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NOTA INTRODUTÓRIA 

Na sequência da publicação da Portaria n.º 375/2015 de 20 de Outubro, que estabelece as regras nacionais 

complementares do regime de apoio respeitante a distribuição gratuita de frutas e produtos hortícolas aos alunos do 

1.º ciclo dos estabelecimentos de ensino público, para o ano letivo 2016/2017, procedeu o IFAP às respetivas 

adaptações aos formulários obrigatórios. 

Entre as alterações, há que destacar a exigência do envio em ficheiro Excel para o modelo “Pedido de Ajuda” em 

conjunto com o Mapa Mensal de execução de medidas de acompanhamento por Escola e Município/Unidade 

orgânica e Mapa Recapitulativo Financeiro. Complementarmente deve ser enviado em formato papel o documento 

do pedido, deverá ser assinado e carimbado, remetendo o respetivo original por correio. 

No que se refere ao Mapa de registo diário de consumo de Frutas/Hortícolas por Escola, consta de modelo 

individualizado, habilitando o respetivo preenchimento por parte dos estabelecimentos de ensino, que, 

posteriormente deverá igualmente acompanhar o pedido de ajuda, mas apenas em formato de Excel. 

O presente documento tem como objetivo fornecer as indicações necessárias para que, os Requerentes possam 

proceder ao correto preenchimento dos referidos formulários em formato de ficheiro de Excel. 

Note-se que, sendo uma folha em formato Excel, poderá haver problemas de compatibilização com versões 

anteriores deste aplicativo, ou com na utilização de aplicativos compatíveis de utilização livre (LibreOffice ou 

semelhantes), carecendo nesta situação de serem solicitadas instruções ao IFAP (Fruta.Escolar@ifap.pt) para 

preenchimento destes mapas nestas condições. 
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PEDIDO DE AJUDA 

1. PEDIDO DE AJUDA 

O livro de Excel disponível para preenchimento passa a contemplar a seguinte informação: 

A. PÁGINA DE ROSTO DO PEDIDO 

o Bloco – Identificação do Requerente 

O campo do Nome do requerente é preenchido através de uma lista de valores dos requerentes aprovados, 

conforme imagem abaixo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 1 – Identificação do Requerente – “Nome” 

 

o Os campos NIPC e N.º IFAP serão preenchidos automaticamente a partir do requerente indicado, não estando estes 

campos disponíveis para edição. 

  

 

 

 

 

 

Figura 2 – Identificação do Requerente – “NIPC” e “N.º IFAP” 
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o  Bloco 3 – Identificação dos produtos 

Deverá ser preenchido por produto a quantidade total de unidades consumidas no período letivo indicado no bloco 

n.º 2, bem como a quantidade certificada. 

Exemplo: 

Produto: Maçã, foram consumidas 125 unidades das quais 25 unidades são de origem de Produto Certificado.     

 

Figura 3 – “Identificação dos Produtos – Unidades Consumidas” 

 

o Bloco 4 – Identificação das Medidas de Acompanhamento 

Apenas deverá ser preenchido o campo referente ao n.º de alunos abrangidos pelas medidas de acompanhamento 

efetuadas no período letivo indicado. O campo do valor será atualizado automaticamente pela despesa efetuada 

em conformidade com as faturas registadas no mapa de recapitulativo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 4 – “Medidas de Acompanhamento” 
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B. PEDIDO DE AJUDA – PÁGINA DOIS 

o Os campos referentes às despesas efetuadas, compra frutas e hortícolas, compra frutas e hortícolas certificados, 

transporte e medidas de acompanhamento são preenchidos automaticamente em função dos montantes 

recolhidos no mapa das medidas de acompanhamento e mapa recapitulativo financeiro, não estando assim 

disponíveis para edição. 

 

Figura 5 – “Montante do Pedido de Ajuda – Despesas Efetuadas” 

 

Conforme referido anteriormente o formulário relativo ao pedido deverá ser assinado, carimbado e remetido à DGEstE, em 

formato papel. 

  

Despesas efectuadas:

Transporte

Medidas de Acompanhamento

Mapa de registo diário de consumo de Frutas/Hortícolas por Escola

Mapa Recapitulativo Financeiro

Mapa mensal de execução de medidas de acompanhamento por Escola e Município/Unidade orgânica

7 - Declaração de Compromisso

Declaro que os elementos constantes dos mapas de registo diário de consumo de frutas/hortícolas por escola, do mapa mensal de execução

de medidas de acompanhamento e do mapa recapitulativo e f inanceiro foram devidamente conferidos e validados

Declaro ter conhecimento das condições legais de atribuições das ajudas a que me candidato e confirmo que as informações constantes na 

presente candidatura são verdadeiras, assumindo a responsabilidade de as alterar sempre que for caso disso e que autorizo essa Instituição 

ou outras entidades com poder para o efeito, a executar as ações necessárias que visem a sua confirmação.

Toma conhecimento de que em conformidade com o disposto no art. n.º 113 do Reg. (UE) n.º 1308/2013, do Parlamento Europeu e do Conselho

de 17 de dezembro, e no art. n.º 57 e seguintes do Reg. de execução (UE) n.º 908/2014, da Comissão, de 06 de agosto, a informação relativa

a qualquer pagamento das ajudas e/ou apoios a que se candidata irão ser publicitados no portal do IFAP, I.P.

6 - Documentos Anexos

0,00 €

0,00 €

TOTAL 0,00 €

5 - Montante do Pedido de Ajuda

Compra frutas e horticolas (total) 0,00 €

Compra frutas e hortícolas certificados: 0,00 €
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C. MAPA DE MEDIDAS DE ACOMPANHAMENTO 

o Identificação do Requerente 

Os campos referentes ao nome, ano letivo, NIFAP e período letivo são preenchidos automaticamente em função do 

recolhido na página de rosto do pedido de ajuda, pelo que não se encontram disponíveis para edição. 

