(1af1)

N. Moda § . . Instituighe Nimers . Diats Mado Pagamerta
Anexsr LS PEr  pagamens & Tips Mads Pagaments £ Data Valar & Baneirs = e e Tular da Conts & O — e

Fieneiro OCR cheque ¢

Néio existem modos de pagaments

[1at1)

Figura6l ¢ SeparadoModosde Pagamento

Notopo do separadoremfundo azul,encontrainstru¢céessimplesparaapoioao preenchimento.

Figura62 ¢ Instrucdes parareenchimentodosModosde Pagamento

O registo dos Modos de Pagamento pode ser efetuado diretamente na aplicacdo,por
importacdode dadosatravésde umtemplate, previamente preenchido, erixcelver ponto 3.1),
ou por Reconhecimento Otico (OCR¥te ultimo atualmente apenas esta disponivel para os

métodos de pagamentpor Transferéncia Bancaria e Cheques

Para apoio acarregamento d ficheiros via OCR, sugese a leitura ddMANUAL PARA A LEITURA
DE_DOCUMENTOS POR RECONHECIMENTO OTICOREBIRHA DE DOCUMENTOS DE
DESPESAS RAALRYNOStIPYy2 t2NIlFf R2 LC!t3X
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https://www.ifap.pt/portal/web/guest/resultados-pesquisa?p_p_id=com_liferay_portal_search_web_search_results_portlet_SearchResultsPortlet_INSTANCE_ZiABEpHumMht&p_p_lifecycle=0&p_p_state=maximized&p_p_mode=view&_com_liferay_portal_search_web_search_results_portlet_SearchResultsPortlet_INSTANCE_ZiABEpHumMht_mvcPath=%2Fview_content.jsp&_com_liferay_portal_search_web_search_results_portlet_SearchResultsPortlet_INSTANCE_ZiABEpHumMht_assetEntryId=28829592&_com_liferay_portal_search_web_search_results_portlet_SearchResultsPortlet_INSTANCE_ZiABEpHumMht_type=content&p_l_back_url=%2Fportal%2Fweb%2Fguest%2Fresultados-pesquisa%3Fq%3Docr%26type%3Dcom.liferay.journal.model.JournalArticle
https://www.ifap.pt/portal/web/guest/resultados-pesquisa?p_p_id=com_liferay_portal_search_web_search_results_portlet_SearchResultsPortlet_INSTANCE_ZiABEpHumMht&p_p_lifecycle=0&p_p_state=maximized&p_p_mode=view&_com_liferay_portal_search_web_search_results_portlet_SearchResultsPortlet_INSTANCE_ZiABEpHumMht_mvcPath=%2Fview_content.jsp&_com_liferay_portal_search_web_search_results_portlet_SearchResultsPortlet_INSTANCE_ZiABEpHumMht_assetEntryId=28829592&_com_liferay_portal_search_web_search_results_portlet_SearchResultsPortlet_INSTANCE_ZiABEpHumMht_type=content&p_l_back_url=%2Fportal%2Fweb%2Fguest%2Fresultados-pesquisa%3Fq%3Docr%26type%3Dcom.liferay.journal.model.JournalArticle
https://www.ifap.pt/portal/web/guest/resultados-pesquisa?p_p_id=com_liferay_portal_search_web_search_results_portlet_SearchResultsPortlet_INSTANCE_ZiABEpHumMht&p_p_lifecycle=0&p_p_state=maximized&p_p_mode=view&_com_liferay_portal_search_web_search_results_portlet_SearchResultsPortlet_INSTANCE_ZiABEpHumMht_mvcPath=%2Fview_content.jsp&_com_liferay_portal_search_web_search_results_portlet_SearchResultsPortlet_INSTANCE_ZiABEpHumMht_assetEntryId=28829592&_com_liferay_portal_search_web_search_results_portlet_SearchResultsPortlet_INSTANCE_ZiABEpHumMht_type=content&p_l_back_url=%2Fportal%2Fweb%2Fguest%2Fresultados-pesquisa%3Fq%3Docr%26type%3Dcom.liferay.journal.model.JournalArticle

Manual de Submissao do Pedido de Pagam:

4.1 Carregamento Manuak Modos de Pagamento

=

Para iniciar o registo, clique ediditare, e tal como no separador anterior dos Documentos

de Despesapermite, atravésdo o 2 G fh RA @A 2 Y | NJé d@Mrtantés nyias dquaito

Instituigéo
Anexar Lido por N. Modo Pagamento Data Valor < ; G °
Ficheiro OCR Tipo Modo Pagamento Bancaria ¢

Na&o existern modos de pagamento

Adicionar uma linha. ..

(10f1)

Figura63 ¢ AdicionarumalinhapararecolherModo de Pagamento

2. Introduzao numero do Modo de Pagamento(n® do cheque,n® da transferéncia bancéria,

etc.). Caso &odo dePagamento ndo tenha nimero atribua umameragéo sequencial.

Instituigdo

Anexar Lido por N. Modo Pagamento Data Valor ¢ Bancaria %

Ti| Modo P 1{
Ficheiro OCR O

x 12345 Escolha o Tipo =

Figura64 ¢ Registado N.° do Modo de Pagamento

3. Deseguidaselecioneo tipo de Modo de Pagamentoda lista de valores

N. Modo Pagamento
Tipo Modo Pagamento

12345 Escolha o Tipo b
Escolha o Tipo
Cheque

Contribuiges em Espécie
Dinheiro

Letra CHQ/TRF
Multibanco

Outros

Transferéncia Bancaria

Figura65 ¢ Registado Tipode Modo de Pagamento
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Nota: A Aplicacéo permite a sele¢édo de varios tiposMedos dePagamento, identificadosa
imagem anterior, na@ntanto, para alntervencaoB.3.2¢ Promoc&o e comunicacdo ngmises
terceiros apenasdeve optar pelos itens Chequé, dTransferénciaBancéarig dMultibancoé S
Outro 6 LI NI  &AlGdzl cepS& LI NI A Odzf I NiBcameR&pSIE WA G | &

aserconsideradmm@oelegivel.

4. Registo ddDatavalorg, que deve sea data do pagamento efetivisto €, a data deespetivo
débito bancarioyerificavel através do Extrato Bancaradata deveserregistadhno formato

Ano-Més-Dia(AAAAMM-DD),ou selecionadaatravésdo calendario disponivel.

N. Modo Pagamento Data Valor ¢
Tipo Modo Pagamento

12345 Transferéncia Bancaria = m B

- Janeiro 2023 -»

Do Se Te Qu Qu Se Sa

. 2 3 4 5 6 7

8 9 10 11 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28
29 30 31

Figura66 ¢ Registada Datado Modo de Pagamento

5. Posteriormente, deve registarscamposinstituicdo BancariaNumero de Conta Origer

Titular da Contado Modo de Pagamento utilizado.

Instituica :
nstlt’m-(;:ao Numfaro Titular da Conta <
Bancaria ¢ Conta Origem ¢
Banco X 12345678912345678912 Nome Beneficiario

Figura67 ¢ Registadosdados Bancarios
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6. Em seguida, deve registar a5 G+ R
NEFfATFR2a LRNGISAaGRERESARS0 t$ I Y&y 26z Aad2

ordem de pagamento.

Data Modo Pagamento

Data Validade s Valor
Cheque ¢ Pagal
L 023 0102l
- Janeiro 2023 -

Do Se Te Qu Qu Se Sa

134567
8 9

0 11 12 13 14

15 16 17 18 19 20 21

|22 23 24 25 26 27 28
29 30 31

Figura68 ¢ Registadas datas ddlodo dePagamento e de validade do cheque

7. Por fim deveregista o valor total doModo dePagamento, independentemente de ter sido
utilizado total ouparcialmentepara efetuar o pagamentodo(s) Documento(s)de Despesa

registadoso separadoranterior.

Data Modo Pagamento
-~ Valor Modo

Pagamento

2023-01-02 B 1.000,00 €

Figura69 ¢ Registado Valordo Modo de Pagamento

Clicaem Guardare enquantoo Modo de Pagamentoainda ndo estiver associadoa qualquer
DocumentodeDS & LIS & | = | LI NXBdD&sdiotiar ¥ 2 2 O ¥ Madude Bagamento. R 2

Quando o valor do Modo deaBamenb for parcialmente associado a@umentos deDespesa,
AdzNHANY y2 OF YLI2 dat 2NJ aaz2O0Al NE 2 dishonfvepdid |j dzS

afetara Documentosde Despesa.

Data Modo Pagamento Valor Modo

b Pagamento & Por Associar

2023-1-02 =] 1.000,00 1.000,00

Figura70¢Valord t 2 BB 2 O+ INERINI I I+ YSy (12 ¢
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A aplicacdo napermite que se repita o registo de umddo dePagamento.Se e sé séver de
registar dois ou maisodos dePagamentodistintos que tém o mesmo numero, deselecionar

[ 2 LJeTE Bo campolncrementar

500,00 € 500,00 N

3
B

2 x 123 Transferéncia Bancaria 2015-12-01

x 123 Transferéncia Bancéria 2015-11-05 850,00 € Sim | ¥

(10f1) 1 m

Figura71l ¢ Incrementar¢ PararegistarModosde Pagamentalistintoscom amesmanumeragéo

Enguanto as linhas dos Modos dagamento guardadas néo forem validadas sem erropau

falta de preenchimento exibema cor rosa.

Se pretender eliminar uma linha déodo dePagamento, em modo de edicéi@veclica nobotédo

Instituiga
N. Modo Pagamento Data Valor & ML S

A Lid
nexar ido por Tipo Modo Pagamento

Ficheiro OCR

Bancaria ¢

A o ® 12345 Transferéncia Bancéria 20230101 | @ Banco X

(1of 1)

Adicionar uma linha...

