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1. INTRODUÇÃO 
 

O presente manual destina-se aos beneficiários apoiados pela Intervenção B.3.2 - Promoção e 

Comunicação nos Países Terceiros, tendo como objetivo auxiliar na formalização online dos 

Pedidos de Pagamento e registo dos respetivos Documentos de Despesa e demais evidências, 

relativamente a Projetos aprovados. 

O processo de Formalização do Pedido de Pagamento é totalmente desmaterializado, devendo 

toda a documentação em formato digital ser anexada na aplicação informática, não sendo assim 

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

A existência de um módulo autónomo de recolha dos Documentos de Despesa, disponível durante 

todo o período de execução material do Projeto, permite ao utilizador registar as Despesas 

relativas aos Projetos aprovados sempre que o desejar, independentemente da existência ou não 

de Pedidos de Pagamento em curso. 

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

de Pagamento, o preenchimento do carimbo com a menção da respetiva medida, a importação 

de dados em ficheiro Excel, o registo dos valores associados à Operação, a indicação do 

cumprimento de condicionantes e a correção dos registos dos Documentos de Despesa após 

afetação dos mesmos ao Pedido de Pagamento. 

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

Pedido de Pagamento, aconselha-se a utilização 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 possível a formalização do pedido de pagamento no Portal do IFAP, o beneficiário 

deverá encontrar-se registado no referido Portal, com atribuição de utilizador/palavra-chave de 

acesso à área 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. Após acesso ao Portal deverá aceder à sua área de utilizador. 

Figura 1 – Acesso à área de utilizador do Portal do IFAP 

 

 

 

 

 

 

http://www.ifap.pt/
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3. Introduzir o utilizador/palavra-chave, e clicar em “Entrar”. 

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

 

4. Aceder à área reservada. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 3 – Acesso à Área Reservada 
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5. Após entrada na plataforma online do IFAP, clicar na opção “O Meu Processo”. 

Figura 4 – Acesso à opção “O Meu Processo” 

 

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

Figura 5 – Acesso a “Medidas de Mercado” 
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7. No menu “Medidas de Mercado”, deverá selecionar “B.3.2 - Promoção e comunicação 

nos países terceiros (Eixo B)”. 

Figura 6 – Acesso a “B.3.2 - Promoção e Comunicação nos Países Terceiros (Eixo B)” 

 

8. Dentro do menu “B.3.2 - Promoção e comunicação nos países terceiros (Eixo B)”, 

existem quatro Módulos a considerar: 

 Consulta da Contratação; 

 Assinar/Consultar Termo de Aceitação; 

 Recolha de Documentos de Despesa; 

 Formalização/Consulta do Pedido de Pagamento. 

Figura 7 – Acesso a “Recolha de Documentos de Despesa” e a “Formalização/Consulta Pedido de Pagamento” 

 

O menu de “Recolha de Documentos de Despesa” destina-se ao registo de toda a documentação 

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

“Formalização/Consulta do Pedido de Pagamento”, integra um formulário para a 

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

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

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

independentemente da existência ou não de um pedido de pagamento já formalizado ou em curso. 

Os documentos de despesa e as evidências complementares referentes aos Custos Unitários, não 

deverão ser registados no presente módulo, mas sim no módulo relativo à Formalização/Consulta 

de Pedido de Pagamento, conforme indicado na página 76 do presente manual, no ponto 8.3, alínea 

b), título “Tipo de Pedido de Pagamento – Custos Unitários (CUN)”. 

 

1. Escolher a opção “Recolha de Documentos de Despesa”. 

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

 

2. O acesso ao Módulo de “Recolha de Documentos de Despesa” é realizado através da 

identificação do NIFAP e/ou do NIF do beneficiário, sendo posteriormente necessário 

clicar no botão “Procurar”. 

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

separadores. 

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

 

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

“Carregamento por Ficheiro”, para carregamento em bloco de informação, ou o separador 

“Documentos de Despesa”, para registo manual dos dados, ambos destinam-se ao registo dos 

Documentos de Despesa e respetivos detalhes. 

Figura 11 – Separador “Carregamento por Ficheiro” 

Figura 12 – Separador “Documentos de Despesa” 

 

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

Caracteres (OCR) através do separador “Comprovativos”. Atualmente é possível o Reconhecimento 

de “Fatura”, “Fatura/Recibo”, “Cheque” e “Transferência Bancária”, nos formatos (JPEG, JPG, PDF, 

TIFF). 
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Figura 13 – Separador “Comprovativos” 

 

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

são aceites documentos com NIF Nacional para leitura OCR. 

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 ÓTICO (OCR) -RECOLHA DE DOCUMENTOS DE 

DESPESA”, disponível no Portal do IFAP, I.P. 

  

 

 

 

 

  

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 

 

Importação de dados através de um template em Excel. 

 

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

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

que clique no botão “Instruções”, disponível no final da página. 

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

próprio, pelo que em primeiro lugar será necessário proceder ao seu download. 

Figura 16 – Descarregar Template 

 

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

preenchimento obrigatórias, que deverão ser cumpridas escrupulosamente, para que o 

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

despesas, detalhes, modosPagamento e pagamentos.  

 

Figura 17 – Folhas do Template 

 

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

formatos obrigatórios de registo para cada coluna. 

 

5. Após preenchimento do template, deverá realizar a importação do ficheiro na plataforma. 

 

Figura 18 – Importação/Exportação de Dados 

 

 

Figura 19 – Template carregado 
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6. Realizado o upload do ficheiro clique em Download log, por forma extrair o ficheiro 

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

a informação foi carregada corretamente, ou se existem erros. 

 

Figura 20 – Download Log 

 

7. Na existência de erros, deve verificar se a informação registada se encontra correta e se 

cumpre os requisitos obrigatórios para o ficheiro. Após correção dos dados deve realizar 

novo upload (ver ponto 5). 

 

8. Após conclusão dos passos anteriores será possível visualizar os dados inseridos, nos 

separadores Documentos de Despesa e Modos de Pagamento. 

 

 

Figura 21 – Documentos carregados por ficheiro 

 

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

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

 

9. Por último, deverá anexar, em formato digital, em cada linha criada, os documentos de 

despesa e demais evidências, no separador Documentos de Despesa, assim como os 

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

Figura 22 – “Botão” Anexar Ficheiro 
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3.2  Carregamento Manual – Documentos de Despesa 

 

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

correto preenchimento. 

Figura 23 – Instruções de preenchimento 

 

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

“Editar” que se encontra no topo do ecrã. 

 

Figura 24 – Editar 

 

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

página, para adicionar uma linha de registo. 

 

Figura 25 – Criação de linhas para registo de documento de despesa 

 

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

 

Figura 26 – Indicação do NIF 

 

5. Por defeito, no campo seguinte encontra-se indicado que o número de identificação fiscal 

é nacional. No caso do referido número ser de um fornecedor estrangeiro, deve ser 

selecionada a opção “Não”, conforme figura 27. 
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Figura 27 – Indicação se o NIF é nacional ou não 

 

6. De seguida, deve registar o Nº do Documento de Despesa e selecionar de uma lista, o tipo 

de documento. 

 

Figura 28 – Registo do número e tipo de Documento de Despesa 

 

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

imagem anterior, no entanto para a Intervenção B.3.2 – Promoção e Comunicação nos de Países 

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

sob pena do documento poder vir a ser considerado não elegível. 

 

7. Registar o nome do Fornecedor (Prestador de serviços ou fornecedor de bens), tal como 

identificado no Documento de Despesa, apenas nos casos em que se trata de um NIF 

estrangeiro, caso contrário o nome do mesmo deverá surgir automaticamente. 

 

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

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

 

Figura 30 – Registo da data do documento de despesa 

 

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

e outras taxas. 

 

Figura 31 – Registo do valor do documento de despesa 

 

10. No campo “Contratação Pública”, deve ser indicado qual o procedimento de Contratação 

Pública no qual a despesa se enquadra. Trata-se de um campo destinado a beneficiários 

que estejam sujeitos à realização de procedimentos de contratação pública, pelo que, se 

não for o caso, deverá selecionar a opção “Sem Aplicação”. 

