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1. INTRODUCAO

O presente manual destina-se aos beneficiarios apoiados pela Intervencdo B.3.2 - Promoc¢ao e
Comunicagdo nos Paises Terceiros, tendo como objetivo auxiliar na formalizagdo online dos
Pedidos de Pagamento e registo dos respetivos Documentos de Despesa e demais evidéncias,

relativamente a Projetos aprovados.

O processo de Formaliza¢do do Pedido de Pagamento é totalmente desmaterializado, devendo
toda a documentacdo em formato digital ser anexada na aplicacdo informatica, ndo sendo assim

aceite, o envio ao IFAP, I.P. do Pedido de Pagamento e demais documentagao anexa, em papel.

A existéncia de um mdédulo auténomo de recolha dos Documentos de Despesa, disponivel durante
todo o periodo de execucdo material do Projeto, permite ao utilizador registar as Despesas
relativas aos Projetos aprovados sempre que o desejar, independentemente da existéncia ou nao

de Pedidos de Pagamento em curso.

Este manual tem como objetivo a clarificacdo de matérias tais como, os diferentes tipos de Pedido
de Pagamento, o preenchimento do carimbo com a mencao da respetiva medida, a importacao
de dados em ficheiro Excel, o registo dos valores associados a Operacdo, a indicacdo do
cumprimento de condicionantes e a correcao dos registos dos Documentos de Despesa apds

afetacdo dos mesmos ao Pedido de Pagamento.

Por forma a aceder e utilizar corretamente todas as funcionalidades disponiveis no registo do
Pedido de Pagamento, aconselha-se a utilizacdo de um dos seguintes browsers: Google Chrome,

Firefox ou Microsoft Edge.
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2. ACESSO AO REGISTO DO PEDIDO DE PAGAMENTO

Para que seja possivel a formalizacdo do pedido de pagamento no Portal do IFAP, o beneficidrio
deverd encontrar-se registado no referido Portal, com atribuicdo de utilizador/palavra-chave de

acesso a area reservada.

Procedimentos a seguir para o registo online do Pedido de Pagamento, no Portal do IFAP:

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

2. Ap0s acesso ao Portal deverd aceder a sua area de utilizador.

er Favotos Feramentas  Auda

DESTAQUES VERTODOS
Pedido Unico de Ajudas de 2018

NICO DE AJUDAS DE 2018 - Apresente a su

QUESTIONARIO DE SATISFAGAO
DO CONTACT CENTER DO IFAP

=

- Alud:
udosno  fe
W pedida Unico

NEWSLETTER IFAP N.° 70 - JANEIRO 2018

CONTRATOS DE TRANSFORMAGRO DE TOMATE

PAGAMENTOS JANEIRO 2018
NEWSLETTER

N o) csmeere 936520

Insira aqui o seu email

App IFAP Mobie

OO 6 RS Feeds e

Legalacio
Publicagdes

Ficha Técnica |
©2016 Portal do IFAP

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

ps://portal.ifap.pt/signin

Login no Portal IFAP - IFAP

Eicheiro Editar  Ver Favoritos Ferramentas  Ajuda

IFAP

< Voltar ao Inicio

Entrar no portal

utilizador

Palavra-Chave

O Lembrar-me

Recuperar Palavra-Chave | Login com Cartéo de

Cidadio

ENTRAR

Mais Informagao (D)

Registar novo utilizador

NIFAP

ou

Manual do Regisa do Beneficiéria na Portal IFAP

REGISTAR

Mais Informagao (D)

Figura 2 — Acesso ao Portal do IFAP com os dados de utilizador

4. Aceder a area reservada.

Bem-vindo

INFORMAGOES

&

b, OIFAP
e Percan 11!

oy @

SOBRE O PORTAL INFORMAGAO Uil DOCUMENTAGAO

Privacidade Contactos Manuals

Acessibilidade Perguntas Frequentes Formuldrios

Browsers de suporte Links Uels Minutas

Mapa Tabela de Pregos Legislagho
Norma ISO/IEC Publicagdes

ntervengio em
Mercados

=
Audasno g Projotos de I
edido Gnico AN irestimento “

APOIO BENEFICIARIO  AREA RESERVADA

ma

CAMARA MUNICIP.

VERTODOS

1 CALOR
COMO SE PREVENIR

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

7

0 Meu Processo

salba como desbloquear a conta do Portal IFAPI

NOTICIAS VERTODAS

INCENDIO DE MONCHIQUE: APOIOS PARA CONTROLO DA
EROSAO

2018/08/30
IFAP VENDE PARTICIPACAO NA AGROCAPITAL

IFAP MAIS PERTO NEWSLETTER

N o
oo e pm—— I (010) 34
App IFAP Mabile IO (D

RSS Faeds

(OJORONC] SRR

2020

#3620
]

Ficha Téenica | ® 2016 Portal do IFAP

Figura 3 — Acesso a Area Reservada
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5. Apds entrada na plataforma online do IFAP, clicar na opcdo “O Meu Processo”.

AP
IFAT OIFAP Al ESTATISTICAS IARIO AREARESERVADA ) Q Sam+indo
Iy bmene . i
) e 1t

73

VERTO0OS
0 Meu Processo

1 CALOR

COMO SE PREVENIR

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

=

=
Audas no L& Projetos de Intervencio em
PedidoUnico AN ivestimento ‘“ Morcados

S——
- -

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

1FAP MAIS PERTO NEWSLETTER
CON | sty riao ny

Privacidade Contactos Manuals Newsletter Faina gyl G veli emall @ 100) \l\} RICULITL I
Acessibllidsde Parguntas Frequentes Formulérios App IFAP Mobile Ly S
Browsers de suporte Links Uels Minutas OO ® R3S Faeds COMPETE
Mapa Tabela de Preos Legislagho 0

Norma ISO/1EC Publicagdes roman.

2700112013 #3620

Ficha Técnica | ® 2016 Portal do IFAP

Figura 4 — Acesso a opgdo “O Meu Processo”

6. Deve depois selecionar a opcao “Medidas de Mercado”.

Animais Autorizagoes
InformagBes e agdes referentes ao Registo Animal (SNIRA - Ovinos e Consulta e = 50 de AL (Ststema de Ac
Caprinos, Bovinos, Suinos e Apicultura). consulta de Componente Agricota e Linha de Crédito PRODER/PROMAR).

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 Controlo

Consulta de Direitos @ Compromisses (ID). Consulta de Redatorio de Controdo: PU @ VITIS.
Medidas de Mercado Formularios Genéricos Desmaterializados
Lefte @ Produtos Lacteos: Uistagem de Entregas de Leite de Vaca, Entrega, alteracdo e consulta de formuldrics genéricos de Apoio
Candidatura Reduclio co Lede de Vaca. Promogdio de Vinhos em Especificos
Paises Tercewros: Assinar/Consultar Termo de A«CmGAO Recoiha de -1

de Daspesa e gao/Consulta Pecido de

Pagamento,

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

Figura 5 — Acesso a “Medidas de Mercado”
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7. No menu “Medidas de Mercado”, devera selecionar “B.3.2 - Promog¢ao e comunicagao
nos paises terceiros (Eixo B)”.

) 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 Aceitacdo, 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 Formalizagdo/Consulta Pedido de
@ +4 Pagamento, Consulta da Confratacdo e
Reducdes e Sancdes
@ +5

Figura 6 — Acesso a “B.3.2 - Promogdo e Comunicagdo nos Paises Terceiros (Eixo B)”

8. Dentro do menu “B.3.2 - Promog¢ao e comunicag¢ao nos paises terceiros (Eixo B)”,
existem quatro Médulos a considerar:
= Consulta da Contratagao;
= Assinar/Consultar Termo de Aceitacgdo;
=  Recolha de Documentos de Despesa;

= Formaliza¢do/Consulta do Pedido de Pagamento.

ledidas de Mercado - B.3.2 - Promogao e comunicagao nos paises terceiros (Eixo B)

© Assinar/Consultar Termo © Recolha de Documentos © Formalizagcao/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 - Promogao 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)
® e ® ' " @ /iDigital.INVInfoForf ; ¢

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

@ tal 1M

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

O menu de “Recolha de Documentos de Despesa” destina-se ao registo de toda a documentacado
correspondente as despesas realizadas no ambito do projeto aprovado e o Mddulo de
“Formaliza¢do/Consulta do Pedido de Pagamento”, integra um formuldrio para a

apresentacdo/consulta do pedido de pagamento.
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3. RECOLHA DE DOCUMENTOS DE DESPESA

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

independentemente da existéncia ou ndo de um pedido de pagamento ja formalizado ou em curso.

Os documentos de despesa e as evidéncias complementares referentes aos Custos Unitdrios, ndo
deverdo ser registados no presente mddulo, mas sim no mddulo relativo a Formalizagdo/Consulta
de Pedido de Pagamento, conforme indicado na pagina 76 do presente manual, no ponto 8.3, alinea

b), titulo “Tipo de Pedido de Pagamento — Custos Unitdrios (CUN)”.

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

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

© 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)
@ A t @ tal.INVDe @

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

® "

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

2. O acesso ao Mddulo de “Recolha de Documentos de Despesa” é realizado através da
identificacdo do NIFAP e/ou do NIF do beneficiario, sendo posteriormente necessario

clicar no bot3do “Procurar”.

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...

Figura 9 — Acesso a “Recolha de Documentos de Despesa” (Cont.)
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3. O Moéddulo de “Recolha de Documentos de Despesa” é composto por existem 7

separadores.

_omprovativos Carregamento por Ficheiro Documentos de Despesa viodos de Pagamento Zo ntra:a-;éc Publica f—-.ssu:u:iau;a'c 0O SE’agéu:- Dados Complementares

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

Para iniciar o processo de registo dos documentos deverd ser escolhido o separador
“Carregamento por Ficheiro”, para carregamento em bloco de informac¢do, ou o separador
“Documentos de Despesa”, para registo manual dos dados, ambos destinam-se ao registo dos

Documentos de Despesa e respetivos detalhes.

Comprovativos  Carregamento por Ficheiro | Documentos de Despesa  Modos de Pagamento  Conlratacio Piblica  Associagdo Operagio  Dados Complementares

Carregamento por Ficheiro

Instrugdes: Este s de despesa. Saiba como dlicando no

botso “Instrugdes” o

Importag#o/Exportagio de Dados

0%

+ Escolher

Instrugbes  + Descarregar Template

Figura 11 — Separador “Carregamento por Ficheiro”

Editar Validar Sair O awalizar @ Ajuda

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

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

Contratagio Piblica  Associag

Comprovativos  Carregamento por Ficheiro | Documentos de Despesa Dados Complementares

Documentos de Despesa

cam que ciou o documento a u

m er

consulte o manual de registo do pedido de

Faturas *
»
(10f1) 1
Lido Disponivel Valor Total
Anexar NIF Data Documento s
Ficheiro por P M Nacional N. Documento 3 Tipo ¢ Nome Fornecedor ¢ o (cnvA) &
OCR Adiantamento V

Figura 12 — Separador “Documentos de Despesa”

Existe ainda a possibilidade de carregamento de documentos por Reconhecimento Otico de
Caracteres (OCR) através do separador “Comprovativos”. Atualmente é possivel o Reconhecimento
de “Fatura”, “Fatura/Recibo”, “Cheque” e “Transferéncia Bancaria”, nos formatos (JPEG, JPG, PDF,

TIFF).
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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 préticas para a digitalizacio - GCR - Reconhecimento Gtico de Caracteres.

Tipo de Comprovativo

Escolha

Descricio

Personalise aqui a descriggo do documento

56 330 aceites os seguintes tipos de ficheiros
+ Escolher

Ficheiro

| Descritiva

Figura 13 —Separador “Comprovativos”

Alerta-se que para o caso de documentos de despesa do tipo “Fatura” e “Fatura/Recibo” apenas

sdo aceites documentos com NIF Nacional para leitura OCR.

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

Figura 14 — Separador “Comprovativos” — Alerta “Tipo de Comprovativo”

Para apoio ao carregamento de ficheiros via OCR, sugere-se a leitura do “MANUAL PARA A LEITURA

DE_DOCUMENTOS POR RECONHECIMENTO OTICO (OCR) -RECOLHA DE DOCUMENTOS DE
DESPESA”, disponivel no Portal do IFAP, I.P.

11


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
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3.1 Carregamento por Ficheiro

Importagao de dados através de um template em Excel.

1. A caixa de texto azul contém um conjunto de informagBes importantes, relativas ao

método de Carregamento por Ficheiro. Para ajuda ao carregamento de dados, sugere-se

qgue clique no botdo “Instrugdes”, disponivel no final 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

Figura 15 — InstrugGes de “Carregamento por Ficheiro”
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2. Como referido anteriormente, este método de registo é realizado em ficheiro Excel

proprio, pelo que em primeiro lugar sera necessario proceder ao seu download.

Instrucdes 4 Descarregar Template'

Figura 16 — Descarregar Template

3. O template contém uma folha Instrugdes, onde constam as regras gerais de

preenchimento obrigatdrias, que deverdo ser cumpridas escrupulosamente, para que o

carregamento de dados ocorra com sucesso, contemplando as 4 folhas de registo:

despesas, detalhes, modosPagamento e pagamentos.

Instrugdes | despesas detalhes modosPagamento pagamentos

Figura 17 — Folhas do Template

4. Para um registo com sucesso, devera ativar o uso de MACROS no Excel e cumprir com os

formatos obrigatdrios de registo para cada coluna.

5. Ap0s preenchimento do template, devera realizar a importacdo do ficheiro na plataforma.

Importagdo/Exportagio de Dados

+ Escolher

Figura 18 — Importagdo/Exportagdo de Dados

Carregamento %

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

Figura 19 — Template carregado
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De referir que, enquanto as linhas correspondentes aos documentos de despesa guardados nao

IFAP

da Agricultura ¢

Realizado o upload do ficheiro cliqgue em Download log, por forma extrair o ficheiro

template, no qual deve verificar em cada folha de registo, a coluna “Status” para validar se

Manual de Submissdo do Pedido de Pagamento

a informacdo foi carregada corretamente, ou se existem erros.

Na existéncia de erros, deve verificar se a informacdo registada se encontra correta e se

cumpre os requisitos obrigatdrios para o ficheiro. Apds correcao dos dados deve realizar

Instrucdes 4+ Descarregar Template 4+ Download Log

Figura 20 — Download Log

novo upload (ver ponto 5).

Apds conclusdo dos passos anteriores sera possivel visualizar os dados inseridos, nos

separadores Documentos de Despesa e Modos de Pagamento.

Faturas *

Anexar
Ficheiro

Lido
por
OCR

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

Disponivel
para NIF & NIF N. Documento & Tipo &

Adiantamento Nacional

Néo 999999939 Néo FAC_2023_1 Fatura

Figura 21 — Documentos carregados por ficheiro

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

9. Por ultimo, devera anexar, em formato digital, em cada linha criada, os documentos de

despesa e demais evidéncias, no separador Documentos de Despesa, assim como 0s

comprovativos de pagamento da despesa, no separador Modos de Pagamento.

Anexar
Ficheiro

» [k

x

Figura 22 — “Botdo” Anexar Ficheiro
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3.2 Carregamento Manual - Documentos de Despesa

1. No topo do separador, em fundo azul, encontram-se instru¢ées simples de apoio ao

correto preenchimento.

InstrugBes: cionar uma linha por

gisto, consulte 0 manual de registo do pedido de pagamento.

Figura 23 — Instrugdes de preenchimento

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

“Editar” que se encontra no topo do ecra.

Editar Validar Sair

Entrar em modo de edicdo para poder fazer alteracdes.

Figura 24 - Editar

3. Posteriormente deve clicar no botdo “Adicionar uma linha...”, no canto inferior esquerdo da

pagina, para adicionar uma linha de registo.

Adicionar uma linha...

Figura 25 - Criagdo de linhas para registo de documento de despesa

4. Iniciar o registo com a indicacdo do n? de identificacdo fiscal do fornecedor.

(1 0f1) 1

. Disponivel
Anexar g para NIF NIF N. Documento Tipo ¢
i i e Adiantamento i
Ficheiro OCR Nacional
Nao x 123456789 Sim = Escolha Tipo

(1 0f1) 1

Adicionar uma linha.

Figura 26 — Indicagdo do NIF

5. Por defeito, no campo seguinte encontra-se indicado que o numero de identificacao fiscal
€ nacional. No caso do referido numero ser de um fornecedor estrangeiro, deve ser

selecionada a opcdo “Nao”, conforme figura 27.
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(10f1) 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) 1

Nao
Adicionar uma linha.

Figura 27 — Indicagdo se o NIF é nacional ou ndo

6. De seguida, deve registar o N2 do Documento de Despesa e selecionar de uma lista, o tipo
de documento.

(10f1) 1

Disponivel
e L;::: para NIF NIE N. Documento Tipo & Nome Fornecedor &
Ficheiro FCIEN T 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
"0

Fatura ¢/ Nota de Débito

Fatura/Recibo

Figura 28 — Registo do nimero e tipo de Documento de Despesa

Nota: A aplicacao permite a selecdo de varios tipos de documentos de despesas identificados na
imagem anterior, no entanto para a Intervengdo B.3.2 — Promog¢ao e Comunicagao nos de Paises

Terceiros apenas deve optar pelos itens “Fatura”, “Fatura/Recibo” e “Outros” (quando aplicavel),

sob pena do documento poder vir a ser considerado ndo elegivel.

