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1. Introducao

Este manual tem como objectivo disponibilizar ao utilizador a ajuda necesséria com vista a
exploracdo/utilizacdo do médulo de Pedidos de Pagamento, Web, bem como, divulgar
orientagBes de preenchimento do formulario, tendo em vista o cumprimento de regras de

gestéo das ajudas.
1.1 Ambito do sistema

O objectivo desta aplicacdo (médulo de Pedidos de Pagamento), € disponibilizar as
funcionalidades que permitam inserir, validar, submeter e imprimir a informacgé&o referente aos
Pedidos de Pagamento por parte dos promotores e beneficiarios, bem como, efectuar as

parametrizacBes necessarias ao bom funcionamento da aplicacao.

Em tracos gerais, a aplicacdo é composta por duas partes distintas, uma Web (iDigital) para
utilizacdo dos beneficiarios e outra (backoffice) para uso de utilizadores IFAP, que permite
efectuar as parametrizacdes, consulta, manipulacdo e impressdo de dados. Trataremos no

presente manual as questdes relacionadas com o formulario Web.

WEB - iDigital
A aplicac&o é constituida pelas seguintes Areas/Separadores/Tab:

e Area de autenticacao.
e Pagina de seleccdo do beneficiério.
o Pagina de seleccdo de Operagdes e Pedidos de Pagamento.
e Assistente de Pedido de Pagamento.
e Assistente de Documentos de Despesa
e Assistente de Modos de Pagamento e Registo Contabilistico,
e Assistente de Mercado Publico — Verificacdo do Cumprimento das Regras de
Mercado Publico.
e Assistente de Controlo Documental.
e Assistente de Relatério de Encerramento.
e Assistente de Consultas.
o Documentos por Pagar
o0 Pagamentos em Numerario
0 Quadro Resumo de Pedidos de Pagamento

e Separador de Erros/Avisos.
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1.2 Estrutura do manual

Este manual estd organizado por capitulos. O primeiro capitulo refere-se a introducao do
manual e da aplicacdo, o segundo descreve os procedimentos transversais, 0 terceiro o acesso
a aplicacdo Pedido de Pagamento — iDigital, o quarto a aplicacdo de Pedidos de Pagamento —

iDigital, o quinto as regras e exemplos praticos de preenchimento do formulario.

1.3 Registo de Utilizador

a

Para aceder a aplicacao desenvolvida no ambiente Web (iDigital), o beneficiario devera
registar-se como utilizador, no portal IFAP, processo através do qual ser-lhe-a4 fornecido um

cédigo de Utilizador e respectiva Palavra-chave.

2 Procedimentos transversais

2.1 - iDigital

A aplicacdo assenta num conjunto de funcionalidades de manipula¢édo e navegacéo dos dados,

gue por serem transversais a aplicagdo referir-nos-emos a elas apenas neste ponto.

2.1.1 Cabecalho dos Documentos

Figura 1 — Bloco de dados do beneficiario
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A informacéo constante do bloco de dados do beneficiario (cabecalho) é a seguinte:

a)

b)

d)

f)
a)
h)

)

k)

m)

n)

Tipo Documento: Identifica o documento que se esta a recolher que no caso é Pedido
de Pagamento de Incentivos (CANPPIPPA)

Tipo Candidatura: Identifica o tipo de candidatura que se esta a recolher, que no caso
s6 existe Normal (NOR), Alteracéo Interna (ALI) e Substituicdo (SUB).

Periodo: Periodo da Candidatura (Nao Aplicavel no Pedido de Pagamento)
N° Documento: Este € o nimero que identifica o “N° do Documento” do Pedido de

Pagamento, é atribuido apés a primeira gravacdo, e € sequencial por Tipo de
Documento, sera apenas atribuido apos a gravacao.
Versao: Este é o nimero que identifica a versao do documento, na medida em que um
determinado documento pode possuir mais do que uma versao, sendo que a que sera
considerada valida sera a ultima versao que estiver submetida, sera apenas atribuida
apos a gravacao.
Nome: Nome correspondente ao N° de IFAP introduzido
N° de IFAP: Numero de IFAP para o qual se vai proceder & recolha da informacéo.
NIF/NIPC: NIF/NIPC correspondente ao N° de IFAP introduzido
Estado: Identifica o estado em que o documento se encontra. Podem existir os
seguintes estados:

e Novo (0) — O documento ainda nao foi gravado;

e Inicial (1) — O documento j& foi gravado, no entanto ainda néo foi validado sem

erros;

e Valido (3) — O documento ja foi validado sem erros;

e Submetido (4) — O documento ja foi submetido;

e Eliminado (-1) — O documento foi eliminado (corresponde a uma eliminacao

I6gica)

Validado em Indica a data em que o documento foi validado pela ultima vez, quando
ainda nao foi validado aparece: Nao Validado

Submetido _em Indica a data em que o documento foi submetido, enquanto o

documento nao for submetido os dados constantes do mesmo nédo sao considerados
como sendo finais e como tal ndo serdo utilizados por nenhum sistema. Sempre que
um documento ndo se encontre submetido aparece: Ndo Submetido

Utilizador Titular: Identifica o utilizador titular do documento

Criado em indica a data em que o documento foi criado Por: indica o utilizador que

criou o documento.