 

Figura 32 – Registo do procedimento de contratação pública, se aplicável 
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11. O campo seguinte tem como objetivo identificar a existência de relações especiais com o 

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

este tipo de relações, deve ser selecionada a opção “Não Aplicável”. 

 

Figura 33 – Registo de relações especiais, se aplicável 

 

12. Concluído o preenchimento da linha do Documento de Despesa, deverá guardar a 

informação registada recorrendo ao botão “Guardar” existente no topo do ecrã. 

Figura 34 – Guardar 

 

Após completar o passo anterior, a linha do documento de despesa aparecerá a rosa e assim 

permanecerá até que seja validada sem erros. 

 

Figura 35 – Linha do Documento de Despesa a rosa (com erros) 
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Se pretender eliminar a linha, em modo de edição, deve clicar no botão “X”. 

 

Figura 36 – Botão para eliminar linha 

 

Nota: No caso de pretender eliminar um Documento de Despesa que já tenha sido associado a 

Modo(s) de Pagamento no separador “Modos de Pagamento”, deve eliminar previamente a 

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

a documentos de despesa já inseridos num procedimento de Contratação Pública (no separador 

“Contratação Pública”) e a documentos já associados a uma operação (no separador “Associação 

Operação”), isto é, devem ser eliminadas previamente essas associações, antes de eliminar o 

documento. 

 

Casos Particulares – Custos de Pessoal 

 

Para registar os “Custos de Pessoal”, deverá recolher no Módulo de Recolha de Documentos 

de Despesa os dados indicados abaixo: 

 NIF – NIF do beneficiário 

 NIF Nacional – S 

 N. Documento – Numeração atribuída sequencialmente 

 Tipo – Outro 

 Data Documento – Data do mapa de custos de pessoal 

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

 Contratação Pública – De acordo com o aplicável 

 Entidades Relacionadas – De acordo com o aplicável 
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3.3  Anexar documentos de despesa e evidências digitalizados 

 

Guardada cada linha dos dados do Documento de Despesa, fora do modo de edição, deverá ser 

anexada cópia digitalizada do respetivo Documento de Despesa, previamente carimbado, com 

carimbo próprio, com menção da respetiva medida, no qual deve constar o n.º do Projeto, a % 

de Imputação e o Valor Elegível, do respetivo Documento de Despesa, conforme figura que se 

segue: 

 

Figura 37 – Modelo de Carimbo 

 

Após aposição de carimbo, o preenchimento do mesmo no original do Documento de 

Despesa, deverá seguir as seguintes instruções: 

 No caso de Documentos de Despesa que são afetos a rúbricas de despesa, os campos do 

carimbo devem ser todos preenchidos. 

 Projeto N.º: PROMVPT-X/201X-FEAGA-000XX-1/1 

 % Imputação: XX %  

 Valor Elegível: YYYYY € 

 No caso específico em que o Documento de Despesa tem detalhes que são afetos a 

rúbricas de despesa e também detalhes que servem como evidência para rúbricas de 

Custos Unitários, o procedimento deverá ser: 

Preenchimento do campo “Projeto N.º” e nos campos “% imputação” e “Valor elegível” 

apenas deverão ser tidos em conta os valores relativos às rubricas de despesa. 

 Os Documentos de Despesa que constituem evidência para rúbricas de Custos Unitários 

também deverão ser carimbados, e preenchido o campo “Projeto N.º”, os restantes 

campos deverão ser traçados. 
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 Projeto N.º: PROMVPT-X/201X-FEAGA-000XX-1/1 

 % Imputação: ____________ 

 Valor Elegível: ____________ 

 

Deverá então o documento de despesa, com os campos do carimbo preenchidos, ser 

digitalizado e guardado no computador. 

 

Procede-se, então à inserção do documento digitalizado, através do botão disponível na coluna 

“Anexar Ficheiro”. 

 
Figura 38 – Botão para anexar documento digitalizado do documento de despesa 

 

1. Efetuado o passo anterior, será disponibilizada uma janela na qual deverá indicar no campo 

“Descrição”, o documento de despesa que está a ser registado. 

 

Figura 39 – Preenchimento do campo “Descrição” 
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2. Clicar no botão “+ Escolher”, para selecionar o ficheiro do documento anteriormente 

digitalizado. 

 

Figura 40 – Escolher o ficheiro 

 

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

ficheiro. Deverá clicar no documento e no botão “Abrir”. 

 

Figura 41 – Selecionar o ficheiro e “Abrir” 
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4. Clique em “Upload” para que seja possível inserir o ficheiro na aplicação. 

 

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

 

5. Seguidamente deverá proceder ao carregamento das evidências da execução material da 

ação à qual vai afetar o Documento de Despesa em causa. O procedimento é o mesmo, 

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

 

6. No caso de não 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. 

 

Figura 43 – Eliminar ficheiro 
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7. Para fechar a janela dos anexos e voltar ao ecrã dos Documentos de Despesa, deverá clicar na 

“cruz” existente no canto superior direito. 

 

Figura 44 – Fechar janela de anexos 

 

Casos Particulares – Custos de Pessoal 

 

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

Pessoal”, deverá, a nível dos Documentos de Despesa anexar os seguintes documentos: 

 Mapa de Custos de Pessoal, disponível no Portal do IFAP 

 Recibos de Vencimento 

 Extrato da Declaração de Remunerações da Segurança Social - Lista Nominativa 

  

https://www.ifap.pt/portal/promocao-vinho-pepac-2024-2027-formularios
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3.4  Registo do Detalhe dos Documentos de Despesa 

  

Sempre que a informação referente ao Documento de Despesa esteja guardada, pode proceder 

ao registo do(s) detalhe(s) do respetivo documento de despesa. No caso de existirem vários 

documentos de despesa gravados, a aplicação permite selecionar um determinado documento 

de despesa para consultar ou prosseguir com o seu preenchimento, digitando no campo de 

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

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

na tecla “Enter”. 

 

Figura 45 – Consulta de um Documento de Despesa específico 

 

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

registadas podem ser ordenadas por NIF, Número de Documento, Tipo, Nome do Fornecedor, 

Data do Documento, Valor Total (c/IVA) ou Contratação Pública, bastando para tal clicar no título 

da coluna pela qual pretende que as linhas sejam ordenadas. 

 

Figura 46 – Ordenação 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 

informação previamente guardada (com o botão “Editar” visível), isto é, sem ativar o modo de 

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

o detalhe. 

 

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

 

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

documento de despesa selecionado. 

Figura 48 – Detalhe do documento de despesa 

 

De seguida, deve clicar no botão “Editar” e, tal como efetuado para o registo da informação do 

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

bens e/ou serviços incluídos no documento de despesa. 

 

O somatório de todos os detalhes do Documento de Despesa têm que ser iguais ao valor total do 

Documento de Despesa. 

 

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

Documento de Despesa, assim, para adicionar uma linha clique no botão “Adicionar uma linha…” 

e para eliminar uma linha clique no símbolo “X”. 
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Figura 49 – Adicionar uma linha para recolher o detalhe do Documento de Despesa 

 

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

 

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

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

 

Figura 51 – Registo da descrição da Despesa 

 

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

referente ao “Aluguer de Espaço X”. 

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 Operação, 

deverão ser inseridos todos os detalhes da fatura, e respetivos Valores dos bens e/ou serviços 

adquiridos, sendo que a repartição por Operação será posteriormente efetuada no separador 

“Associação Operação”. 
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O valor do IVA/taxas deve ser registado noutra linha, ou seja, deverá criar outro detalhe do 

Documento de Despesa para inscrição do valor do IVA/taxas, sempre que o mesmo reúna 

condições para Apoio no âmbito da aprovação da Candidatura. 

 

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

para proceder à gravação dos dados. As linhas de detalhe ficam igualmente a rosa, até que sejam 

validadas sem erros. 

 

Figura 53 – Linhas de detalhe 

 

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

 

Figura 54 – Voltar ao ecrã dos Documentos de Despesa – Clicar em “Faturas” 

 

Com a informação dos Documentos de Despesa e respetivos detalhes registada e guardada, 

deverá passar ao separador seguinte, para registo dos Modos de Pagamento e associação deste 

aos Documentos de Despesa. 