7. Registar o nome do Fornecedor (Prestador de servicos ou fornecedor de bens), tal como
identificado no Documento de Despesa, 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 e

XPTO

Escolha Opgac

(1 0f1) 1
tlinha...

Figura 29 — Registo do nome do Fornecedor
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8. Registar a data do Documento de Despesa, no formato Ano — Més — Dia (AAAA-MM-DD).

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

Figura 30 — Registo da data do documento de despesa

9. Posteriormente, deverad inscrever o valor total do Documento de Despesa, incluindo o IVA

e outras taxas.

Valor Total

Valor
Data D t
ata Documento (c/IVA) & o
Pagar
2023-01-01 B 1.000,00 €

Figura 31 — Registo do valor do documento de despesa

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

Publica no qual a despesa se enquadra. Trata-se de um campo destinado a beneficiarios

gue estejam sujeitos a realizacdo de procedimentos de contratacdo publica, pelo que, se

ndo for o caso, devera selecionar a opcao “Sem Aplicacao”.

Entidades Relacionadas (relages especiais - n® 4 do

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

Escolha Opgéo - 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)

Figura 32 — Registo do procedimento de contratagdo publica, se aplicavel
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11. O campo seguinte tem como objetivo identificar a existéncia de relagdes especiais com o
fornecedor caso existam, na acecdo do n? 4, do art.2 63.2, do Cédigo do IRC. Se ndo existir

este tipo de relacdes, deve ser selecionada a opgao “Nao Aplicavel”.

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 & 1.000,00 € Escolha Opgao M [Esco\ha Opgéo [j

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.

Figura 33 — Registo de relagdes especiais, se aplicavel

12. Concluido o preenchimento da linha do Documento de Despesa, devera guardar a

informacdo registada recorrendo ao botdo “Guardar” existente no topo do ecra.

Guardar Cancelar

3

Figura 34 — Guardar

Apds completar o passo anterior, a linha do documento de despesa aparecera a rosa e assim

permanecera até que seja validada sem erros.

(10f1) 1
. Disponivel
Anexar Lido para NIF & NIF N. Documento Tipo &
ichei [ Adiantamento i
Ficheiro OCR Nacional
a -] Nao 999999999 Nao Fatura 1 Fatura
»

(1 of 1) 1

Figura 35 — Linha do Documento de Despesa a rosa (com erros)

18



IFAP

Instituto de Financiamentc

S

da Agricultura e Pescas, LP

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

Disponivel
Lido
Anexar para NIF NIF

e Adiantamento Nacional

OCR |
® Nao Fatura 1

(1 0f 1) 1

Ficheiro

B
z
&
=S

Figura 36 — Botdo para eliminar linha

Nota: No caso de pretender eliminar um Documento de Despesa que ja tenha sido associado a
Modo(s) de Pagamento no separador “Modos de Pagamento”, deve eliminar previamente a

associacao do(s) Modo(s) de Pagamento ao Documento de Despesa em causa. O mesmo se aplica

Tipo ¢

Manual de Submissdo do Pedido de Pagamento

a documentos de despesa ja inseridos num procedimento de Contrata¢do Publica (no separador

“Contratacdo Publica”) e a documentos ja associados a uma operacdo (no separador “Associacdo

Operacdo”), isto é, devem ser eliminadas previamente essas associagdes, antes de eliminar o

documento.

Casos Particulares — Custos de Pessoal

Para registar os “Custos de Pessoal”’, devera recolher no Mddulo de Recolha de Documentos

de Despesa os dados indicados abaixo:
v" NIF — NIF do beneficirio
v NIF Nacional - S
v" N. Documento — Numeragao atribuida sequencialmente

v" Tipo - Outro

v" Data Documento — Data do mapa de custos de pessoal

v Valor Total (C/IVA) — Montante dos Custos de Pessoal a afetar ao pedido de pagamento

v Contratacdo Publica — De acordo com o aplicavel

v Entidades Relacionadas — De acordo com o aplicével
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3.3 Anexar documentos de despesa e evidéncias digitalizados

Guardada cada linha dos dados do Documento de Despesa, fora do modo de edicdo,deverd ser
anexada coépia digitalizada do respetivo Documento de Despesa, previamente carimbado, com
carimbo préprio, com mencao da respetiva medida, no qual deve constar o n.2 do Projeto, a %
de Imputacgdo e o Valor Elegivel, do respetivo Documento de Despesa, conforme figura que 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

Figura 37 — Modelo de Carimbo

Apds aposicao de carimbo, o preenchimento do mesmo no original do Documento de

Despesa, devera seguir as seguintes instrucdes:

= No caso de Documentos de Despesa que sdo afetos a rubricas de despesa, os campos do
carimbo devem ser todos preenchidos.

v" Projeto N.2: PROMVPT-X/201X-FEAGA-000XX-1/1
v" % Imputacdo: XX %
v Valor Elegivel: YYYYY €

= No caso especifico em que o Documento de Despesa tem detalhes que sdo afetos a
rabricas de despesa e também detalhes que servem como evidéncia para rubricas de

Custos Unitarios, o procedimento devera ser:

Preenchimento do campo “Projeto N.2” e nos campos “% imputacdo” e “Valor elegivel”

apenas deverdo ser tidos em conta os valores relativos as rubricas de despesa.

= (Os Documentos de Despesa que constituem evidéncia para rubricas de Custos Unitdrios
também deverdo ser carimbados, e preenchido o campo “Projeto N.2”, os restantes

campos deverao ser tracados.
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v Projeto N.2: PROMVPT-X/201X-FEAGA-000XX-1/1
v' % Imputacdo:

v Valor Elegivel:

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

digitalizado e guardado no computador.

Procede-se, entdo a inser¢ao do documento digitalizado, através do botdo disponivel na coluna

“Anexar Ficheiro”.

Disponivel

Anexar Lido para NIF & NIE N. Documento ¢ Tipo ¢
i ks Adiantamento .

Ficheiro Nacional

! ocR

a @ Nao 999999999 Nao Fatura 1 Fatura

Figura 38 — Botdo para anexar documento digitalizado do documento de despesa

1. Efetuado o passo anterior, sera disponibilizada uma janela na qual devera indicar no campo

“Descri¢dao”, o documento de despesa que estd a ser registado.

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

Lista de Documentos

Lido
por Descrigio Data Nome
QOCR

N&o existem registos

Descricdo

Fatura 1

+ Escolher

Figura 39 — Preenchimento do campo “Descrigdo”
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2. Clicar no botao “+ Escolher”, para selecionar o ficheiro do documento anteriormente

digitalizado.

®
Instrugbes: Deve clicar em Escolher e na caixa de didlogo que aparecer escolha o ficheiro comprovativo da despesa. De
seguida clique em Upload para fazer o camegamento do ficheiro
Lista de Documentos
Lido
por Descrigdo Data Nome
OCR
N&o existem registos
4 3
Descricdo
Fatura 1

Figura 40 — Escolher o ficheiro

7

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

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

G Abrir ==
O_O—| 11 « TESTESINV » Recolha » « [ 43 ][ Procurar Recolha o]
Organizar v >~ 0l @

¢ 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...

7 Bibliotecas @ Doc101.docx 30-11-2015 16:50 Documento do Mi... L
[ Documentos | Doc333.pdf 30-11-2015 16:05 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
B videos @ Doc98.docx 30-11-201510:23 Documento do Mi... 1t

@ Doc97.docx 30-11-201510:16 Documente do Mi... 14

1%/ Computador &) LivroS.csv 30-11-201510:14 Ficheiro de Valore...

&, i I (C: P
& Disco Local (C:) 4 Ultima semana (19) o
S APPL (\\swind3)
A 5| € [ [0 | 3
Nome do ficheiro: Doc333.pdf ~ | Todos os ficheiros -
Atrir ]v Cancelar

Figura 41 —Selecionar o ficheiro e “Abrir”
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4. Clique em “Upload” para que seja possivel inserir o ficheiro na aplicacao.

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

Figura 42 — Carregar em “Upload” para carregar o ficheiro do documento de despesa

Seguidamente deverd proceder ao carregamento das evidéncias da execucdo material da

acdo a qual vai afetar o Documento de Despesa em causa. O procedimento é o mesmo,

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

No caso de ndo ter sido inserido o documento correto, existe a possibilidade de eliminar o

mesmo, devendo para o efeito clicar na “cruz” existente na linha do documento.

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

Figura 43 - Eliminar ficheiro
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7. Parafechar a janela dos anexos e voltar ao ecra dos Documentos de Despesa, devera clicar na

“cruz” existente no canto superior direito.

®

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

Lista de Documentos

Lide
por Descrigio Data Nome
OCR
®  NEo Fatura 1 2023-11-30 12:54:51 Doc333 paf
3
Descricao
+ Escolher

Figura 44 — Fechar janela de anexos

Casos Particulares — Custos de Pessoal

Para o caso especifico, em que quer incluir no seu Pedido de Pagamento “Custos de

Pessoal”, deverd, a nivel dos Documentos de Despesa anexar os seguintes documentos:

v' Mapa de Custos de Pessoal, disponivel no Portal do IFAP
v Recibos de Vencimento

v Extrato da Declara¢do de Remuneragdes da Seguranca Social - Lista Nominativa

Instituto de Financiamento Manual de Submissdo do Pedido de Pagamento
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3.4 Registo do Detalhe dos Documentos de Despesa

Sempre que a informacao referente ao Documento de Despesa esteja guardada, pode proceder
ao registo do(s) detalhe(s) do respetivo documento de despesa. No caso de existirem varios
documentos de despesa gravados, a aplicacdo permite selecionar um determinado documento
de despesa para consultar ou prosseguir com o seu preenchimento, digitando no campo de

procura o NIF ou Numero do Documento pretendido. Caso pretenda visualizar novamente a

totalidade dos Documentos de Despesa introduzidos, deve apagar o que registou no filtro e clicar

na tecla “Enter”.

Faturas *

(1 0f1) 1

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

(1 of 1) 1

Figura 45 — Consulta de um Documento de Despesa especifico

Para facilitar a pesquisa de um determinado documento, as linhas dos Documentos de Despesa
registadas podem ser ordenadas por NIF, Nimero de Documento, Tipo, Nome do Fornecedor,
Data do Documento, Valor Total (c/IVA) ou Contratagdo Publica, bastando para tal clicar no titulo

da coluna pela qual pretende que as linhas sejam ordenadas.

(1 0f 1) 1

. Disponivel
Anexar Lldo para NIF@ NIF N. Documento(Z) Tipo@
ichei por Adiantamento i
Ficheiro ocR Nacional
e @ Nao £99999999 Nao Fatura 1 Fatura

(1 0f 1) 1

Figura 46 — Ordenacdo das linhas dos Documentos de Despesa
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O preenchimento do detalhe de cada Documento de Despesa é feito do seguinte modo: com a
informacgdo previamente guardada (com o botdo “Editar” visivel), isto é, sem ativar o modo de

edicdo deve clicar no campo do NIF do Documento de Despesa, para o qual pretender preencher

o detalhe.
{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

Figura 47 — Preenchimento do detalhe de cada Documento de Despesa — Clicar no NIF

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

documento de despesa selecionado.

Faturas * Detalhes

Detalhes da fatura_Nif: 999999999 Nimero: Fawra 1 Valor: 1.000,00

(10f1)

Descrigio Despesa Valor

N&o existem detalhes
(10f1)

Figura 48 — Detalhe do documento de despesa
De seguida, deve clicar no botdo “Editar” e, tal como efetuado para o registo da informacdo do

Documento de Despesa, podem ser criadas tantas linhas quantas as necessarias para detalhar os

bens e/ou servicos incluidos no documento de despesa.

0O somatoério de todos os detalhes do Documento de Despesa tém gque ser iguais ao valor total do

Documento de Despesa.

0O modo de funcionamento é semelhante ao ja descrito anteriormente para o registo da linha do
Documento de Despesa, assim, para adicionar uma linha clique no botdo “Adicionar uma linha...”

e para eliminar uma linha cligue no simbolo “X”.
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+ Detalhes

Detalhes da fatura_Nif: 999999999 Nimero: Fatwra 1 Valor: 1.000,00

(1of1)
Descrigio Despesa Valor

Niio existem detalnes

Adicionar uma linha

(10f1)

Figura 49 — Adicionar uma linha para recolher o detalhe do Documento de Despesa

* Detalhes

(1of1) 1

Descrigio Despesa valor
s ®

Adicionar uma linha.

(1011) 1

Figura 50 — Eliminar uma linha para recolher o detalhe do Documento de Despesa

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

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

Detalhes da fatura Nif: 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...

Figura 51 — Registo da descrigdo da Despesa

Em seguida, devera registar na coluna “Valor” o montante da despesa incorrida

referente ao “Aluguer de Espaco X”.

(1of1) 1

Descrigio Despesa Valor

a x |Aluguer de Espago X 900,00 €

(10f1) 1
Adicionar uma linha

Figura 52 — Registo do campo Valor do detalhe do Documento de Despesa

Nota: No caso de existirem despesas executadas e aprovadas em mais do que uma Operacéo,
deverdo ser inseridos todos os detalhes da fatura, e respetivos Valores dos bens e/ou servigos
adquiridos, sendo que a reparticdo por Operacdo serad posteriormente efetuada no separador

“Associacdo Operacao”.
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O valor do IVA/taxas deve ser registado noutra linha, ou seja, devera criar outro detalhe do

Documento de Despesa para inscricdo do valor do IVA/taxas, sempre que o mesmo reuna

condigdes para Apoio no ambito da aprovagao da Candidatura.

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

validadas sem erros.

(10f1) 1

Descrido Despesa Valor

A Aluguer de Espago X

a IVA

Figura 53 — Linhas de detalhe

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

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

(10f1) 1

Descrigao Despesa valor

(1of1) 1

Figura 54 — Voltar ao ecrd dos Documentos de Despesa — Clicar em “Faturas”
Com a informacdo dos Documentos de Despesa e respetivos detalhes registada e guardada,

deverd passar ao separador seguinte, para registo dos Modos de Pagamento e associa¢do deste

aos Documentos de Despesa.

Casos Particulares — Custos de Pessoal

Neste caso devera registar uma linha de Detalhe por cada mercado/cidade/acéo:

v Descricdo da Despesa — Custos de Pessoal (exemplo: A¢do 1 — Brasil — S30 Paulo)

v Valor — Valor dos Custos com Pessoal a afetar ao mercado/cidade/acdo
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Validacdao no separador Documentos de Despesa

Antes de passar para o separador “Modos de Pagamento”, deve ser utilizado o botdo “Validar”
existente no topo do ecra. Esta funcionalidade do programa permite que sejam verificados erros
ou falhas de preenchimento nos Documentos de Despesa e nos detalhes dos Documentos de

Despesa.

Editar Validar Sair

s

[ WYalidar o documento.

Figura 55 — Validar

Apds validagdo surgird a seguinte mensagem:

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

Figura 56 — Mensagem de documentos validados

No caso dos Documentos de Despesa ainda ndao terem modo de pagamento associado, que apenas
é registado no separador seguinte, as linhas manter-se-3o a rosa e terdo o seguinte Erro/Aviso no
botdo de alerta no inicio da linha de cada Documento de Despesa.

1 0f1) 1

) Disponivel
Anexar L para NIF & NIF N. Documento & Tipe ¢
Ficheiro atls Adiantamento Nacional

OCR

e Sim 999999999 Nao Fatura 1 Fatura

(1 of 1) 1

Figura 57 — Documentos de despesa sem modo de pagamento associado (rosa)

Para fechar a janela de erros, deve clicar na cruz no canto superior direito.

fatura Nif: 999990999 Namero: Fatura 1

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

Figura 58 — Mensagem de erro: Documento de despesa sem modo de pagamento associado
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Exportacdo para ficheiro dos documentos de despesa registados

No final do ecra dos Documentos de Despesa, encontra-se disponivel uma funcionalidade que

permite exportar para ficheiro Excel, os dados dos Documentos de Despesa registados.

Exportar para Excel

i

Figura 59 — Exportacdo dos dados dos documentos de despesa para ficheiro Excel

I e 7 ]
@E9-v-i= - & D Despesa ) X B [E=Siod._ x|
m Base Inserir Esquema de Pigina Formulas Dados Rever Ver o@oo @t

=n P . E B ap | & R v
&) % Calibri S AN T W EModerTeto  [Genl - EE—‘]] Eﬁj’d B 5= E?* [ ] ; 9—{ m
] gy ¢ o iy
Colar N 7 §-~ | &~ - EE W ESE UnireCentrar = E3+« o, 000 % Formatacdo  Formatar  Estilos de | Inserir Eliminar Formatar Ordenar  Localizar ¢
> = Y 7 w4 Condicional ~ como Tabela~ Céluta ~ v » > 2~ eFitrar ~ Seteccionar
¥ A S 9
Area de Transferéncia 1a Tipo de Letra . Alinhamento . Nomero - Estilos Células Edigdo
Al - (" L .
A1 [} [3 ) 3 F [ H c
- | ! ! ! ! A
T2 NF NIF N. ! Namero De Tipo D Data D Valor D C &o Pdblica Entidades Relacionadas
3 M23as6789 5 %6 Fatura/Recido 201507-20 300,00 Sem Aplicagio NioAplicivel
4 Na23eseree s %s Fatura 20150627 "1.000,00 Sem Aplicagio Nio Aplicivel
S 2488 N 1R Fatura 20160901 "8.000,00 Sem Aplicagio Nio Apticivel
T6 |24m ] 1.0t Contribulgio em [spécie 20151001 %5.000,00 Sem Aplicagio NioAptichvel 1
7 12308 N RP_2 Fatura 20150903 13 500,00 Sem Aplicagio Nio Aplichvel
8 12388 N 2RP Contribuigio am Espdcie 2035-10-15 %6.640,00 Sem Aplicaglio Nio Aplichvel
9 12388 N RP_4 Fatura 2015-1001 '70.000,00 Sam Aplicago NBo Aplicivel
10 (12388 N RP_1 Fatura/Recido 20150304 %5.000.00 Sem Aplicacio Mo Aplicivel

Figura 60 — Ficheiro Excel com os dados dos Documentos de Despesa
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4. MODOS DE PAGAMENTO

Este separador destina-se ao registo dos Modos de Pagamento e da associacdo destes aos

Documentos de Despesa, registados no separador anterior.

