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NOTA INTRODUTORIA ‘

Na sequéncia da publicagdo da Portaria n.2 375/2015 de 20 de Outubro, que estabelece as regras nacionais
complementares do regime de apoio respeitante a distribuicdo gratuita de frutas e produtos horticolas aos alunos do
1.2 ciclo dos estabelecimentos de ensino publico, para o ano letivo 2016/2017, procedeu o IFAP as respetivas
adaptacgOes aos formularios obrigatdrios.

Entre as alteragdes, ha que destacar a exigéncia do envio em ficheiro Excel para o modelo “Pedido de Ajuda” em
conjunto com o Mapa Mensal de execucdo de medidas de acompanhamento por Escola e Municipio/Unidade
organica e Mapa Recapitulativo Financeiro. Complementarmente deve ser enviado em formato papel o documento
do pedido, devera ser assinado e carimbado, remetendo o respetivo original por correio.

No que se refere ao Mapa de registo didrio de consumo de Frutas/Horticolas por Escola, consta de modelo
individualizado, habilitando o respetivo preenchimento por parte dos estabelecimentos de ensino, que,
posteriormente devera igualmente acompanhar o pedido de ajuda, mas apenas em formato de Excel.

O presente documento tem como objetivo fornecer as indicagbes necessarias para que, os Requerentes possam
proceder ao correto preenchimento dos referidos formuldrios em formato de ficheiro de Excel.

Note-se que, sendo uma folha em formato Excel, poderd haver problemas de compatibilizagdo com versGes
anteriores deste aplicativo, ou com na utilizagdo de aplicativos compativeis de utilizagdo livre (LibreOffice ou

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

preenchimento destes mapas nestas condigGes.
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PEDIDO DE AJUDA

1. PEDIDO DE AJUDA

O livro de Excel disponivel para preenchimento passa a contemplar a seguinte informacao:

A. PAGINA DE ROSTO DO PEDIDO

o  Bloco —Identificagdo do Requerente
O campo do Nome do requerente é preenchido através de uma lista de valores dos requerentes aprovados,
conforme imagem abaixo.
Pedido deAjua_Nwos Modelos_2016.xlsx - Microsoft Excel
Base Inserir Esquema de Pagina Férmulas Dados Rever Ver

E & Calibri -8 | A A &"

- 2y v % Elimin|

St N I 8-|fF-|@-A 5 Forma
Area de Transferén F] Tipo de Letra Célulal

B2 - 5|
A [ B | c | D [ e ] F [ e[ n ] 1 |k
1 1- Identificagdo do Requerente
2 Nome:| l;' NIPC:
3l [YRYPRPY EBI da Ponta Garca - N2 IFAP:
EBI da Praia da Vitdria =
a Telefone:| 5T de Arrifes Bil:
5 Nome de contacto: | EBI de Ginetes
= EBI de Vila do Topo
7 2- Dados Relativos ao Pedide ggiﬁn‘:‘a‘z S’;;‘fb? Campa
2 Ano Lectivo: | Municipio de Agueda = Jas Lectivos:
EsE oL S
Figura 1 - Identificacdo do Requerente - “Nome”
o  Oscampos NIPC e N.2 IFAP serdo preenchidos automaticamente a partir do requerente indicado, ndo estando estes

campos disponiveis para edigdo.

Inserir Farmulas Dados Rever Ver

Base

Esquema de Pagina

_=] # Calibri -8 v A a7
R ) n
Colar N I § ) A K
- b [Ej Farmal
Area de Transferén.., Tipo de Letra Alinhamento Namero Estilos CElulal
B2 - S ‘ Municipio de Agueda
A [ ——— ) [ ] F [ 6| H [ 1 T
1 = do do
5 Nome-IMunicipindefgugaa [v NIFC 501.102 752
3 Morada: N2IFAP:  7.500.825
4 Telefone: Fax:
5 Nome de contacto: Telefone de Contacto:

Figura 2 - Identificacdo do Requerente - “NIPC” e “N.° IFAP”
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o Bloco 3 — Identificagdo dos produtos
Devera ser preenchido por produto a quantidade total de unidades consumidas no periodo letivo indicado no bloco
n.2 2, bem como a quantidade certificada.
Exemplo:

Produto: Magad, foram consumidas 125 unidades das quais 25 unidades sdo de origem de Produto Certificado.