Ultima_alteracdo_em indica a data em que foi efectuada a Ultima alteragdo ao

documento. Por: Indica o utilizador que efectuou a Ultima alteracéo ao documento.
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2.1.2 Botdes, simbolos e link

e Criar novo Pedido de Pagamento

e Criar nova versdo do Pedido de Pagamento ¥
Irriprirnir
e Imprimir relatérios do Pedido de Pagamento =

e Seleccdo da Operacdo/Pedido Pagamento, etc. 220000025121 PRODER / Rey

e Sair da aplicacdo
As=zizt. Mod. Pagamento

e Separador Activo

e Separador Inactivo

e Separador seleccionado |
e Activar modo de Edicdo de dados

e Validar dados do Pedido de Pagamento

e Submeter o Pedido de Pagamento

e Gravar a edicdo dos dados
. Cancelar
e Cancelar/abortar a edicdo dos dados

e Criar novo registo *

e Confirmar / Cancelar a linha editada v 4

e Editar o registo %

e Eliminar o registo X

v
| =

e Seleccao de valores (LOV)
e Insercdo ou seleccdo de datas

e Campo para insercdo de dados
e Mover para a 12 pagina

e Mover para a Ultima pagina

e Mover para a pagina seguinte

¢ Mover para a pagina anterior

e Aceder a quadros predefinidos de ajuda @
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2.1.3 Manipulagcéo de dados

A manipulagdo dos dados s6 sera possivel quando activado o modo de edi¢cdo, devendo-se

para tal carregar no botéo .

No final, para fechar o modo de Edicdo e gravar os dados na Base de Dados deve-se carregar

no botéo . ApGs esta accao, serdo actualizados os dados no ecra (refrescamento).

~ | cancel - . ~
O botéo encerra 0 modo de Edicdo perdendo os dados até entdo guardados em

memoria.

2.1.3.1 Criar novos registos

Ap6s activado 0 modo de edicio, serd necessario efectuar um click no botéo *

(Novo), para
gue seja acrescentada uma nova linha ao bloco de dados. Na linha, apenas sera possivel

inserir dados nos campos com linha de contorno azul, destacando-se os seguintes tipos de

campos:
. Insercéo
<Seleccione= i N
o Selecgédo

| =

Insercéo ou seleccdo de datas

. . . . - _ Vv o4 .
Apéds preenchimento dos dados (na linha), serd necessario confirma-los para que fiquem

em memoéria, podendo-se de seguida acrescentar novos registos.

Os dados s6 serdo guardados na Base de dados e actualizados no ecrd ao carregar-se no

- o Cancelar . . ~
botéo . O botéo encerra o modo de Edicéo perdendo os dados até entdo

guardados em memoria.

2.1.3.2 Alteracao de dados

Ap0s activado o modo de edi¢éo, serd necessario efectuar um click no botédo % (Editar), para

gue o registo fique em modo de edi¢éo.
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Na linha, apenas sera possivel inserir dados nos campos com linha de contorno azul,

destacando-se 0s seguintes tipos de campos:

. Insercéo
=Seleccione=> i .
. Seleccdo
| i

Insercdo ou selecgdo de datas

. . - ' v o ' .
De seguida, sera necessario confirmar os dados para que figuem em memodria,

podendo-se de seguida acrescentar ou alterar novos registos.

Os dados so6 serao guardados na Base de dados e actualizados no ecra ao carregar-se no

. - Cancelar . . ~
botéo . O botdo encerra o0 modo de Edicdo perdendo os dados até entéo

guardados em memoria.

2.1.3.3 Eliminacéo de dados

Ap0s activado o0 modo de edigéo, sera necessario efectuar um click no bot&o X (Eliminar), para

que o registo seja apagado do ecra.

. . - , v 4 ) L.
De seguida, sera necessario confirmar os dados para que figuem em memoéria, podendo-

se de seguida acrescentar, alterar ou eliminar novos registos.

No entanto, poderdo existir registos que ndo sera possivel apagar, devido a existéncia de
dependéncias (registos filhos). Nestes casos (ex: Documentos de Despesa com Modos de
Pagamento associado), sera necesséario eliminar primeiro as dependéncias (Modos de
Pagamento) para que torne possivel a eliminacao do registo pai.