 

Casos Particulares – Custos de Pessoal 

 

Neste caso deverá registar uma linha de Detalhe por cada mercado/cidade/ação: 

 Descrição da Despesa – Custos de Pessoal (exemplo: Ação 1 – Brasil – São Paulo) 

 Valor – Valor dos Custos com Pessoal a afetar ao mercado/cidade/ação 
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Validação no separador Documentos de Despesa 

 

Antes de passar para o separador “Modos de Pagamento”, deve ser utilizado o botão “Validar” 

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

ou falhas de preenchimento nos Documentos de Despesa e nos detalhes dos Documentos de 

Despesa. 

 

Figura 55 – Validar 

 

Após validação surgirá a seguinte mensagem: 

 

Figura 56 – Mensagem de documentos validados 

 

No caso dos Documentos de Despesa ainda não terem modo de pagamento associado, que apenas 

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

botão de alerta no início da linha de cada Documento de Despesa. 

 

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

 

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

 

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

 

No final do ecrã dos Documentos de Despesa, encontra-se disponível uma funcionalidade que 

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

 

Figura 59 – Exportação dos dados dos documentos de despesa para ficheiro Excel 

 

 

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 associação destes aos 

Documentos de Despesa, registados no separador anterior. 

 

Figura 61 – Separador Modos de Pagamento 

 

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

Figura 62 – Instruções para preenchimento dos Modos de Pagamento 

 

O registo dos Modos de Pagamento pode ser efetuado diretamente na aplicação, por 

importação de dados através de um template, previamente preenchido, em Excel (ver ponto 3.1), 

ou por Reconhecimento Ótico (OCR), este último atualmente apenas está disponível para os 

métodos de pagamento por Transferência Bancária e Cheques. 

 

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

DE DOCUMENTOS POR RECONHECIMENTO ÓTICO (OCR) - RECOLHA DE DOCUMENTOS DE 

DESPESA”, disponível no Portal do IFAP, I.P. 

 

 

 

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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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 botão “Adicionar uma linha…”, criar tantas linhas quanto 

pretender. 

 

Figura 63 – Adicionar uma linha para recolher Modo de Pagamento 

 

2. Introduza o número do Modo de Pagamento (nº do cheque, nº da transferência bancária, 

etc.). Caso o Modo de Pagamento não tenha número atribua uma numeração sequencial. 

Figura 64 – Registo do N.º do Modo de Pagamento 

 

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

 

Figura 65 – Registo do Tipo de Modo de Pagamento 
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Nota: A Aplicação permite a seleção de vários tipos de Modos de Pagamento, identificados na 

imagem anterior, no entanto, para a Intervenção B.3.2 – Promoção e comunicação nos países 

terceiros apenas deve optar pelos itens “Cheque”, “Transferência Bancária”, “Multibanco” e 

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

a ser considerado não elegível. 

 

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

débito bancário, verificável através do Extrato Bancário. A data deve ser registada no formato 

Ano-Mês-Dia (AAAA-MM-DD), ou selecionada através do calendário disponível. 

 

Figura 66 – Registo da Data do Modo de Pagamento 

 

5. Posteriormente, deve registar os campos Instituição Bancária, Número de Conta Origem e 

Titular da Conta, do Modo de Pagamento utilizado. 

 

Figura 67 – Registo dos dados Bancários 
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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. 

 

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. 

 

Figura 69 – Registo do Valor do Modo de Pagamento 

 

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

Documento de Despesa, aparecerá 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, 

surgirá no campo “Por associar” o valor que ainda não foi afeto e que está ainda disponível para 

afetar a Documentos de Despesa. 

 

Figura 70 – Valor “Por Associar” = “Valor Modo Pagamento” 
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A aplicação não permite que se repita o registo de um Modo de Pagamento. Se e só se tiver de 

registar dois ou mais Modos de Pagamento distintos que têm o mesmo número, deve selecionar 

a opção “Sim” no campo Incrementar. 

Figura 71 – Incrementar – Para registar Modos de Pagamento distintos com a mesma numeração 

 

Enquanto as linhas dos Modos de Pagamento guardadas não 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 edição deve clicar no botão 

“X”. 

 

Figura 72 – Eliminar Modo de Pagamento 

 

Casos Particulares – Custos de Pessoal 

 

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

deverá, a nível dos Modos de Pagamento, proceder da seguinte forma: 

 N. Modo Pagamento – Numeração atribuída sequencialmente 

 Tipo Modo Pagamento – Outro  

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

 

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

nomeadamente, “Cheques”, Comprovativos de Transferência”, “Extratos dos Cartões” e “Extratos 

Bancários”. Assim, fora do modo de edição, deve anexar os documentos previamente digitalizados 

e guardados no seu computador, através do botão disponível na coluna Anexar Ficheiro. 

 

Figura 73 – Anexar documentos digitalizados (modo de pagamento, extrato bancário) 

 

De seguida, deve digitar, no campo Descrição, o um nome que permita identificar o Modo de 

Pagamento. 

 

Figura 74 – Descrição do documento que se está a anexar 

 

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

 

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

 

Figura 76 – Escolher o ficheiro a anexar e Abrir 

 

Clique em Upload para inserir o ficheiro na aplicação. 

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

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 Bancário deve estar assinalado (sublinhado), na linha correspondente ao 

movimento com o pagamento da despesa. Deve ainda, conter a identificação visível do número 

da conta e do titular da mesma. 

Figura 79 – Carregamento do Extrato Bancário 
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No caso de não ter inserido o documento correto, pode eliminar o mesmo clicando na cruz 

existente na linha e voltar a inserir novo documento. 

 

Figura 80 – Eliminar um ficheiro já carregado 

 

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

existente no canto superior direito. 

 

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

 

Casos Particulares – Custos de Pessoal 

 

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

deverá, a nível dos Modos de Pagamento, anexar os seguintes documentos: 

 Comprovativo do pagamento do vencimento 

 Comprovativo do pagamento dos encargos sociais 
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4.3  Associação dos Modos de Pagamento aos Documentos de Despesa 

 

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

possível consultar e prosseguir 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”. 

 

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.º do Modo de Pagamento, Tipo do Modo de Pagamento, 

Data-Valor, entre outras, bastando para tal clicar no título da coluna pela qual pretende que as 

linhas sejam ordenadas. 

 

Figura 82 – Ordenação dos Modo de Pagamento 

 

A associação dos Modos de Pagamento aos Documentos de Despesa é feita do seguinte modo: 

com a informação previamente guardada (com o botão “Editar” visível), isto é, sem ativar o modo 

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

 

Figura 83 – Clicar no N.º do Modo de Pagamento para afetar a Documento de Despesa 
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A aplicação abre um novo ecrã para registar a(s) linha(s) de associação ao(s) Documento(s) de 

Despesa, com referência ao Modo de Pagamento selecionado. 

Figura 84 – Associação do N.º do Modo de Pagamento a Documento de Despesa 

 

Em primeiro lugar, deve clicar no botão “Editar”, e de seguida, fica disponível o botão “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 

símbolo “X”. 

Figura 85 – Criar linha para associação do N.º do Modo de Pagamento a Documentos de Despesa 

 

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

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

Pagamento e Valor do Modo de pagamento). 

Figura 86 – Linha para associação do N.º do Modo de Pagamento a Documentos de Despesa 
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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 já registados no separador Documentos de Despesa ou digitar o número 

do mesmo na caixa de pesquisa. 

Figura 87 – Pesquisa do N.º 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. 

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

 

Depois, deve preencher o n.º de lançamento do registo contabilístico, a data do registo 

contabilístico (no formato AAAA-MM-DD) e número de conta da contabilidade, referente ao 

lançamento contabilístico do pagamento. 

 

Figura 89 – Registo dos dados contabilísticos 

 

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

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

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

sem preenchimento. 

Figura 90 – Campo Total sem preenchimento 

 

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

valor Total da Fatura que é pago através do Modo de Pagamento associado. 

Figura 91 – Campo Total preenchido após validar 

 

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

Pagamento.  