Figura72 ¢ EliminarModo de Pagamento

Casos Particulares Custos de Pessoal

Parao casoespecificoem que quer incluir no seu Pedido de PagamentodCustos de Pessaalz
devera,aniveldosModosde Pagamento, procedeata seguinteforma:

V N.Modo Pagamenta; Numeracaatribuidasequencialmente

V TipoModo Pagamenta; Outro

V ValorModo Pagamenta; ValordosCustosde Pessoah imputar ao Projeto
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4.2 AnexarModos de Pagamento digitalizados

Apésregisto ds Modos de Pagamentodeve anexar osespetivoscomprovativos de pagamento,
Y2YSIRIYSY(S>Y a/ KSljdzSa¢sz / 2YLINRQGI GAB24& RS
. Iy Ot N 2férd dd modd de adi¢Zmleveanexaros documentopreviamentedigitalizados

e guardados ngeucomputador, através do botéo disponivel na coldmexarFicheira

N. Modo Instituigao Namero
1 Tipo Modo P to & Data Valor &
Anexar Lido por Pagamento & 'po Woco Tagamento ata Valor Bancaria & Conta Origem &
Ficheiro OCR
Fy @ 12345 Transfer&ncia Bancéria 2023-01-01 B Banco X  1234567891234567891
(1 0f1) 1

Figura73 ¢ Anexardocumentoddigitalizadogmodode pagamentogxtrato bancario)

De seguida, @ve digitar, no campo Descricdopo um nomeque permita identificar o Modo de

Pagamento

Instrucées: 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
Lido
por Descricio Data Upload Nome
OCR

NEo existem registos
Descricdo
Pagamento Fornecedor

+ Escolher

Figura74 ¢ Descri¢dalo documentogque seestaaanexar

Depoisclicano botédo &+ Escolheg paraselecionaio ficheirodo documentodigitalizado.

nstrugoes: Deve ar em Eseniier e na crixa de didloga que apaecer eseola o fiche rmprovalivo da sespesa De

Lizta de Daclimentas

Lids
por Descrigio Data Upload Noma
OCR

Mdo exislem registos

Desoricic

PFagamento Famecedar

o
# Escolher

Figura75 ¢ Clicaremé9 & O2 f K S NE
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Selecione ficheiroque pretende inserjrclicandono documentoeRS & S 3 dabriRl® SY

€ Abrir
OO —[1) « TESTESINV » Recolha « [ 42| [ Procurar Recolha o]
Organizar v Nova pasta =~ 0l @
-~ . .
3¢ Favoritos — Biblioteca Documentos Dessbioon [Pt
Bl Ambiente de trak Recolha
%l Localizagtes Nore -
|} PDR2020 Il
» Transferéncias: | E Registo contabilistico.pdf
. T '@ extrato.pdf
5 Bibliotecas | Cheque 3456789.pdf
Documentos =R
Imagens 5] ~Sgisto contabilistico.docx
Q) Musica [ Registo contabilistico.docx
B Videos @ Cheque 3456789.docx
[ ~.Snual Registo Pedido de Pagamento.docx
1% Computador Lol csv
& Disco Local (C) @ Dol doc
| -
&3 APPL (\swind3) &) Doc108.docx
a2 | O || [} | 3
Nome do ficheiro: Cheque 3456789.pdf v [Todos os ficheiros v]
[ Abrir Ivl l Cancelar ]
N

Figura76 ¢ Escolhep ficheiroaanexar e Abrir

dique em Uploadparainserir oficheironaaplicacao.

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

N#o existemn registos

4

Descricéo

Cheque n® 34557380

+ Escolher 2 Upload @ Cancelar

Cheque 3456789.pdf 3.5 KB x

Figura77 ¢ Uploaddo ficheiro

4

a
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Aguarde pela mensagem, conndicacao de que o ficheiro foi carregado com sucesso.

@ Cheque 3456789.pdf carregado com sucesso. x

em Upload para fazer o carregamento do ficheiro.

Lista de Documentos

Descrigéo Nome
b 4 Cheque n® 3456789 Cheque 3456789 pdf
1] .
Descricio
+ Escolher 2 Upload @ Cancelar

Figura78 ¢ Carregamentalo ficheiro doModo de Pagamento

Voltea clicar entt lEscolhet¢ S dEpasodinteriormentedescritos para anexars restantes

documentosrelativos ao pagamento.

Nota: O Extrato Bancario deve estar assinalado(sublinhado) na linha correspondenteao

movimento com opagamentoda despesaDeve ainda, conter a identificacdo visivel do nUmero

da conta e dditular da mesma.

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

Descrigao Nome
® Chegue N.® 3456739 Cheque3456789 pdf

® Extrato bancario Extrato. pdf
Jescricdo

+ Escolher
Figura79 ¢ Carregamentalo ExtratoBancario
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No casode naoter inserido o documento correto, pode eliminar o mesmo clicandma cruz

existentena linhae voltara inserirnovodocumento.

Lista de Documentos

Descrigéo Nome

+ Escolher

Figura80 ¢ Eiminarum ficheiroja carregado

Para fechar ganelados anexos e voltar ao ecrd divibdos dePagamento,ao clica na cruz

existenteno cantosuperiordireito.

®

Lista de Documentos
[hescrigio MNome

b 4 Cheqgue N* 2456789 Chegue3dSaTES pdi

x Extrain bamcério Exirabo. pdi

#+ Escolhar

Figura80 ¢ Fecharajaneladosanexos dodModosde Pagamento

Casos Particulares Custos de Pessoal

Parao casoespecificoem que quer incluir no seu Pedidode PagamentodCustos dePessoa =

devera,aniveldosModosde Pagamento, anexars seguintesdocumentos:

V Comprovativalo pagamentado vencimento

V Comprovativalo pagamentadosencargossociais
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4.3 Associacao dodModos dePagamento aosDocumentos deDespesa

No separador Modos deagamento, tal como no separador Documentos de Despesdemé
possivel consultar e prosseguircom o registo de um determinado Modo de Pagamento,

recorrendo por exemplo ao filtro na colun&l. Modo PagamentoCaso pretenda visualizar

novamente a totalidade ddSocumentos debespesa introduzidos, deve apagar o gegistouno

filtro e clicarna teclacEntere @

N. Modo Instituigdo Numero
9 Tipe Modo Pagamento < Data Valor & n
Anexar Lido por Pagamento 2 P 9 Bancaria & Conta Qrigem &
Fict OCR
icheira 12345
FY [ 12345 Transferéncia Bancaria 2023-01- =1 Bance X 12345678912345678012

1 of 1) 1

Figura8l ¢ Pesquisale determinadoModo de Pagamento

Para facilitar a pesquisa de um determinadtscumentq podetambém ordenar as linhaslos
Modos dePagamento registados por Nd® Modo de Pagamento, Tipo do Modo Bagamento,
DataValor, entre outras, bastando para tal clicar no titulo da coluna pela pugiende que as

linhas sejanordenadas.

N. Mado . Instituigio Nimero
9 Tipo Modoe Pagamentol Data Valor z
Anexar Lido por Pagamunw@ P 9 @ @ Elanl:arlu@ Conta Orlgurr@
Ficheire OCR
Fy 53 12345 Transferéncia Bancaria 2023-01-01 B Banco X 12345678812345678912
(10f1) 1

Figura82 ¢ OrdenacaalosModo de Pagamento

A associacao dosddos dePagamento ao$ocumentos deDespesa é feita do seguintaodo:
O2Y | AYF2NNI en2 LINBOJOAI Edtafl VAR ANK ORI A&Q2Y S

de edicdo deve clicaro N. Modo Pagamentpque pretende afetar ao @Dcumento deDespesa.

N. Mod Instituicd Mk
e Tipo Modo Pagamento & Data Valor % Lo el lmero

Anexar Lidopor  pagamento ¢ Bancaria Conta Origem &

Ficheiro OCR

a & Transferéncia Bancaria 2023-01-01 " Banco X 1234567891234567891;

(10 1) 1

Figura83 ¢ Clicamo N.° do Modo de Pagamentgaraafetara Documentode Despesa
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A aplicacdo abre um novo ecra para registar a(s) linha(s) de associacabDoaofsgento(s)de

Despesacomreferénciaao Modo de Pagamento selecionado.

Modos de Pagamento * Associar Documento de Despesa

Modo de Pagamente Numero: Mod_Pag FAT 1 Tipo: TRF Data: 2024-05-01 Valor: 1.000,00

(10f1)
N. Modo Tipo Modo Data Modo Valor Modo N. Lan Reg
Documento Despesa Valor a Pagar (c/IVA) Total
Pagamento Pagamento Pagamento Pagamento Contab
Nao existem associagdes
(10f1)

Figura84 ¢ Associagddo N.°do Modo de Pagamento ®ocumentode Despesa

9Y LINAYSANER fdzaI NHitaRS O3S @ Sica@lSiaidaseR | cx2Adiviahar o
dzy' | f & guK pe¥nite adicionatantaslinhasquanto as dos Documentosde Despesaque
pretender associarao Modo de Pagamentoselecionado,para eliminaruma linha clique no
simbolooxé @

* Associar Documento de Despesa

Modo de Pagamento Numero: Mod Pag FAT 1 Tipo: TRF Data: 2024-05-01 Valor: 1.000,00

(10f1)
N. Modo Tipo Modo Data Modo Valor Modo N. Lan Reg
Documento Despesa Valor a Pagar (c/IVA) Total
Pagamento Pagamento Pagamento Pagamento Contab
Ndo existem associagdes
(10f1)

Adicionar uma linha...

Figura85 ¢ Criarlinhaparaassociacdao N.° do Modo de Pagament@ Documentogle Despesa

A linha que for criada j& contém podefeito os campos relativos ao ddo de Ragamento
selecionado (N.° do Modo de Pagamento, Tipo do Modo de PagamBuatia,do Modo de

Pagamentce Valordo Modo de pagamento).

Modo de Pagamento Nimero: Mod Pag FAT 1 Tipo: TRF Data: 2024-05-01 Valor: 1.000,00

(10f1) 1

N. Modo Tipo Modo Data Modo Valor Medo N. Lan Reg
Documento Despesa Valor a Pagar (c/IVA) Total
Pagamento Pagamento Pagamento Pagamento Contab
x Mod_Pag_FAT 1 TRF 2024-05-01 1.000,00 Escolha Documento =

(10f1) 1

Adicionar uma linha...

Figura86 ¢ Linhaparaassociacédao N.° do Modo de Pagamenta Documentosie Despesa
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Emseguidadeveindicarqualo Documentode Despesajue foi pago,parcial ou totalmente, por
agquele Modo de Pagamento. Pode selecion@®oocumento deDespesadiretamente da lista dos
Documentos deDespesa ja registados separador Documentate Despesa ou digitar o nimero

do mesmo na caixa de pesquisa.

Modo de Pagamento Numero: Mod Pag FAT 1 Tipo: TRF Data: 2024-05-01 Valor: 1.000,00

(10of1) 1

N. Modo Tipo Modo Data Modo Valor Modo N. Lan Reg
Documento Despesa Valor a Pagar (c/IVA) Total
Pagamento Pagamento Pagamento Pagamento Contab
x Mod_Pag_FAT 1 TRF 2024-05-01 1.000,00 Fatura 1 : 1.000,00 Eur e
Fatura 1 A

PO (NIF) 999999900 (Num) Fatura 1 1.000,00 Eur Em Falta: 1.000,00 Eur

Figura87 ¢ Pesquisalo N.°do Documentode Despesa

Posteriormente no campo Valor a Pagar (c/IVA) preenche o val@amumento de Bspesajue

foi pagopelo Modo de Pagamentaselecionado.