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)

Figura 61 — Separador Modos de Pagamento

No topo do separador, em fundo azul, encontra instrucées simples para apoio ao preenchimento.

Instrucées: Cli

Figura 62 — Instrugdes para preenchimento dos Modos de Pagamento

O registo dos Modos de Pagamento pode ser efetuado diretamente na aplicagao, por
importacdo de dados através de um template, previamente preenchido, em Excel (ver ponto 3.1),
ou por Reconhecimento Otico (OCR), este ultimo atualmente apenas estd disponivel para os

métodos de pagamento por Transferéncia Bancaria e Cheques.

Para apoio ao carregamento de ficheiros via OCR, sugere-se a leitura do “MANUAL PARA A LEITURA

DE_DOCUMENTOS POR RECONHECIMENTO OTICO (OCR) - RECOLHA DE DOCUMENTOS DE

DESPESA”, disponivel no Portal do IFAP, I.P.
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4.1 Carregamento Manual — Modos de Pagamento

1. Para iniciar o registo, clique em “Editar”, e tal como no separador anterior dos Documentos

de Despesa, permite, através do botdo “Adicionar uma linha...”, criar tantas linhas quanto

pretender.

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

Na&o existern modos de pagamento

Adicionar uma linha. ..

(10f1)

Figura 63 — Adicionar uma linha para recolher Modo de Pagamento

2. Introduza o numero do Modo de Pagamento (n? do cheque, n? da transferéncia bancdria,

etc.). Caso o Modo de Pagamento nao tenha nimero atribua uma numeragao sequencial.

Instituigdo

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

Ti| Modo Paga 1{
Ficheiro OCR O

® 12344 Escolha o Tipo -

Figura 64 — Registo do N.2 do Modo de Pagamento

3. De seguida, selecione o tipo de Modo de Pagamento da 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

Figura 65 — Registo do Tipo de Modo de Pagamento
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Nota: A Aplicagdo permite a selegao de varios tipos de Modos de Pagamento, identificados na
imagem anterior, no entanto, para a Interven¢do B.3.2 — Promog¢do e comunicagdo nos paises
terceiros apenas deve optar pelos itens “Cheque”, “Transferéncia Bancaria”,“Multibanco” e

“Outros” (para situagdes particulares descritas neste manual) sob pena do documento poder vir

a ser considerado nao elegivel.

4. Registo da “Data-valor”, que deve ser a data do pagamento efetivo, isto é, a data do respetivo

débito bancario, verificavel através do Extrato Bancario. A data deve ser registada no formato
Ano-Més-Dia (AAAA-MM-DD), ou selecionada através do calenddrio 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

Figura 66 — Registo da Data do Modo de Pagamento

5. Posteriormente, deve registar os campos Instituicio Bancaria, Numero de Conta Origem e

Titular da Conta, do Modo de Pagamento utilizado.

Instituica :
nst1t’U|-(j,:ao Numfaro Titular da Conta <
Bancaria ¢ Conta Origem ¢
Banco X 12345678912345678912 Nome Beneficiario

Figura 67 — Registo dos dados Bancarios
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6. Em seguida, deve registar a “Data de Validade do Cheque” (apenas para pagamentos
realizados por este meio) e a “Data Modo de Pagamento”, isto é, a data em que foi dada a

ordem de pagamento.

Data Modo Pagamento

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

Do Se Te Qu Qu Se Sa

15 16 17 18 19 20 21

|22 23 24 25 26 27 28

Figura 68 — Registo das datas do Modo de Pagamento e de validade do cheque

7. Por fim, deve registar o valor total do Modo de Pagamento, independentemente de ter sido
utilizado total ou parcialmente para efetuar o pagamento do(s) Documento(s) de Despesa

registados no separador anterior.

Data Modo Pagamento
-~ Valor Modo

Pagamento

2023-01-02 B 1.000,00 €

Figura 69 — Registo do Valor do Modo de Pagamento

Clica em Guardar e enquanto o Modo de Pagamento ainda ndo estiver associado a qualquer

Documento de Despesa, aparecerd no campo “Por associar”, o valor total do Modo de Pagamento.

Quando o valor do Modo de Pagamento for parcialmente associado a Documentos de Despesa,
surgird no campo “Por associar” o valor que ainda nao foi afeto e que estd ainda disponivel para

afetar a Documentos de Despesa.

Data Modo Pagamento Valor Modo

b Pagamento & Por Associar

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

Figura 70 — Valor “Por Associar” = “Valor Modo Pagamento”
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A aplicagdo ndo permite que se repita o registo de um Modo de Pagamento. Se e so6 se tiver de
registar dois ou mais Modos de Pagamento distintos que tém o mesmo numero, deve selecionar

a opc¢ao “Sim” no campo Incrementar.

A [ x 123 Transferéncia Bancaria 2015-12-01 500,00 € 500,00 N

x 123 Transferéncia Bancéria 2 2015-11-05 850,00 € Sim | ¥

(10f1) 1

Figura 71 — Incrementar — Para registar Modos de Pagamento distintos com a mesma numeragdo

Enquanto as linhas dos Modos de Pagamento guardadas ndo forem validadas sem erros ou por

falta de preenchimento, exibem a cor rosa.

Se pretender eliminar uma linha de Modo de Pagamento, em modo de edi¢gdao deve clicar no botao
IlXH.

Instituiga
Anexar Lido por N. Modo Pagamento Data Valor & Lty

Bancaria ¢
Ficheiro OCR Tipo Modo Pagamento

A e ® 12345 Transferéncia Bancéria 20230101 | @ Banco X

(1of 1)

Adicienar uma linha..

Figura 72 — Eliminar Modo de Pagamento

Casos Particulares — Custos de Pessoal

Para o caso especifico, em que quer incluir no seu Pedido de Pagamento “Custos de Pessoal”,
dever3d, a nivel dos Modos de Pagamento, proceder da seguinte forma:

v" N. Modo Pagamento — Numerac3o atribuida sequencialmente

v" Tipo Modo Pagamento — Outro

v Valor Modo Pagamento — Valor dos Custos de Pessoal a imputar ao Projeto
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4.2 Anexar Modos de Pagamento digitalizados

Apds registo dos Modos de Pagamento, deve anexar os respetivos comprovativos de pagamento,

nomeadamente, “Cheques”, Comprovativos de Transferéncia”, “Extratos dos Cartdes” e “Extratos

Bancarios”. Assim, fora do modo de edicdo, deve anexar os documentos previamente digitalizados

e guardados no seu computador, através do botdo disponivel na coluna Anexar Ficheiro.

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

Figura 73 — Anexar documentos digitalizados (modo de pagamento, extrato bancario)

De seguida, deve digitar, no campo Descricdo, o um nome que 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

Nao existem registos

Descricdo

Pagamento Fornecedor

+ Escolher

Figura 74 — Descrigdo do documento que se esta a anexar

Depois clica no botdo “+ Escolher” para selecionar o ficheiro do documento digitalizado.

nstrugoes: Neve Ar em sEXNNer £ na CExE de A0 (U AAECET 5 1A 0 ich i L
1a cigue ern PEAL para lare amegamenta do ficheie
Lista de Documentas
Lids
por Descrigio Data Upload Noma
OCR

Mdo existem egIslos

# Escolher

Figura 75 — Clicar em “Escolher”
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Selecione o ficheiro que pretende inserir, clicando no documento e de seguida em “Abrir”.

G Abrir =

O_O\—, 1) « TESTESINV » Recolha « [ 42| [ Procurar Recolha o]
Organizar v Nova pasta = ~ @
a~ . .
3¢ Favoritos — Biblioteca Documentos Dessbioon [Pt
Bl Ambiente de trak Recolha
%l Localizagtes Nore -
|} PDR2020 Il
‘ Transferéncias: | E Registo contabilistico.pdf
' T '@ extrato.pdf
| Cheque 3456789.pdf

() Bibliotecas

Documentos B

[ ~Sgisto contabilistico.docx

Imagens
,J\ Musica = @ Registo contabilistico.docx
B videos @) Cheque 3456789.docx

%17 ~Snual Registo Pedido de Pagamento.docx

e Computador Livro7.csv

& Disco Local (C:) @ Doc109.docx
] -
&8 APPL (\W\swind3) ] Doc108.docx
pemr il o ¢ | 7] | 8
Nome do ficheiro: Cheque 3456789.pdf v [Todos os ficheiros v]

[ AbriL Ivl l Cancelar ]

Figura 76 — Escolher o ficheiro a anexar e Abrir

Cligue em Upload para inserir o ficheiro na aplicacao.

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

1] | »

Descricéo

Cheque n® 34557380

+ Escolher 2 Upload @ Cancelar

Cheque 3456789.pdf 3.5 KB x

Figura 77 — Upload do ficheiro
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Aguarde pela mensagem, com a indicagdo de que o ficheiro foi carregado com sucesso.

ﬁ Cheque 3456789.pdf carregado com sucesso. x

em Upload para fazer o carregamento do ficheiro.

Lista de Documentos

Descrigao Nome
® Cheque n® 3456789 Cheque 3456789 pdf
4| | »
Descricho
+ Escolher 2 Upload @ Cancelar

Figura 78 — Carregamento do ficheiro do Modo de Pagamento

Volte a clicar em “+ Escolher” e repita os passos anteriormente descritos para anexar os restantes

documentos relativos ao pagamento.

Nota: O Extrato Bancdrio deve estar assinalado (sublinhado), na linha correspondente ao

movimento com o pagamento da despesa. Deve ainda, conter a identificagdo visivel do nimero

da conta e do titular 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

Figura 79 — Carregamento do Extrato Bancario
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No caso de ndo ter inserido o documento correto, pode eliminar o mesmo clicando na cruz

existente na linha e voltar a inserir novo documento.

Lista de Documentos

Descrigéo Nome

Chaque3

® Extrato bancario Extrato pdf

+ Escolher

Figura 80 — Eliminar um ficheiro ja carregado

Para fechar a janela dos anexos e voltar ao ecrd dos Modos de Pagamento, ao clicar na cruz

existente no canto superior direito.

®

Lista de Documentos
[hescrigio MNome

x Chegue N.* 2455789 ChegueIdSETES pdi

x Extrain bamcério Exirabo. pdi

#+ Escolhar

Figura 80 — Fechar a janela dos anexos dos Modos de Pagamento

Casos Particulares — Custos de Pessoal

Para o caso especifico, em que quer incluir no seu Pedido de Pagamento “Custos de Pessoal”,

dever3d, a nivel dos Modos de Pagamento, anexar os seguintes documentos:

v" Comprovativo do pagamento do vencimento

v' Comprovativo do pagamento dos encargos sociais
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4.3 Associacdo dos Modos de Pagamento aos Documentos de Despesa

No separador Modos de Pagamento, tal como no separador Documentos de Despesa, também é
possivel consultar e prosseguir com o registo de um determinado Modo de Pagamento,

recorrendo por exemplo ao filtro na coluna N. Modo Pagamento. Caso pretenda visualizar

novamente a totalidade dos Documentos de Despesa introduzidos, deve apagar o que registou no

filtro e clicar na tecla “Enter”.

N. Modo Instituigdo Numero
9 Tipe Modo Pagamento < Data Valor & n
Anexar Lido por Pagamento 2 P 9 Bancaria & Conta Qrigem &
Fich OCR
icheira 12345
Fy e 12345 Transferéncia Bancaria 2023-01-01 B Bance X 123456789123456780812

1 of 1) 1

Figura 81 — Pesquisa de determinado Modo de Pagamento

Para facilitar a pesquisa de um determinado documento, pode também ordenar as linhas dos
Modos de Pagamento registados por N.2 do Modo de Pagamento, Tipo do Modo de Pagamento,
Data-Valor, entre outras, bastando para tal clicar no titulo da coluna pela qual pretende que as

linhas sejam ordenadas.

N. Mado . Instituigio Nimero
9 Tipo Modoe Pagamentol Data Valor z
Anexar Lido por Pagamun[o@ P 9 @ @ Bancurlu@ Conta Orlgurr@
Ficheire OCR
Fy 53 12345 Transferéncia Bancaria 2023-01-01 B Banco X 12345678812345678912

1011} 1

Figura 82 — Ordenacgdo dos Modo de Pagamento

A associacdo dos Modos de Pagamento aos Documentos de Despesa é feita do seguinte modo:
com a informacao previamente guardada (com o botdo “Editar” visivel), isto é, sem ativar o modo

de edicdo deve clicar no N. Modo Pagamento, que pretender afetar ao Documento de Despesa.

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

Anexar Lidopor  pagamento ¢ Bancaria Conta Origem &

Ficheiro OCR

A e Transferéncia Bancéria 2023-01-01 & Banco X 123456780812345678911

(10 1) 1

Figura 83 — Clicar no N.2 do Modo de Pagamento para afetar a Documento de Despesa
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A aplicagdo abre um novo ecra para registar a(s) linha(s) de associagao ao(s) Documento(s) de

Despesa, com referéncia ao 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)

Valor Modo
Pagamento

Data Modo
Pagamento

N. Modo
Pagamento

Tipo Modo
Pagamento

Documento Despesa Valor a Pagar (c/IVA)

Nao existem associagdes

(10f1)

Figura 84 — Associagdo do N.2 do Modo de Pagamento a Documento de Despesa

Total

N. Lan Reg
Contab

Em primeiro lugar, deve clicar no botdo “Editar”, e de seguida, fica disponivel o botdo “Adicionar

uma linha...”, que permite adicionar tantas linhas quanto as dos Documentos de Despesa que

pretender associar ao Modo de Pagamento selecionado, para eliminar uma linha clique no

simbolo “X".

* 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
Documento Despesa Valor a Pagar (c/IVA)
Pagamento Pagamento Pagamento Pagamento
Ndo existem associagdes
(10f1)

Adicionar uma linha...

Figura 85 — Criar linha para associagdo do N.2 do Modo de Pagamento a Documentos de Despesa

Total

N. Lan Reg
Contab

A linha que for criada ja contém por defeito os campos relativos ao Modo de Pagamento

selecionado (N.2 do Modo de Pagamento, Tipo do Modo de Pagamento, Data do Modo de

Pagamento e Valor do Modo de pagamento).

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
Documento Despesa Valor a Pagar (c/IVA)
Pagamento Pagamento Pagamento Pagamento
x Mod_Pag_FAT 1 TRF 2024-05-01 1.000,00 Escolha Documento bt

(10f1) 1

Adicionar uma linha...

Figura 86 — Linha para associa¢do do N.2 do Modo de Pagamento a Documentos de Despesa

Total

N. Lan Reg
Contab
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Em seguida, deve indicar qual o Documento de Despesa que foi pago, parcial ou totalmente, por
aquele Modo de Pagamento. Pode selecionar o Documento de Despesa diretamente da lista dos

Documentos de Despesa ja registados no separador Documentos de Despesa ou digitar o 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
(10f 1) 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 hf
Fatura 1 A 4

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

Figura 87 — Pesquisa do N.2 do Documento de Despesa

Posteriormente, no campo Valor a Pagar (c/IVA) preenche o valor do Documento de Despesa que

foi pago pelo Modo de Pagamento selecionado.

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
Documento Despesa Valor a Pagar (c/IVA) Total
Pagamento Pagamento Pagamento Pagamento

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

(1 of 1) 1

Adicionar uma linha...

Figura 88 — Registo do Valor a pagar (c/ IVA)

Depois, deve preencher o n.2 de lancamento do registo contabilistico, a data do registo
contabilistico (no formato AAAA-MM-DD) e numero de conta da contabilidade, referente ao

lancamento contabilistico do pagamento.

N. Lan Reg N. Conta Registo

Data Reg Contab
Contab Contab

-
=

Figura 89 — Registo dos dados contabilisticos

Registada a linha de associacdo do Modo de Pagamento ao Documento de Despesa, pode fazer

nova associacdo do valor remanescente do Modo de Pagamento, a outro Documento de Despesa,

N. Lan Reg
Contab

se for o caso.
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Quando terminar o registo, deve clicar em Guardar, no topo da pdagina. O campo Total surge ainda

sem preenchimento.

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

Figura 90 — Campo Total sem preenchimento

E necessario validar, clicando no bot3o disponivel para o efeito, para que a aplicacdo calcule o

valor Total da Fatura que 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 [
on

Pagamento Pagamento Pagamento Pagamento

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

Figura 91 — Campo Total preenchido 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 .
on

P: Pag; Pagamento Pagamento

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

Figura 92 — Regressar aos Modos de Pagamento

Para registar novas associa¢cdes ou simplesmente para visualizar as associacdes ja efetuadas a

um Modo de Pagamento clique no numero do respetivo Modo de Pagamento.

43



S

Pode ainda consultar os Modos de Pagamento que estdao associados a um determinado

Documento de Despesa, digitando o nimero do documento na caixa de procura, que ira filtrar a

IFAP
Instituto de Fina
da Agricultura ¢

informacao.