Figura 92 – Regressar aos Modos de Pagamento 

 

Para registar novas associações ou simplesmente para visualizar as associações já efetuadas a 

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

 

 



44 

Manual de Submissão do Pedido de Pagamento 

 

 

 

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

Documento de Despesa, digitando o número do documento na caixa de procura, que irá filtrar a 

informação. 

 

Figura 93 – Filtrar Modos de Pagamento por Documento de Despesa 

 

Casos Particulares – Custos de Pessoal 

 

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

deverá, a nível da associação dos Modos de Pagamento aos Documentos de Despesa, proceder 

da seguinte forma: 

 N. Modo Pagamento – Pré-preenchido 

 Tipo Modo Pagamento – Pré-preenchido 

 Data Modo Pagamento – Pré-preenchido 

 Valor Modo Pagamento – Pré-preenchido 

 Documento Despesa – Escolher da lista de valores 

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

 N. Lan Reg Contab – Número do registo do lançamento contabilístico 

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

 N. Conta Registo Cont – Código da conta do registo contabilístico do pagamento 

 

Validação no separador Modos de Pagamento 

 

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

a informação registada no Módulo Recolha de Documentos de Despesa. 

Assim, as associações dos Modos de Pagamento que estejam totalmente preenchidas e que não 

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

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

através do botão existente no início de cada linha. 
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Figura 94 – Botão de Erros/Avisos 

 

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

Despesa e as suas ligações (detalhes do documento, Modos de Pagamento do documento e 

associação dos Modos de Pagamento ao documento) pode efetuar a associação desse documento 

à Operação ou Operações contratadas a que respeita no separador Associação Operação, mas 

não sem que: 

 Seja preenchido o separador Contratação Pública, nos casos de existirem Documentos 

de Despesa abrangidos por um Procedimento de Contratação Pública; 

 O Documento de Despesa se encontre pago na sua totalidade. 

 

Exportação para ficheiro dos Modos de Pagamento registados 

 

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

encontra disponível uma funcionalidade que permite exportar os dados dos Modos de Pagamento 

registados para um ficheiro Excel. 

Figura 95 – Botão Exportar para Excel 

 

Figura 96 – Ficheiro Excel dos Modos de Pagamento 
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5. CONTRATAÇÃO PÚBLICA 

 

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

Pública efetuados para a realização das Despesas, nos casos em que o Beneficiário seja uma 

entidade adjudicante, caso contrário deverá prosseguir para o separador Associação Operação 

(ver ponto 6 do presente manual). 

Figura 97 – Separador “Contratação Pública” 

 

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

Figura 98 – Instruções de preenchimento 

 

Aos procedimentos de Contratação Pública é atribuída uma numeração sequencial, e só poderá 

preencher a informação de cada procedimento se existir pelo menos um Documento de Despesa, 

registado no separador Documentos de Despesa, com a indicação de se encontrar abrangido por 

um procedimento de Contratação Pública. 

Assim, a aplicação exige que seja efetuado o preenchimento dos dados relativos ao procedimento, 

sendo que, ao validar, o documento apresenta as seguintes mensagens de erro no separador 

Documentos de Despesa, conforme exemplo abaixo. 
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Figura 99 – Mensagens de Erros por falta de preenchimento dos dados relativos ao Procedimento 

 

1. Para iniciar o registo de um procedimento de Contratação Pública deve clicar no botão 

“Editar” no topo da página, e de seguida no símbolo “+”. 

 

 

Figura 100 – Início do registo de um Procedimento de Contratação Pública 

 

2. De seguida, deve identificar o tipo de procedimento que irá registar. Após escolher a o tipo 

de procedimento, clique em “Guardar”.  

 

  Figura 101 – Escolha de um Código de Contratação Pública 
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A coluna “Total Faturas” será atualizada automaticamente com o número de Documentos de 

Despesa que forem afetos ao procedimento. 

Na última coluna encontra um símbolo de uma impressora que permitirá visualizar/imprimir em 

formato pdf a informação registada em cada procedimento. 

 

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

seja preenchida a informação destes procedimentos num só, do mesmo tipo (aquisição de bens 

ou aquisição de serviços), enquadrando as faturas com este tipo de procedimento. 

 

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

pretende registar informação.  

 

Figura 102 – Clicar no número de ordem do Procedimento 

 

4. Posteriormente deverá selecionar os Documentos de Despesa, que têm a mesma indicação 

do tipo de procedimento e que fazem parte do mesmo. Assim, deve clicar em “Editar” e 

depois em “Adicionar uma linha…”. 

 

Figura 103 – Seleção dos documentos de despesa a afetar ao procedimento 

 

Pode adicionar tantas linhas quantos Documentos de Despesa for afetar ao Procedimento em 

questão. O(s) Documento(s) de Despesa abrangidos pelo procedimento, podem ser selecionados 

diretamente da lista ou digitando o número do documento na caixa de procura. 
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5. Depois de adicionar o Documento de Despesa, a restante informação relativa ao mesmo, será 

preenchida automaticamente. 

 

Figura 104 – Preenchimento automático da informação 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 aplicável. 

 

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/informações que permitam de enquadrar o contrato, tais como, o tipo de contrato, 

o objeto de contratação, o preço base e contratual, a taxa de IVA aplicável, as informações 

do adjudicatário, as datas, entre outros, pode ainda utilizar o campo de observações caso 

pretenda. 

 

Figura 106 – Registo do enquadramento do Contrato 
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Nota: O tipo de informações/dados obrigatórios a preencher, depende o tipo de Procedimento 

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

 

8. Após preenchimento de toda a informação, adequada ao tipo de procedimento, deverá clicar 

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

dados, não será possível guardar a informação, até que seja corrigido. 

 

Figura 107 – Erros de validação no quadro “Enquadramento do Contrato” 

 

9. Finalmente, será apresentada uma lista de verificação sobre o enquadramento como 

entidade adjudicante e sobre o procedimento. Por cada linha na coluna “Verificação”, deve 

selecionar a opção que se enquadra das hipóteses (Sim, Não e Sem Aplicação), a coluna 

“Observações” é de preenchimento facultativo. O preenchimento só é possível em modo de 

edição.  

 

Figura 108 – Lista de verificações 
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10. Dependendo da questão para a qual se solicita uma resposta, após guardar (fora do modo de 

edição), a aplicação pode determinar a necessidade de anexar o documento respetivo, 

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

 

Figura 109 – Botão para anexar ficheiro 

 

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

Despesa e os Modos de Pagamento digitalizados. 

 

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

inadvertidamente alguma questão sem resposta, pode facilmente detetar através do asterisco 

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

 

Figura 110 – Indicação de que falta resposta a determinado item da Lista de verificações 
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6. ASSOCIAÇÃO OPERAÇÃO 
 

Este separador destina-se a afetar os Documentos de Despesa e respetivos detalhes à Operação 

ou Operações no âmbito das quais essas despesas foram aprovadas. Após afetar os detalhes dos 

Documentos de Despesa a uma Operação, estará em condições de Formalizar um Pedido de 

Pagamento de Despesa relativo a essa Operação, que incluirá automaticamente o valor de 

investimento associado neste separador. 

 

Figura 111 – Separador Associação Operação 

 

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

de preenchimento. 

 

Figura 112 – Instruções de preenchimento 

 

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

determinado Documento de Despesa. 

 

Figura 113 – Filtrar por Documento de Despesa 

 

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

encontram disponíveis para afetar Documentos de Despesa. 
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Figura 114 – Listagem das Operações contratadas disponíveis para afetar Documentos de Despesa 

 

As linhas têm a seguinte informação: 

 N. Operação – Código da Operação atribuído ao Projeto 

 Reanálise – Indica se a Operação já teve uma alteração aprovada, no âmbito de uma 

reanálise Sim (S) ou Não (N) 

 Programa – Designação do Programa do qual a Operação foi aprovada 

 Medida – Medida do Programa do qual a Operação foi aprovada 

 Data início – Data de início de execução da Operação 

 Data fim – Data do termo da execução da Operação 

 Situação – Estado da Operação 

 

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

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

Figura 115 – Visualização/impressão da informação registada dos documentos associados a uma Operação 

 

A tabela também permite pesquisar na coluna “N. Operação” uma operação, através do respetivo 

filtro, para tal basta inserir o código da Operação que pretende. Para voltar à lista das Operações 

elimine o código da Operação e volte a clicar na lupa. 