Devem proceder à recolha do estabelecimento de ensino onde foi realizado, selecionado a partir da lista de escolas 

disponíveis para o município em causa, e n.º de alunos abrangidos, bem como a indicação da respetiva medida 

realizada 

 

Figura 6 – “Mapa de Medidas de Acompanhamento – Identificação do Requerente” 

 

o Registo mensal das medidas de acompanhamento 

Os campos para identificar as medidas de acompanhamento bem como do modo de pagamento são preenchidos 

através de lista de valores, conforme imagem abaixo. 

 

 

Figura 7 – “Mapa de Medidas de Acompanhamento – Identificação do Requerente” 

 

 

 

1. Identificação do Requerente 2. Ano Letivo: 2016/2017

Nome:

3. Período Letivo: 

NIFAP:

4. Registo de execução de medidas de acompanhamento

Código Escola
Alunos Abrangidos 

(nº)
Medida  Acompanhamento
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D. MAPA RECAPITULATIVO FINANCEIRO 

o Identificação do Requerente 

Os campos referentes ao nome, ano letivo, NIFAP e período letivo são preenchidos automaticamente em função do 

recolhido na página de rosto do pedido de ajuda, pelo que não se encontram disponíveis para edição. 

 

Figura 8 – “Mapa Recapitulativo Financeiro – Identificação do Requerente” 

 

o Totais 

Os campos de totais de quantidades e valores por produtos são calculados em função das faturas inseridas no bloco 

inferior, pelo que não estão disponíveis para edição. O mesmo se aplica para os custos de transporte e medidas de 

acompanhamento 

 

 

Figura 9– “Mapa Recapitulativo Financeiro – Totais por Produto” 

 

 

Kgs Unid

Maçã 0,00 0 0,00 €

Pêra 0,00 0 0,00 €

Clementina 0,00 0 0,00 €

Tangerina 0,00 0 0,00 €

Laranja 0,00 0 0,00 €

Banana 0,00 0 0,00 €

Cereja 0,00 0 0,00 €

Uvas 0,00 0 0,00 €

Ameixa 0,00 0 0,00 €

Pêssego 0,00 0 0,00 €

Cenoura 0,00 0 0,00 €

Tomate 0,00 0 0,00 €

Total 0,00 0 0,00 €

Transporte 0,000 € MA's

Produtos

Quantidades Montante s/ IVA

Total Certificada Valor

Total

Valor

CertificadaKgs Unid

0,00 0 0,00 €

0,00

0,00 0 0,00 €

0,00 0 0,00 €

0,00 €

0,00 0

0

0,00 €

0,00 0 0,00 €

0,00 0 0,00 €

0,00 0 0,00 €

0,00 0 0,00 €

0,00 0 0,00 €

0,00 0 0,00 €

0,000 €

0,00 0 0,00 €

0,00 0 0,00 €
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o Recolha de Faturas 

Os campos relativos ao produto e modo de pagamento são preenchidos a partir de lista de valores. Tal como no 

pedido de ajuda, devem registar o valor total e, de entre este, o valor correspondente à fruta certificada. 

No que refere às despesas de transporte e medidas de acompanhamento, na lista de valores do produto deverão 

selecionar as ações correspondentes, como identificado na caixa da imagem infra, conforme exemplo abaixo. 

Alerta-se para a necessidade de excluir o IVA para todos os montantes recolhidos. 

Para efeitos de recolha de informação o campo relativo aos quantitativos e valores totais de fruta, deve ser sempre 

recolhido, acrescentando informação sobre fruta certificada, quando se trate do caso. Na eventualidade da 

totalidade da fruta ser certificada, devem preencher os dois campos com a mesma informação. 

 

 

Figura 10 – “Mapa Recapitulativo Financeiro – Recolha de Despesas de Transporte” 
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MAPA DIÁRIO DE CONSUMO 

Encontra-se disponível um mapa por período letivo, que será composto pelos meses integrantes de cada período definido 

para o respetivo ano letivo, e publicitado no portal do IFAP. 

Este mapa deverá ser preenchido pelos estabelecimentos escolares que integram o pedido de cada município, e remetido o 

documento por correio eletrónico em ficheiro Excel, em conjunto com o documento relativo ao pedido de ajuda. 

 

Na informação geral da escola deve ser selecionado o município requerente, a partir da lista de valores disponível, o qual 

permite disponibilizar lista de seleção de escolas, para identificar o destinatário deste mapa. Selecionado o município e 

escola, os códigos de escola e agrupamento são preenchidos de forma automática, não estando disponíveis para edição  

 

 

 

Figura 11 – “Identificação da escola” 

 Os totais por produtos das quantidades distribuídas no período em questão, resultam da soma dos dados mensais 

preenchidos, não estando disponíveis para edição.  

 

 

Figura 12 - “Mapa Diário de Consumo” 

4. Registo diário de consumo

Total 2

Cenoura 0

Tomate 2

Uvas 0

Ameixa 0

Pêssego 0

Laranja 0

Banana 0

Cereja 0

Pêra 0

Clementina 0

Tangerina 0

1º Período

Maça 0

Período Letivo: 

Produtos Totais
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Nos mapas mensais de consumo diário as linhas assinaladas a cinzento indicam os fins de semana e as interrupções de cada 

período escolar, pelo que não se encontra disponível para inserção de quantidades. 

Nestes mapas devem ser inseridas as unidades de fruta consumidas 

 

Figura 13 – “Mapa Diário de Consumo – Por Mês” 