Medos de Pagamento *

Despesa

Figura 93 - Filtrar Modos de Pagamento por Documento de Despesa

Casos Particulares — Custos de Pessoal

Para o caso especifico, em que quer incluir no seu Pedido de Pagamento “Custos de Pessoal”,

Manual de Submissdo do Pedido de Pagamento

deverd, a nivel da associacdo dos Modos de Pagamento aos Documentos de Despesa, proceder

da seguinte forma:

v
v
v
v
v
v
v
v
v

N. Modo Pagamento — Pré-preenchido

Tipo Modo Pagamento — Pré-preenchido

Data Modo Pagamento — Pré-preenchido

Valor Modo Pagamento — Pré-preenchido

Documento Despesa — Escolher da lista de valores

Valor a Pagar (c/IVA) — Valor dos Custos de Pessoal

N. Lan Reg Contab — NUumero do registo do langamento contabilistico

Data Reg contab — Data de registo do Modo de Pagamento na contabilidade

N. Conta Registo Cont — Cédigo da conta do registo contabilistico do pagamento

Validacdo no separador Modos de Pagamento

Ao clicar no botdo Validar, esta a validar todos os registos efetuados até ao momento, isto &, toda

a informacao registada no Mddulo Recolha de Documentos de Despesa.

Assim, as associacOes dos Modos de Pagamento que estejam totalmente preenchidas e que nado

tenham erros de validacao, ficam brancas, por outro lado as linhas que tiverem erros ou que por

falta de preenchimento permanecem a rosa, com a informacdo dos erros disponivel para consulta,

através do botdo existente no inicio de cada linha.
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Figura 94 — Botdo de Erros/Avisos

Registadas, guardadas e validadas sem erros todas as linhas referentes a um Documento de
Despesa e as suas ligacGes (detalhes do documento, Modos de Pagamento do documento e
associacao dos Modos de Pagamento ao documento) pode efetuar a associagao desse documento
a Operacdo ou Operacdes contratadas a que respeita no separador Associagdao Operagao, mas

nao sem que:

v Seja preenchido o separador Contratagdo Publica, nos casos de existirem Documentos
de Despesa abrangidos por um Procedimento de Contratacdo Publica;

v" 0 Documento de Despesa se encontre pago na sua totalidade.

Exportacdo para ficheiro dos Modos de Pagamento registados

Tal como no separador Documentos de Despesa, no separador Modos de Pagamento também se
encontra disponivel uma funcionalidade que permite exportar os dados dos Modos de Pagamento
registados para um ficheiro Excel.

Exportar para Excel

i

Figura 95 — Botdo Exportar para Excel

B HS- = mados_pagamento - Excel 7 M - 8 X
FICHEIRD JIIERUES NSERR  ESQUEMADEPAGINA  FORMULAS  DADOS  REVER  VER
o ¥ - =
‘ Calibri - A = _ &-  E¥MoldarTexto Geral ax [n
Cola o NI §- [ - A- =SB = £ BunireCentrar - - 9% 00 | %8 43 Eliminar Formata
ea de Trans... T Tipo de Letra O nhamento 0 iamero ulas -
1 fr | ldoporocr v
A 8 C D E F G H J K L M N o L Q R
Numero ~ 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 .. 01/01/2023 BancoX 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 * ]

Figura 96 — Ficheiro Excel dos Modos de Pagamento
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5. CONTRATAGCAO PUBLICA

Este separador destina-se ao registo da informacdo sobre os procedimentos de Contratacdo
Publica efetuados para a realizagdao das Despesas, nos casos em que o Beneficidrio seja uma
entidade adjudicante, caso contrdrio devera prosseguir para o separador Associacdo Operagao

(ver ponto 6 do presente manual).

Comprovatives ~ Carregamento por Ficheiro  Documentos de Despesa  Modos de Pagamento | Contratagdo Publica  Assoc

Contratagao Pablica

ara adicionar uma linha por

brindo & medida que for

Despesa

(1 0f1)

Nimere Ordem Total

Cédigo Contratagio Publica Objecto de Contratagio .

N&o foram encontrados registos

(10f1)

Figura 97 — Separador “Contratacdo Publica”

No topo do separador, em fundo azul encontra instrucdes simples para auxiliar o preenchimento.

Instrugdes: A

Figura 98 — Instrugdes de preenchimento

Aos procedimentos de Contratacdo Publica é atribuida uma numeracao sequencial, e s6 poderd
preencher a informacao de cada procedimento se existir pelo menos um Documento de Despesa,
registado no separador Documentos de Despesa, com a indica¢do de se encontrar abrangido por

um procedimento de Contratacdo Publica.

Assim, a aplicacdo exige que seja efetuado o preenchimento dos dados relativos ao procedimento,
sendo que, ao validar, o documento apresenta as seguintes mensagens de erro no separador

Documentos de Despesa, conforme exemplo abaixo.
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Anexar
Ficheiro

olm

1FAP

Instituto de Financiamento
da Agricultura e Pescas, LP

) Disponivel
tlaa para NIF ¢ NIF
el Adiantamento |
OCR Nacional
Nzo 123456789 Sim

fatura Nif: 123456789 Numero: Fatura 2

62

29

Data Decisdo de Contratar ndo foi informada
Data de Adjudicacdo néo foi informada

Fatura 2

Data Celebracdo do Contrato ndo foi informada

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

N. Documento &

Manual de Submissdo do Pedido de Pagamento

Tipo &

Fatura NIF_TESTE

- Verifique a associacdo do documento de despesa com o modo pagamento [2/TRF/1]!
58 -
58 -
58 -
- Contratacdo Publica - Para cada documento de despesa € obrigatoria a recolha do Valor Total

Figura 99 — Mensagens de Erros por falta de preenchimento dos dados relativos ao Procedimento

1. Para iniciar o registo de um procedimento de Contratacdo Publica deve clicar no botao

“Editar” no topo da pagina, e de seguida no simbolo “+”.

Editar Validar
Despesa:
F
(1011}
Namero Srdem
Codigo Contratacio Pablica
Nao foram encantrades registos

®

{1 011)

Sair

Total

Objecto de Contratagio Faturas

Figura 100 - Inicio do registo de um Procedimento de Contratagdo Publica

2. De seguida, deve identificar o tipo de procedimento que ira registar. Apés escolher a o tipo

de procedimento, clique em “Guardar”.

el

Despesn:

{10f1)

NOmero Ordem
cédigo Contratacdo Plblica

Objecto de Contratagio

Procedimanto 1 Escolha Opclo

Acardos-Cuadra (art? 251. 2 259.9)
AJUSTE DIRECTO (at.112° 8 1277 ou an.” 24° a 277 CCF)
AJUSTE DIR SIMPLIFICADO (ar 128 3 120° CCP & MECP an 2° &) Lel 3002021)
Agaegurade pela UMC

CONCURS0 DE CONGEPGAD fart, 219° a 2357

Contratos Excluides (art.” 4.7 CCP)

Total
Faturas

0 =)

Figura 101 — Escolha de um Cddigo de Contratagdo Publica
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A coluna “Total Faturas” serd atualizada automaticamente com o nimero de Documentos de

Despesa que forem afetos ao procedimento.

Na ultima coluna encontra um simbolo de uma impressora que permitird visualizar/imprimir em

formato pdf a informacao registada em cada procedimento.

Nota: existindo varias faturas emitidas no ambito de ajustes diretos simplificados, permite-se que

seja preenchida a informacgdo destes procedimentos num sé, do mesmo tipo (aquisicdo de bens

ou aquisicdo de servigos), enquadrando as faturas com este tipo de procedimento.

3. Para prosseguir, fora do modo de edicdo, clique no procedimento “Numero Ordem” ao qual

pretende registar informacao.

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

Figura 102 - Clicar no nimero de ordem do Procedimento

4. Posteriormente deverd selecionar os Documentos de Despesa, que tém a mesma indicacdao
do tipo de procedimento e que fazem parte do mesmo. Assim, deve clicar em “Editar” e

depois em “Adicionar uma linha...”.

Walor Total do
Tipo Doc. Despesa
(euros)

valor Total TrabalhosiServigos Re
SiVA [euros) Complementares |

Totais

(10f1) 1

Figura 103 - Sele¢do dos documentos de despesa a afetar ao procedimento

Pode adicionar tantas linhas quantos Documentos de Despesa for afetar ao Procedimento em
qguestdo. O(s) Documento(s) de Despesa abrangidos pelo procedimento, podem ser selecionados

diretamente da lista ou digitando o nimero do documento na caixa de procura.
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5. Depois de adicionar o Documento de Despesa, a restante 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

Figura 104 — Preenchimento automatico da informagdo do Documento de Despesa

6. Deve também indicar o “Valor Total S/IVA (euros)” do Documento de Despesa, bem como

preencher os restantes campos da linha, se aplicavel.

{1 af1) 1

NIF M. Documento Valor Total do

g "
Despesa Data Documente Tipa Doc, Despesa aloTurel [LiabalhoaiSeiEcs Rerl=Anie
iIVA euros)  Complementares Pregos
{euras)
123455758 - Falura 2 - Faturs - 10.000C T 123456789 Falura 2 E. 10.000,00 € 9.000.00 € O O
Totals

(10f1) 1

Figura 105 — Registo do valor do Documento de Despesa sem IVA e restantes campos

7. De seguida, no quadro abaixo “Enquadramento do Contrato” deve preencher um conjunto

de dados/informacgdes que permitam de enquadrar o contrato, tais como, o tipo de contrato,
o objeto de contratacdo, o preco base e contratual, a taxa de IVA aplicdvel, as informacdes
do adjudicatdrio, as datas, entre outros, pode ainda utilizar o campo de observacées caso

pretenda.

Enquadramento do Contrato

Fre Taxa de VA Aplicivel { %
Dat: d 35 do P,
ai I do Adjud
Dzt Dac: o 2
] ]
Link Pub
G de o
P Link Pub o da Adend: o F
Data Vista P
g D wp omi bunal d
&
valar Agends
Link dz Publicitagdo da Adend b

da i
-]

Figura 106 — Registo do enquadramento do Contrato
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Nota: O tipo de informacdes/dados obrigatdrios a preencher, depende o tipo de Procedimento

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

8. Apods preenchimento de toda a informacdo, adequada ao tipo de procedimento, devera clicar

no botdo “Guardar” no topo da pdgina. Se estiver em falta o preenchimento de um ou mais

dados, ndo serd possivel guardar a informacao, 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 -

Figura 107 — Erros de validagdo no quadro “Enquadramento do Contrato”

9. Finalmente, serd apresentada uma lista de verificacdo sobre o enquadramento como
entidade adjudicante e sobre o procedimento. Por cada linha na coluna “Verificacao”, deve
selecionar a opg¢do que se enquadra das hipéteses (Sim, Ndo e Sem Aplicacdo), a coluna

“Observacées” é de preenchimento facultativo. O preenchimento sé é possivel em modo de

edicdo.

Anexar

Verificags Ob 5
erificagio servagbes Ficheire

1 1. Entidade adjudicante

"

Por enquadramente da enlidade no dmbite do n.° 1 do Art.* 2.° do Cadigo des Coniratos Pablicos (CCP) Sem Aplicagio

Escolha Opgio P
Sim

* . . . Nio
Por enquadramento da entidade no ambito do n®.2 do Art® 2.° do Cédigo dos Contratos Piblicas (GCP)
Sem Aplicagio

w

(Novo) Por aplicacio da extens3o do dmbita de aplicacio referida no Cédigo dos Contratos Piblicos. encontra-se sujeito ao regime da
contratacio plblica

Hovo-Relativamente & formagéo 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

comunitario fixado para este fipo de contrato para o ano em questio, caso respeitem as despesas de construgio civil constantes do

anexo XI do CCF ou a Obras de construgio de hospitais. instalagdes desportivas, recreativas & de ocupagio de tempos livres

estabelecimentos escolares & universitirios e edificios para uso administrativo ¥l

w

Novo - Relativamente 4 formaco de contratos de aquisicio de servicos que. cumulativamente, i) seja financiado em mais de 50% par
uma entidade exceto subsidia ivel de, pelo menos, 55%, ii) o seu valor seja 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 formago foram aplicaveis
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: Despacho/Deliberagdo)

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

Figura 108 — Lista de verificagdes

50



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

IFAP

da Agricultura ¢

Manual de Submissdo do Pedido de Pagamento

s

10. Dependendo da questdo para a qual se solicita uma resposta, apds guardar (fora do modo de
edicdo), a aplicagdo pode determinar a necessidade de anexar o documento respetivo,

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

21 Foielaborade cademc d= encargos O

Figura 109 — Botdo para anexar ficheiro

A forma de anexar o documento digitalizado é idéntica a utilizada para anexar os Documentos de

Despesa e os Modos de Pagamento digitalizados.

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

vermelho “*” que se encontra no inicio de cada linha (apenas visivel nos itens sem resposta).

Figura 110 - Indicagdo de que falta resposta a determinado item da Lista de verificagdes
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6. ASSOCIACAO OPERACAO

Este separador destina-se a afetar os Documentos de Despesa e respetivos detalhes a Operacao
ou Operagdes no ambito das quais essas despesas foram aprovadas. Apds afetar os detalhes dos
Documentos de Despesa a uma Operacdo, estard em condicdes de Formalizar um Pedido de
Pagamento de Despesa relativo a essa Opera¢do, que incluirda automaticamente o valor de

investimento associado neste separador.
Associagdo Operacgao

Instrugdes. ’ T r !

Operagoes *

Despesa

(1of1) 1

N. Operagio
Reanalise Programa Medida Data Inicio Data fim Situagéo

Promogao e

comunicagio nos

PROMVPT-1/2023-FEAGA-00424-1/1 N 2023-01-01 2023-12-31 50 - Contrato assinado a

paises terceiros
(PEPAC)

(1of1) 1

Figura 111 - Separador Associagdo Operagdao

Como nos separadores anteriores, no topo, em fundo azul, pode consultar as instru¢des basicas

de preenchimento.

clique em Editar e no simbolo os documentos de
te pagos. Pode usar os

dicso.

ca0. SO estao disponiveis para
le um determinado documento de de

sa. SO pode navegar

Figura 112 — Instrugdes de preenchimento

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

determinado Documento de Despesa.

Despesa:

| o

Figura 113 - Filtrar por Documento de Despesa

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

encontram disponiveis para afetar Documentos de Despesa.
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N. Operagio
Reandlise Programa Medida Data Inicio Data fim Situagio

PROMVPT-1/2023-FEAGA-00424-1/11 N 2023-01-01 2023-12-31 50 - Contrato assinado &

paises tercairas
(PEPAC)

(10f1) 1

Figura 114 - Listagem das Operag¢des contratadas disponiveis para afetar Documentos de Despesa

As linhas tém a seguinte informacao:

v" N. Operacdo — Cédigo da Operacdo atribuido ao Projeto

v' Reanélise — Indica se a Operac3o ja teve uma alteracdo aprovada, no ambito de uma
reanalise Sim (S) ou N&o (N)

Programa — Designacdo do Programa do qual a Operacao foi aprovada

Medida — Medida do Programa do qual a Operacao foi aprovada

Data inicio — Data de inicio de execugdo da Operagao

Data fim — Data do termo da execucao da Operacdo

AN N RN

Situacdo — Estado da Operacdo

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

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

N. Operagio
Reanalise Programa Medida Data Inicio Data fim Situagao

Promagi

COMUNICAGAD Nos.
PROMVPT-1/2023-FEAGA-00424-1/1 M - sir0s 2023-01-01 20231231 50 - Contrato assinado

(1ot1} 1

Figura 115 - Visualizagdo/impressdo da informac3o registada dos documentos associados a uma Operagdo

A tabela também permite pesquisar na coluna “N. Operacdao” uma operacao, através do respetivo
filtro, para tal basta inserir o cédigo da Operacdo que pretende. Para voltar a lista das Operac¢ées

elimine o cddigo da Operacdo e volte 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 lerceiros
(PEPAG)

(1of1) 1

Figura 116 — Pesquisa de uma Operagdo
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1. Pararegistar a associacdo de um Documento de Despesa a uma Operacdo, clicar inicialmente

na Operacdo pretendida.

N. Operagao
Reanalise Programa Medida Data Inicio Data fim Situagdo
|
P'DITIDI;;Q'] e
[FHQI}":T 12023 FEAGA 00424 1 I N FomnimeagEn nas 20230101 20231231 50 - Contrato assinado a
paises lerceiros
(PEPAC)

Figura 117 — Escolha de uma Operagdo

2. Sera disponibilizado um quadro para associacdo de Documentos de Despesa e respetivos

detalhes a Operacdo selecionada.

Associagdes da Operagdo 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 .
N (1): Reino Unido Indiferenciada
TOTAL: 25.000,00 INV: 25.000.00 ELE: 25.000,00

pblicas(100) (601869) Embaixador de
vinho/relacBes publicas

Figura 118 — Associagdo de Documentos de Despesa a uma Operagdo

3. Clique em “Editar” e de seguida em “Adicionar uma linha...” para criar uma linha de registo.

Pode criar tantas linhas, quantas as linhas de detalhe dos Documentos de Despesa que
pretender associar a Operacao selecionada.

* Associar Documento de Despesa

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

(ot

Documento Despesa Detalhe Mercado Cidade Rubrica

Mo exrstem associagdes

Mef1)

Adicionar uma linha.

Figura 119 — Adicionar detalhes dos Documentos de Despesa

4. De seguida, deve escolher o Documento de Despesa disponivel da lista para associar, ou

entdo digite o numero do documento na caixa de procura.