Figura 116 – Pesquisa de uma Operação 

 

 



54 

Manual de Submissão do Pedido de Pagamento 

 

 

 

1. Para registar a associação de um Documento de Despesa a uma Operação, clicar inicialmente 

na Operação pretendida. 

 

Figura 117 – Escolha de uma Operação 

 

2. Será disponibilizado um quadro para associação de Documentos de Despesa e respetivos 

detalhes à Operação selecionada. 

 

Figura 118 – Associação de Documentos de Despesa a uma Operação 

 

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 à Operação selecionada. 

 

Figura 119 – Adicionar detalhes dos Documentos de Despesa 

 

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

então digite o número do documento na caixa de procura. 

 

Figura 120 – Escolha do Documento de Despesa 
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Nota: só aparecem disponíveis para associar os Documentos de Despesa que não têm erros ou 

falhas de preenchimento e que se encontrem totalmente pagos. Não é permitido associar a uma 

Operação faturas apenas pagas parcialmente. 

 

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

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

associar. 

 

Figura 121 – Escolha do detalhe do Documento de Despesa 

 

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

 

Figura 122 – Escolha do Mercado 

 

7. A seguir selecione a Cidade a afetar ao detalhe da Despesa. 

 

Figura 123 – Escolha da Cidade 

 

8. Procede-se então à escolha da rúbrica aprovada da Operação, na qual a Despesa se insere. 

 

Figura 124 – Escolha da Rúbrica 
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9. A coluna a verde é informativa e não editável. Os valores inscritos nesta coluna referem-se 

ao saldo disponível do detalhe do Documento de Despesa para associação à Operação. 

 

Figura 125 – Campo de Saldo do Detalhe (verde) 

 

10. Finalmente, deve preencher o valor Elegível Associado à Operação, a afetar ao detalhe do 

Documento de Despesa. 

 

Figura 126 – Preenchimento do campo Elegível Associado à Operação 

 

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

“Guardar” no topo da página. 

 

12. Enquanto não clicar no botão “Validar”, a linha encontra-se a rosa. Ao validar, a aplicação irá 

verificar se existem erros de preenchimento. 

Figura 127 – Dados antes de validar 



57 

Manual de Submissão do Pedido de Pagamento 

 

 

 

Nota: Se a linha não tiver erros fica branca, mas se existirem erros a linha mantém-se a rosa, com 

a informação dos erros consultável no botão de alerta no início da linha. As linhas de detalhe 

associadas à Operação a rosa, não ficam disponíveis para serem incluídas na Formalização do 

Pedido de Pagamento, até que o utilizador proceda às devidas correções. 

  

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

 

Assim, os valores das linhas validadas sem erros (linhas brancas) ficam disponíveis para integrar o 

próximo Pedido de Pagamento que efetuar, no ponto de menu de Formalização do Pedido de 

Pagamento. No separador dos Documentos de Despesa, as linhas dos documentos que estão 

disponíveis para integrar um Pedido de Pagamento passam a exibir a cor verde. 

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 associações aos Modos de Pagamento 

passam a cinza escuro e ficam indisponíveis para alteração. 

 

Figura 130 – Linha a cinzento (Despesa integrada em Pedido de Pagamento) 
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No quadro Associação Operação também é possível 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. 

 

Figura 131 – Filtrar Documentos de Despesa associados à Operação
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7. DADOS COMPLEMENTARES 
 

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

por três quadros informativos, de apoio ao registo. 

 

Figura 132 – Separador “Dados Complementares” 

 

O 1.º quadro “Documentos por Pagar”, identifica os Documentos de Despesa que não têm erros 

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

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

operação e integrar Pedidos de Pagamento, enquanto não forem pagos na sua totalidade. 

 

Figura 133 – Documentos por Pagar 

 

Para facilitar a consulta, os Documentos de Despesa por pagar podem ser ordenados por NIF ou 

por Número de Documento e pode ainda pesquisar um determinado documento digitando o NIF 

ou o Número de Documento nas caixas de pesquisa disponíveis. 

 

O 2.º quadro “Afetação de Documentos de Despesa em Pedidos de Adiantamento contra fatura 

(ACF)”, não se aplica às operações aprovadas no âmbito da Intervenção B.3.2 - Promoção e 

Comunicação nos Países Terceiros. 
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O 3.º quadro “Valores por Rúbrica de Investimento”, apresenta uma tabela resumo dos 

Montantes Aprovados e Associados à Operação, respetiva Taxa de Execução e Saldo, por Mercado, 

Cidade e Rubrica. 

 

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

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

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

 

Figura 134 – Seleção da Operação para consulta 

 

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

Dependendo da dimensão da Operação aprovada, a tabela pode conter várias páginas. 

 

Figura 135 – Tabela dos Valores por Rúbrica de Investimento 
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8. FORMALIZAÇÃO DO PEDIDO DE PAGAMENTO 
 

Este Módulo destina-se à Formalização/Consulta de Pedido de Pagamento. 

1. Escolher a opção “Formalização/Consulta Pedido de Pagamento”. 

Figura 136 – Acesso a “Formalização/Consulta Pedido de Pagamento” 

 

2. O acesso ao Módulo de “Formalização/Consulta Pedido de Pagamento” é realizado 

através da identificação do NIFAP e/ou do NIF do beneficiário, sendo posteriormente 

necessário clicar no botão “Procurar”. 

 

Figura 137 – Acesso a “Formalização/Consulta Pedido de Pagamento” (Cont.) 

 

3. Será assim disponibilizada a lista das Operações do Beneficiário com Termo de 

Aceitação/Contrato assinado. 

 

Figura 138 – Lista das operações com Termo de Aceitação/Contrato assinado 
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Pode ainda pesquisar diretamente uma operação, digitando-a no campo de pesquisa e clicando 

na “lupa”.  

Figura 139 – Pesquisa da Operação 

 

Os campos da lista de Operações são informativos e não editáveis: 

 Nº de Operação – Código da Operação atribuído ao projeto 

 Reanálise – Indica se a Operação já teve uma alteração aprovada, no âmbito de uma 

reanálise 

 Programa/Medida/Intervenção – Designação do Programa do qual a Operação foi 

aprovada 

 Data Início – Data de início de execução da Operação 

 Data Fim – Data do termo da execução da Operação 

 Situação do Projeto – Estado da Operação, sendo que apenas é possível registar um Pedido 

de Pagamento nas Operações com Termo de Aceitação/Contrato assinado, isto é, no 

Estado “Contrato assinado” 

 Obs. – Destinado às observações da situação do Projeto 

 “+ Criar” – Botão que permite criar um Pedido de Pagamento. Este botão apenas será 

disponibilizado para criar o primeiro Pedido de Pagamento/Adiantamento da Operação o 

que tenha Termo de Aceitação 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 apresentação do segundo Pedido de 

Pagamento, se aplicável 
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4. Os Pedidos de Pagamento registados por operação podem ser consultados, clicando no 

botão “i”, do lado esquerdo de cada operação, sendo disponibilizados imediatamente 

abaixo. 

 

Figura 140 – Lista dos Pedido de Pagamento por Operação 

 

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

restantes campos. 

 

Figura 141 – Lista dos Pedido de Pagamento por operação (Cont.) 