Modo de Pagamento Numero: Mod_Pag FAT 1 Tipo: TRF Data: 2024-05-01 Valor: 1.000.00

(10f1) 1

N. Modo Tipo Modo Data Modo Valor Modo N. Lan Reg
Documento Despesa Valor a Pagar (c/IVA) Total
Pagamento Pagamento Pagamento Pagamento Contab

b 4 Mod_Pag_FAT 1 TRF 2024-05-01 1.000,00 Fatura 1: 1.000,00 Eur = 1.000,00 €

(10f1) 1
Adicionar uma linha...

Figura88 ¢ Registado Valora pagar(c/ IVA)

Depois, deve preencher 0.° de lancamento do registo contabilistica, data do registo
contabilistico(no formato AAAAMM-DD) e numero de conta da contabilidade,referente ao

langamentocontabilisticodo pagamento.

N. Lan Reg N. Conta Registo
Data Reg Contab
Contab Contab

-
=

Figura89 ¢ Registo de dados contabilisticos

Registada a linha de associacaoMiodo dePagamento ao Documento deefpesa, podéazer

nova assoacao do valor remanescente doodllo dePagamentg a outroDocumentode Despesa,

sefor o caso.
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Quando terminar o registo, deve clicar &unardar no topo da pagina. ©@ampoTotalsurgeainda

sempreenchimento.

Modo de Pagamento Nimero: Mod_Pag FAT 1 Tipo: TRF Data: 2024-05-01 Valor: 1.000,00

(10f1) 1

N. Modo Tipo Modo Data Modo Valor Modo N. Lan Reg
Documento Despesa Valor a Pagar (c/IVA) Total
Pagamento Pagamento Pagamento Pagamento Contab

999999999 - Fatura 1- F
A Mod_Pag_FAT 1 TRF 2024-05-01 1.000,00 1.000,00 5 20:
TOTAL: 1.000,00

(10f1) 1

Figura90 ¢ CampoTotalsem preenchimento

E necessario validar, clicando no botdo disponivel para o efeito,qp@ra aplicacdealcule o

valor Totalda Faturague é pago através do Modo de Pagamento associado.

Editar Sair < Awualizar

Modos de Pagamento * Associar Documento de Despesa

Modo de Pagamento Niamero: Mod Pag FAT1 Tipo: TRF Data: 2024-05-01 Valor: 1.000,00

(10f1) 1

N. Modo Tipo Modo Data Modo Valor Modo N. Lan Reg
Documento Despesa Valor a Pagar (c/IVA) Total
Pagamento Pagamento Pagamento Pagamento Contab

999999999 - Fatura 1-F
a Mod_Pag_FAT 1 TRF 2024-05-01 1.000,00 1.000,00 1.000,00 5 20:
TOTAL: 1.000,00

(1 0f1) 1

Figura9l ¢ CampoTotal preenchid@apds validar

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

Pagamento

| Modos de Pagamento |' Associar Documento de Despesa

Modo de Pagamento Niimero: Mod Pag FAT 1 Tipo: TRF Data: 2024-05-01 Valor: 1.000,00

(10f1) 1

N. Modo Tipo Modo Data Modo Valor Modo N. Lan Reg
Documento Despesa Valor a Pagar (c/lVA) Total
Pagamento Pagamento Pagamento Pagamento Contab

999999999 - Fatura 1-F
a Mod_Pag_FAT 1 TRF 2024-05-01 1.000,00 1.000,00 1.000,00 5 20;
TOTAL: 1.000,00

(10f1) 1

Figura92 ¢ Regressaaos Modosile Pagamento

Pararegistarnovasassociacdée®u simplesmentepara visualizaras associacde§a efetuadasa

um Modo de Pagamentocliqueno numerodo respetivo Modo de Pagamento.
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Pode ainda consultar osModos de Rgamento que estdassociados a um determinado
Documento deDespesa, digitando numerodo documentona caixa dgrocurg que ira filtrar a
informacao

Medos de Pagamento *

Despesa

Figura93 ¢ FiltrarModosde Pagament@or Documentode Despesa

Casos Particulares Custos de Pessoal

Para o cas@specifico em que quer incluir no selBedido de P 3 I Y S gust@s dePessoad =
devera, a nivel da associacdo dwsdos de Pagamento aooBumentos deDespesaproceder

daseguinteforma:

N.Modo Pagamenta; Prépreenchido

TipoModo Pagamenta; Prépreenchido

DataModo Pagamenta; Prépreenchido

ValorModo Pagamenta; Prépreenchido

ValoraPaganc/IVA) ¢ ValordosCustosde Pessoal

N. LanRegContab¢ Numero do egistodo lancamentocontabilistico

DataReg contalr, Datade registo doModo de Pagamentona contabilidade

\%
\%
\%
\%
V DocumentoDespesa; Escolhedalistade valores
\%
\%
\%
\%

N. ContaRedgsto Contc Cédigoda conta doregistocontabilisticodo pagamento

Validacdo no separaddviodos de Pagamento

Ao clicar no botaalidar, esta a validar todos osgestosefetuados até ao momento, isto €, toda

a informacao registada no Modulo Recolha de Documentos de Despesa.

Assim, as associa¢Oes dosdds dePagamento queestejamtotalmente preenchidas e queéo
tenhamerrosde validacéoficam brancaspor outro ladoaslinhas que tiverem erros ogue por
falta de preenchimento permanecem a rgsam a informacao dos erros disponivel pepasulta,

atravésdo botao existenteno inicio decada linha.
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Figura94 ¢ Botéode Erros/Avisos

Registadasguardadase validadassem erros todas as linhas referentes a um Documento de
Despesee as suasligagbes(detalhesdo documento, Modos de Pagamentodo documentoe

associacaddosModosde Pagamentoaodocumento)podeefetuaraassociacadessedocumento
a Operacaoou OperacgBescontratadasa que respeita noseparadorAssociacadOperacdg mas

naosemaque:

V Sejapreenchidoo separadorContratacdoPublicg nos cases de existirem Bcumentcs
de Despesaabrangide por um Procedimentode ContratacéoPublica;

V ODocumentode Despesaseencontrepagonasuatotalidade.

Exportacdo para ficheiro doslodos de Pagamentoeqistados

Talcomono separador Documentos de DespesaseparadoiModos dePagamentdambémse
encontradisponivel unafuncionalidadegue permite exportarosdadosdosModosde Pagamento
registadogparaum ficheiro Excel

Exportar para Excel

Figura95 ¢ BotaoExportarparaExcel

I H S s mados_pagamento - Excel 7 m - A x
FICHEIRD JIIERUES NSERIR ESQUEMADEPAGINA  FORMULAS ~ DADOS  REVER  VER -

o X - . -

Calibri - A = - EFMoldar Texto Geral 2 X [ E
. 7] -

Cola " NI S- - DA~ = # 4= EunireCentrar -~ 07+ 95 000 %0 95 _Fc' E:w-:n,:..l Inserir Elin F t .

- Cor Célul

a de Trans... Tipo de Letra O nhamento 0 imero 0 Estilo -

1 fr | Udoporo v

A B C D E F G H J K L M N o P Q R
Numero 5 Numero __ Data
Lido por Tipo Modo Instituicdo Titular Data Modo Valor Modo
Meodo Data Valor Validade Incrementar
OCR Pagamento Bancéria da Conta Pagamento Pagamento
- Pagamento Origem Cheque
. "12345678 Nome
Transferén
N 12345 N 01/01/2023 Banco X 91234567 Benefici 02/01/2023 1000 N
cia Bancéria X
2 891234  drio
4 a
5
6
8
9
10
1
12
12
14
15
16
Modos Pagamento +

Figura96 ¢ FicheiroExceldosModos dePagamento
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5. CONTRATACAO PUBLICA

Esteseparadordestinase ao registo da informacgéosobre os procedimentos de Gontratacéo
Publica efetuados para a rd@acdo das Despesas, nos casos em qBeneficiario s@ uma
entidadeadjudicante, caso contrario devera prosseguir para o separ@dsociacao Operacao
(ver ponto 6 do presente manual).

Comprovatives ~ Caregamento por Ficheiro  Documentos de Despesa odos de Pagamento | Contratagdo Publica  Associagfio Operacdo ais.. ~

Contratagao Pablica

InstrugSes: Atencdo ! s6 d eencher os dados deste separador quando tiver preenchido as tabs anteriores. Clique em Editar. Depois clique no sinal + para adicionar uma linha por

procedimento a i

modo de Edicdo, e para completar o registo, cligue no Nimero do Procedimento, e depois faga Editar. Alguns paineis vdo abrindo 4 medida que for

preenchendo os restantes valores.
Despesa
el
(10f1)
Nimere Ordem Total
Cédigo Contratagio Publica Objecto de Contratagdo
Faturas
N&o foram encontrados registos
(10f1)

Figura97 ¢ Separadott / 2 y (i Nil gid fodnCl ¢

Notopo do separadorem fundo azulencontrainstrugdessimplesparaauxiliaro preenchimento.

Instrugdes: A

Figura98 ¢ Instru¢des dgpreenchimento

Aos procedimentos d€ontratacdo Bblica € atribuida uma numeracdo sequenaasopodera
preencherainformacéode cadaprocedimentoseexistirpelo menosum Documento deDespesa,
registado no separador Documentos de Despesen a indicacade seencontrar abrangidgor

um procedimentode ContratacaoPublica.