- P— T —
I (=T I & [ = e~ Pedido de Ajuda_Noves Modelos_2016.xlsx - Microsoft Excel

Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas Dados Rever ver
& calibri -8 - A~ A -
J EE . E "
Colar N 7 S 2 o
= =g = = an 308 =% =4 Forma
Area de Transferén... Tipo de Letra Alinhamento Mimero Estilos Célula
E14 - S| 125
A B = D | E | F | & H 1 J K
1 1-ldentificacdo do Requerente
2 Nome Munit\pindei’\gueda NIPC: 501.102.752
3 Morada N2IFAP:  7.500.825
4 Telefone Fax: Email:
5 Nome de contacto: Telefone de Contacto:
7 2- Dados Relativos ao Pedido
8 Anc Lectivo: 2015/18 N.2 escolas: Dias Lectivos:
9 Periodeo Lectivo: M.Z alunes matriculades:
11 3 - ldentificacdo dos Produtos
e
13 Produto Unidades consumidas
14 | Total 125
------ Maga
15 LRGTGAGa a5
16 Total
Para
17 Certificada
18 Total
19 Certificada

Figura 3 - “ldentificagcdo dos Produtos - Unidades Consumidas”

o  Bloco 4 - Identificagdo das Medidas de Acompanhamento
Apenas devera ser preenchido o campo referente ao n.2 de alunos abrangidos pelas medidas de acompanhamento

efetuadas no periodo letivo indicado. O campo do valor sera atualizado automaticamente pela despesa efetuada

em conformidade com as faturas registadas no mapa de recapitulativo.

41 4 - ldentificacao das Medidas de Acompanhamento
Alunos
Tipo de Medida Designac3o da Medida de Acompanhamento Abrangidos Valor
a3 (n2)
) O, S0 de aulasde <o, [o cSoda sulas de degustacse o,00
44| icsoe c3ode de
lizrdinagem, organizacic de visitas a Criacioe Sode dei - 0,00
45 |exploracdes sgricolas e stividades - -
= == O cSo de visitas a expl cBes agricolas e atividades similares destinadas a
46 [erizneas pars = =sriculturs; sensibilizar as criangas para a agricultura .00
b)Medidss destinadas 3 educagio das - ,
! < Medidas destinadas 3 educasdo das criancas sebre a agricultura, os habites alimentares
criangcas sobre a agricultura, os habitos " = " N . - 0,00
a7 [ == ricurers - eas comap
ambientais relacionadas com a
Distribuic8o e o consumo de frutas e produtos horticolas .00
48 [produsic © "
c)Medidas aplicadas a fim de apoiara
distribuic2o dos produtes e que sejam =,
Ui e g P L os © Aue 282 |Madicas apiicadas a fim da apoiar s distribuicic dos produtos @ que sajam conformas 500
o ! = com os objetivos do regime de distribuicSo de frutas e produtes horticolas nas escalas. 4
de distribuicia de frutas e produtas
43 |horticolas nas escolas.
50
51
52
53
54
55
56
S -
4 4 » ¥ | Rosto Pedido de Ajuda Pagina 2 Ped Ajuda Medidas de Acomp Mapa Recapitulativo (=] [1] « [u]
Pronto | =

Figura 4 - “Medidas de Acompanhamento”
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B. PEDIDO DE AJUDA — PAGINA DOIS

o  Os campos referentes as despesas efetuadas, compra frutas e horticolas, compra frutas e horticolas certificados,
transporte e medidas de acompanhamento sdo preenchidos automaticamente em fun¢do dos montantes
recolhidos no mapa das medidas de acompanhamento e mapa recapitulativo financeiro, ndo estando assim

disponiveis para edigdo.