 

Os campos das linhas dos Pedidos de Pagamento para esta Medida são informativos e não são 

editáveis: 

 Nº Documento – Número interno atribuído ao documento do Pedido de Pagamento 

 Versão – Número da versão do documento do Pedido de Pagamento 

 Nº Pedido – Número de ordem do Pedido de Pagamento da operação. O número de 

Pedidos de Pagamento que pode apresentar e respetivas regras, encontra-se definido na 

Portaria n.º 54-H/2023 

 Tipo Pagamento – Tipo de pagamento selecionado (Adiantamento ou Custos Unitários 

e/ou Despesa) 
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 Tipo Candidatura – Classifica se a versão do Pedido de Pagamento é uma versão do Tipo 

“Normal” ou de “Substituição” 

 Despesa Apresentada – Valor total da despesa incluída no Pedido de Pagamento, que 

corresponde ao somatório da Despesa previamente registada no Módulo de Recolha de 

Documentos de Despesa e associada ao Pedido de Pagamento, com os Custos Unitários 

associados neste Módulo 

 Adiantamento, Prémio e/ou Outro incentivo – Valor solicitado no Pedido de Adiantamento 

 Despesa Elegível após controlo administrativo – Despesa considerada elegível pela 

entidade responsável na análise ao Pedido de Pagamento. Este valor só surge preenchido 

assim que a análise esteja concluída 

 Adiantamento, Prémio e/ou Outro incentivo após controlo administrativo – Valor de 

adiantamento, considerado pela entidade responsável pela análise do Pedido de 

Adiantamento. Este valor só surge preenchido assim que a análise esteja concluída 

 Estado – Situação em que o Pedido de Pagamento se encontra. No âmbito do registo do 

Pedido e posterior submissão, o Pedido passa pelos Estados “Inicial”, “Válido” e 

“Submetido”. Após a submissão, o Pedido de Pagamento passa pelos Estados decorrentes 

do Controlo Administrativo e seguintes, até ao pagamento efetivo 

 Data Estado – Data em que o Pedido de Pagamento foi colocado no Estado definido no 

ponto anterior 

 Data Submissão – Data em que o Pedido de Pagamento/Adiantamento foi submetido 

 

Nas colunas laterais, surgem ícones que permitem realizar algumas ações sobre o Pedido de 

Pagamento, como Consultar/Editar, Eliminar ou Substituir a versão do Pedido. A opção de 

consulta está sempre disponível, por outro lado a opção eliminar só está disponível nos Estados 

inicial e válido do Pedido de Pagamento, e por fim a opção substituir apenas se encontra 

disponível enquanto o Pedido de Pagamento estiver no Estado submetido. 
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5. Após selecionar a operação que pretende registar o Pedido de Pagamento/Adiantamento 

deve clicar no botão “Criar”. 

 

Figura 142 – Criar Pedido de Pagamento 

 

Na sequência desta ação, será criada a 1ª ou nova versão do Pedido de Pagamento, e irá aceder 

diretamente ao primeiro separador do Formulário do Pedido de Pagamento. 

 

6. O Módulo de “Formalização/Consulta Pedido de Pagamento” é composto por 6 

separadores. 

Figura 143 – Separadores da Formalização/Consulta Pedido de Pagamento 
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8.1  Informações/Regras de Preenchimento 

 

O primeiro separador do Formulário do Pedido de Pagamento contém informações úteis e regras 

a observar na apresentação do Pedido de Pagamento, o qual também inclui um link para o 

presente manual. 

 

No cabeçalho do ecrã é apresentada informação sobre o documento do Pedido de Pagamento e 

o Estado em que se encontra, bem como informação de qual o número de Operação a que se 

refere, Identificação do Beneficiário e do utilizador. 

Figura 144 – Separador “Informações/Regras Preenchimento” 

 

O utilizador tem de confirmar, após leitura, que tomou conhecimento das informações e regras 

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

 

Figura 145 – Separador “Informações/Regras Preenchimento” (Cont.) 

 

Por fim deve clicar no botão “Guardar”. 

Figura 146 – Guardar o documento 
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Com a ação anterior de guardar, o Pedido de Pagamento é criado e irá apresentar o Estado 

“Inicial”. 

Figura 147 – Estado Inicial 

 

Os botões que surgem no topo permitem ações: 

 Editar – Acionando esta opção os campos editáveis do Formulário podem ser preenchidos 

ou alterados. Após clicar neste botão, passam a estar disponíveis os botões para Guardar 

e Cancelar, para gravar os dados introduzidos ou cancelar se não se pretender gravar. O 

botão Editar deixa de se encontrar ativo quando o Pedido de Pagamento é eliminado ou 

submetido 

 Validar – Após preencher e gravar os dados do Formulário de Pedido de Pagamento, o 

botão validar permite verificar se existem erros ou falhas de preenchimento impeditivos 

da submissão do Pedido de Pagamento ou avisos que não sendo impeditivos da submissão, 

constituem alertas para situações que eventualmente precisem de ser corrigidas 

 Submeter – Este botão só se encontra ativo quando o Pedido de Pagamento se encontra 

válido, isto é, após acionar o botão validar, não são gerados erros de preenchimento 

impeditivos 

 Imprimir – Está sempre disponível para gerar o Formulário do Pedido de Pagamento em 

formato pdf, em qualquer Estado do seu preenchimento, sendo que a versão final é a que 

se obtém após a submissão do Pedido de Pagamento. Antes da submissão, o Formulário é 

impresso com a menção “draft” indicando que não é uma versão definitiva do mesmo 

 Sair – Botão que permite sair do formulário para o ecrã de introdução do NIFAP. Pode sair 

a qualquer momento do Formulário 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 botão Guardar
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8.2  Dados da Candidatura 

 

O separador “Dados da Candidatura” é apenas de carácter informativo sobre a operação e não é 

editável. Contém o objetivo da operação, o email do Beneficiário e as datas da Candidatura (de 

apresentação, de assinatura do Termo de Aceitação e de execução). 

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 

responsável do projeto e ao contabilista certificado, os dados de preenchimento obrigatório 

encontram-se marcados com um asterisco (*). Posteriormente deve definir o tipo de Pedido de 

Pagamento (Adiantamento ou Custos Unitários e/ou Despesa), e no caso de ser um Pedido de 

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

 

Figura 149 – Separador “Tipo de Pedido” 

 

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

 

Figura 150 – Editar 

 

2. Deverá preencher os dados do responsável do projeto, sendo que os campos obrigatórios 

estão marcados com um asterisco (*). 

 

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

Oficial de Contas. 

 

Figura 152 – Dados do CC/ROC 

 

4. Os campos “Nº Pedidos submetidos” e “Nº Pedidos que pode submeter” são informativos 

e não editáveis. 

 

Figura 153 – N.º 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. 

 

Figura 154 – Pedido de Pagamento de Custos Administrativos 

 

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

 

6. Por fim, deve indicar se está a apresentar o último ou único Pedido de Pagamento. 

 

Figura 155 – Indicação de que se trata de um único ou último pedido de pagamento 
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Nota: No caso de Pedido de Adiantamento deve responder “Não”. Apenas a resposta “Não” 

permite a apresentação de um novo Pedido de Pagamento, se aplicável, e só após finalizada a 

análise e assim que as ajudas sejam apuradas e pagas. 

 

A) Pedido de Adiantamento 

 

No caso de pretender fazer um Pedido de Adiantamento, este deverá ser submetido até à data 

limite de execução material do projeto, conforme disposto na Portaria n.º 54-H/2023. 

 

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

permite selecionar até à percentagem máxima, estabelecida na legislação aplicável. 

Figura 156 – Escolha da percentagem para adiantamento 

 

Posteriormente deverá clicar no botão “Aplicar” e será calculado e preenchido automaticamente 

o valor do adiantamento. 

 

Figura 157 – Preenchimento automático do valor do Pedido de Adiantamento 
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Por fim deve clicar no botão “Guardar” disponível no topo da página. 

 

Figura 158 – Guardar Tipo de Pedido 

 

Tratando-se de um adiantamento, é necessária a apresentação de uma garantia, pelo que ao 

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

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

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

 

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

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

 

Para solicitar um Pedido de Pagamento para comparticipação de despesa realizada e/ou de 

regularização de um adiantamento pago, deve ter previamente afetado a Despesa à operação no 

Módulo de Recolha dos Documentos de Despesa (ver ponto 3 do presente manual), a não ser que 

o Pedido seja exclusivamente de Custos Unitários, uma vez que estes são associados à Operação 

no presente Módulo. 

 

As Despesas (DE) e os Custos Unitário (CUN) estão associados a um “Mercado”, conforme 

aprovado em Candidatura, e devem ser associadas ao Pedido individualmente, ou seja, não é 

possível a associação em bloco. No caso da Despesa (DE), os valores apresentados são preenchidos 

automaticamente e correspondem ao total do valor de investimento e elegível associado à 

operação no Módulo Recolha de Documentos de Despesa. 