Detalhe Mercado Cidade

x® Escolha Documento ~  Escolha Detalhe Escolha Mercado ~  Escolha Cidade ~  Escolha Rubnica

= | 000159-19 - 000159-19 - Fatura - 28.390,00 Eur
01644-9 - 002/2020 - Fatura - 22 497,00 Eur
02 780 640 - 19-21 - Fatura - 6870 84 Eur
034194 - 1165378 - Fatura - 14.855.46 Eur
034194 - 1165539 - Fatura - 46.148 69 Eur

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

Figura 120 - Escolha do Documento de Despesa
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Nota: sé aparecem disponiveis para associar os Documentos de Despesa que ndo tém erros ou
falhas de preenchimento e que se encontrem totalmente pagos. Ndo é permitido associar a uma

Operacdo faturas apenas pagas parcialmente.

5. Posteriormente, selecione a linha de detalhe do Documento de Despesa que pretende afetar

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

Documento Despesa Detalhe Mercado Cidade Rubrica
x 123456789 - Fatura 1 UK - Fatura - 25.( = Escolha Detalhe - Escolha Mercado - Escolha Cidade = Escolha Rubnca
A
Escolha Detalhe
, |Des) Embaixador de Vinhos - Reino Unide  (Inv) 25.000,00 (Ele) 25.000,00
Adicionar uma linha. 2023 Eur Eur

Figura 121 — Escolha do detalhe do Documento de Despesa

6. Depois, selecione o Mercado da acdo na qual a Despesa se insere.

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

AICIONAT uma BN,
Reino Unido

Reino Unido

Brasil

1
2
3 Reino Unido
4
5

Recolha de Desps

Figura 122 — Escolha do Mercado

7. Aseguir selecione a Cidade a afetar ao detalhe da Despesa.

Documento Despesa Detaing Mercado Cidade Rubrica

x 123456789 - Fatura 1 UK - Fatura - 25( ~ 1 Embaixador de Vinhos - Reino Unide ™ 1 Reino Unido - Escolha Cidade - Escolha Rabrica

a
(1ef1) 1 Escolha Cidade

Indiferenciada

Figura 123 — Escolha da Cidade

8. Procede-se entdo a escolha da rubrica aprovada da Operagdo, na qual a Despesa se insere.

| A
(500031) Embaixador de (100) (601868) Embaixadar

relagties piiblicas de vinho/relagdes plblicas

Figura 124 — Escolha da Rubrica
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9. A coluna a verde é informativa e ndo editavel. Os valores inscritos nesta coluna referem-se

ao saldo disponivel do detalhe do Documento de Despesa para associacdo a Operacao.

Saldo do Detalhe
(Euros)

Figura 125 — Campo de Saldo do Detalhe (verde)

10. Finalmente, deve preencher o valor Elegivel Associado a Operacdo, a afetar ao detalhe do

Documento de Despesa.

cdes da Operaciio N. PROMVPT-1/2024 FEAGA-00652

Bof3) | == | |1 2/85

Saldo do Detalhe Elegivel Associado &
Documento Despesa Detalne Mercado Cidade Rubrica

(Euros) Operagio (Euros)
(500023) Provas e degustacBes(102) (601316)
254385404 - TST_2025_003-F 1- Criatividade X -
b3 (15)  Maldsia Kuala Lumpur Criatividade, produgéo e montagem do 100000 | 32000.00
TOTAL 33.000,00 Valor: 33.000,00
Stan/Evento
909999999 - TST_2025_004-F 1 - Aluguer X (500023) Provas e degustacBes(102) (601333)
® (15) - Maldsia Kuala Lumpur - 000 9544380
TOTAL: 10.794.80 Valor 9.544.80 Aluguer de espaco para eventos
909090909 - TST_2025_002-F 1~ Transporte de Produtos X (500023) Provas e dequstagdes(102) (601336)
b 4 (15) : Maldsia Kuala Lumpur - 000 1500000
TOTAL: 15.000,00 Valor: 15.000,00 “Transporte de produtos a promover
® 999999999 - Fatura 1 - Fatura - 1.00000E ~ 1: Aluguer de Espago X ¥ 23:Tailindia M Indiferenciada M (500031) Embaixador de vinhos/relagdes p' ™

Bof3) | == | |1 2/85

Figura 126 — Preenchimento do campo Elegivel Associado a Operagdo

11. De seguida, pode adicionar uma nova linha, e quando terminar a associacdo clique em

“Guardar” no topo da pégina.

12. Enquanto nao clicar no botdo “Validar”, a linha encontra-se a rosa. Ao validar, a aplicagao 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)
a (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 vinhos/relagBes
999999999 - Fatura 1 - F 1 - Aluguer de Espaco X . N _
a (23) Taildndia Indiferenciada publicas(105) (601869) Embaixador de vinholrelagdes 900,00

TOTAL: 1.000,00 Valor: 900,00 .
publicas

Gor3) || <= | |a|2)15

Figura 127 — Dados antes de validar
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Nota: Se a linha ndo tiver erros fica branca, mas se existirem erros a linha mantém-se a rosa, com
a informacgao dos erros consultavel no botao de alerta no inicio da linha. As linhas de detalhe
associadas a Operacdo a rosa, ndo ficam disponiveis para serem incluidas na Formalizacdo do

Pedido de Pagamento, até que o utilizador proceda as devidas correcoes.

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

@Bor3) e <« 1 23
Documento Despesa saldo do Detalne Elegivel Associado a
Detalhe Mercado Cidade Rubrica N
(Euros) Operagio (Euros)
254385494 - TST_2025_003 - F 1- Criatividade X (500023) Provas e degustacdes(102) (601316)
a (15): Maldsia Kuala Lumpur . 33.000,00
TOTAL: 33.000,00 Valor: 33.000,00 Criatividade, produgio e montagem do Stand/Evento
909000000 - TST_2025_004 - F 1- Aluguer N (500023) Provas e degustagdes(102) (601233)
(15): Maldsia Kuala Lumpur 0,00
TOTAL: 10794,80 Valor: 9.544,80 Aluguer de espago para eventos
999999999 - TST_2025_002-F 1-Transporte de Produtos N (500023) Provas e degustacdes(102) (601326)
(15): Maldsia Kuala Lumpur 000
TOTAL: 15.000,00 Valor: 15.000,00 Transparte de pradutos a promover
(500031) Embaixador de vinhosirelacdes
999999909 - Fatura 1 - F 1- Aluguer de Espaco X N . ¢ N
v (23) Tailéndia Indierenciada piblicas(105) (601869) Embaixador de vinholrelacbes 000
TOTAL: 1.000,00 Valor: 900,00 .
pblicas
Bof3) 1|« 123

Figura 128 — Linhas a branco (sem erros) vs Linhas a rosa (com erros)

Assim, os valores das linhas validadas sem erros (linhas brancas) ficam disponiveis para integrar o
proximo Pedido de Pagamento que efetuar, no ponto de menu de Formalizagdao do Pedido de
Pagamento. No separador dos Documentos de Despesa, as linhas dos documentos que estdo

disponiveis para integrar um Pedido de Pagamento passam a exibir a cor 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

Figura 129 - Linha a verde no separador “Documentos de Despesa”

Quando for criado um Pedido de Pagamento, e assim que as Despesas sejam integradas, as linhas
dos respetivos Documentos de Despesa, dos detalhes, e das associacdes aos Modos de Pagamento

passam a cinza escuro e ficam indisponiveis para alteracao.

WU AT e ae s

. Detala Warcado Cidade
121-F1:F 1. CHRANTH M & BATOINNNTETE
i1} Suiga et
CTaL: 0 Wi S0 ELE: 15000

Figura 130 — Linha a cinzento (Despesa integrada em Pedido de Pagamento)
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No guadro Associagdo Opera¢ao também é possivel pesquisar um determinado documento de

despesa, na coluna “Documento Despesa”, através do respetivo filtro, para tal basta inserir o

nome do Documento de Despesa que pretende.

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

Decuments Despesa
ﬁ ]

ura 1 UK -F

Figura 131 - Filtrar Documentos de Despesa associados a Operagdo
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7. DADOS COMPLEMENTARES

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

por trés quadros informativos, de apoio ao 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

Figura 132 - Separador “Dados Complementares”

O 1.2 quadro “Documentos por Pagar”, identifica os Documentos de Despesa que ndo tém erros

ou falhas de preenchimento, mas que se encontram apenas parcialmente pagos. Estes
documentos, ainda que ndo tenham erros de validacdo, ndo surgem disponiveis para associar a

operacao e integrar Pedidos de Pagamento, enquanto ndo forem pagos na sua totalidade.

Documentos por Pagar

Mot} « < |1

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
vory) FAE B

Figura 133 — Documentos por Pagar

Para facilitar a consulta, os Documentos de Despesa por pagar podem ser ordenados por NIF ou
por Numero de Documento e pode ainda pesquisar um determinado documento digitando o NIF

ou o Numero de Documento nas caixas de pesquisa disponiveis.

0 2.2 quadro “Afetacdo de Documentos de Despesa em Pedidos de Adiantamento contra fatura

(ACF)”, ndo se aplica as operac¢des aprovadas no ambito da Intervencdo B.3.2 - Promogdo e

Comunicacao nos Paises Terceiros.
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O 3.2 quadro “Valores por Rubrica de Investimento”, apresenta uma tabela resumo dos

Montantes Aprovados e Associados a Operacao, respetiva Taxa de Execucdo e Saldo, por Mercado,

Cidade e Rubrica.

Assim, estando posicionado no quadro “Valores por Rubrica de Investimento” deve selecionar a

Operacao para a qual pretende visualizar os dados, diretamente da lista ou digitando-a na caixa

de procura, e de seguida clique em “Filtrar”.

Valores por Ribrica de Investimento

Selecione Operacdo

pe

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

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

Figura 134 - Sele¢do da Operagdo para consulta

De seguida, ird surgir abaixo a tabela com o resumo dos valores por rubrica de investimento.

Dependendo da dimensao da Operac¢ao aprovada, a tabela pode conter varias paginas.

(1 of 5) 1] 23|45 |» | =
Mercado Cidade Rabrica Rubrica Detalhada Nivel Ajuda (%)
(500031) - Embaixador
(1) Reino Unido Indiferenciada de vinhos/relagdes 70,00
publicas
(100) 601869 -
Embaixador de 70,00
vinho/relagtes publicas
(500031) - Embaixador
(2) Reino Unido Indiferenciada de vinhos/relagdes 70,00
publicas
(100) 601869 -
Embaixador de 70,00

vinho/relagctes publicas

(1 of 5) 4 2| 3|45 ||
Investimento Aprovado Elegivel Aprovado Investimento Associado Elegivel Associado Taxa Execugdo do
(Euros) (Euros) (Euros) (Euros) Elegivel (%)
25.000,00 25.000,00 100,00
25.000,00 25.000,00 25.000,00 25.000,00 100,00
40.000,00 40.000,00 0,00
40.000,00 40.000,00 0,00 0,00 0,00

Figura 135 — Tabela dos Valores por Rubrica de Investimento

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)

0,00

0,00

40.000,00

40.000,00
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8. FORMALIZAGCAO DO PEDIDO DE PAGAMENTO

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

1. Escolher a opg¢do “Formalizagdo/Consulta Pedido de Pagamento”.

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

l Q

© Assinar/Consultar Termo
de Aceitacao

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

© Recolha de Documentos
de Despesa

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

© Formalizacao/Consulta
Pedido de Pagamento

Abrir Formalizagao/Consulta Pedido de
Pagamento em B.3.2 - Promogao e
comunicagao nos paises terceiros (Eixo B)
00 Digital. I} Inf r s

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

Figura 136 — Acesso a “Formalizagdo/Consulta Pedido de Pagamento”

2. O acesso ao Médulo de “Formalizagdao/Consulta Pedido de Pagamento” é realizado
através da identificagdo do NIFAP e/ou do NIF do beneficiario, sendo posteriormente

necessario clicar no botdo “Procurar”.

Formalizacao/Consulta Pedido de Pagamento

Instrugdes: Prima em ' tabela mais abaixo. Na primeira tab:
direita. Basta digitar o ntr er”. Para retornar a lista inicial basta limpa
NIFAP
NIF
Q Procurar...

Figura 137 — Acesso a “Formalizagdo/Consulta Pedido de Pagamento” (Cont.)

3. Serd assim disponibilizada a lista das Opera¢ées do Beneficidario com Termo de

Aceita¢do/Contrato assinado.

Lista de Operagoes:

Q
(1ot1) 1
. . X - Situagao do
N° Operagio © Reanalise Programa/Medidarintervengio Data Inicio ¢ Data Fim ¢ Obs

Projecto

_ Promogdio e comunicagdo nos paises lerceiros (50) Contrato

L PROMVPT-112023-FEAGA-00424-1/1 (N)Nso 20230101 20231231

(PEPACH! assinado

(1et1) 1

Figura 138 — Lista das operagdes com Termo de Aceitagdo/Contrato assinado
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Pode ainda pesquisar diretamente uma operacao, digitando-a no campo de pesquisa e clicando

na “lupa”.

”

Formalizagdo/Consulta Pedido de Pagamento

Instrugdes:

Q Procurar...

Lista de Operages:

n "Procurar...”. Os resultades surgirdo numa tabela mais abaixo. Ma p

(1of1) 1

_ . . N Situagio do
N° Operagio ¢ Reanalise ProgramaMedidaintervencic Data Inicie DataFim = Projecto Chs

Figura 139 — Pesquisa da Operagdo

Os campos da lista de Operagdes sdao informativos e ndo editaveis:

v
v

N2 de Operacdo — Cddigo da Operacao atribuido ao projeto

Reandlise — Indica se a Operacdo ja teve uma alteracdo aprovada, no dmbito de uma
reanalise

Programa/Medida/Intervencdo — Designacdo do Programa do qual a Operacdo foi

aprovada
Data Inicio — Data de inicio de execu¢do da Operacao
Data Fim — Data do termo da execuc¢ao da Operagao

Situacdo do Projeto — Estado da Operacdo, sendo que apenas é possivel registar um Pedido

de Pagamento nas OperagcGes com Termo de Aceitacdo/Contrato assinado, isto €, no

Estado “Contrato assinado”

Obs. — Destinado as observac¢des da situacdo do Projeto

“+ Criar” — Botdo que permite criar um Pedido de Pagamento. Este botdao apenas sera
disponibilizado para criar o primeiro Pedido de Pagamento/Adiantamento da Operacdo o
gue tenha Termo de Aceitacdo assinado, ou quando o Pedido de Pagamento anterior se
encontre no Estado “Eliminado”, e ainda quando as ajudas do Pedido anterior se
encontrem apuradas e pagas, possibilitando assim a apresentacdao do segundo Pedido de

Pagamento, se aplicavel

62



IFAP

Instituto de Financiamento

da Agricultura e Pescas, LP.

Manual de Submissdo do Pedido de Pagamento

Vs

4. Os Pedidos de Pagamento registados por operagao podem ser consultados, clicando no

botao “i”, do lado esquerdo de cada operacdo, sendo disponibilizados 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

Candidatur|
(10f1) 1

Figura 140 — Lista dos Pedido de Pagamento por Operagdo

Ao mover o elevador horizontal das linhas dos Pedidos de Pagamento, permite visualizar os

restantes campos.

(10f1) 1
Adiantamento, Despesa Elegivel Adiantamento, Prémio e/ou Outro
Tipo Despesa L , o :
. 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

Figura 141 — Lista dos Pedido de Pagamento por operagdo (Cont.)

Os campos das linhas dos Pedidos de Pagamento para esta Medida sdo informativos e ndo sdo

editaveis:

v" N2 Documento — NUmero interno atribuido ao documento do Pedido de Pagamento

v" Versdo — Numero da versdo do documento do Pedido de Pagamento

v" N2 Pedido — Nimero de ordem do Pedido de Pagamento da operacdo. O nimero de
Pedidos de Pagamento que pode apresentar e respetivas regras, encontra-se definido na
Portaria n.2 54-H/2023

v" Tipo Pagamento — Tipo de pagamento selecionado (Adiantamento ou Custos Unitdrios

e/ou Despesa)



Manual de Submissdo do Pedido de Pagamento

v Tipo Candidatura — Classifica se a vers3o do Pedido de Pagamento é uma vers3o do Tipo

“Normal” ou de “Substituicao”

v' Despesa Apresentada — Valor total da despesa incluida no Pedido de Pagamento, que
corresponde ao somatoério da Despesa previamente registada no Mddulo de Recolha de
Documentos de Despesa e associada ao Pedido de Pagamento, com os Custos Unitdrios
associados neste Mddulo

v" Adiantamento, Prémio e/ou Outro incentivo — Valor solicitado no Pedido de Adiantamento

v' Despesa Elegivel apds controlo administrativo — Despesa considerada elegivel pela

entidade responsdvel na analise ao Pedido de Pagamento. Este valor sé surge preenchido
assim que a andlise esteja concluida

v" Adiantamento, Prémio e/ou Outro incentivo apds controlo administrativo — Valor de

adiantamento, considerado pela entidade responsavel pela anadlise do Pedido de
Adiantamento. Este valor s6 surge preenchido assim que a andlise esteja concluida

v' Estado — Situacdo em que o Pedido de Pagamento se encontra. No &mbito do registo do
Pedido e posterior submissdo, o Pedido passa pelos Estados “Inicial”, “Valido” e
“Submetido”. Apds a submissdo, o Pedido de Pagamento passa pelos Estados decorrentes
do Controlo Administrativo e seguintes, até ao pagamento efetivo

v' Data Estado — Data em que o Pedido de Pagamento foi colocado no Estado definido no
ponto anterior

v' Data Submissdo — Data em que o Pedido de Pagamento/Adiantamento foi submetido

Nas colunas laterais, surgem icones que permitem realizar algumas ac¢Oes sobre o Pedido de

Pagamento, como Consultar/Editar, Eliminar ou Substituir a versdo do Pedido. A opg¢do de

consulta esta sempre disponivel, por outro lado a op¢do eliminar sé estd disponivel nos Estados
inicial e valido do Pedido de Pagamento, e por fim a opc¢do substituir apenas se encontra

disponivel enquanto o Pedido de Pagamento estiver no Estado submetido.
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5. Apods selecionar a operagdo que pretende registar o Pedido de Pagamento/Adiantamento

deve clicar no bot3do “Criar”.