Assima aplicacao exige que seja efetuadareenchimento dos dados relativos pmcedimento,
sendo que, ao validar, o documento apresenta as seguintes mensagesrsodeo separador

Documentos de Despeseonforme exempl@baixo.
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) Disponivel
Eidd para NIF ¢ NIF N. Documento &
el Adiantamento Ji
Nacional
ocR !
Mao 123456789 Sim Fatura 2

fatura Nif: 123456789 Numero: Fatura 2

62 - Verifique a associacdo do documento de despesa com o modo pagamento [2/TRF/1]!
58 - Data Decisdo de Contratar ndo foi informada
58 - Data de Adjudicacdo nao foi informada

58 - Data Celebracdo do Contrato néo foi informada
29 - Contratagdo Publica - Para cada documento de despesa € obrigatdria a recolha do Valor Total
S/IVA
30 - Contratagéo Publica - O campo referente ao Valor de Contrato (S/IVA) € obrigatdrio

27 - Contratacdo Publica - E obrigatéria a recolha de pelo menos um detalhe de verificacao

Fatura

Figura99 ¢ Mensagensle Errospor falta de preenchimentodosdados relativosio Procedimento

Tipo &

NIF_TESTE

1. Para iniciar o registo de um procedimento de Contratagdo Publica deve clicar no botdo
CEditae Yy 2

Despesa:

Nimero Ordem

Maa foram encantrados reglstos

®

2. De seguida, devigentificaro tipo de procedimento que ira registar. Apos escolher a o tipo

RS

Despesn:

G212 RI

(1 0t1)

Codigo Contratacio Pablica

{1 011)

Editar Validar Sair

L* IAY L E dS RS

aS3dzA R

Objecto de Contratacio

Figural00¢ Inicio do registo de um Procedimento de Contratagédo Publica

LINE OSRA Y S Guatiag ¢Of Alj dzS SY

NUmero Ordem

Procedimants 1

{10f1) 1

cédigo Contratacdo Plblica

Objecto de Contratagio

Acordos-Cuadro (an.” 251.% 3 259.%)

AJUSTE DIRECTO
AJUSTE DIR SIMPLIFIC

ou an.” 247 a 277 CCF)

0} (art 128 3 120° CCP e MECP an 2 ¢) Lei 3002021)
Aszegurade pela UMC

CONCURSD DE CONCEPGAD fart, 2199 2 2367

Contratos Excluides (art.” 4.7 CCP)

Figura D1 ¢ Escolha de um Cdédigo de Contratafarlica

r

a

Total
Faturas

0

Total
Faturas

y 2
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A colunadTotal Faturas sera atualizada womaticamente com cmumero de @cumentos de

Despesajueforem afetosao procedimento.

Naultima colunaencontraum simbolode umaimpressorague permitira visualizar/imprimirem

formato pdf ainformacéaoregistadaem cadgprocedimento.

Nota: existindo varias faturas emitidas no ambitoalastesdiretos simplificadospermiteseque

sejapreenchidaa informacéodestesprocedimentosnum sd,do mesmotipo (aquisicdo de bens

ou aquisicdo de servicos), enquadrando as faturas com este tipoodedimento.

3. Paraprosseguirfora do modode edicaq cligueno procedimentodNumero Ordend ao qual

pretenderegistar informacéo.

Nomero Grdem
Codigo Contratacio PUbIca Objecto de Contratacio Total Faturas

AJUSTE DIRECTO {art.112% 2 127° ou an.® 24%a 27* CCP) o -]

{1 of 1) 1

Figural02 ¢ Clicamo numero de ordem do Procedimento

4. Posteriormente devera selecionar os Documentos de Despesdaéquamesmaindicacdo

do tipo de procedimentoe que fazem parte do mesméd & A Y RS @ &dita@f A |
RSLR2ABRESFAZY | NEdYl f AYKI X

—

Valor Total do
Valor Total Trabalhos/Servigos Re
Escalha Documante npo Doc. Despesa v

w4 EETRO L B " E =1 SiIVA [euros; Complementares I
123456788 - Fatura 2 - Fatura - 10.000,00 Eur (euros) ) P

x Escolha Documenin

Totais

(10f1) 1

Figural03¢ Selecaalosdocumentos delespesa afetar @ procedimento

Pode adicionar tantas linhas quantos Documentos de Despesa for afetar ao Procedimento em
guestao.O(s) Documento(s)de Despesaabrangidogelo procedimento,podem serselecionaos

diretamentedalista ou digitandoo nimerodo documentona caixa deprocura.
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5. Depoigde adicionar o Documento de Despesa, aaett informacao relativa ao mesmo, sera

preenchida automaticamente.

(10f1) 1
Valor Total do
NIF N. Documento Valor Total Trabalhos/Servigos
Despesa Data Documento Tipo Doc. Despesa
SIIVA (euros) Complementares
(euros)
% (123456788 - Fatura 2 - Fawra - 10000 | 123456789 Fatura 2 - 10.000,00 €

Totais

Figural04 ¢ Preenchiment@utomaticodainformagédodo Documentale Despesa

6. Devetambémindicar odvalor Total S/IVA (euros)do Documentode Despesagbem @mo

preencheros restantes campos da linha, se aplicavel

{1 0f 1) 1
. Valor Tetal do
NIF M. Documento Valor Total TrabalhosiServigos Revisio de
Despesa Data Documenta Tipa Doc. Despesa
SIIVA (euros) Complementares Pregos
{euros)
123456780 - Fatura 2- Fatura - 10.000,0 ¥ 423456789 Fatua 2 F-. 10.000,00 € 9.000.00 € O O
Totais
1
10f1) 1

Figural0O5 ¢ Registado valordo Documentode Despesaem |VAe restantescampos

7.58 &S83dzA Rl &y BngupdiamenkeRio Contriath ERS @S LINB Sy OK S NJ

de dados/informacdes que permitam de enquadrar o contrato, tais como, o tipo de contrato,

o objeto de contratacdo, o precoasee contratual a taxa de IVA aplicavels informacfes

do adjudicatéario, as datas, entre outrqeyde aindautilizar o campode obsevacdescaso

Enquadramento do Contrato

Tipo de Contrato ldentificacio do Objecto de Contratatacio

Escolha Tise

Frego Base (Eu Frego Contratual (3/IVA) Taxa de VA Aplicivel { %

m

Figural06 ¢ Registado enquadramento do Contrato
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Nota: O tipo de informacdes/dadosbrigatériosa preencher, depende o tipo derocedimento

em causa (ajuste direto simplificado, ajuste direto, concurso publico,.etc..)

8. Apodspreenchimento de toda a informacaadequada ao tipo de procedimento, devera clicar
y 2 0 laidag Gy 2 ( 2 LIJ2Se Bstiverleln falfa pr&enchimento de um ou mais

dados nao sera possivel guardar a informacéo, até que seja corrigido.

I o Existem campos obrigatorios por preencher

Guardar  Cancelar

Data Decisdo de Contratar (art® 36 do CCP)
2022-11-01 [ ]

Nif do Adjudicatario Identificacao do Adjudicatério

[x] o

Data de Adjudicacdo (art.° 76 do CCP)

2022-12-01 &

Data Celebracdo do Contrato Data Inicio Contrato Data Fim Contrato
2023-12-03 - 2023-01-01 ] 2023-12-31 -

FiguralO7 ¢Erros de validagy 2 | dzZ RN2 &9y ljdzZt RN} YSy i2 R2 /2y 0N} G2

9. Finalmente, sera apresentada uma lista de verificagdo sobre o enquadramento como
entidadeadjudicante esobreo procedimentot 2 NJ Ol Rl AWeffitacag > BBWd
selecionara opcaoque se enquadradas hipéteses (Sim, Nio e Sem Aplicacag)a coluna

0Observacdesé de preenchimentdacultativa O preenchimento sé € possivel em modo de

edicao.

Anexar

Verificags Ob 5
erificagio servagbes Ficheire

1 1. Entidade adjudicante

2 Porenquadramente da enlidade no dmbito do n.® 1 do Art.® 2.° do Cédigo dos Contratos Pablicos (CCP)

Escolha Opgéo P
Sim
* N . . - P Nao
3 Porenquadramento da enlidade no ambito do n°.2 do Ari* 2. do Cadige dos Contrates Pablicos (CCP)
Sem Aplicagio
P
5o (Novo) Por aplicagia da extensio do mbita ds aplicagéo referida no Cédigo dos Coniratos Piblicos, sncontra-ss sujsito 2o regime da
coniratagio piblica
HNovo-Relativamente & formag3o de conlratos de empreitadas que. cumulativamente. i) seja financiado em mais de 50% por uma
. entidade adjudicante, excelo subsidio reembolsavel de, pelo menos, 85%, e, i) 0 seu valor lofal seja igual ou superior ao limiar
51 comunitario fixado para este fipo de contrato para o ano em questdo, caso respeitem as despesas de construgdo civil constantes do
anexo XI do CCP ou a Obras de construgio de haspitais. instalacdes desportivas, recreativas & de ocupagio de tempos livres
estabelecimentos escolares & universitirios e edificios para uso administrativo ¥l

Novo - Relativamente 4 formaco de contratos de aquisicio de servicos que. cumulativamente, i) seja financiado em mais de 50% par
uma entidade exceto subsidia reembolsavel de, pelo menos, 85%, i) o seu valor sja igual ou superior 30 limiar
52 comunitério fixado para esie lipo de contralo para o ana em questio e. i) se frale da aquisigio de servigos complementares

dependentes ou que se encontrem, por qualquer forma, relacionados com um contrato de empreitada a cuja formagio foram aplicveis
regras do Godigo dos Gontratos Piblicos nos fermos do n.°1 do mesmo arfigo 275.% 4

7 3 Check-List do procedimento

147 NOVO-A decisdo de contratar fol tomada pelo 6rgdo competente para autorizar a despesa (Doc: Despacho/Deliberagio)

53 Novo - Adecisdo de contratar encontra-se fundamentada (Doc: Despache/Deliberagdo)

54 NOVO-O valor estimado do conirato esta fixado e fundamentado ({Doc: Despacho/Deliberacac)

Figural08 ¢ Listade verificacdes
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10.Dependendo da questdo para a qual se solicita uma respasia, guarda(fora do modo de
edicdo) a aplicacagode determinar a necessidadede anexaro documento respetivo,

previamentedigitalizado.Surgeentdono final dalinhao simbolode anexarficheiro.

21 Foielaborade cademc d= encargos O

Figural09 ¢ Botdoparaanexar ficheiro

Aformade anexaro documentodigitalizadoé idénticaa utilizadaparaanexaros Documentos de

Despesa e os dtlos dePagamento digitalizados.

Nota: A selecdo de uma resposta para cada item da lista de verificacdo é obrigatéria. Caso deixe
inadvertidamentealgumaquestao sem resposta,pode facilmente detetar através do asterisco

@S NI $& du@seemcontrano inicio de cada linha (apenas visivel nos itens sem resposta).

e 3 Por enquadramento da entidade no dmbito do n°.2 do Art.® 2 ° do Codigo dos Contrates Piblicos (CCP)

FigurallO¢ Indicacdade que falta respostaa determinadoitem da Listade verificacdes
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6. ASSOCIACAO OPERACAO

Este sparada destinase a afetar os @cumentos deDespesa e respetivos detalheOperacéo
ou Operacdes no ambito das quais essas despesas foram aprovadas. Apossdetaihesdos
Documentosde Despesaa uma Operacédo,estaraem condigcbesde Formalizar um &dido ce
Pagamento deDespesa relativo a ess@peracdo, que incluir@utomaticamenteo valor de

investimento associadoeeste separador.