Os dados s6 serdo guardados na Base de dados e actualizados no ecrd ao carregar-se no

- o Cancelar . . ~
botéo . O botéo encerra 0 modo de Edicédo perdendo os dados até entdo

guardados em memoria.
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2.1.4 Validacao dos dados

Esta funcionalidade consiste na verificagdo do cumprimento das regras de negdcio

previamente estabelecidas, aquando das especifica¢cdes funcionais para a elaborag¢do da

aplicacéo.

ApOs efectuar a Validagédo do Pedido de Pagamento e caso existam erros ou recomendacdes,
serd visualizada uma mensagem de aviso na parte superior do ecra (figura 1 e 2), sendo os
erros listados e descriminados no separador de Erros/Avisos. No caso de ndo existirem erros,

o Pedido de Pagamento fica validado (estado 3) e é activado o botdo submeter.

3 Pedido Pagamento Incentivos - Micrasoft Internet Explorer ]
Bchero Edtar Yer Favgrios Fomamentas Ajuda [
O Retroceder = O - 5] @ & S Procusr rFavortos @ | v @l o3

e L fap bocak 997 iy v B rpan eotoste ®
Google Gr * OKogd B » & 1 Favortose 62 bioqueado 5 Verficar « |« Enviar para» D Configuragies

= - | s
en tha Gestlio Orine 8 Formulénios

- ks subrmartida)
sas Cunha Cabago vaseat)
¢ Rasa Cunha Cabago (vaswoss|

Cradoem 20090
[ ONE02 ITAGNS pr vaskosas

Contatdceds ORGAMZADA Steschs Parasts Mi: AFECTACAD REAL

umers Tips Pedis Pagamenss Investiments Eleghvel

.. = [ amowhotce... = I8 Moo ofte Aok,

Figura 2 — Mensagem avisando a existéncia de erros na validacéo
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Figura 3 — Separador com a discriminag&o dos Erros/Avisos
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2.1.5 Imprimir

A funcionalidade Imprimir encontra-se activa independentemente do estado em que se

encontre o Pedido de Pagamento e permite criar um relatério contendo os seguintes grupos de

dados:

e Valores do Pedido e Termo de Responsabilidade.
e Controlo Documental.
e Comprovacao da Despesa.
o0 Documentos de Despesa.
0 Modos de Pagamento e Registo Contabilistico.
e Consultas
o Documentos por Pagar
o Pagamentos em Numerario

o0 Valores por Rubrica de Investimento.

Relatorio de encerramento

Apbs gerado o relatério, o utilizador podera imprimi-lo ou guarda-lo em suporte magnético.

i 656672 (2).pdf - Adobe Reader

Arguivo Editar Visualizar Documento Ferramentas Janela  Ajuda

== x|

= Sz @8- oy

ADFEsncher [ eridade reCEpo 00 Dedkic d2 pagaments
@ lF-RP| ; e Enirac:
Diataoe Entrada: g 1 2
(NIFAP.  SEAST) MF: S0 o TGS MG MARCAIES TSI
W OPERACAD:  Ormosu Pregnama | Wed ! BREFLIHAL |
W Pl Pagamenta.  © Beghe | Bubscgde: |
e

Tpsslesgla | Componants: PROALBAL - Mioo-sromcios |

VALORES DO PEDIDD E TERMO DE RESPONSABILIDADE

1. Dados o0 Baneficiano

Contabiligade: Stuaglo peranie o IA:

Fescoa a sontactar no Amibio do precents pedido de pagamento:

Maria Fungle:  Comsuitor
Teiefore: 1472 1147 emal:  marisfsapopt
2. Vaboree oo Pedido e Pagamento.
Deaposa presenta pedida da
Tigo de Pedide Invastimento Elegivel
Unica Pedioa 0 Pagamento AE0ED
Ousers M, D ertess o Sessarts Eus 8 Sevserts Chries Tritn M, Hiwacarsios 8 Chesrasts @ s Eurms

3. Termo de Responsabillidada

0 bensficlirn compromete-ge 3 eniregar na enfidade competents, indo em
efectva apicacio dos fundos, QUANCC Aplcavel, CUA ISIA0eT S8 SNCONT B ANEWD A0 presant= pedido de pagamenis.

Deciars-ze que oz slementos Indcadss R GESCrtve G0 Contoic documentsl & dos SoCUMEntns de CesDess riaves 30 prsenie

prio, 03 documenios assinaiados no conirio documentsl, bem como os comprovatives da

esTTUMG0S, encoRiTando-se 3 QUARTS G0 beneficana
10 montantes dispandiccs foram comectameanie apiicados & SRCORITAM-Se £ CORMATICAdS COM 0 PROACtD de VeSHmanto aprvado.
Dok

Assinafuras dos nesponsavels da entidade Hisar (3 Aszinatura do TOC | ROC | Responsavel Sinancein

entn ze

3 Assinatur(s) de quem tenha capacidade Dar chngar 3 entidade Thuk, auenticata CoM © CAMMIDD 02 entidade Cu &40 branco, N0 £330 de organismos da Adminisiracto Pubica.