{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

Figura 142 — Criar Pedido de Pagamento

Na sequéncia desta acdo, sera criada a 12 ou nova versdo do Pedido de Pagamento, e ird aceder

diretamente ao primeiro separador do Formuldrio do Pedido de Pagamento.

6. O Moddulo de “Formalizagdo/Consulta Pedido de Pagamento” é composto por 6

separadores.

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

Figura 143 — Separadores da Formalizagdo/Consulta Pedido de Pagamento
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8.1 Informacbes/Regras de Preenchimento

O primeiro separador do Formuldrio do Pedido de Pagamento contém informacdes Uteis e regras
a observar na apresentacao do Pedido de Pagamento, o qual também inclui um link para o

presente manual.

No cabecalho do ecra é apresentada informacdo sobre o documento do Pedido de Pagamento e
o Estado em que se encontra, bem como informacdo de qual o nimero de Operacgdo a que se

refere, Identificacdo do Beneficidrio e 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/fy

Informagoes/Regras Preenchimento

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

Mo formulério de pedido de pagamento pode salic
disposto na Qrientagiio Técnica Especifica (OTE) e

r o reembolso de despesas elegiveis efetivamente incorridas, de custos unitarios ou montantes fixos, nes termaos previstos no termo de aceitagdo em conformidade com o
peLive anexe.

Figura 144 — Separador “Informagdes/Regras Preenchimento”

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

de preenchimento. Para tal, deve assinalar o campo respetivo.

Tomei conhecimento das regras a observar na apresentacdo na apresentacdo de pedidos de pagamento

Figura 145 — Separador “Informacgdes/Regras Preenchimento” (Cont.)

Por fim deve clicar no botdao “Guardar”.

Guardar Cancela

nformaces/Regras Preenchimento

Figura 146 — Guardar o documento
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Com a acdo anterior de guardar, o Pedido de Pagamento é criado e ird apresentar o Estado

“Inicial”.

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

5 om QNIFAP 6 NIFAP: 6 NIF/NIPC: S
w fado em: (N3o valldado) Submetido em: (Ndo submetido)

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

Utilizad:
ado em 2023-12-06 11:42:09 ¢
em 2023-12-06 11:42:09 por

Figura 147 — Estado Inicial

Os botdes que surgem no topo permitem acdes:

v Editar — Acionando esta op¢do os campos editaveis do Formulério podem ser preenchidos

ou alterados. Apds clicar neste botdo, passam a estar disponiveis os botdes para Guardar
e Cancelar, para gravar os dados introduzidos ou cancelar se ndo se pretender gravar. O
botdo Editar deixa de se encontrar ativo quando o Pedido de Pagamento é eliminado ou
submetido

Validar — Apds preencher e gravar os dados do Formulario de Pedido de Pagamento, o
botao validar permite verificar se existem erros ou falhas de preenchimento impeditivos
da submissao do Pedido de Pagamento ou avisos que ndo sendo impeditivos da submissao,
constituem alertas para situa¢des que eventualmente precisem de ser corrigidas
Submeter — Este botdo sé se encontra ativo quando o Pedido de Pagamento se encontra
valido, isto é, apds acionar o botdo validar, ndo sdo gerados erros de preenchimento
impeditivos

Imprimir — Esta sempre disponivel para gerar o Formulario do Pedido de Pagamento em
formato pdf, em qualquer Estado do seu preenchimento, sendo que a versao final é a que
se obtém apés a submissdao do Pedido de Pagamento. Antes da submissao, o Formuldrio é
impresso com a mencado “draft” indicando que ndo é uma versao definitiva do mesmo
Sair — Botdo que permite sair do formulario para o ecra de introducdo do NIFAP. Pode sair
a qualguer momento do Formulario do Pedido de Pagamento e retomar o preenchimento
mais tarde sem perder os dados que tenham sido introduzidos, desde que tenha gravado

os registos através do botdao Guardar
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8.2 Dados da Candidatura

O separador “Dados da Candidatura” é apenas de caracter informativo sobre a operacdo e ndo é

editavel. Contém o objetivo da operac¢do, o email do Beneficidrio e as datas da Candidatura (de

apresentacdo, de assinatura do Termo de Aceita¢do e de execugao).

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

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 Data do Termo de Aceitacdo
2023-04-27 =} 2023-07-21 ]
Data de inicic prevista Data fim prevista
2023-01-01 B 2023-12-31 -]
Data de inicio efetiva Data fim efetiva®
= B

Data de termo da operacdo
2024-03-30 =
*Corresponde & data do pagamento mais recente registado na operacdo  s6 € definitiva aquanda do registo do Gltimo modo de pagamento.

Figura 148 — Separador “Dados da Candidatura”
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8.3 Tipo de Pedido

No separador “Tipo de Pedido” inicialmente deve preencher um conjunto de dados relativos ao
responsavel do projeto e ao contabilista certificado, os dados de preenchimento obrigatério
encontram-se marcados com um asterisco (*). Posteriormente deve definir o tipo de Pedido de
Pagamento (Adiantamento ou Custos Unitarios e/ou Despesa), e no caso de ser um Pedido de

Despesa e/ou de Custos Unitdrios, deve afetar a despesa a apresentar.

nchimento Dados da Candidatura | Tipo de Pedido Indicadores, Metas e Condicionantes Controlo Documental ErrosfAvisos

Tipo de Pedido

Pessoa a contactar (*)
Fungio

Telefane

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

Neme Contabilista Certificado (CC)

Figura 149 — Separador “Tipo de Pedido”

1. Para preencher o separador, clique em “Editar”.

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

Figura 150 — Editar

2. Devera preencher os dados do responsavel do projeto, sendo que os campos obrigatdrios

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

Figura 151 — Dados de contacto
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3. Posteriormente, podera preencher os dados do Contabilista Certificado ou do Revisor

Oficial de Contas.

N° Contabilista Certificado (CC)

Nome Contabilista Certificado (CC)

Figura 152 — Dados do CC/ROC

4. Os campos “N2 Pedidos submetidos” e “N2 Pedidos que pode submeter” sdo informativos

e ndo editaveis.

N° Pedidos submetidos

0

N° Pedidos que pode submeter

2

Figura 153 — N.2 de Pedidos submetidos e que pode submeter

5. Seguidamente deve indicar se pretende o pagamento de Custos Administrativos (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

Figura 154 — Pedido de Pagamento de Custos Administrativos

Nota: No caso de Pedido de Adiantamento deve responder “Nao”.

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

Trata-se do Ultimo ou Unico pedido de pagamento?

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

Figura 155 — Indicagdo de que se trata de um Unico ou ultimo pedido de pagamento
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Nota: No caso de Pedido de Adiantamento deve responder “Ndo”. Apenas a resposta “Nao”
permite a apresentacdo de um novo Pedido de Pagamento, se aplicavel, e sé apds finalizada a

analise e assim que as ajudas sejam apuradas e pagas.

A) Pedido de Adiantamento

No caso de pretender fazer um Pedido de Adiantamento, este deverd ser submetido até a data

limite de execu¢do material do projeto, conforme disposto na Portaria n.2 54-H/2023.

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

permite selecionar até a percentagem mdxima, estabelecida na legislacdao aplicével.

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 Garantia
e (Euros)

Registos nao encontrados

Totais

Figura 156 — Escolha da percentagem para adiantamento

Posteriormente devera clicar no botdo “Aplicar” e sera calculado e preenchido automaticamente

o valor do 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
(Euros)

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

Figura 157 — Preenchimento automatico do valor do Pedido de Adiantamento
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Por fim deve clicar no botao “Guardar” disponivel no topo da pagina.

Cancela

Tipos de Pedido de Pagamento

Percentagem para adiantamentos:

50

Percentagem para adiantamentos:

B0

Tipo de Pedido de Pagamento

AD#Adiantamanto#Brasil
AD#Adiantamento#China (incluindo Macau, Hong Kong e Taiwan)

AD#Adiantamento#Raino Unido

AD#AdiantamentofCustos Administrativos

AD#AdiantamentofiMaterial Merchandising e Promocional

Valor (Euros)

53.563 510
35.585 000
26,807,200

4.748,600

2.699,200

Totais

Valor de
Investimento
(Euros)

Figura 158 — Guardar Tipo de Pedido

Valor Elegivel

G iti
(Euros) arantia

Tratando-se de um adiantamento, é necessdria a apresentacdao de uma garantia, pelo que ao

guardar o indicador de garantia é preenchido automaticamente com “S” e os valores de

investimento e elegivel encontram-se sem preenchimento (pedido sem despesa associada).

I o As alteragbes foram guardadas com sucesso!

Editar  Validar

Imprimir... Eliminar... Sair

Tipos de Pedido de Pagamento

Percentagem para adiantamentos:

504

AD -

AD

AD

AD -

AD -

Tipo de Pedido de Pagamento

Adiantamento - Brasil

- Adiantamento - China (incluindo Macau, Hong Keng e Taiwan)

Valor (Euros)

53.663,510

35.595,000

- Adiantamento - Custes Administrativos 4.748,800
Adiantamento - Material Merchandising @ Promocional 2.699,200
Adiantamento - Reino Unido 26,807,200

Totais 123.411,51

1

Valor de
Investimento
(Euros)

< Atalizar - @A

Valer Elegivel

Garantia
(Euros)

Figura 159 — Dados guardados com sucesso relativos ao Tipo de Pedido Adiantamento

Nota: Um adiantamento pode ser regularizado através da apresentagdo de um Pedido de

Pagamento com tipo de pedido de Custos Unitarios e/ou Despesa.
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B) Pedido de Pagamento de Despesa e Custos Unitarios

Para solicitar um Pedido de Pagamento para comparticipacdo de despesa realizada e/ou de
regularizacdo de um adiantamento pago, deve ter previamente afetado a Despesa a operacao no
Médulo de Recolha dos Documentos de Despesa (ver ponto 3 do presente manual), a ndo ser que
o Pedido seja exclusivamente de Custos Unitarios, uma vez que estes sdo associados a Operacao

no presente Mddulo.

As Despesas (DE) e os Custos Unitdrio (CUN) estdo associados a um “Mercado”, conforme
aprovado em Candidatura, e devem ser associadas ao Pedido individualmente, ou seja, nao é
possivel a associacdo em bloco. No caso da Despesa (DE), os valores apresentados sdo preenchidos
automaticamente e correspondem ao total do valor de investimento e elegivel associado a

operacao no Mddulo Recolha de Documentos de Despesa.

Por forma a iniciar a associacdo de despesa (DE e CUN) ao Pedido de Pagamento, deve estar um

modo de edicao, e no quadro “Tipos de Pedido de Pagamento” devera clicar no botdo “Adicionar

uma linha...”.

Tipos de Pedido de Pagamento

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

Valor Elegivel

Garantia
{Euros)

Registos ndo encentrados

Totals

Adicionar uma linha...

Figura 160 — Tipos de Pedido de Pagamento - Adicionar uma linha

Tipo de Pedido de Pagamento — Despesa (DE)

Como ja indicado anteriormente a Despesa, deve ter sido previamente associada a Operagao no
Médulo de Recolha dos Documentos de Despesa. Ao clicar em “Adicionar uma linha...” sera
apresentada uma lista de valores, com os Mercados aprovados em Candidatura, pelo que a

Despesa aprovada estd representada como DE — Despesa — Mercado.
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Tipo de Pedido de Pagamento

b4 Escolha o Tipo de Pagamenlo

Manual de Submissdo do Pedido de Pagamento

Valor de -
Valor Elegivel
Valor (Euros) Investimento
[Euros)
(Euros)

Escolha o Tipo de Pagamento

CUN  Custos Unitdrios  Brasil
GUN  Custos Unitdrios  China (incluinde Macau, Hong Keng & Taiwan)
CUN  Custos Unitdrios  Material Merchandising e Promocional

CUN  Custos Unitdrios Reine Unido

DE Despesa
DE Despesa
DE Despesa
DE Despesa

Material Merchandising & Promeocional

Brasil

Reina Unido

China (incluindo Macau, Hong Kong e Taiwan)

agamento@T (v152.152.152 release 20231206.0912) [363-0]

Figura 161 — Tipos de Pedido de Pagamento — Despesa (DE)

Garantia

Devera assim, para a Despesa (DE) selecionar o Mercado que pretende associar ao Formuldrio do

Pedido de Pagamento, os valores de investimento e elegivel serdo automaticamente preenchidos,

posteriormente clique em “Guardar” no topo da pagina.

Tipos de Pedido de Pagamento

Tipo de Pedido de Pagamento

DE - Dezpeasa - Reino Unido I

Valor de .
! Valor Elegivel
Valor (Euros) Investimento
(Euros)
(Euros)
25.000,000 25.000,000 | N
Totais 25.000,00 25.000,00

Figura 162 - Tipo de Pedido Despesa com dados de Valor de Investimento e Elegivel preenchidos

Garantia

Com a selegdo do tipo de pedido de pagamento de despesa, o quadro imediatamente a seguir

“Montante de despesa apresentada — Investimento e Elegivel”

é também preenchido

automaticamente com os valores de investimento e elegivel associados a Operagao por

Documento de Despesa e com a indicacdo da respetiva rubrica, previamente registados no

Moddulo de Recolha de Documentos de Despesa e em condi¢des de integrar o Pedido de

Pagamento. Os totais deste quadro correspondem aos valores do Pedido.

Montante de despesa apresentada - Investimento e Elegivel

(10f1) 1

Unidade

i ica & Unidade uantidade uantidade
Mercado/Cidade Rubrica < Documento Quantidade  Quantidade de < S . Elegivel
Detalhe de N ) Aprovada Adicional
Despesa . Aprovada Realizada Medida s B (Euros)
Medida o Adicional Realizada
Adicional
© (1) Reino Unido
Embaixador de (100) (601869) Embaixador de vinho/relacdes
B _ 123456789 - Fatura 1 UK - F -
Indiferenciada Vinhos - Reine Unido publicas (500031) Embaixador de vinhos/relacées Fatura 25.000,00
2023 publicas
Totais  25.000,000

Figura 163 — Montantes de despesa apresentada para Tipo de Pedido DE-Despesa-Reino Unido
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Para as rubricas em que consta “Quantidade Aprovada”, terd que registar “Quantidade Realizada”

através do recurso ao botdo “Editar”, e apds registo da quantidade devera clicar em “Gravar”

para que a informacao seja registada.
Montante de despesa apresentada - Investimento e Elegivel

Unidade

Unidace Quantidade Quantidade
Documento Quantidade = Quantidade de Elegivel
Mercado/Cidade Detalhe Rubrica de Aprovada Adicional
Despesa Aprovada Realizada Medida (Euros)
Medida Adicional Realizada
Adicional
©11) Suiga

Nimero

002919850 - AD04 - F - Falura de 3.000

unidades

Figura 164 — Registo de Quantidade Realizada

Conforme os casos, a despesa apresentada pode ser utilizada para efeitos de comparticipagdo ou
para regularizacdo de adiantamento ja pago. Quando ndo houve um adiantamento anterior, o

ultimo quadro, “Despesa para Regularizar Adiantamento”, apds guardar a informacao, surge com

a indicacdo “Sem Aplicacdo”.

Despesa para Regularizar Adiantamento

Sem Aplicagao

Figura 165 — Indicador “Despesa para Regularizar Adiantamento” — “Sem Aplicagdo”

Por outro lado, no caso de ja ter sido pago um adiantamento, apés guardar, o quadro “Despesa

para Regularizar Adiantamento” surgira com a indicacdo “Sim”.

Despesa para Regularizar Adiantamento

Sim v

Figura 166 — Indicador “Despesa para Regularizar Adiantamento” —“Sim"

Assim que associar todos os Mercados de Despesa pretendidos, repetindo os passos acima, e apds

guardar a informacao, o registo do Tipo de Pedido de Pagamento — Despesa (DE) fica concluido.
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I 0 As alteracfes foram guardadas com sucessol x

Editar  Validar = Submerer mprimir. Eliminar... = Sair T Awalizar | @ Ajuda

Tipos de Pedido de Pagamento

) ) palonde Valor Elegivel )
Tipo de Pedido de Pagamento Valor (Euros) Investimento (Euros) Garantia
(Euros)
DE - Despesa - Reina Unido 25.000.000 25000000 N
Totais 25.000,00 25.000,00
1
Montante de despesa apresentada - Investimento e Elegivel
{1of1) 1
Unidade Unidade Quantidade Quantidade
MercadoiCidade: Dot Rubrica < Documento p Quantidade  Quantidade de P Adicions! Elegivel
etalhe e rova icional
Despesa . Aprovada Realizada Medida . 5 (Euros)
Medida . Adicional Realizada
Adicional
© (1) Reino Unido
Embaixador de (100) (B01868) Embaixador de vinhoirelagdes _
_ o 123456789 - Fatura 1 UK - F -
Indiferenciada Vinhos - Reino Unide  piiblicas (500031) Embabcador de vinhosirelagdes Eatura 25.000,00
2023 piiblicas

Totais 25000000

Figura 167 — Informagdo do Tipo de Pedido guardada com sucesso

Nota: Apds associar a Despesa (DE) ao Formuldrio do Pedido de Pagamento, e caso verifique que
se encontra em falta alguma Despesa de um determinado Mercado, que nao foi previamente
associada na Recolha de Documentos de Despesa, devera primeiramente proceder ao seu registo
no respetivo Mddulo, e posteriormente devera retirar o(s) respetivo(s) Mercados de Despesa (DE)
do Tipo de Pedido de Pagamento, e voltar a fazer nova associa¢do, uma vez que a aplicacdo nao

assume automaticamente a nova Despesa registada.