Associagdo Operacgao

Despesa
a2
(1of1) 1
N. Operagio
Reanilise Programa Medida Data Inicic Data fim Situagéo
Promogao e
o o . comunicagéo nos I . o .
PROMVPT-1/2023-FEAGA-00424-1/1 N 2023-01-0 2023-12-31 50 - Contrato assinado a
paises terceiros
(PEPAC)
(1of1) 1

Figuralll ¢ SeparadoAssociacad@peracao

Como nos separadoremteriores, no topo, em fundo azul, pode consultar as instru¢@esscas

de preenchimento.

r os documentos de
le despesa. S6 pode navegar

peragao. 5o estao disponiveis para
des de um determinado documen

mento de despe:
agdo ou para loca

o + para adicionar uma linha por cada detalhe do c

Instrugdes: Clique no nimero da o) . Depois clique em Editar e no siml

e totalmente pagos. Pode usar o niveis para encontrar uma determinada o
agdes fora do modo de edicao.

Figurall? ¢ Instrugdes dereenchimento

O separador possui também um filtro que permite localizar em Qoeragéo foi associadom

determinadoDocumentode Despesa.

Despesa:

| o

Figurall3 ¢ Filtrar por Documentode Despesa

Abaixo deste filtro, visualizaas linhas correspondentesas Operac¢descontratadase que se

encontramdisponiveigparaafetar Documentosde Despesa.
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N. Operagio
Reanalise Programa Medida Data Inicio Data fim Situacdo
PROMVPT-1/2023-FEAGA-00424-1/1 N

2023-01-01 2023-12-31 50 - Conirato assinado &

(10f1) 1

Figurall4 ¢ ListagendasOperagdegontratadasdisponiveigparaafetar Documentosie Despesa

Aslinhastém a seguinteinformacgé&o:

\%
Vv

< < < < <

N. Operacaa; Godigoda Operacaoatribuido aoProjeto

Reanalise; Indicase a Operacdoja teve uma alteragcdoaprovada, no ambito de uma
reanalise Sim (®u Nao (N)

Programa; Designacao dorBgramado quala Operacacfoi aprovada

Medida¢ Medidado Programado quala Operacadfoi aprovada

Datainicio¢ Datade iniciode execucaala Operacao

Datafim ¢ Datado termo daexecucaala Operacao

Situacaq; Estadoda Operacao

No final de cada linha da Operac¢éo encontra o simbolo de uma impressora,que permite

visualizar/imprimirainformacéoregistada delocumentosassociadosaquelaOperacao.

PROMVPT-1/2023-FEAGA-00424-1/1 N

N. Operagio
Reanalise Programa Medida Data Inicio Data fim Situagao

2023-01-01 20231231 50 - Contrato assinado @

Figurall5 ¢ Visualizacao/impressaaainformacgéaoregistadadosdocumentosassociados umaOperacao

(1ot1} 1

A tabelatambémLIJS N A S LIS & |j deiOpdraddyfriaop@aciodayfdvés do respetivo

filtro, para tal bastanserir o coédigo d@®peracaoque pretendePara voltar a lista daSperacdes

elimineo codigo daDperacéo e vokt a clicar na lupa.

N. Operagio
PROMVPT-1/:202 Reanalise Programa Medida Data Inicio Data fim Situagdo
P'C‘.IYIO\_‘AO a
PROMVPT 1/2023 FEAGA 00424-1/1 W FonmERGEn nos 20230101 20231231 50 - Confrato assinado s

paises lerceinos
(PEPAG)

(1of1) 1

Figurall6 ¢ Pesquisale umaOperacao
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1. Pararegistaraassociacade um Documentode DespesaaumaOperacaoclicarinicialmente

na Operacgaopretendida.

N. Operagio
Reanalise Programa Medida Data Inicio Data fim Situacdo

[FFlQh",'T 172023 FEAGA 004241 I M 20230101 2023124 90 - Cantrato assinado =)

(PEPAC)

Figurall? ¢ Escolhale umaOperagao

2. Serd disponibilizadam quadro para associacdo @®cumentos deDespesae respetivos

detalhesa Operacaoselecionada.

Associagdes da Operagio N. PROMVPT-1/2023-FEAGA-00424-1/1

(10f1) 1
Documento Despesa
Detalhe Mercado Cidade Rubrica
(500031) Embaixador de vinhos/relagies
123456789 - Fatura 1 UK - F 1 - Embaixador de Vinhos - Reino Unido 2023 . i
_ (1): Reine Unido Indiferenciada piiblicas(100) (501869) Embaixador de
TOTAL: 25.000,00 INV: 25.000.00 ELE: 25.000,00

vinho/relacBes publicas

Figurall8 ¢ Associacade Documentosde Despesa umaOperagao

3. CligueemcEditateR S & S 3 dzARRAF O AS2YY | GNXE mird EriarfurhaylifhBeegisto
Pode criar tantas linhas, quantas kithas de detalhe dos Documentosde Despesaque

pretende associala Operacaoselecionada.

* Associar Documento de Despesa

Assoclagdes da Operagio N. PROMVPT-1/2023-FEAGA-00424-1/1
(ot

Documento Despesa Detalhe Mercado Cidade Rubrica

Mef1)

Figurall9 ¢ Adicionardetalhes do®bocumentosde Despesa

4. De seguida, deveseolhe o Documento deDespesa disponivala listapara associar, ou

entdodigite 0 numerodo documentona caixa dgrocura.

Documenta Despesa Detalhe Mercado Cidade

3  Escolha Documento T Escolha Detalhe ~  Escolha Mercado T Escolha Gidade *  Escolha Rubrica

A

Escolha Documento

= | 000159-19 - 000159-19 - Fatura - 28.390,00 Eur

9 - 002/2020 - Fatu
02 780 640 - 19-21 - Fatur: 84 Eur
034194 - 1165378 - Fatura - 14.855.46 Eur
034194 - 1165539 - Fatura - 46.148 89 Eur

034194 - 1168815 - Fatura - 44.053,10 Eur - tase 20231129.0848) [363-0]

Figural20 ¢ Escolhalo Documentode Despesa
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Nota: s6 aparecem disponiveis para associaDosumentos deDespesa que ndo tém erros ou
falhas de preenchimento e que se encontréstalmente pagos Nao é permitido associar a uma

Operacao faturas apenas pagas parcialmente.

5. Posteriormente, sleciore a linha de detalhe d®ocumento deDespesa que pretende afetar

a Operacdo.Terade criare preencher tantadinhasquantasas linhasde detalhe que vai

Documento Despesa Detalhe Mercade Cidade Rubrica
¢ 123456789 - Fatura 1 UK - Fatura- 250 *  Escolha Detalhe *  Escolha Mercado *  Escolha Cidade ~  Escolha Ribrica
A
Escolha Detalhe
. (Des) Embaixador de Vinhos - Reino Unido  (Inv) 25.000,00 (Ele) 25.000,00
Adicionar uma linha 2023 Eur Eur

Figural21 ¢ Escolhalo detalhedo Documentode Despesa

6. Depois, selecione Mercadoda acdmaqualaDespesaseinsere.

Documento Despesa Detalhe Mercade Cidade Rubrica

» 123456789 - Fatura 1 UK - Fatura - 25.( 1: Embaixador de Vinhos - Reino Unidc ~ Escolha Mercado - Escolha Cidade - Escolha Rubrica
| [

Escolha Mercado

10 Custos Administrativos
AdiCionar uma nha.
1 Reino Unido
2 Reino Unido
3 Reino Unido
4 Brasi
Recolha de Desp 5 Brasil

Figural22 ¢ Escolhalo Mercado

7. Aseguirselecione &idadea afetar ao detalhe dBespesa

Documento Despesa Detaing Mercado Cidade Rubrica

nidc * 1 Reino Unido ¥ Escolha Cidade ¥  Escolha Ribrica

x 123456789 - Fatura 1 UK - Fatura - 25( ~ 1 Embaix;

ot) ‘ Escolha Cidade

Indiferenciada

Figural23 ¢ Escolhala Cidade

8. Procedeseentdoaescolhadarubricaaprovadada Operacaqg naquala Despesa s@nsere.

Fgura124 ¢ EscolhalaRubrica
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9. A colunaa verdeé informativa e ndo editavelOs valores inscritos nesta coluna referem

ao saldo disponivalo detalhe do Documento de Despgsara associacdo a Operagao

Saldo do Detalhe
(Euros)

Figural25 ¢ Campo deSaldodo Detalhe(verde)

10.Finalmente, deve rgenche o valorElegivelAssociado a Operacaa afetar acdetalhedo

Documentode Despesa.

Associagdes da Operagiio N. PROMVPT-1/2024 FEAGA-00692-1/1

Bof3) | == | |1 2/85

Saldo do Detalhe Elegivel Associado &

Documento Despesa Detalhe Mercado Cidade Rubrica .
(Euros) Operagio (Euros)
254385404 - TST 2025 003-F 1.- Criatividade (500023) Provas e degustacBes(102) (601316)
N - (15) - Maldsia Kuala Lumpur Criatividade, producéo e montagem do 1.000,00 32.000,0
TOTAL: 33.000,00 Valor: 33.000,00
N Stand/Evento
999999999 - TST_2025_004 - F 1 - Aluguer . (500023) Provas e degustacdes(102) (601333)
2 (15): Mal Kuala Lt - 0,00 9544 80
aldsia ala Lumpur
TOTAL: 10.794,80 Valor: 9.544.80 > Aluguer de espago para eventos
% 999999999 - TST_2025_002- F 1 - Transporte de Produtos. (15) - Malé Kuala L (500023) Provas e degustacBes(102) (601336) a6 15.000.00
aldsia ala Lumpur
TOTAL: 15.000,00 Valor: 15.000,00 o Transporte de produtos a promover
9 999999999 - Fatura 1 - Fatura - 1.00000E *  1:Aluguer de Espago X v 23:Talandia *  Indiferenciada ¥ (500031) Embaixador de vinhosfrelagdes pi ~ 900.00€

Bof3) | == | |1 2/85

Figural26 ¢ Preenchimento do campo Elegivel Associado & Operagao

11.De seguida, pode adicionar uma nova linha, e quando terminar a associacao clique em
Guardag y2 G212 Rl L}¥ IAYIl @

12.Enquanto néo clicar no botawalidare, a linha encontrase a rosa. Ao validaa,aplicacao ira

verificar se existem erros de preenchimento.