% documentsdos &

-

Fmicer] 5 @ @ ] (2] (O] [or-| D2e-| Wa1-| Ol2r-|[l¥2r @10-] Ys.. |

Figura 4 — Relatério do Pedido de Pagamento
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3 Como aceder as aplicactes de Pedido Pagamento

3.1 iDigital

O acesso a aplicacé@o faz-se através do portal do IFAP (http://www.ifap.pt/), seleccionando a
Area Reservada / Entrar (figura 5), seguido da autenticac&o/identificagdo do utilizador (figura
6).

ApOs a autenticacdo sera apresentado ao utilizador um Menu com as aplicacdes as quais tem
acesso, devendo seleccionar O Meu Processo, Gestdo de Formulérios, Incentivos e por

ultimo, Pedido de Pagamento (figuras 7 a 10).

3 Home - Microsoft Internet Explorer [= &%)

Fchero  [dtar  Yer  Fevgritos  Ferramentas  Apde -

Qi - @ = (1 @ G Prvonmwe Srrwores @ S+ B 7 - )8 S

Enderega | ] hits/jist g nga. ptaer i age fpartalfip_publen B wrpars | Homigagie

Google G~ v oo B - @ ¥ Fevootose |Ghibers popups || W venficar « [ Enverpara= () onfiguracies
]

= Wimierarie ga
Asricultura.
B Diarmeneasta
LIy —

Area Reservada
IFA Lntrar
& hpaidinta P F N Registe Utilizsdor [7]

Quem Somas
Ajudas FEAGA

Este Portal
viga assancialmanta potenciar

i D

Desenvolvimento
Rural

Pewcas

Outros Apolos
PDRu 2000-2006
QCA T
Ubrigacies Gerais
Informacies

Legislagio
Normativos

*Reserva Nacional

Fulatislicas

P DESENVOLVIMENTO AIUDAS.
Gl RURAL 2007/2013 CAMPANHA 2007

Formularios

ded FRACCOHES DE LINHA DE CREDITO - SECTOR DO LETTE B
Manna 1 e INFORMACAD E DE CURTO PRAZO FRODUTOS LACTEDS »

V4 Iniciar "B -DBEmE

Figura 5 — Area Reservada
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Brhern  Editw  yer  Favpites  Freramenpas  Apes &

Qevoeder = @ - B 3@ @ Proarer Hefowns @ 3-8 BT B3

Engerego | ] fap. i i 5 38R0 1 IEE 7T T INASIA 025 MTREAAEC 1B aErAACaECHasecEa s v | [ Towe  Foeigaie

Google G- = e oo B @ 1 Fevomar Blcobucuesds | B vefcs - [ Enerpeae 0 () conbguraches=
=

Enlrar em Sessdo

Introduza o nome do

Utilizadur

Falavea Chave

mddun o 2 du swgurance
actividade no sistema com o

e Privacidade ¢ Seguranga « Declaragde de Exeneragde de Respensabilidade Prajecte ca-Ananci;

Lda 1FAS - Case aive aveé speimizeds pars BOG00

Figura 6 — Entrar em seccéo — Identificagdo do utilizador

Favgritos  Femamentes  Ajda &

Queroeder = O - BB b Proorwr Siroomes @ 2-5 H-0 0B 3
Engerecs | ] tto:/fist. . ngs ptioortalDsge ortalifao, orvads ¥ EJtpoa Hporigacies
Coogle (G- v oG B v @ f Pt | Dilbes moun | T ieifcs v |ap B paav 0 (D Conpr axomnw
F

Mapa | Contactos | Ajuda | Fag's

altarar Chave Scwsse

1

»Aplicacies
»Manuals Bem-vindo
*Molicias a0 Portal Inlemo do IFAP

*Atilitarion
> Formularios
+0 Meu Procasso

Swlwcticoe ¢ lwen Guw Erwleids
referenciar & introduza  nome pars

sprasatagdc pars identificar o fem e
e naradu wlorad dos stributos ‘al
o wis do it abaizo spresenledon.

Talasrion & itam dus pratends
ralwrancies @ inbroduza & nonme see
apresentagio para identificar o item na
égine. Tntracurs cn valors dap atributos
adicionnis da aam abaivs aoresentadan

» Esclarecimenta?