Tipo de Pedido de Pagamento — Custos Unitarios (CUN)

O registo de despesa do tipo Custos Unitarios é realizado diretamente no Mddulo de Formalizagao
do Pedido de Pagamento, assim ao clicar em “Adicionar uma linha...” serd apresentada uma lista
de valores, com os Mercados aprovados em Candidatura, pelo que a despesa do tipo Custos

Unitarios aprovada esta representada como CUN — Custos Unitarios — Mercado.

Tipos de Pedido de Pagamento

Valor de
Valor Elegivel
Tipo de Pedido de Pagamento Valor (Euros) Iinvestimento Euros) Garantla
(Euros)
&  DE-Daspesa - Reino Unido 26,000,000 25,000,000
X Escoha o Tipa de Pagamenio
S G ) 25.000,00 25.000,00

Custos Unitdrios  Material Merchandising e Premociona

Custos Unitarios Reino Unido

Custos Unitérios  Brasil

CUN  Custos Unitarios  China (incluindo Macau, Hong Kong & Taiwan)

Montan' oe Daspasa Material Merchandising & Promocional egivel
DE Despesa Brasil
DE  Despesa China (incluindo Macau, Hong Kong e Taiwan) | !

Figura 168 — Tipos de Pedido de Pagamento — Custos Unitarios (CUN)
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Deverd assim, para a despesa do tipo Custos Unitarios (CUN) selecionar o Mercado que pretende

associar ao Formuldrio do Pedido de Pagamento, posteriormente no quadro que ira surgir
imediatamente abaixo “Lista de Rubricas — Custos Unitarios” deverd preencher os campos

“Quantidade Realizada” e “Quantidade Adicional Realizada” (este ultimo relativo as unidades de

medida), quando terminar o preenchimento clique em “Guardar”.

Tipos de Pedido de Pagamento

Valor de

Valor Elegivel
Tipo de Pedido de Pagamento Valor (Euros) Investimento [EI.ITGSE] Garantia
(Euros)
x DE - Despesa - Reino Unido 25.000,000 25.000,000
[ |
Totais 25.000.00 25.000.00
1
|Lista de Rubricas - Custos Unitarios|
{10of1) 1
Unidade Saldo Unidade Quantidade Quantidade  Custo Elegivel Elegivel salde
Mercado/Cidade & Rubrica & Quantidade Quantidade i e o = . Elegivel
de ~ Quantidade N Aprovada Adicional Unitario Aprovado Realizado
N Aprovada Realizada Medida L N Aprovado
Medida Aprovada Adicional Realizada Aprovado (Euros) {Euros)
Adicional (Euros)

© (4) Brasil uploads

(101) (801414) Participagio em feira |

Nimero Nimero
Rio de Janeiro de dias 2,000 2000 de 2,000 120,000 960,000 0,000 960,000
Hospedeiras/Pessoal de Apoio

total

(101) (601447) Participacio em feira / Nimero
Rio de Janeiro Alojamento - Pafses terceiras (incluindo e dias 30,000

30,000 de 15,000 165,000 4.950,000 0,000 4.950,000

Figura 169 — Selecdo da despesa do tipo Custos Unitarios e preenchimento das Quantidades Realizadas

Nota: As quantidades a preencher no quadro “Lista de Rubricas — Custos Unitarios” devem
corresponder as quantidades realmente executadas, ser niUmeros inteiros, e ainda de referir que

aplicacdo ndo permite o registo de quantidades acima do aprovado em Candidatura.

Xi u ubri ue na i Xecu , 3 deix iv
Caso exista alguma rubrica que ndo tenha sido executada, podera deixar o respetivo campo das
guantidades por preencher ou colocar um “0”, desta forma essa rubrica ndo sera considerada na

submissao do Pedido de Pagamento.

Apds guardar, para cada linha de rubrica sera automaticamente calculado o montante das colunas

“Elegivel Realizado” e “Saldo Elegivel Aprovado” no quadro “Lista de Rubricas — Custos Unitarios”.
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(10f1) 1
Unidad Sald Unidade Quantidade | Quantidad; Custs Elegivel Elegivel S
i o P nidade aldo uantidade | Quantidade usto egivel egivel
e LI Quantidade} Quantidade ) de . L L < Elegivel
de ) Quantidade Aprovada |§ Adicional Unitdrio Aprovado || Realizado
) Aprovada | Realizada Medida X . Aprovado
Medida Aprovada ) Adicional Realizada Aprovado (Euros) (Euros)
Adicional (Euros)
@ (4) Brasil uploads
. . Nimero
(100) (501483) Participacdo em feira /
Rio de Janeiro . N . de 2,000 1,000 1,000 565,000 1.130,000 565,000 565,000
Percurso Pais UE para Pais Terceiro
pessoas
. Numero Namero
(101) (601414) Participacio em feira /
Rio de Janeiro o de dias 8,000 8,000 0,000 de 8,000 8,000 120,000 960,000 960,000 0,000
Hospedeiras/Pessoal de Apoio
total pessoas
(101) (801447 Participacéo em feira / Numero Mimero
Rio de Janeiro Alojamento - Paises terceiros (incluindo de dias 30,000 30,000 0,000 de 15,000 15,000 165,000 4.950,000 4.950,000 0,000
Europa ndo UE) total pessoas
. Numero
(101) (601483) Participacio em feira / _ _
Sao Paulo . . . de 30,000 10,000 20,000 565,000  16.950,000 5.650,000 = 11.300,000
Percurso Pais UE para Pais Terceiro
pessoas
. Numero
(100) (601431) Participagée em feira /
Sao Paulo . : de 32,000 32,000 4,800 153,600 0,000 153,600
Aluguer de frapés
unidades

Figura 170 — Lista de Rubricas — Custos Unitarios apés recolha de quantidades

O quadro “Tipos de Pedido de Pagamento” também ira apresentar por Mercado, o valor de

investimento e elegivel associado ao Pedido de Pagamento, que correspondera ao somatério da

coluna “Elegivel Realizado” para todas as rubricas do Mercado presentes quadro “Lista de

Rubricas — Custos Unitarios”.

Tipos de Pedido de Pagamento

Tipo de Pedido de Pagamento Valor (Euros) |m::aslzrrn‘:no Va':éﬁ::)im Garantia
(Euros)
CUN - Custos Unitarios - Brasil 12,125,000 12125000 N
DE - Despasa - Reino Unido 25,000,000 25.000,000 N
Totais 37.125,00 37.125,00

Figura 171 - Tipo de Pedido Custos Unitdrios com dados de Valor de Investimento e Elegivel preenchidos

Conforme os casos, a despesa apresentada do tipo Custos Unitdrios pode ser utilizada para efeitos

de comparticipacdo ou para regularizacdo de adiantamento ja pago. Quando ndo houve um

adiantamento anterior, o ultimo quadro, “Despesa para Regularizar Adiantamento”, apds

guardar a informacao, surge com a indicacdo “Sem Aplicacao”.

Despesa para Regularizar Adiantamento

Sem Aplicagao

Figura 172 — Indicador “Despesa para Regularizar Adiantamento” — “Sem Aplicagdo”

78



IFAP

da Agricultura e

Manual de Submissdo do Pedido de Pagamento

s

Por outro lado, no caso de ja ter sido pago um adiantamento, apds guardar, o quadro “Despesa

para Regularizar Adiantamento” surgird com a indicacdo “Sim”.

Despesa para Regularizar Adiantamento

Sim v

Figura 173 — Indicador “Despesa para Regularizar Adiantamento” —“Sim"

Assim que associar todos os Mercados de Custos Unitarios pretendidos, repetindo os passos
acima, e ap6s guardar a informacdo, deverd recorrer ao botdo “uploads” junto ao Mercado no
guadro “Lista de Rubricas — Custos Unitdrios” para carregar todas as evidéncias de realizacdo da

acdo. A associacdo de evidéncias é obrigatdria, sob pena da respetiva despesa vir a ser considerada

inelegivel aguando da andlise ao Pedido de Pagamento. Os documentos de apresentacdo

obrigatdria encontram-se definidos no Anexo a Orientacdo Técnica Especifica (OTE), em vigor para

0 concurso em questdo. Da andlise ao Pedido podem ser solicitados documentos/evidéncias

adicionais tidas por necessarias a validacdo da despesa.

Lista de Rabricas - Custos Unitarios

{10f 1) 1

Unidad Sald Unidede o antidade Quantidade  Cust Elgivel | Elagivel  o°
i y nidade aldo uantidade Quantidade usto legivel legivel
Mercado/Cidade & Rubrica & Quantidade Quantidade de N ) 9 g Elegivel
de Quantidade Aprovada Adicional Unitario Aprovado Realizado
~ Aprovada Realizada Medida - ) Aprovado
Medida Aprovada - Adicional Realizada Aprovado {Euros) {Euros)
Adicional {Euros)
© (4) Brasil
Nomero
{10D) (601483) Participagdo em feira /
Rio de Janeira de 2,000 1,000 1,000 565,000 1.130,000 565,000 565,000
Percurso Pais UE para Pais Terceiro
pessoas
NOmera Nomera

(101) (601414) Particlpacao em felra /
Rio de Janeiro de dlas 8,000 B 000 0,000 de 8,000 8,000 120,000 860,000 860,000 0.000
Hospedelras/Pessoal de Apolo
total pessoas

P

Figura 174 — Botdo “uploads”, para carregamento de evidéncias das rubricas de Custos Unitérios

Ao clicar em “uploads” sera disponibilizada uma janela para inserir todos os documentos e
evidéncias, que permitam comprovar a execuc¢ao material das rubricas de Custos Unitarios

inseridas no Mercado.
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carre mento do ficheiro. Em 3 ngano terd que remover ¢ documento e

voltar a inserir.

Lista de Documentos Mercado : (4) Brasil

Descrigao Nome

No records found

Descricao

Figura 175 — Janela para fazer o upload das evidéncias das rubricas de Custos Unitérios

De seguida, deve introduzir uma descrigdo para a evidéncia a associar, que permita identificar a

cidade e a rubrica a que respeita, posteriormente clique no simbolo “+” para procurar o

documento correspondente, que ja deve ter previamente guardado no seu computador.

Lista de Documentos Mercado : (4) Brasil
Descrigido Nome

No records found.

Descricdo

I rio e janeiro - 501423 |

[

Figura 176 — Preencher no campo Descri¢do a cidade e o n.2 da rubrica a que respeita a evidéncia

Apds escolher o documento, clique na “seta” para carregar a evidéncia na Aplicacao.

Lista de Documentos Mercado : (4) Brasil
Descrigdo Nome

No records found

Descricio

Rio de Janeiro - 601483

+[=]-

Rio de Janeiro - 601483 pdf
174.2 KB

Figura 177 — Upload das evidéncias
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Aguarde pela mensagem que indica que o documento foi carregado com sucesso.

Manual de Submissdo do Pedido de Pagamento

0 Rio de Janeiro - 601483.pdf carregado com SUcesso.

TICNeIro comprovatvo aa EESDESB. EE Seguida cligue em Up|CIBC| para razer o
carregamento do ficheiro. Em caso de engano terd que remover o documento e

voltar a inserir.

Lista de Documentos Mercado : (4) Brasil

Descrigio Nome
® Rio de Janeiro - 601483 Rio de Janeiro - 601483 pdf
Descrigdo
+

Figura 178 — Documento carregado com sucesso

Repita os passos acima até ter associado todos os documentos/evidéncias, que comprovem a

execucao material das rabricas as quais preencheu os campos de Quantidades Realizadas, e para

as quais esta a solicitar comparticipacao.

Caso verifique que inseriu um documento incorreto, pode eliminar o mesmo clicando na “cruz”.

Escolher e na caixa de didlogo que aparec

cligue em Upload para

cumento e

carregamento do iro. Em caso de engano terd que remover o do

voltar a inserir.

Lista de Documentos Mercado : (4) Brasil

Descrigdo Nome
® Rio de Janeiro - 601483 Rio de Janeiro - 601483.pdf
Descricdo
+

Figura 179 — Eliminar upload

Apos registar os uploads em todos os Mercados o registo do Tipo de Pedido de Pagamento —

Custos Unitarios (CUN) estda concluido.
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8.4 Indicadores, Metas e Condicionantes

O preenchimento do separador “Indicadores, Metas e Condicionantes” é efetuado, do mesmo

modo que os restantes, com recurso ao botdo “Editar” e, concluido o registo, fazendo “Guardar”.

Este separador tem por objetivo recolher a informacgao relativa aos Indicadores de Realizacdo,

bem como registar o cumprimento das Condicionantes estabelecidas na aprovacao.

as Preenchimento Dados da Candidatura Tipo de Pedido ndicadores, Metas e Condicionantes Controlo Documenta Erros/Avisos

Indicadores, Metas e Condicionantes

Outros Indicadores de Realizacdo

Dados da Candidatura (1) Dados Atuais (2) Desvio (3 = 2-1) Taxa de Realizagdo (%) (4 = 2/1)
N® de Beneficidrios Apoiados 0,00 0,00
Condicionantes
= Indicador de Condici t A
Ativa Condicionante Valor Fase de Aplicagdo® ndieador de D.!"I ‘clonante .nex.ur
cumprida ficheiro

Situacdo regularizada perante a
S Seguranca Social e a Administracio Pagamento 2
Fiscal

Cumprimento das regras em

S i = Pagamento i
matéria de contratagdo plblica 9 “
s Apresentacde do relatorio de No Ultimo pedido de pagamento ou =
execucdo final Unico pedido de pagamento
3 linha(s) 1

(*)- A fase de aplicagio determina o momento até ao qual a condicionante deve ser cumprida, por ex: até ao dltimo pedido de pagamento.

Figura 180 — Separador “Indicadores, Metas e Condicionantes”

No quadro “Outros Indicadores de Realizagao” deve preencher com “0” o campo Dados Atuais
referente ao “N.2 de Beneficiarios Apoiados”, uma vez que a legislacdo atualmente em vigor nao

permite candidaturas conjuntas.

Outros Indicadores de Realizagao

Dados da Candidatura (1) Dados Atuais (2) Desvio (3 = 2-1) Taxa de Realizagdo (%) (4 = 2/1)

N* de Beneficiarios Apoiados 0,00 0,00 0,00

Figura 181 — Quadro “Outros Indicadores de Realizagdo”
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O quadro “Condicionantes” contém as condicionantes e respetiva fase de aplicacdo, conforme
comunicado na aprovagao, e que cujo eventual pagamento do Apoio estd dependente da

verificagdo e cumprimento das mesmas.

A “Fase de Aplicacdo” pode assumir 2 valores, nomeadamente, ao pagamento, isto é, o seu

cumprimento deve ser verificado a cada Pedido de Pagamento e previamente ao pagamento do

Apoio, e no ultimo pedido de pagamento ou Unico pedido de pagamento, ou seja, o seu

cumprimento sé devera ser verificado aquando do pagamento do ultimo Pedido de Pagamento.

Condicionantes

" Indicador de Condicionante Anexar
Ativa Condicionante Valer Fase de Aplicagao* " .
cumprida ficheiro
Situacdo regularizada perante a
S Seguranca Social e a Administracdo Pagamento [
Fiscal
Cumprimento das regras em
s L e Pagamento .
matéria de contratagdo plblica
s Apresentacdo do relatdrio de No Ultimo pedido de pagamento ou =
execucdo final Unico pedido de pagamento
3 linha(s) 1

(*)- A fase de aplicagdo determina o momento até ao qual a condicionante deve ser cumprida, por ex: até ao Ultimo pedido de pagamento.

Figura 182 — Quadro “Condicionantes” e respetiva Fase de Aplicagdo

Deste modo, devera registar uma resposta ao “Indicador de Condicionante cumprida” para cada

uma das condicionantes, independentemente de ser aplicavel ou ndo ao Pedido de Pagamento

em curso, sendo que as opcdes de resposta sdo “Sem Aplicagao”, “Sim” e “Nao”.

Condicionantes
Indicador de Condici t A
Ativa Condicionants VeI Fase de Aplicagdio* ndicador de o_n icionante _nex_ar
cumprida ficheiro
Situagao regularizada perante a

S Seguranga Social e a Administragdo Pagamento

Fiscal

Sem Aplicagao!