Associages da Operagio N. PROMVPT-1/2024 FEAGA-00692-1/1

Bof3) | == |4)l2)18

Documente Despesa . . saldo do Detalne Elegivel Associado &
Detalhe Mercado Cidade Rubrica N
(Euros) Operagio (Euros)
254385494 - TST_2025_003 - F 1- Criatividade - (500023) Provas e degustagbes(102) (601316)
A (15): Maldsia Kuala Lumpur . 33.000,00
TOTAL: 33.000,00 Valor: 33.000,00 Criatividade, produgo & montagem do Stand/Evento
999999999 - TST_2025_004-F 1- Aluguer X (500023) Provas e degustacdes(102) (601223)
(15): Maldsia Kuala Lumpur 954480
TOTAL: 10.794,80 Valor: 9.544,80 Aluguer de espao para eventos
999999999 - TST_2025_002 - F 1- Transporte de Produtos X (500023) Provas e degustacdes(102) (601336)
a (15) : Matisia Kuala Lumpur 15.000,00
TOTAL: 15.000,00 Valor: 15.000,00 Transporte de produtos a promover
(500031) Embaixador de vinhosirelagdes
999999999 - Fatura 1 - F 1- Aluguer de Espago X N . - _
(23): Taiidndia Indiferenciada piblicas(105) (601869) Embaixador de vinhorelagdes 900,00
TOTAL: 1.000,00 Valor: 900,00 .
plblicas
Gors) || <« 123

Figural27 ¢ Dados antesle validar
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Nota: Se a linha néo tiver erros fica branca, mas se existirem erros a linha maatamosa, com
a informacédo dos erros consultavel no botdo de alewainicio da linhaAs linhas daletalhe
associadas a Operac@orosa nao ficam disponiveis para sem incluidas naFormalizagdodo

Pedido dePagamentq até que o utilizador proced@sdevidascorrecdes

Associages da Operagio N. PROMVPT-1/2024 FEAGA-00692-1/1

@Bor3) e <« 1 23
L D) Saldo do Detalhe Elegivel Associado a
Detalhe Mercado Cidade Rubrica N
(Euros) Operagio (Euros)
254385494 - TST_2025_003 - F 1- Criatividade i
a (15): Maldsia Kuala Lumpur 33.000,00
TOTAL: 33.000,00 Valor: 33.000,00
909999909 - TST_2025_004 - F 1- Aluguer X
(15): Maldsia Kuala Lumpur 000
TOTAL: 10794,80 Valor: 9.544,80
999999999 - TST_2025_002-F 1-Transporte de Produtos N
(15): Maldsia Kuala Lumpur 000
TOTAL: 15.000,00 Valor: 15.000,00 Transparte de produtos ap
(500031) Embab
999999909 - Fatura 1 - F 1- Aluguer de Espaco X N
v (23) Tailéndia Indiferenciada Jagi 000
TOTAL: 1.000,00 Valor: 900,00
Bof3) 1|« 123

Figural28 ¢ Linhasa brancao(semerros)vs Linhas a rosa (com erros)

Assim, g valores das linhas validadas sem erros (linhas brancas) ficam disppaiaeigegrar o
préximo Pedido dePagamento que efetuamo ponto de menu dd-ormalizacdo do &dido de
Pagamenta No separador do®ocumentos deDespesa, as linhasod documentosque estao

disponiveis paintegrar umPedido de Rgamento passamexibir acor verde.

Disponivel
R eear Lr:::? para NIF ¢ NIF N. Documento ¢ Tipo ¢ Nome Fornecedor ¢
ichei Adiantamento "
Ficheiro e Nacional
c Nao 123456789 Nao Fatura 1 UK Fatura NIF_TESTE

Figura129 ¢ Linhaaverdenoseparadori 5 2 Odzydeg 64 83Sa | ¢

Quando for criado um Pedido de Pagamento, e assim gDeg®esas sejam integradaaslinhas
dosrespetivoDocumentos ddespesados detalhes, das associa@s aosviodos dePagamento

passama cinza escure ficamindisponiveigparaalteragao.

WU AT e ae s

. Detala Warcado Cidade
121-F1:F 1. CHRANTH M & BATOINNNTETE
1) Susa Catrwy
CTaL: 0 Wi S0 ELE: 15000

Figural30 ¢ Linhaa cinzento(Despesantegradaem Redidode Pagamento)
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No gquadroAssociacddOperacaotambéem é possivel pesquisar um determinado documento de
RSaLISal > DBbotumedt® Debpeday a F G NI 9S4 R2 NBalLISGAG2 T,

nome doDocumento deDespesajue pretende.

Associagies da Operacio N. PROMVPT-1/2023-FEAGA-D0424-1/1

Decuments Despesa
ﬁ ]

1 - Embaixadorn de Vinhos -

NV 25.000,00 ELE. 25.00¢

Figural31 ¢ FiltrarDocumentos de 8spesa associadosOperago
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7. DADOS COMPLEMENTARES

A informacédo constante nesteparador é de consulta e ndo editavel. O separadwndposto

por trés quadrosinformativos,de apoioao registo.

Comprovativos Carregamento por Ficheiro Documentos de Despesa Modos de Pagamento Contratagdo Publica Associagao Operagdo Dados Complementares

Dados Complementares
Documentos por Pagar

Afetacdo de documentos de despesa em pedidos de adiantamento contra fatura (ACF)

Valores por Rubrica de Investimento

Figural32¢Separadot 5+ R2& / 2YLX SYSy il NBa¢

0O 1.° quadrodDocumentos por Pagaridentifica osDocumentos deDespesa que ndo tém erros

ou falhas de preenchimento, mas que se encontram apenas parcialmente pagos. Estes
documentosaindaque ndo tenham erros de validacdondo surgemdisponiveigara associaa

operacao e integraPedidos dePagamento, enquanto ndo forem pagos na sotalidade.

Documentos por Pagar

Mot} == K

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

123458100 T T F-fanra T 200000 | 50000 |
199048517 DD_IP_S FR- FaturaRRecibo 70.000,00 £5.000,00
oty [« [

Figural33 ¢ Documentogor Pagar

Para facilitar a consulta, @cumentos deDespesa por pagar podem ser ordenados N&f ou
por NUmero deDocumento e pode ainda pesquisar um determinado documetigitandoo NIF

ou oNumerode Documentonascaixasde pesquisa disponiveis.

h H®6 Afeldcd® Mdocumentos deDespesa enPedidos deAdiantamento contra fatura

(ACK), nao se aplica as operacdes aprovadas no ambitintdavencdo B.3.2 Promogéaoe

Comunicacgdo noBaises Terceiros.
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O 3.1j dzI R¥Wdbresapor Rubrica de Investimestoapresentauma tabela resumo dos

Montantes Aprovados e Associados a Operacéo, respetiva Taxa de Execucéao e Saldo, por Mercac

Cidade e Rubrica.

laaAYZ

Saidl yR2

LI2Valares & Ribrike de yngémeintdzkleReNalecianara

Operacgaoparaa qual pretendevisualizaros dadosdiretamenteda lista ou digitandoa na caixa

de procurax

S RS

a S 3 dEirReg.

Valores por Ribrica de Investimento

Selecione Operacdo

pe

Ot AljdzS SY

Selecione Operacado

PROMVPT-1/2019-FEAGA-00195-1/1

PROMVPT-1/2020-FEAGA-00259-1/1
PROMVPT-1/2021-FEAGA-00371-1/1
PROMVPT-1/2023-FEAGA-00424-111

PROMVPT-2/2017-FEAGA-00080-1/1

i
i

PROMVPT-2/2018-FEAGA-00185-1/1

PROMVPT-3/2018-FEAGA-00195-1/1

Figural34 ¢ Selecaala Operagégaraconsulta

r

a

De seguida, ira surgir abaixo a tabela com o resumovdtisespor rubricade investimento

Dependendo da dimenséo @peracao aprovada tabela pode contevariaspaginas.

Mercado

(1) Reino Unido

(2) Reino Unido

Investimento Aprovado

(Euros)

25.000,00

25.000,00

40.000,00

40.000,00

Cidade

Indiferenciada

Indiferenciada

Elegivel Aprovado

(Euros)

25.000,00

25.000,00

40.000,00

40.000,00

(1 of 5)
Rubrica
(500031) - Embaixador

de vinhos/relagdes
publicas

(500031) - Embaixador
de vinhos/relagdes
publicas

(1 0f 5)

Investimento Associado
(Euros)

25.000,00

0,00

Figural35 ¢ Tabelados Valorepor Ribricade Investimento

2345

Rubrica Detalhada

(100) 601869 -
Embaixador de
vinho/relagtes publicas

(100) 601869 -
Embaixador de
vinho/relagctes publicas

1234

Elegivel Associado
(Euros)

25.000,00

0,00

> e

Nivel Ajuda (%)

70,00

70,00

70,00

70,00

> .

Taxa Execugdo do

Elegivel (%)

100,00

100,00

0,00

0,00

Investimento Aprovado

(Euros)

25.000,00

25.000,00

40.000,00

40.000,00

Saldo Investimento

(Euros)

0,00

0,00

40.000,00

40.000,00

Elegivel Aprovado
(Euros)

25.000,00

25.000,00

40.000,00

40.000,00

Saldo Elegivel (Euros)

0,0

0,0

40.000,0

40.000,0

0

0

0

0
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EsteModulodestinasea Formalizacdo/Consulide Pedidode Pagamento.

1. Escolhema2 LJcefrd@maltizacao/Consulta Pedido de Pagameaito

M o B.3.2 - Promogao e comunicacao nos paises terceiros (Eixo B) l Q
© Assinar/Consultar Termo © Recolha de Documentos © Formalizacao/Consulta
de Aceitacao de Despesa Pedido de Pagamento
Abrir Assinar/Consultar Termo de Aceitagao Abrir Recolha de Documentos de Despesa Abrir Formalizagao/Consulta Pedido de
em B.3.2 - Promog&o e comunicagao nos em B.3.2 - Promogao e comunicagao nos Pagamento em B.3.2 - Promog&o e
paises terceiros (Eixo B) paises terceiros (Eixo B) comunicagao nos paises terceiros (Eixo B)
@ tal 1} o @ tal I ’ @ /iDigital INVInf 4
© Consulta da Contratagcao
Abrir Consulta da Contratagdo em B.3.2 -
Promogao e comunicagéo nos paises
terceiros (Eixo B)
@ /iDigit
Figural36 ¢ Acess@md C2 NI | £ A T | Bedidodet 2 A& 2SS § 1 2 ¢
- v oAl ~ . , A
2. O acesso aiMs R dzf 2ForRd&izagdo/Consulta Pedido de Pagamefito S NKI t A

através da identificacdo do NIFAP e/ou do NIF do beneficiario, sendo posteriormente
ySOSaat NA2 @fodu@d ®™NJ y2 620n2 A

Formalizacao/Consulta Pedido de Pagamento

Instrugdes: Prima err

direita. Basta digitar o nimero da opera

NIFAP

NIF

Q Procurar...