5 - Montante do Pedido de Ajuda

Jespesas efectuadas: Compra frutas e horticolas (total) 0,00 €
Compra frutas e horticolas certificados:
Transporte
Medidas de Acompanhamento

TOTAL 0,00 €

6 - Documentos Anexos

Mapa de registo diario de consumo de Frutas/Horticolas por Escola
Mapa mensal de execugao de medidas de acompanhamento por Escola e Municipio/Unidade organica

Mapa Recapitulativo Financeiro

- L

7 - Declaracao de Compromisso

Declaro que os elementos constantes dos mapas de registo diario de consumo de frutas/horticolas por escola, do mapa mensal de execugao
de medidas de acompanhamento e do mapa recapitulativo e financeiro foram devidamente conferidos e validados

Declaro ter conhecimento das condigdes legais de atribuicdes das ajudas a que me candidato e confirmo que as informagdes constantes na
presente candidatura sdo verdadeiras, assumindo a responsabilidade de as alterar sempre que for caso disso e que autorizo essa Instituicao
ou outras entidades com poder para o efeito, a executar as agdes necessarias que visem a sua confirmagao.

Toma conhecimento de que em conformidade com o disposto no art. n.2 113 do Reg. (UE) n.2 1308/2013, do Parlamento Europeu e do Conselho
de 17 de dezembro, e no art. n.2 57 e seguintes do Reg. de execugéo (UE) n.2 908/2014, da Comisséo, de 06 de agosto, a informagéo relativa
a qualquer pagamento das ajudas e/ou apoios a que se candidata iréo ser publicitados no portal do IFAP, I.P.

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

Conforme referido anteriormente o formulario relativo ao pedido deverd ser assinado, carimbado e remetido a DGEstE, em

formato papel.
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C. MAPA DE MEDIDAS DE ACOMPANHAMENTO

o

Identificagdo do Requerente
Os campos referentes ao nome, ano letivo, NIFAP e periodo letivo sdo preenchidos automaticamente em fungdo do
recolhido na pagina de rosto do pedido de ajuda, pelo que ndo se encontram disponiveis para edigdo.
Devem proceder a recolha do estabelecimento de ensino onde foi realizado, selecionado a partir da lista de escolas
disponiveis para o municipio em causa, e n.2 de alunos abrangidos, bem como a indicagdo da respetiva medida
realizada
1. Identificacdo do Requerente 2. Ano Letivo: 2016/2017
Nome:
3. Periodo Letivo:
NIFAP:
4. Registo de execucao de medidas de acompanhamento
Codigo Escola Alunos l(\:;)angidos Medida Acompanhamento
Figura 6 - “Mapa de Medidas de Acompanhamento - Identificacdo do Requerente”
o  Registo mensal das medidas de acompanhamento

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

através de lista de valores, conforme imagem abaixo.

1. ldentificagdo do Requerente

Nome:

2. Ano Letivo: 20M6/2017

NIFAP:

3. Periodo Letivo:

4. Registo de execugdo de medidas de acompanhamento

Cadigo

Escola

Alunos Abrangidos
(n®)

Medida Acompanhamento

Organizagio de aulas de degustacdo
Criagdo e manutencdo de atividades de jardinagem

Distribuico e o consumo de frutas e produtos horticolas

Organizacdo de visitas a exploracies agricolas e atividades similares destinadas a sen|
Medidas destinadas & educagdo das criancas sobre  agricultura, os habitos alimentar

Medidas aplicadas a fim de apoiar a distribuicio dos produtos e que sejam conformes |

Figura 7 - “Mapa de Medidas de Acompanhamento - Identificagdo do Requerente”
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D. MAPA RECAPITULATIVO FINANCEIRO

o

Identificagdo do Requerente

Os campos referentes ao nome, ano letivo, NIFAP e periodo letivo sdo preenchidos automaticamente em fungdo do

recolhido na pagina de rosto do pedido de ajuda, pelo que ndo se encontram disponiveis para edigao.