1 linha(s) 1 Sim

. . . . ) . L . Nao
(*)- A fase de aplicacao determina o momento até ao qual a condicionante deve ser cumprida, por ex: até ao ultimo pedido de pagamentos

Figura 183 — Preenchimento do Indicador de Condicionante cumprida

Posteriormente, deverd anexar o documento/evidéncia que comprove o cumprimento da

condicionante, apenas para as respostas “Sim” ao indicador de condicionante cumprida. Para tal,

fora do modo de edicdo, devera clicar no botdo disponivel para o efeito, que permite anexar os

ficheiros que comprovem o cumprimento da condicionante.
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Condicionantes
Indicador de Condicionante Anexar
Ativa Condicionante Valor Fase de Aplicagao* " . ! _n =
cumprida ficheiro
Situag&o reqularizada perante a
S Seguranga Social & a Administracéo Pagamento =1
Fiscal
Cumprimento das regras em
S X . - Pagamento s
matéria de contratagéo publica
- Apresentagio do relatorio de No dltimo pedide de pagamento ou s
d execugao final unico pedido de pagamento
3 linha(s) 1

(*)- A fase de aplica¢do determina o momento até ao qual a condicionante deve ser cumprida, por ex: até ao (ltimo pedido de pagamento.

Figura 184 — Botdo que permite anexar documentos que comprovem o cumprimento da condicionante

Ao clicar no botdo para anexar ficheiro, serd disponibilizada uma janela para efetuar o upload dos

documentos.

Instrugdes: Deve clicar em Escolher e na caixa de dialogo que aparecer escolha o

despesa. De

ficheiro compro

cligue em Upload para fazer o
heiro. Em caso de engano terd que remover o documento e

voltar a inserir.

Lista de Documentos
Descrigdo Nome

No records found.

Descricdo

Figura 185 — Janela para efetuar o upload das evidéncias da Cumprimento da Condicionante

De seguida, devera introduzir uma descricdo para o documento e posteriormente clique no

simbolo “+” para procurar o documento correspondente, que ja deve ter previamente guardado

no seu computador.

Lista de Documentos
Descrigdo Nome

No records found.

Descrigdo

I Relatdrio de Execucdo Final I

Figura 186 — Preencher a Descrigdo do documento comprovativo do cumprimento da Condicionante
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Apds escolher o documento, clique na “seta” para carregar a evidéncia na Aplicacao.

Lista de Documentos
Descrigao Nome

Mo records found.

Descricdo

Relatdrio de Execucdo Final
Sl

Relatdrio de Execucdo Final pdf

1742 KB

Figura 187 — Upload do comprovativo do cumprimento da Condicionante

Aguarde a mensagem que indica que o documento foi carregado com sucesso.

Lista de Documentos

Descrigao Nome

X Relatério Relatério.docx

Descricdo

Figura 188 — Documento comprovativo do cumprimento da Condicionante carregado com sucesso

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

insercdo de um documento, essa inser¢ao pode ser eliminada clicando na “cruz”.

Lista de Documentos

Descrigdo Nome
® Relatorio de Execucao Final Relatorio de Execucdo Final pdf
Descricdo
+

Figura 189 — Eliminar documento comprovativo do cumprimento da Condicionante
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8.5Controlo Documental

O separador de Controlo Documental exibe uma lista de documentos passiveis de apresentacao

no dmbito do Pedido de Pagamento.

Informacbes/Regras Preenchimente Dados da Candidatura po de Pedide cadores, Metas o Condicionantes Controle Documental Erros/Avisos

Controlo Documental

presente pedido de pagamento. Mo fim faga Guardar.

Instrugdes: Faca Editar no tope da paging ¢ seleccione o5 documentos gue se apliquem ao p

Documentos Apresentados
Anexar
ficheiro

1 - Documentos Gerais

Documenios de despesa (Recolha de documentos de despesa)
Guias de remessa (Recolha de documentos de despesa)
Notas de débite/crédito (Recolha de documentos de despasa)

Cépias de chegues (Recolha de decumentos de despesa)

Figura 190 — Separador “Controlo Documental”

Em modo de edi¢do e para cada um dos documentos listados, devera selecionar uma das op¢des

de resposta, conforme aplicavel.

Documentos Apresentados
Anexar
ficheiro

1 - Documentos Gerais

Documentos de despesa (Recolha de documentos de despesa) Escolha Opgao  #
Escolha Opgao

Guias de remessa (Recolha de documentos de despesa) Presente
Sem Aplicagao

Notas de débito/crédito (Recolha de documentos de despesa) Ja Entregue

Figura 191 — Selecionar uma opgdo relativamente a cada documento

As opc¢oes de resposta dos Documentos Apresentados sao:

v' Presente — O documento vai ser apresentado no atual Pedido de Pagamento
v" Sem Aplicacdo — O documento n3o se aplica ao atual Pedido de Pagamento
v Ja entregue — O documento ja foi apresentado em outro dmbito e mantém-se valido,

ndo sendo necessario apresenta-lo novamente

Quando seleciona a opgao “Presente” e ap0ds clicar em “Guardar”, fica disponivel o botdo para

anexar o documento em questao.

Declaracio da Seguranga Social, comprovativa da situagio regularizada do beneficidrio perante aguela entidade ou comprovativo de b .

:

que deu consentimento para a consulia no servige Seguranca Social Directa

Figura 192 — Botdo “Anexar documento”
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Ao clicar no botdo para anexar ficheiro, sera disponibilizada uma janela para efetuar o upload dos

documentos.

Instrugées:

Lista de Documentos

Descrigao Nome

No records found.

Descricdo

Figura 193 — Janela para efetuar o upload dos documentos

De seguida, deverd introduzir uma descricdo para o documento e posteriormente clique no
simbolo “+” para procurar o documento correspondente, que ja deve ter previamente guardado
no seu computador.

Lista de Documentos

Descrigao Nome

No records found

Descrigdo

I Declaracdo da Seguranca Social I

L]

Figura 194 — Preencher a descrigdo do documento a anexar

Ap0ds escolher o documento, clique na “seta” para carregar a evidéncia na Aplicagao.

Lista de Documentos
Descrigao Nome

No records found

Descricdo

Declaracdo Seg. Social
‘&

Declaracdo Seg Social.docx

124KB

Figura 195 — Upload do documento
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Aguarde a mensagem que indica que o documento foi carregado com sucesso.

0 Declaracdo Seg Social docx carregado com sucesso x

TN B oo Ce oo o que romover s oocomemo cvoara e

Lista de Documentos

Descrigao Nome

Declaracdo Seg. Social
x gclaracao >eg. socla Declaracdo Seg Social.docx

Descricao

Figura 196 — Documento carregado com sucesso

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

insercdo de um documento, essa insercao pode ser eliminada clicando na “cruz”.

Instrugdes: Deve clicar em Escolher e na caixa de didlogo que aparecer escolha o

ficheiro compr

tivo da despesa. De seguida cligue em Upload para fazer o carregamento

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

Lista de Documentos

Descrigao Nome

Declaracio Seg. Social
® eclaragao weg. Socl Declaracdo Seg Social.docx

Descricao

Figura 197 — Eliminar documento

No Controlo Documental, caso seja necessario, podem ser introduzidos outros documentos para

além dos que surgem listados.

1. Paratal, em modo de edicdo, pode adicionar em “Outros” uma ou mais linhas para registo

de outros documentos tidos por convenientes, clicando no simbolo “+”.

%

Figura 198 — Registo de documentos em “Outros” através do recurso ao botdo “+”
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2. Digite o titulo do documento.

4 Retatorio das acdes realzadas Escolha Opgao v

Figura 199 — Registo do documento a associar

3. Selecione a opcdo de resposta “Presente”.
b 4 Relatbrio das agbes realizadas I Escolha Opgo  *

+

Escolha Opgao

Sem Aplicacdo

Figura 200 — Escolha “Presente”

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

ficheiro, pelo que o upload deverd ser realizado da mesma forma.

Relatério das acdes realizadas Presente T

Figura 201 — Upload do documento

O separador do Controlo Documental contém ainda 5 declaracdes, apds a lista de “Documentos
Apresentados”, que o Beneficidrio devera dar resposta, confirmando ou ndo as mesmas, sendo

qgue as opcoes de resposta sdo “Sim” e “Nao”.

Confirma?
Atesto a veracidade das informacgées prestadas e a regularidade dos documentos remetidos.

Confirme que todos os documentos de despesa apresentados dizem respeito a gastos liquidos, efetivamente suportados, encontrando-se os mesmeos contabilizados
em conformidade com os principios contabilisticos geralmente aceites, de acordo com a legislagao fiscal em vigor, com o projeto aprovado, com o contrato outorgado
com o IFAP, |.P. @ com a regulamentagao em vigor.

Declaro ter conhecimento das disposigoes aplicaveis aos beneficiarios previstas na Portaria n.® 54-L/2023, de 27 de fevereiro.

Declaro ter conhecimento que as notificagoes e comunicagoes no &mbito da presente intervencao sao efetuadas através da area reservada no Portal do IFAP, | P em
www.ifap.pt ou por mensagem de correio eletronico (e-mail) em conformidade com o artigo 11.° da Portaria 54-L/2023, de 27 de fevereiro.

Autorizo o IFAP, |.P. a proceder a consulta da minha situagao tributaria e contributiva junto, respetivamente, da Autoridade Tributaria e Aduaneira (AT) e do Instituto da
Seguranga Social, | P (ISS).

Ter sido informado sobre os meus direitos enquanto titular dos dados pessoais declarados e demais informag&o relativa & protegao dos mesmos constantes da Politica
de Privacidade do IFAP, |.P. divulgada no respetivo portal, em www.ifap.pt, onde poderei cbter uma copia da mesma.

Figura 202 — DeclaracGes
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8.6 Erros/Avisos

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

identificados pela Aplicacdo apds clicar no botdo “Validar”, disponivel no topo da pagina.

Informagdes/Regras Preenchimento Dados da Candidatura Tipo de Pedido Indicadores, Metas e Condicionantes Controlo Documental Erros/Avisos
Erros/Avisos
Origem Cédigo Descrigao Complemento Regra

Figura 203 — Separador “Erros/Avisos”

Apenas devera clicar no botdo “Validar” quando o Pedido estiver completamente preenchido e

com os dados guardados.

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

Figura 204 — Botdo “Validar”

Caso o Formulario tenha erros ou falhas de preenchimento, ird obter a mensagem de erro que o

documento ndo se encontra valido.

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

Figura 205 — Mensagem de erro

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

que:

o

Sao erros impeditivos da submissdo do pedido de pagamento

' N Sdo avisos ndo impeditivos da submissdo do pedido de pagamento, mas
alertam para alguma acdo necessaria relativa a operagdo em causa

Figura 206 — Distingdo entre “erro” e “aviso”
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A titulo de exemplo, caso o documento ndao se encontre vdlido, o aspeto do separador serd o

seguinte:

Erros/Avisos

Erros/Avisos

Origem Cédigo Descrigdo Complemento Regra

Deverd efetuar upload da respetiva evidéncia
para o Mercado (4) Brasil e Correspondente (s)
ribrica (s), de acordo com o Anexo a Orientagao .
Q po d fic 17 Documentos em falta i 3 Devera adicionar os documentos em falta
Técnica Especifica (OTE) em vigor, disponivel no
Portal do IFAP - Promogao e Comunicacdo nos

Paises Terceiros.

Figura 207 — Erros/Avisos (exemplos)

Apds corrigir os erros impeditivos de submissdo, deve validar novamente o documento, se todos

os erros tiverem sido corrigidos, deverd obter a mensagem que o documento foi validado com

sucesso.

0 O documento foi validado com sucesso

Figura 208 — Mensagem de que o documento foi validado com sucesso

O Formuldrio passa assim ao Estado “Valido” e o botdo “Submeter” fica ativo.
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9. SUBMISSAO DO PEDIDO DE PAGAMENTO

Com o Pedido de Pagamento no Estado “Vélido”, pode efetuar a submissdao do mesmo, clicando

no botdo “Submeter”.

Editar ~ Validar | Submeter... | Imprimir..  Eliminar...  Sair

Figura 209 — Botdo “Submeter"

Ao clicar no botdo “Submeter”, serd disponibilizada uma janela para confirmar a intencdo de
submissdo do Pedido, na qual devera introduzir a palavra-chave de acesso a drea reservada do

Portal do IFAP, e posteriormente clique em Submeter no canto inferior direito.

iDigital (Submeter Documento) - Google Chrome

@ tstapj3.ifap.pt/iDigital.controloAnexos/documento/submeter.xhtml?sessao=1759454358

Submeter Documento

Por faver confirme que pretende submeter o documento INVPPA2014 com n.° 836 e versdo 2 do
beneficiario com MNIFAP

A entidade responsavel pela anilise dos pedidos de pagamento pode solicitar
informacio/documentacio adicional..

X |osE (v )

Cancelar Submeter

Figura 210 - Janela de confirmagdo da submissdo
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Ao clicar em Submeter, obterd a mensagem que confirma a submissao do Pedido.

& tstapj3.ifap.pt/iDigital.controloAnexos/documento/submeter.xhtml

Submeter Documento

Documento submetido com sucesso!

O documento INVPPA2014 com n.” 919 e versdo 8 do beneficidrio NOME DO NIFAP com
NIFAP foi submetido com sucesso. Nao se esqueca de remeter ao IFAP toda a
documentagdo necessaria, caso assim tenha sido definido.

Fechar esta janela

Fechar

Figura 211 — Documento submetido com sucesso

Assim, o Pedido de Pagamento passard ao Estado “Submetido”, e ird surgir uma mensagem no

cabecalho a indicar que o Pedido apenas se encontra disponivel para consulta.

8 Documento Submetido. O documento s6 pode ser consultado.

Figura 212 — Mensagem: “Documento submetido”

Nesta fase, ja ndo sera possivel efetuar qualquer alteracdo ao Pedido de Pagamento. Caso
necessite de voltar a editar o documento, por forma a efetuar alguma alteragdo ao Pedido, podera
substituir o mesmo, através do botdo “Substituir”’, no ecrd de entrada, na linha do Pedido de

Pagamento, o qual ird criar uma nova versao do Pedido.

Adiantamento, Despesa Elegivel

Despesa Adiantamento, Prémio e/ou Outro .
N Pedido Tipo Pagamento Tipo Candidatura Prémio elou Outro apos controlo B - . N Estado Data Estado Data Submissao
Apresentada incentivo apos controlo administrative
Incentive administrative
Custos
1 P Nomal(NOR) 37.125.00 000 0,00 (4) Submetido 2023-12-1 2023-12-11 Substitur -]
Unitarios/Despesa

Figura 213 — Botdo “Substituir”
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Apds criar uma versao de substituicdo do Pedido de Pagamento, este fica novamente no Estado

“Inicial”, e fica disponivel para edi¢do, pelo que terd voltar a ser validado e submetido.

Nota: No caso de um Pedido de Pagamento que tenha associada Despesa (DE) no Tipo de Pedido,
em que seja necessario corrigir os registos dos Documentos de Despesa que se encontrem afetos

a esse Tipo de Pedido, devera eliminar essa linha de DE — Despesa — “Mercado” no Formulario do

Pedido de Pagamento. Deste modo, serd possivel efetuar as devidas corre¢des no Médulo de
Recolha de Documentos de Despesa, e sé depois devera regressar ao Mdédulo de Formalizagao
do Pedido de Pagamento para voltar a associar a linha do Tipo de Pedido DE — Despesa —
“Mercado” pretendido e para o qual foi corrigida a informacdo da Despesa. Posteriormente,

deverd voltar a preencher o quadro Montante de despesa apresentada — Investimento e Elegivel

correspondente, e finalmente validar e submeter o documento.

O Pedido de Pagamento s6 se considera Formalizado, quando se encontrar no estado

“Submetido”.
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10. IMPRESSAO DO PEDIDO DE PAGAMENTO

Manual de Submissdo do Pedido de Pagamento

Na sequéncia da submissdo do pedido de pagamento, pode imprimir/visualizar o Pedido de

Pagamento que submeteu em formato pdf, através do botdao “Imprimir”. No entanto, tratando-

se de um processo completamente desmaterializado, a impressdo nao é necessaria.

£

Edita Validar Submete Elimina Sair
Figura 214 — Botdo “Imprimir”
IFAP =
e i -3 REPUBLICA AGRICULTURA
P —— PORTUGUESA E ALIMENTACAO
NIFAP: NIF: Nome do NOME DO NIFAP
Codigo da Operagio: PROMVPT-1/2023-FEAGA-00424-1/1 N.° de Di 919 Versdo: & N Pedido: 1

Dados da Candidatura

Objetivo da Candidatura

promogao em paises terceiros

Dados da Candidatura

Data de apresentagio da candidatura: 2023-03-10
Data de inicio prevista: 2023-01-01

Data de inicio efetiva:  2023-09-01

* Corresponde a data do mais recente

Data do Termo de Aceitagio: 2023-05-04
Data de fim prevista: 2023-12-31
Data de fim efetiva = 2023-10-01

Data de termo da operagao: 2024-03-30

& s6 & definitiva aguando do registo do Gitimo modo de pagamento

Contacto

Pessoa a Contactar. Nome do responsével do projeto

Telefone: 512345678

N.*TOC/ROC: 0

Fungo: Fungio na empresa
Emai: beneficiario@beneficiario.pt

Nome TOC/ROC: 0

Pedido de Pagamento

N_* Pedidos Submetidos: 1

N_° Pedidos que pode submeter: 1

TRATA-SE DO ULTIMO PEDIDO DE PAGAMENTO (UPP)

Garantia Bancaria

Tipo de Pedido de Pagamento Valor (Euro) Valor Elegivel {Euro)
Custos Unitarios - Brasil 12.125,00 Mao
Despesa - Reino Unido 25.000,00 Nao
37.125.00

Total:

Figura 215 — Impressdo do Pedido de Pagamento
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