Figural37 ¢ Acess@d C2 N | £ A T | Pedidodet 2 VA& dzG@0Nk. 2 ¢

3. Sera assim disponibilizada lesta das Operacdes doBeneficiario com Termo de

Aceitacdofontrato assinado.

Lista de Operagoes:

Q
(1ot1) 1
5 . = v Situagao do
N° Operagio © Reanalise Programa/Medidarintervengio Data Inicio ¢ Data Fim ¢ Obs
Projecto
N Promogdio e comunicagdo nos paises lerceiros (50) Contrato
L PROMVPT-112023-FEAGA-00424-1/1 (N)Nso 20230101 20231231
(PEPACH assinado
1oty 1

Figural38 ¢ Listadasoperagcbesom Termode Aceitagao/Contrat@ssinado
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Podeaindapesquisardiretamente uma operacgao,digitandoa no campode pesquisa &licando

nadupa ¢

Formalizagdo/Consulta Pedido de Pagamento

Instrucdes:

Q Procurar...

Lista de Operages:

roCura

(1of1) 1

_ . . N Situagio do
N° Operagio ¢ Reanalise Programa/Medida/intervencic Data Inicie DataFim = Profecto Chs

Figural39 ¢ Pesquisala Operacéo

Oscamposdalistade Operacfessdoinformativose ndoeditaveis:

\%
\%

N° de Operacaa; Codigada Operacéo atribuido ao projeto

Reanalise; Indica se a&peracdo ja teve uma alteracdo aprovaden, ambito de uma
reanalise

Programa/Medida/Intervencdog Designacdo ddPrograma do qual aOperacéo foi

aprovada
Datalnicio¢ Datade iniciode execucaala Operacao

DataFim¢ Datado termo daexecucaala Operacao

Situacao do Projetq EstadadaOperacadq sendo aque apenas é possivel registar um Pedido
de Pagamentonas Operacdescom Termo de AceitacddContrato assinado,isto €, no

EstadodContrato assinadd

Obs ¢ Destinado as observacgdes da situacadldyeto

&+ Crialge ¢ Botdo que permite criar um Pedido de Pagamento.Estebotdo apenas sera
disponibilizado parariar o primeiro Pedido de PagamentdAdiantamentoda Operagam
gue tenha Termo de ceitacdo assinadmu quando o Edido dePagamento aterior se
encontre no B ( I Biinadce, e aindaquando as mdas do Pedido anterior se
encontremapuradase pagaspossibilitandaassima apresentacéo do segundo Pedido de

Pagamento, se aplicavel
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4. OsPedidos de Pagamentegistadospor operacaopodem ser consultadeslicando no

botdo di¢ = R2 f I R2 cadnifjeda&ab Rendo RliSponibilizados imediatamente

Q
(10f1) 1
. ) - . Data Inicio Situagio do
N° Operagéo & Reanalise Programa/Medidal/lntervengiao - Data Fim & N Obs
¢ 5 & Projecto
X Promogio e comunicagio nos paises (50) Contrato
PROMVPT-1/2023-FEAGA-00530-11 (8)Sim N 2023-01-01 2023-12-31
terceiros (PEPACH! assinado
(10f1) 1
Pedidos de Pagamento da Operagdo : [[EI Sl r T e W n e
(10f1) 1
Adiantamento, Despesa Elegivel Adiantamento, Prémio efou Outro
N° . N° Tipo Despesa o ) N
Verséo Tipe Pagamento Prémio elou apés controlo incentivo apés controlo Estado
Documento Pedido Candidatura Apresentada N N S e
Outro incentivo administrativo administrativo

’ 50023 2 1 Adiantamento Normal(NOR) 0,00 419.001,30 0,00 419.001,30 (8) Liquidad

101) Eliming]

’ 50023 1 1 Adiantamento Normal(NOR) 0,00 419.167,99 0.00 por Alteracol

andidatur|

(10of1) 1

Figural40 ¢ ListadosPedidode Pagamentgor Operagao

Ao nover o elevadorhorizontal das linhas dos Pedidos de Pagamento, permite visualizar os

restantescampos.

(10f1) 1
Adiantamento, Despesa Elegivel Adiantamento, Prémio e/ou Outro
Tipo Despesa L . N N R .
. Prémio e/ou apés controlo incentivo apés controlo Estado Data Estado Data Submissao
Candidatura Apresentada ~ o B
Outro incentivo administrativo administrativo
(7) Controlo
Substituigao(SUB) 0,00 197.458, 41 0,00 197.458,41 Administrativo 2023-11-09 2023-10-03 (-]
Validado
(100) Eliminado
Normal(NOR} 0,00 197.458 41 0,00 2023-10-03 2023-10-03 -]

por Substituigio

Figural41 ¢ ListadosPedidode Pagamentgor operagao(Cont)

Os campos das linhas dBsdidos dePagamento paraesta Medidas&o informativos e naséo

editaveis:

V N°Documento¢ Numerointerno atribuidoao documentodo Pedidode Pagamento

V Versdoc Niumerodaversdodo documentodo Pedidode Pagamento

V N° Pedido¢ Numero de ordem do Pedido deaglamento da operacadd numero de
Pedidosde Pagament@ue podeapresentar e respetivas regras, enconse definido na
Portaria n.° 54H/2023

V Tipo Pagamenta@ Tipo de pagamentaselecionado(Adiantamento ouQustos Unitarios

e/ou Despesa
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Tipo Candidatura Classifica se a versdo ded®tlo dePagamento é uma verséao ddpo

& b 2 NJU-dé &gbstituicic

V Despesa Apresentada Valor total da despesa incluidao Pedido de Pagamento,que

corresponde ao somatoério da Despesa previamestgstadano Médulo deRecolhade

Documentosde Despeseae associada ao Pedido de Pagamento, com os Custos Unitérios

associados neste Moédulo

V Adiantamento, Prémio e/ou Outro incentivdv/alor solicitado ndPedidode Adiantamento

V Despesa Elegivel apds controlo administratiydespesa considerada elegivel pela

entidade respondvel ra andliseao Pedido de gamento. Este valor s6 surgeeenchido
assim que a analise esteja concluida

V Adiantamento, Prémio _e/owWutro incentivo apds controlo administrativo Valor de

adiantamento, considerado pela entida responsavel pela andlise do Pedido de

Adiantamento Este valor sé surgereenchido assim que a andlise esteja concluida

V Estadog Situagéo em que oddido dePagamento se encontra. No ambito degisto do
Pedido e posterior submisséo, oPedido passa pelo&stadosa Ly A OAl f ¢ =
Gdz0 YSUAR2¢é ® | LJs & | agiuoevith passpesEstagiosdeDireités 2
do Gontrolo Administrativoe seguintesaté ao pagamentoefetivo

V Data Estada, Data em que dPedido dePagamento foi colocado nBstadodefinido no
ponto anterior

V Data SubmisséagData em que dPedido dePagamentdAdiantamentofoi submetido

Nas colunas laterais, surgem icones que permitem realizar algumas acfes dadntelade

Pagamento,como Gonsultar/Editar, Himinar ou Qubstituir a versdodo Pedido A opcao de

consultaesta sempre disponivgbor outro lado a opcaeliminar so estadisponivelnos Estadcs
inicial e valido do Pedido de Pagamentq e por fim aopcao substituir apenasse encontra

disponivel enquartt o Pedido de BRgamentoestiverno Estadosubmetido.
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5. Apdésselecionara operacaajue pretende registar d’edido de Rgamero/Adiantamento

deveclicar nod 2 (i Gr&aE @

{10f1) 1
. Data Inicio _ Situagio do
N° Operagao Reanalise Programa/Medida/Intervengao Data Fim 2 N Obs
kS Projecto
e . Promeg3e e comunicagdo nos paises (50} Contrato
PROMVPT-1/2023-FEAGA-00536-1/1 (N)NGo : - 2023-01-01 20231231 + Criar
ferceiros (PEPAC)T assinado
{10f1) 1

Figural42 ¢ CriarPedidode Pagamento

Nasequénciadestaacdo,sera criada a 12 ou nova versao do Pedido de Pagamentoaedder

diretamente @ primeiro separadordo Formulariodo Redido de Pagamento.

6. O Ms R dzft 2 ForRd&izacéo/Consulta Pedido de Pagame#t@ composto por 6

separadores.

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

Figural43 ¢ Separadores @Formaliza¢do/Consulta Pedido de Pagamento
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8.1 Informacdes/Regrasle Preenchimento

O primeiro separador do Formulario dedtdo dePagamento contém informacgdes Uteigegras
a observar na apsentacdo do €dido dePagamento,o qual também incluum link para o

presentemanual.

No cabecalhado ecraé apresentadanformacgéosobreo documentodo Pedido de Pagamento e
o Estado em que sencontra, bem como informacao de qual o nUmero@geracaoa que se

refere, Identificacdodo Beneficiarioe do utilizador.

Tipo de documento: Pedido de Pagamento Investimento (2014-2020) (INVPPA2014) Tipo: Normal {NOR) Periodo: 1 N7 do documento: 949 Versao: 2
Nome: NOME DO NIFAP 6 MIFAP: 6 NIFFNIPC: 5
Estado: Iniclal (1) Validado em: (Ndeo validado) Submetido em: (N3o submetido)

Operagdo; PROMVPT-1/2023-FEAGA-00536-1/1

Utilizador Titular:
Criaclo em 2023-12-06 11:42:09 por
Ultima alteracdo em 2023-12-06 11:42:09 por

InformagGes/Regras Preenchimento Dados da Candidatura ipo de Pedido Indicadores, Metas e Condicionantes Controlo Documenta Erros/f

Informagoes/Regras Preenchimento

Formalizacao do pedido de pagamento/Pedido de adiantamento -
informacdes uteis

No formulério de pedido de pagamento pode solicitar o reembolso de despesas elegiveis efetivamente incorridas, de custos unitarios ou montantes fixos, nes termaos previstos no terma de aceitagdo em conformidade com o
disposto na Qrientagiio Técnica Especifica (OTE) e respetivo anexa.