Figura 7 — Seleccionar O Meu Processo

Manual do Utilizador Externo — PPI - Pedidos de Pagamento— Versédo 1.0

13



IFAP

Instituto de Financiamento
da Agricultura ¢ Pescas

s

[= =]

t Internet

Favgritns  Fermamentss  Ajda

O retroceder = ) < (W] @) 0 S rrooesw SeFaoies € (3- B - B3
Eneneys [{8] g/t g nga. ptfporta uage poetal op_petead jspkencres v EYwrpars | Hperigagies ™
Google G- v o B - @ TF Feooiose Shibers popups| W venfier = (b Enveroeras 0 (D) configuracies=

Maga | Contactos | Ajuda | Fag's
Alterar Chave Acesso

Wininraria s
Agrieuitura.
(R

i

0 AP

* utilizador para testes iDigital

Marsl ¢ g Pasean

* Home

tama » Aplicagias Downloads

5 Cortificade CA

{ cate Autharity) do

Gestin de Farmulirios B B[4 du 2)(OMB)
Amminy SEKRIE, Ormin 1Mo

> Certiticads CA

{Cactificate Authority) da
P (2 dw 2)OMB}
GHBIE, Dmin/ 1Mbt

=utilitédrios iDigital - BackOffice
iSinya
iSip - Sistema de Identilicacdo Parcelario

*Formularios

0 Meu Processo

Fulha de Huras
> Adobe Reader

SNIRA - Sistema National de Identificagée de Registe de Animais. X

SIADRU -

SmariDocs. dddddd

Gestio de Pedidus
Gestio de Problemas dos Formularios

S TERO % VOLTAR

a n@;m Eolitcs de Privacdads s Sequrancs - da de
© 2007 Portsl do IFAR - Este Site wité optimizedo pere 00600,

Edeer  yer Favpritos Ferameniss  Apds
Q- H @ % Proans rfeveis @ | [

80 nga. ot 2
viokogd [ v @ | 7 Favoeenw | hinerar popags | 5 vericr v (s Evor parae 1

L unazacior Para Testes idigital] vaatstidia |

iDigital Aplicagoes
* Administragio
Gestao Histérico

* |dentificacio Deneficiario
* Peedido Unico

Programa Apicola Nacional

* Candidatura a0 Programa Apicala Nacional
* Arraique da Vinha

* Listagnns

Ano 2010
* Pedito de Apoio Agro & SitvoAmiz

Figura 9 — Seleccionar Incentivos
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Figura 10 — Seleccionar Pedido de Pagamento

4 Aplicacédo de Pedido de Pagamento - iDigital

Todos os formularios no iDigital obedecem a um conceito de Documento, pelo que existe um

conjunto de informacao que é necessaria de modo a caracterizar esse “Documento”.

ApOs aceder a aplicacdo, é disponibilizado ao utilizador um ecré que lhe permite consultar os
pedidos de pagamento relativos as suas operacgdes contratadas (figura 11).
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Figura 11 — Selecgé&o do beneficiario

ApOs consulta, serdo visualizadas todas as operagdes do beneficiario.

Ao seleccionarmos a Operacdo para a qual se pretende efectuar o Pedido de Pagamento,
serdo visualizados no bloco inferior do ecrd todos os pedidos da Operagéo, caso existam. No
caso deste ser 0 1° Pedido, ao seleccionar a Operacao néo serd visivel o bloco dos Pedidos de
Pagamento, devendo o utilizador aceder ao botédo Criar (figura 12) disponibilizado no final da
linha da Operacéo (lado direito da linha da Operacéo).

Manual do Utilizador Externo — PPI - Pedidos de Pagamento— Versédo 1.0 16



IFAP

Instituto de Financiamento
da Agricultura ¢ Pescas

s

/= Pedido Pagamento Incentivos - Windows Internet Explorer

@:j v [ ro 0 e doce | [+ x] &2 2]

Ficheio  Editer Yer Favorites Ferramentas  Ajuda

L Favoritos | 55 @& -

_‘@PEdlduPagamEnmInn&nhvus |7| % - E) [ = - Pagnar Sequrancav Femamentas~ i@
O . d equrangs actuais colocam o computador em risco. Clique aqui para alterar as definigdes de seguranga. . x

peragdes do 7
R [ - ) = "

beneficiario com  fabsliadddadder P —
possibilidade de 1 da Gestao Op-line dé Formulérios . .::..a..p..m L Bqtéo para
efectuar/visualizar - criar  novos
Pedidos Pedidos de
Pagamento. wesolizms | Pagamento.

m /

1° Operagao Programa/iedida TipologiaiComponente Data Inicio  Data Fim situagio do Project
[™) | 020000000408 | PRODER / Inovacdo & Desenvolvimento Empresaral |/ 02-02-2009 | 02-02-2014 | Contrato devolvido ao
[™) | 020000038131 | PRODER / Regadio & Outras Infra-estruturas Colectivas |/ 15-11-2008 | 31-12-2010  Contrato devolvido an

Pedidos Pagamento

existentes da
N° do Documento: Versdo: N*Pedido Tipo Pagamento Valor Estado: Data Estado Data £l ( operacéo
122 1 1 Primeiro Pedido Pagamento | 5,500.00 | Liquidado (41} 30/07/2009 17/03/2009 \5 h
seleccionada.