I s I = S -S| . M N o P Q R
_ 3| 1 ldentifica: 30 do Requerente 2. Ano Letivo: 201616
] NomelEEI daPraia da vidria
MIFAP: 7495562 3. Periodo Letivo:

5 Quantidades Montante s IVA

5 Produtas Total Certificada Yalor Valor
Centificad

7 Kgs Unid Kgs Unid Total a

8 Mag3 0,00] 1] 0,00 1] 0,000 0,000

9 Péra 0,00 1] 000 1] 0,000 0,000

10 Clementina 0,00} 1] 000 1] 0,000 0000

11 Tangerina 0,00} o 000 o 0,000 0000

12 Laranja 0,00} o 000 o 0,000 0000

13 Banana 0,00} a 0,00 a 0,000 0,000

14 Cereja 0,00} a 0,00 a 0,000 0,000

15 Unaz 0,00} a 0,00 a 0,000 0,000

16 Ameira 0,00} a 0,00 a 0,000 0,000

17 Fésseqgo 0,00} a 0,00 a 0,000 0,000

13 Cenoura 0,00] a 0,00 a 0,000 0,000 |

19 Tomate 0,00] a 0,00 a 0,000 0,000 |

20 Total 0,00] a 000 a 0,000 0,000

Figura 8 - “Mapa Recapitulativo Financeiro - Identificacdo do Requerente”

Totais

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

inferior, pelo que ndo estado disponiveis para edigdo. O mesmo se aplica para os custos de transporte e medidas de

acompanhamento
Quantidades Montante s/ IVA
Produtos Total Certificada Valor Valor
Kgs Unid Kes Unid Total Certificada
Maca 0,00 0 0,00 0 0,00€ 0,00€
Para 0,00 0 0,00 0 0,00€ 0,00€
Clementina 0,00 0 0,00 0 0,00€ 0,00€
Tangerina 0,00 0 0,00 0 0,00€ 0,00€
Laranja 0,00 0 0,00 0 0,00€ 0,00€
Banana 0,00 0 0,00 0 0,00€ 0,00€
Cereja 0,00 0 0,00 0 0,00€ 0,00€
Uvas 0,00 0 0,00 0 0,00€ 0,00€
Ameixa 0,00 0 0,00 0 0,00€ 0,00€
Péssego 0,00 0 0,00 0 0,00€ 0,00€
Cenoura 0,00 0 0,00 0 0,00€ 0,00€
Tomate 0,00 0 0,00 0 0,00€ 0,00€
Total 0,00 0 0,00 0 0,00€ 0,00 €
Transporte 0,000 € MA's 0,000€

Figura 9- “Mapa Recapitulativo Financeiro - Totais por Produto”
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Recolha de Faturas

Os campos relativos ao produto e modo de pagamento sdo 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 a fruta certificada.

No que refere as despesas de transporte e medidas de acompanhamento, na lista de valores do produto deverdo
selecionar as agdes 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 informagdo o campo relativo aos quantitativos e valores totais de fruta, deve ser sempre

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

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

23
24

26

L m

N2 Fatura

Data

daFatura

Aquisicho

Produto

ValorsfIVA
(]

Moda de
Pag.

DataValor

ne
Recibo

27

28

29

Tomate -
Transporte

Orgarizacio de aulas de dequstacio

Criagdo & manutencio de atuidzdes de jardinage:

Organizacdo de visitas a exploracdes agricolas e ¢
Medidas destinadas & educagBo das criangas sobr £ |
Distribuicio & o consumo de frutas ¢ produtos har—

Medidas aplicadas a fim de apoiar a distribuicSo dc ™
s

Figura 10 - “Mapa Recapitulativo Financeiro - Recolha de Despesas de Transporte”
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MAPA DIARIO DE CONSUMO