 

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

modo de edição, e no quadro “Tipos de Pedido de Pagamento” deverá clicar no botão “Adicionar 

uma linha…”.  

 

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

 

Tipo de Pedido de Pagamento – Despesa (DE) 

Como já indicado anteriormente a Despesa, deve ter sido previamente associada à Operação no 

Módulo de Recolha dos Documentos de Despesa. Ao clicar em “Adicionar uma linha…” será 

apresentada uma lista de valores, com os Mercados aprovados em Candidatura, pelo que a 

Despesa aprovada está representada como DE – Despesa – Mercado.   
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Figura 161 – Tipos de Pedido de Pagamento – Despesa (DE) 

 

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

Pedido de Pagamento, os valores de investimento e elegível serão automaticamente preenchidos, 

posteriormente clique em “Guardar” no topo da página. 

Figura 162 – Tipo de Pedido Despesa com dados de Valor de Investimento e Elegível preenchidos 

 

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

“Montante de despesa apresentada – Investimento e Elegível” é também preenchido 

automaticamente com os valores de investimento e elegível associados à Operação por 

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

Módulo de Recolha de Documentos de Despesa e em condições de integrar o Pedido de 

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

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

através do recurso ao botão “Editar”, e após registo da quantidade deverá clicar em “Gravar” 

para que a informação seja registada. 

Figura 164 – Registo de Quantidade Realizada 

 

Conforme os casos, a despesa apresentada pode ser utilizada para efeitos de comparticipação ou 

para regularização de adiantamento já pago. Quando não houve um adiantamento anterior, o 

último quadro, “Despesa para Regularizar Adiantamento”, após guardar a informação, surge com 

a indicação “Sem Aplicação”. 

 

Figura 165 – Indicador “Despesa para Regularizar Adiantamento” – “Sem Aplicação” 

 

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

para Regularizar Adiantamento” surgirá com a indicação “Sim”. 

 

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

 

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

guardar a informação, o registo do Tipo de Pedido de Pagamento – Despesa (DE) fica concluído.  
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Figura 167 – Informação do Tipo de Pedido guardada com sucesso 

 

Nota: Após associar a Despesa (DE) ao Formulário do Pedido de Pagamento, e caso verifique que 

se encontra em falta alguma Despesa de um determinado Mercado, que não foi previamente 

associada na Recolha de Documentos de Despesa, deverá primeiramente proceder ao seu registo 

no respetivo Módulo, e posteriormente deverá retirar o(s) respetivo(s) Mercados de Despesa (DE) 

do Tipo de Pedido de Pagamento, e voltar a fazer nova associação, uma vez que a aplicação não 

assume automaticamente a nova Despesa registada. 

 

Tipo de Pedido de Pagamento – Custos Unitários (CUN) 

O registo de despesa do tipo Custos Unitários é realizado diretamente no Módulo de Formalização 

do Pedido de Pagamento, assim ao clicar em “Adicionar uma linha…” será apresentada uma lista 

de valores, com os Mercados aprovados em Candidatura, pelo que a despesa do tipo Custos 

Unitários aprovada está representada como CUN – Custos Unitários – Mercado. 

 

Figura 168 – Tipos de Pedido de Pagamento – Custos Unitários (CUN) 
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Deverá assim, para a despesa do tipo Custos Unitários (CUN) selecionar o Mercado que pretende 

associar ao Formulário do Pedido de Pagamento, posteriormente no quadro que irá surgir 

imediatamente abaixo “Lista de Rúbricas – Custos Unitários” deverá preencher os campos 

“Quantidade Realizada” e “Quantidade Adicional Realizada” (este último relativo às unidades de 

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

 

Figura 169 – Seleção da despesa do tipo Custos Unitários e preenchimento das Quantidades Realizadas 

 

Nota: As quantidades a preencher no quadro “Lista de Rúbricas – Custos Unitários” devem 

corresponder às quantidades realmente executadas, ser números inteiros, e ainda de referir que 

aplicação não permite o registo de quantidades acima do aprovado em Candidatura.  

 

Caso exista alguma rúbrica que não tenha sido executada, poderá deixar o respetivo campo das 

quantidades por preencher ou colocar um “0”, desta forma essa rúbrica não será considerada na 

submissão do Pedido de Pagamento. 

 

Após guardar, para cada linha de rúbrica será automaticamente calculado o montante das colunas 

“Elegível Realizado” e “Saldo Elegível Aprovado” no quadro “Lista de Rúbricas – Custos Unitários”. 
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Figura 170 – Lista de Rúbricas – Custos Unitários após recolha de quantidades 

 

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

investimento e elegível associado ao Pedido de Pagamento, que corresponderá ao somatório da 

coluna “Elegível Realizado” para todas as rúbricas do Mercado presentes quadro “Lista de 

Rúbricas – Custos Unitários”. 

 

Figura 171 – Tipo de Pedido Custos Unitários com dados de Valor de Investimento e Elegível preenchidos 

 

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

de comparticipação ou para regularização de adiantamento já pago. Quando não houve um 

adiantamento anterior, o último quadro, “Despesa para Regularizar Adiantamento”, após 

guardar a informação, surge com a indicação “Sem Aplicação”. 

 

Figura 172 – Indicador “Despesa para Regularizar Adiantamento” – “Sem Aplicação” 
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Por outro lado, no caso de já ter sido pago um adiantamento, após guardar, o quadro “Despesa 

para Regularizar Adiantamento” surgirá com a indicação “Sim”. 

 

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

 

Assim que associar todos os Mercados de Custos Unitários pretendidos, repetindo os passos 

acima, e após guardar a informação, deverá recorrer ao botão “uploads” junto ao Mercado no 

quadro “Lista de Rúbricas – Custos Unitários” para carregar todas as evidências de realização da 

ação. A associação de evidências é obrigatória, sob pena da respetiva despesa vir a ser considerada 

inelegível aquando da análise ao Pedido de Pagamento. Os documentos de apresentação 

obrigatória encontram-se definidos no Anexo à Orientação Técnica Específica (OTE), em vigor para 

o concurso em questão. Da análise ao Pedido podem ser solicitados documentos/evidências 

adicionais tidas por necessárias à validação da despesa.  

Figura 174 – Botão “uploads”, para carregamento de evidências das rúbricas de Custos Unitários 

 

Ao clicar em “uploads” será disponibilizada uma janela para inserir todos os documentos e 

evidências, que permitam comprovar a execução material das rúbricas de Custos Unitários 

inseridas no Mercado. 

 

 

 

 

https://www.ifap.pt/portal/promocao-vinho-pepac-2024-2027-manuais
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Figura 175 – Janela para fazer o upload das evidências das rúbricas de Custos Unitários 

 

De seguida, deve introduzir uma descrição para a evidência a associar, que permita identificar a 

cidade e a rúbrica a que respeita, posteriormente clique no símbolo “+” para procurar o 

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

 

Figura 176 – Preencher no campo Descrição a cidade e o n.º da rúbrica a que respeita a evidência 

 

Após escolher o documento, clique na “seta” para carregar a evidência na Aplicação. 

 

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

 

Figura 178 – Documento carregado com sucesso 

 

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

execução material das rúbricas às quais preencheu os campos de Quantidades Realizadas, e para 

as quais está a solicitar comparticipação. 

 

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

 

Figura 179 – Eliminar upload 

 

Após registar os uploads em todos os Mercados o registo do Tipo de Pedido de Pagamento – 

Custos Unitários (CUN) está concluído.  
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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 botão “Editar” e, concluído o registo, fazendo “Guardar”. 

 

Este separador tem por objetivo recolher a informação relativa aos Indicadores de Realização, 

bem como registar o cumprimento das Condicionantes estabelecidas na aprovação. 

Figura 180 – Separador “Indicadores, Metas e Condicionantes” 

 

No quadro “Outros Indicadores de Realização” deve preencher com “0” o campo Dados Atuais 

referente ao “N.º de Beneficiários Apoiados”, uma vez que a legislação atualmente em vigor não 

permite candidaturas conjuntas. 

Figura 181 – Quadro “Outros Indicadores de Realização” 
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O quadro “Condicionantes” contém as condicionantes e respetiva fase de aplicação, conforme 

comunicado na aprovação, e que cujo eventual pagamento do Apoio está dependente da 

verificação e cumprimento das mesmas. 