Pedidos de Pagamento: 020000035131 - PRODER / Regadio e Outras Infra-estruturas Colectivas -

help-desk@inga.min-aaricuttura.ot

@ 3 Intranet Local 4y - ®w0% <

24 Iniciar T EODEB - ER ECE @ P:DSISDAPPL -Ped... /7 Pedido Pagaments In..

Figura 12 — Selecgdo Operagdes / Pedidos de Pagamento

Apéds carregarmos no botéo Criar ou seleccionando o Pedido de pagamento que se pretende
alterar / visualizar, serd mostrada a péagina (separador) com o Assistente de Pedido de

Pagamento num nos seguintes modos:

e Edicdo — Quando a chamada do Assistente é efectuada através do botédo Criar ou foi
seleccionado um Pedido de Pagamento ainda ndo Submetido.
e Consulta - Quando a chamada do Assistente é efectuada seleccionando um Pedido de

Pagamento ja Submetido.

4.1 Assistente de Pedido de Pagamento

Este ecra permite criar, alterar e visualizar Pedidos de Pagamento.

O acesso a este ecra é feito através do botdo Criar do separador de seleccdo do

Beneficiario/Operacao ou por selec¢do de um Pedido de Pagamento (no mesmo separador).
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No caso de se tratar de um pedido novo (Criar), a entrada no ecra é feita em modo de Edigdo e
em Consulta nos restantes casos (pedido j4 existentes).

Quanto aos botdes Editar, Validar, Imprimir e Sair, apenas estardo activos se o pedido de
pagamento ndo se encontrar submetido (estado < 4 ). No caso de ja se encontrar submetido,
apenas sera possivel Imprimir e Consultar. O botdo Submeter so ficara activo apos validacéo

com sucesso (estado = 3) do pedido de pagamento.
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Figura 13 — Assistente de Pedido de Pagamento

Campos Obrigatorio Descricéo

Nome da pessoa a contactar relativamente aos assuntos deste

Pessoa a Contactar N )
Pedido de Pagamento.

Funcao N Funcéo da pessoa referida no campo Pessoa a Contactar.

Telefone N Telefone da pessoa referida no campo Pessoa a Contactar.

E-mail N E-mail da pessoa referida no campo Pessoa a Contactar.
Numero do pedido de pagamento. Este n° é atribuido

Numero S i . . .
automaticamente e é sequencial dentro da Operacéo.
Campo para seleccionar o tipo de pagamento. A seleccdo
deste campo esta condicionada as regras e parametrizacao

) ) existente.

Tipo Pedido Pagamento S ) ) )
Por exemplo, se estivermos a registar um pedido de
pagamento para uma operacao relativa ao prémio de primeira
instalagcdo de jovem agricultor, o Unico tipo de pagamento
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disponivel é Pedido de Prémio.

Investimento Calculado

Este campo é calculado, correspondendo ao valor de
investimento pago inserido no pedido.

Aplica-se a pedidos de pagamento com comprovagéo de
despesa.

Elegivel Calculado

Este campo é calculado, correspondendo ao valor de
investimento elegivel pago inserido no pedido.
Aplica-se a pedidos de pagamento com comprovacéao de

despesa.

Valor do Pedido Prémio ou Adiantamento.

Accles
Neste separador é possivel:

e Editar — o pedido de pagamento caso este ndo se encontre ainda submetido (pag. 7).
e Validar — o pedido de pagamento. ( pag. 9).
e Imprimir — o relatério referente ao pedido de pagamento. (pag. 11 ).

e Sair — para a pagina se seleccdo do beneficiério.

4.2 Assistente de Documento de Despesa

O acesso a este ecra é feito seleccionando o separador Assist. Doc. Despesa (assistente de

Documentos de Despesa).

De referir, a necessidade de previamente se registarem os Documentos de Despesa, e
respectivo Detalhe, relativamente aos Modos de Pagamento e Registo Contabilistico. No caso
de se pretender alterar/eliminar um Documento de Despesa com Modo de Pagamento ja
associado, sera necessario eliminar primeiro a associacao entre o0 Documento de Despesa e 0

Modo de Pagamento para posteriormente manipular o Documento de Despesa.

Este ecrd permite inserir, alterar, eliminar e visualizar Documentos de Despesa associados ao

Pedido de Pagamento.

Quanto aos botdes Editar, Validar, Imprimir e Sair, apenas estardo activos se o pedido de
pagamento ndo se encontrar submetido (estado < 4 ). O botdo Submeter so6 ficara activo apos

validac@o com sucesso (estado = 3) do pedido de pagamento. No caso do pedido se encontrar
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ja submetido (estado > 4), apenas serdo disponibilizados os botées Imprimir e Sair (o pedido

s6 pode ser impresso ou consultado).
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Figura 14 — Assistente de Documentos de Despesa

Campos do ecra — Bloco Documentos de Despesa

Campos Obrigatério Descricéo

Numero de ldentificacdo Fiscal do fornecedor que emitiu o

NIE s Documento de Despesa.
Quando se tratar de um fornecedor estrangeiro o nimero a
inserir ser4 999999999.