Encontra-se disponivel um mapa por periodo letivo, que serd composto pelos meses integrantes de cada periodo definido
para o respetivo ano letivo, e publicitado no portal do IFAP.
Este mapa deverd ser preenchido pelos estabelecimentos escolares que integram o pedido de cada municipio, e remetido o

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

Na informacgdo geral da escola deve ser selecionado o municipio requerente, a partir da lista de valores disponivel, o qual
permite disponibilizar lista de selecdo de escolas, para identificar o destinatario deste mapa. Selecionado o municipio e

escola, os codigos de escola e agrupamento sao preenchidos de forma automatica, ndo estando disponiveis para edigao

A B | c | b E F | 6 | H 1 J K L M N o
1
2 . Identificagio do Requerente 3. Ano Letive 20182017
2 | vome =
| Muricipio de Lourinha -
NIFAP: Municipio de Lousd

Municipio de Lousada
Municipio de Mafra =
. Municipio de Mangualde

2. Identificagdo dg Municipio de Marvio

5 Muricipio. de Matosinhos
Municipio_de_Mealhada -
5 Ml 23l alungs Matriculados:
o | cooigo Escos
Agrupamento
1
2 1 Identificagio do Requerente 3. Ano Letivo: 20182017

3| Nome: Wunicipio de Géis

NIFAP. 7.321.003

Identificagao da Escola:

zl Nome: 7| 33 Nalunos

- Alvares - Gois
Codigo Escola: | s
Vila Nova do Ceira

Agruparento:

Figura 11 - “ldentificacdo da escola”

Os totais por produtos das quantidades distribuidas no periodo em questdo, resultam da soma dos dados mensais

preenchidos, ndo estando disponiveis para edigdo.

4. Registo diario de consumo

Periodo Letivo: 12 Periodo

Produtos Totais

<]

Maca
Péra
Clementina
Tangerina
Laranja
Banana
Cereja
Uvas
Ameixa
Péssego
Cenoura
Tomate

N N|O/O OO0 00O0O0COOC

Total

Figura 12 - “Mapa Diario de Consumo”
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Nos mapas mensais de consumo diario as linhas assinaladas a cinzento indicam os fins de semana e as interrupgdes de cada
periodo escolar, pelo que ndo se encontra disponivel para inser¢do de quantidades.

Nestes mapas devem ser inseridas as unidades de fruta consumidas

— -
I@I WO S L i T Mod AP CoTS 02l s Diare dc Conumo. Nove Topmrode st Vhcrosort Excel o [ o) e

Base Inserir Esquema de Pagina Férmulas Dados Rever Ver & e = m I

ABG [j(d = I z;;\_ e £ Mo @ L@ 1 Proteger e partilhar o livro
=& Ld b I 25 Mostrar Todos os Comentarios == Bpermitir g dite
0 5 Pesquisar Dicionario de | Traduzir e e Desproteger [Proteger| Partilhar N
Sinénimos o Bl S 3 Mostrar Tinta folha Livro 5% Registar Alteracdes ~
Verificacdo Idioma Comentarios Alteragdes
828 - £| v
A B Cc D E F G H 1 J K [ M N o Ik Q LA =
1 1.Ideptificagéo do Requerente 3. Ano Letivo: 2015/2018
2 | MNome: Municipio de Agueda
3 NF&P. 7485204

4 2.\deptificagdo da Escola:

5 Nome: 3.3 N°alunos Matriculados:

5 Codioo GEF
7 | Agrupamento:

3 4 Registo didrio de consumo

Periodo Letivo: 1° Periodo

9
Més: Setembro
10
11
12 Dia | Maga Péra |Clementina Tangerina Laranja | Banana Cereja | Uvas  Ameixa Péssego Cenoura Tomate Total
23| 16 | 0
I 4

29| 17 0
30 guk 0
31l 19 0
32 [ 20 0
33 0

Figura 13 - “Mapa Diario de Consumo - Por Més”
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