A “Fase de Aplicação” 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 último pedido de pagamento ou único pedido de pagamento, ou seja, o seu 

cumprimento só deverá ser verificado aquando do pagamento do último Pedido de Pagamento. 

Figura 182 – Quadro “Condicionantes” e respetiva Fase de Aplicação 

 

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

uma das condicionantes, independentemente de ser aplicável ou não ao Pedido de Pagamento 

em curso, sendo que as opções de resposta são “Sem Aplicação”, “Sim” e “Não”.  

Figura 183 – Preenchimento do Indicador de Condicionante cumprida 

 

Posteriormente, deverá anexar o documento/evidência que comprove o cumprimento da 

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

fora do modo de edição, deverá clicar no botão disponível para o efeito, que permite anexar os 

ficheiros que comprovem o cumprimento da condicionante. 
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Figura 184 – Botão que permite anexar documentos que comprovem o cumprimento da condicionante 

 

Ao clicar no botão para anexar ficheiro, será disponibilizada uma janela para efetuar o upload dos 

documentos. 

 

Figura 185 – Janela para efetuar o upload das evidências da Cumprimento da Condicionante 

 

De seguida, deverá introduzir uma descrição para o documento e posteriormente clique no 

símbolo “+” para procurar o documento correspondente, que já deve ter previamente guardado 

no seu computador. 

 

Figura 186 – Preencher a Descrição do documento comprovativo do cumprimento da Condicionante 
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Após escolher o documento, clique na “seta” para carregar a evidência na Aplicação. 

 

Figura 187 – Upload do comprovativo do cumprimento da Condicionante 

 

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

 

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

 

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

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

 

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

 

O separador de Controlo Documental exibe uma lista de documentos passíveis de apresentação 

no âmbito do Pedido de Pagamento. 

 

Figura 190 – Separador “Controlo Documental” 

 

Em modo de edição e para cada um dos documentos listados, deverá selecionar uma das opções 

de resposta, conforme aplicável. 

 

Figura 191 – Selecionar uma opção relativamente a cada documento 

 

As opções de resposta dos Documentos Apresentados são: 

 Presente – O documento vai ser apresentado no atual Pedido de Pagamento 

 Sem Aplicação – O documento não se aplica ao atual Pedido de Pagamento 

 Já entregue – O documento já foi apresentado em outro âmbito e mantêm-se  válido, 

não sendo necessário apresentá-lo novamente 

Quando seleciona a opção “Presente” e após clicar em “Guardar”, fica disponível o botão para 

anexar o documento em questão. 

Figura 192 – Botão “Anexar documento” 
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Ao clicar no botão para anexar ficheiro, será disponibilizada uma janela para efetuar o upload dos 

documentos. 

 

Figura 193 – Janela para efetuar o upload dos documentos 

 

De seguida, deverá introduzir uma descrição para o documento e posteriormente clique no 

símbolo “+” para procurar o documento correspondente, que já deve ter previamente guardado 

no seu computador. 

 

Figura 194 – Preencher a descrição do documento a anexar 

 

Após escolher o documento, clique na “seta” para carregar a evidência na Aplicação. 

 

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

 

Figura 196 – Documento carregado com sucesso 

 

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

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

 

Figura 197 – Eliminar documento 

 

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

além dos que surgem listados. 

1. Para tal, em modo de edição, pode adicionar em “Outros” uma ou mais linhas para registo 

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

Figura 198 – Registo de documentos em “Outros” através do recurso ao botão “+” 
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2. Digite o título do documento. 

 

Figura 199 – Registo do documento a associar 

 

3. Selecione a opção de resposta “Presente”. 

 

Figura 200 – Escolha “Presente” 

 

4. Após guardar, tal como para os documentos anteriores, fica disponível o botão para anexar 

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

Figura 201 – Upload do documento 

 

O separador do Controlo Documental contém ainda 5 declarações, após a lista de “Documentos 

Apresentados”, que o Beneficiário deverá dar resposta, confirmando ou não as mesmas, sendo 

que as opções de resposta são “Sim” e “Não”. 

Figura 202 – Declarações 
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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 Aplicação após clicar no botão “Validar”, disponível no topo da página. 

Figura 203 – Separador “Erros/Avisos” 

 

Apenas deverá clicar no botão “Validar” quando o Pedido estiver completamente preenchido e 

com os dados guardados. 

 

Figura 204 – Botão “Validar” 

 

Caso o Formulário tenha erros ou falhas de preenchimento, irá obter a mensagem de erro que o 

documento não se encontra válido. 

 

Figura 205 – Mensagem de erro 

 

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

que: 

 

Figura 206 – Distinção entre “erro” e “aviso” 
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A título de exemplo, caso o documento não se encontre válido, o aspeto do separador será o 

seguinte: 

Figura 207 – Erros/Avisos (exemplos) 

 

Após corrigir os erros impeditivos de submissão, deve validar novamente o documento, se todos 

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

sucesso. 

 

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

 

O Formulário passa assim ao Estado “Válido” e o botão “Submeter” fica ativo. 
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9. SUBMISSÃO DO PEDIDO DE PAGAMENTO 
 

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

no botão “Submeter”. 

 

Figura 209 – Botão “Submeter" 

 

Ao clicar no botão “Submeter”, será disponibilizada uma janela para confirmar a intenção de 

submissão do Pedido, na qual deverá introduzir a palavra-chave de acesso à área reservada do 

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

 

Figura 210 – Janela de confirmação da submissão 
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Ao clicar em Submeter, obterá a mensagem que confirma a submissão do Pedido. 

 

Figura 211 – Documento submetido com sucesso 

 

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

cabeçalho a indicar que o Pedido apenas se encontra disponível para consulta. 

 

Figura 212 – Mensagem: “Documento submetido” 

 

Nesta fase, já não será possível efetuar qualquer alteração ao Pedido de Pagamento. Caso 

necessite de voltar a editar o documento, por forma a efetuar alguma alteração ao Pedido, poderá 

substituir o mesmo, através do botão “Substituir”, no ecrã de entrada, na linha do Pedido de 

Pagamento, o qual irá criar uma nova versão do Pedido. 

 

Figura 213 – Botão “Substituir” 
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Após criar uma versão de substituição do Pedido de Pagamento, este fica novamente no Estado 

“Inicial”, e fica disponível para edição, pelo que terá 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 necessário corrigir os registos dos Documentos de Despesa que se encontrem afetos 

a esse Tipo de Pedido, deverá eliminar essa linha de DE – Despesa – “Mercado” no Formulário do 

Pedido de Pagamento. Deste modo, será possível efetuar as devidas correções no Módulo de 

Recolha de Documentos de Despesa, e só depois deverá regressar ao Módulo de Formalização 

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 informação da Despesa. Posteriormente, 

deverá voltar a preencher o quadro Montante de despesa apresentada – Investimento e Elegível 

correspondente, e finalmente validar e submeter o documento.  

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

“Submetido”.  
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10.  IMPRESSÃO DO PEDIDO DE PAGAMENTO 
 

Na sequência da submissão do pedido de pagamento, pode imprimir/visualizar o Pedido de 

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

se de um processo completamente desmaterializado, a impressão não é necessária. 

 

Figura 214 – Botão “Imprimir” 

 

Figura 215 – Impressão do Pedido de Pagamento



 

 

 

FICHA TÉCNICA 
 

Título 
MANUAL DE SUBMISSÃO DO PEDIDO DE PAGAMENTO - INTERVENÇÃO B.3.2 – 

PROMOÇÃO E COMUNICAÇÃO NOS PAÍSES TERCEIROS 
Versão 2 

 
Autor/Editor 

INSTITUTO DE FINANCIAMENTO DA AGRICULTURA E PESCAS, I.P. 
Rua Castilho, n.º 45-51 

1049-002 Lisboa 
Tel. 21 384 60 00 
Fax: 21 384 61 70 

Email: ifap@ifap.pt * Website: www.ifap.pt 
 

Conceção técnica 
Departamento de Apoios de Mercado 

Unidade de Ajudas Específicas 
 

Data de edição 

31 de janeiro de 2025 