N° Documento S Numero do Documento de Despesa.

Tipo s Tipo de Documento de Despesa (Factura, Factura/Recibo,
Venda Dinheiro, Nota Débito, Outro).

Data S Data do Documento de Despesa.

Valor total S Valor do Documento de Despesa.

Campos do ecra — Bloco Documentos de Despesa - Detalhe

Campos Obrigatério Descricao
Descricdo da Despesa S Descricdo da despesa.
Valor do Investimento S Valor do Investimento constante do Documento de Despesa.
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Valor Elegivel S Valor do Elegivel constante do Documento de Despesa.
Rubrica aprovada que suporta a despesa realizada. Este valor
Rubrica de Investimento S ¢ seleccionado do universo das rubricas aprovadas da

Operacéo.

Nivel de Ajuda

Automatico

Nivel de Ajuda associado a rubrica aprovada, que suporta a
despesa realizada. Este valor esta associado a rubrica e é
seleccionado do universo das rubricas aprovadas da

Operacao.

Classificacdo Natureza

Cédigo da Classificacdo Natureza Despesa. Este valor esta

Automatico | associado a rubrica e € seleccionado do universo das rubricas
Despesa aprovadas da Operacéo.
Descrigdo do cédigo de Mercado Publico. Esta informagéo é
Mercado Publico S recolhida por selec¢cédo em lista de valores (LOV). A resposta

N&o Aplicavel faz parte da lista de valores.

Accdes

Neste separador é possivel:

e Editar — o pedido de pagamento caso este ndo se encontre ainda submetido (pag. 7).

e Validar — o pedido de pagamento. ( pag. 9).

e Imprimir — o relatério referente ao pedido de pagamento. (pag. 11 ).

e Sair — para a pagina se seleccao do beneficiario.

No final de cada linha (registo) de detalhe do Documento de Despesa, encontra-se

disponibilizada uma funcionalidade de ajuda ao preenchimento da despesa, no sentido em que

permite consultar o saldo ndo comprovado das rubricas aprovadas, bem como, a despesa

apresentada no presente Pedido de Pagamento (Investimento e Elegivel).

O acesso a esta funcionalidade é efectuado através do botdo @
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Figura 15 — Quadro com a despesa por comprovar/rubrica

Campos do ecra

Campos Tipo Descricéo

Rubrica de Investimento Consulta Descricdo das rubricas de investimento aprovadas.

Valor Previsto/Aprovado Saldo do Investimento ainda ndo comprovado, referente aos
. Consulta . ~

Investimento valores das rubricas aprovadas da Operacao

Valor Previsto/Aprovado Saldo Elegivel ainda ndo comprovado, referente aos valores

Elegivel Consulta das rubricas aprovadas da Operacao

Despesa Apresentada Valor de Investimento apresentado no presente Pedido de

no presente Pedido Consulta | Pagamento, referente a rubrica aprovada da Operag&o.

Pagamento — Investim.

Despesa Apresentada Valor Elegivel apresentado no presente Pedido de Pagamento,
no presente Pedido Consulta | referente a rubrica aprovada da Operagao.

Pagamento — Elegivel

Accles
Neste separador é possivel:

e Consultar — os dados apresentados no quadro
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4.3 Assistente de Modos de Pagamento

O acesso a este ecrd é feito seleccionando o separador Assist. Modos Pagamento

(assistente de Modos de Pagamento).

Quanto aos botdes Editar, Validar, Imprimir e Sair, apenas estardo activos se o pedido de
pagamento nao se encontrar submetido (estado < 4 ). O botdo Submeter so ficara activo apos
validac@o com sucesso (estado = 3) do pedido de pagamento. No caso do pedido se encontrar
ja submetido (estado > 4), apenas serdo disponibilizados os botdes Imprimir e Sair (o pedido

s6 pode ser impresso ou consultado).

Neste ecra é possivel criar, alterar, eliminar e visualizar Modos de Pagamento, associa-los aos
Documentos de Despesa do Pedido de Pagamento e complementa-los com os dados do

Registo Contabilistico. E composto por dois blocos de dados com as seguintes caracteristicas:
Bloco 1 - Modos Pagamento - Pedido Actual

Neste bloco, sdo inseridos os dados relativos aos modos de pagamento, os quais devem
reflectir, exactamente, o que se Ié no documento em papel. Fica, assim, registado o modo de

pagamento que posteriormente podera ser associado a um ou mais documentos de despesa.