Figurald44 ¢ Separadodi L Yy F 2 N | cep S S WORAMNY &y (0 2 £

O utilizador tem de confirmar, apos leitura, que tomou conhecimentoinfasmacdes aegras
de preenchimentoParatal, deveassinalao camporespetivo.
Tomei conhecimento das regras a observar na apresentacdo na apresentacdo de pedidos de pagamento

Figural45 ¢ Separadoti L y F 2 NJY | ostp IS8 & WwS A@FNE)Y ( 2 ¢

t 2NJ FAY RSO@OScGafiaeOl NJ y2 o620n2 a

Guardar Cancela

ﬂforlnagbe;-‘?er;';_s Preenchimento

Figural46 ¢ Guardaro documento
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Com a acao anterior de guardar,Redido dePagamento é criado && apresenta o Estado
dniciaE &

» documento: Pedido de Pagamento Investimento (2014-2020) (INVPPA2014) Tipo: Normal (NOR) Periodo: 1 N.° do documento: 949 Versao: 2

A on QNIFAP 6 NIFAP: 6 NIF/NIPC: S
m idado em: (N3o valldado) Submetido em: (Ndo submetido)

peracao. PROMVPT-1/2023-FEAGA-00536-1/1

Utillizador Titula
Criado em 2023-12-06 11:42:09 ¢
teracdo em 2023-12-06 11:42:09 por

Figural47 ¢ Estaddnicial

Osbotdesque surgemno topo permitemacoes:

V Editar¢ Acionandoestaopc¢aooscamposeditaveisdo Formulariopodemserpreenchidos
ou alterados. Apos clicar neste botédo, passam a eltgoniveis os botdes pafauardar
e Cancelarpara gravar os dados introduzidog cancelar se ndo se pretender gravar. O
botdo Editardeixa de se encontrar ativguandoo Pedido de Pagamentoé eliminadoou
submetido

V Validar¢ Apos preencher e gravar os dados dorfulario dePedido dePagamento,o
bot&o validarpermite verificar se existemerros ou falhasde preenchimento impeditivos
da submissao dBedido dePagamento ou avisos qu&osendoimpeditivosdasubmisséao,
constituemalertasparasituacfesque eventualmenteprecisemde sercorrigidas

V Submeter¢ Este botdo s6 se encontra ativo quandd?edido dePagamento seencontra
valido, isto é, apOs acionar o botdo validar, ndo gacados erros dereenchimento
impeditivos

V Imprimir ¢ Estasempredisponivelparageraro Formulariodo Pedido de Pagamento em
formato pdf, em qualquer &adodo seu preenchimento, sendo quesarsacfinal é a que
se obtém apos aubmissado do Pedido de Pagamenimtes da submisséo, @fmulario é
AYLINBaaz Ozdaftéh  AYYSR/AcEnRy ékida vejsdp8efinitiva domesmo

V Sair¢ Botdo que permite sair do formulario para o ecréa de introducdo do NIFédresair
aqualguermomentodo Formulariodo Pedidode Pagamentoe retomaro preenchimento
maistarde semperderos dadosque tenhamsidointroduzidos, desdgue tenhagravado

0s registosatravésdo botao Guardar
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8.2 Dadosda Candidatura

Manual de Submissao do Pedido de Pagam:

h &S LJ DatoR @aNididaturg afenas de caracténformativo sobre a operacédo e n&o

editavel.Contémo objetivo da operacao,0 email do Beneficiario e aslatasda Candidatura(de

apresentacaode assinatura ddermode Aceitacdo ede execucao).

_.,
1

=
v
g
o

-
hi
T
]

Dados da Candidatura

Objetivo da Candidatura
Objetive

Promoc&o e comunicacdo nos paises terceiros

E-Mail Beneficidrio

Datas da Candidatura

Data de apresentacéo da candidatra
2023-04-27 -]
Data de inicic prevista
2023-01-01 B
Data de inicic efetiva
=
Data de termo da operacdo

2024-03-30 =

Dados da Candidatura Tipo de

Pedido

e reqig

Data do Termo de Aceitacéo

2023-07-21
Data fim prevista
2023-12-31

Data fim efetiva®

*Corresponde & data do pagamento mais recente registado na operacdo  s6 € definitiva aquanda do registo do Gltimo modo de pagamento.

Figural48¢ Separadot 5 I R2 & yRRIA R (i dzNJ £
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8.3 Tipode Pedido

N2 & S LJ Tpb deRtidosd Ay A OA I fprEedofid usn cohfbrdoSde dadoselativos ao
responsavel do projeto @o contabilista certificado, os dados de preenchimento obrigatério
enmntram-se marcados com um asteris¢d). Posteriormente deve definir o tipo de Pedido de
Pagamento (Adiantamento ou Custos Unitarios e/ou Despesa), e no caso de ser um Pedido d¢
Despesa e/ou de Custos Unitarios, deve afetar a despesa a apresentar.

Tipo de Pedido

Telefane

%) Campes de preenchimento obrigatdrio
N° Contabilista Certificada (CC)

Neme Contabilista Certificado (CC)

¢
w

Figural49¢{ SLJ N} R2 NS &4A RRJ2

1. Parapreenchero separadorgclique em ¢Editare.

Editar Validar Submeter mprimir... Eliminar... Sair

Figural50 ¢ Editar

2. Deverapreencheros dados do responséavel do projeto, sendo que 0os campos obrigatorios

estdo marcados com um asterisco (*).

Pessoa a contactar (*)

Nome do responsavel do projeto
Funcao

Fun¢do na empresa

Telefone
912345678

E-Mail (*)
beneficiario@beneficiario.pt

(*) Campos de preenchimento obrigatério

Figural51 ¢ Dadosde contacto
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3. Posteriormente, podera neencheros dados d Contabilista €rtificado ou do Revisor

Oficial de Contas.

N° Contabilista Certificado (CC)

Nome Contabilista Certificado (CC)

Figural52 ¢ Dadosdo CGROC

4. ha Ol XiBedidossubmetidds NP Pedidos que pode submeter arn2 A Y T2 N.

e nao editaveis.

N° Pedidos submetidos

0

N° Pedidos que pode submeter

2

Figural53¢ N.°de Pedidos submetidos e que pode submeter

5. Seguidamente devmdica se pretende o pagamentode CustosAdministrativos (4%),

sobre a despesa validada em Controlo Administrativo.

Solicito o pagamento de Custos administrativos associados ao
projecto, os quais correspondem a 4% do total de despesa elegivel
validada

[<Se|eccione> [ ‘]

<Seleccione>

Sim

Nao

Figural54 ¢ Pedidode Pagamentode CustosAdministrativos

Nota:Nocasod¢ SRAR2 RS ! RAIFYy (il Wiy ®2 RSOPS NBALRYRS

6. Por fim deve indicar se esta a apresentar o Ultimo ou Unico Pedido de Pagamento.

Trata-se do Ultimo ou Unico pedido de pagamento?

[<Seleccione> [ ']
<Seleccione>
Sim
Nao

Figural55 ¢ Indicacéade quesetrata de umunicoou Ultimopedido depagamento
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Nota;b2 OF a2 RS t SRAR2 RS | R\ yApenas SNRia2LINRB&P S  al
permite aapresentacdo deim novo Pedido de Pagamentse aplicavel, e s6 apds finalizada a

analise e assim que as ajudas sejam apuradas e pagas.

A) Pedido de Adiantamento

No caso de pretender fazer uRedido de Aiantamento, este devera ser submetido atélata

limite de execucaanaterialdo projeto, conforme disposto na Portaria n.° 5#2023

Deve escolheruma percentagem paraadiantamentosrecorrendo ao cursordisponivel,que

permite selecionarmté a percentagenmaxima estabelecida na legislacaplicavel.

Tipos de Pedido de Pagamento
Percentagem para adiantamentos:

50

Aplicar

Percentagem para adiantamentos:

80%
Valor de .
3 - Valor Elegivel N
Tipo de Pedido de Pagamento Valor (Euros) Investimento (Euros) Garantia
(Euros)

Registos nao encontrados

Totais

Figural56 ¢ Escolhalapercentagenparaadiantamento

Posteriormentedeveraclicarno botéo dAplicar e seracalculadce preenchidoautomaticamente

o valordo adiantamento

Tipos de Pedido de Pagamento

Percentagem para adiantamentos:

50

Percentagem para adiantamentos:

80%

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

Valor Elegivel

B Garantia

AD#Adiantamento#Brasil 53.563,510
AD#Adiantamento#China (incluindo Macau, Hong Kong & Taiwan) 35595000
AD#Adiantamento#Reino Unido 26.807.200
AD#Adiantamento#Custos Administratives 4.746.600
AD#Adiantamento#Material Merchandising e Promocicnal 2.699.200

Totais

Figural57 ¢ Preenchiment@automaticodo valordo Pedidode Adiantamento
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z, A

t 2NJ TAY RS@S GuafdaéO IR\W aylLa2 yoNediSit2 yee G 2LJ2 RIE LAd 3A

[+ 10}
Tipos de Pedido de Pagamento

Percentagem para adiantamentos:

50

Percentagem para adiantamentos:
80%
aroide Valor Elegivel
Tipo de Pedido de Pagamento Valor (Euros) Investimento L Garantia
(Euros) (Euros)

AD#Adiantamanto#Brasil 53 563 510
AD#Adiantamento#China (incluindo Macau, Hong Kong e Taiwan) 35.595 000
AD#AdiantamentorRaino Unido 26.807,200

AD#Adiantamento

ustos Administrativos 4.748,600

AD#Adiantamento#Material Merchandising e Promacional 2.699,200

Totais

Figural58 ¢ Guardar Tipale Pedido
Tratandese de um adiantamento, Becessaria a apresentacdo dena garantia, pelo que ao

Jdz NRFNJ 2 AYRAOFR2NJ RS 3AFNIYydAlF S LINBSyOK)

investimento eelegivel encontrarsesem preenchimentgpedido sentdespesassociada).

Figural59 ¢ Dados guardadosomsucessaelativosao Tipode Pedido Adiantamento

Nota: Um adiantamentopode ser regularizadotiavés da apresentacdade um Pedido de

Pagamentocomtipo de pedidode Qustos Unitarios e/ou Despesa.
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