No caso do Numero e Tipo de Modo de Pagamento ser igual a outro ja existente na Operagéo,
ao gravar, o sistema alerta para que o utilizador corrija a situacdo, que passara por eliminar o
registo no caso de se tratar de um lapso ou assinalar o campo Incrementar no caso de se
tratar de um Modo Pagamento diferente embora com o mesmo namero e Tipo. Como exemplo,
quando temos duas transferéncia bancérias diferentes mas com n.° igual, ao gravar, a
aplicacdo devolve a mensagem de erro “5-Atencédo, indicou que o Modo Pagamento
TRF/1000 ndo é para Incrementar, mas ja existe na BD este Modo de Pagamento!!!”
alertando o utilizador de que esta a inserir um documento com tipo e n.° iguais a outro que ja se
encontra guardado na Base de Dados associado a Operacéo, pelo que devera incrementar o
Gltimo documento registado. Ao incrementar, o sistema guardara o novo documento de Modo
de Pagamento com o Numero e Tipo igual ao ja existente, embora os trate como documentos

autonomos como eles sao na realidade.
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Figura 16 — Assistente de Modos Pagamento e Registo Contabilistico —

Edicdo de Modos de Pagamento
Bloco 2 — Associar Documentos Despesa e registo Contabilistico

O acesso a este bloco faz-se através do botdo Associar Documento Despesa quando nos

encontramos em modo de edigéo.

A associacdo pressupde a prévia existéncia dos registos de Documentos de Despesa, aos
quais se pretende associar o Modo de Pagamento e faz-se seleccionando o Documento de

Despesa e 0 Modo Pagamento e inserindo o Registo Contabilistico.
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Figura 18 — Assistente de Modos Pagamento e Registo Contabilistico

Campos do ecrd — Bloco Modos Pagamento

Tipo

Campos Obrigatério Descricédo
Modo Pagamento — N° o
S N°/Referéncia do Modo de Pagamento.
documento
Modo Pagamento — ) o
S Tipo de Modo de Pagamento (Cheque, transferéncia, etc.)

25
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Modo Pagamento —

Data do Modo de Pagamento. Este valor devera ser

b S seleccionado a partir de um calendario que é dispensado ou
ata
inserido no formato indicado por baixo do nome do campo.
Modo Pagamento —
S Valor total do Modo de Pagamento.
Valor Total
Modo Pagamento — Por c | Valor (saldo) do Modo Pagamento por associar a Documentos
onsulta
Associar de Despesa
Flag que indica tratar-se de um documento de Modo
Modo Pagamento — ] i ]
N Pagamento diferente, embora com 0 mesmo numero e Tipo de

Incrementar

outro ja existente na Operagao.

Campos do ecra — Bloco Associacdo Documentos Despesa a Modos Pagamento

Campos Obrigatorio Descricéo
Numero de Identificacdo Fiscal do fornecedor que emitiu o
Documento de Despesa. Este valor é seleccionado de uma
Documento de Despesa ] )
S lista de valores com os NIF/Tipo Documento/N°
- NIF Fornecedor y
Documento/Valor por pagar dos Documentos Despesa ja
associados a Operacao.
Tipo de Documento de Despesa (Factura, Factura/Recibo,
Venda Dinheiro, Nota Débito, Outro). Este valor é seleccionado
Documento de Despesa ) )
Ti S de uma lista de valores com os NIF/Tipo Documento/N°
- Tipo .z
Documento/Valor por pagar, dos Documentos Despesa ja
associados a Operacao.
Numero do Documento de Despesa. Este valor é seleccionado
Documento de Despesa s de uma lista de valores com os NIF/Tipo Documento/N°
- N° Documento Documento/Valor por pagar, dos Documentos Despesa ja
associados a Operacao.
Valor com IVA do Documento de Despesa que é pago com o
Documento de Despesa ) )
Modo de Pagamento seleccionado na mesma linha.
- Valor pago — Total S ) S
VA Valor igual ou inferior ao valor total do Documento de
c
Despesa, que se pretende associar ao Modo de Pagamento.
Documento de Despesa Valor calculado, aplicando a percentagem do documento de
- Valor pago — Calculado | despesa pago ao valor de investimento registado no respectivo
Investimento detalhe.
Valor calculado, aplicando a percentagem do documento de
Documento de Despesa ) ] i ]
Calculado | despesa pago ao valor de investimento elegivel registado no

- Valor pago — Elegivel

respectivo detalhe.
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Modo Pagamento — N.°
Documento

NUmero do Modo de Pagamento. Este valor é seleccionado de
uma lista de valores com N.°/Tipo Documento/Data/Valor por

associar, dos Modos de Pagamento ja associados a Operacao.

Modo Pagamento —

Tipo

Tipo de Modo de Pagamento (Cheque, Transferéncia
Bancaria, Multibanco, Outro). Este valor é seleccionado de
uma lista de valores com N.°/Tipo Documento/Data/Valor por

associar, dos Modos de Pagamento ja associados a Operacao.

Modo Pagamento —
Data

Data do Modo de Pagamento. Este valor é seleccionado de
uma lista de valores com N.°/Tipo Documento/Data/Valor por

associar, dos Modos de Pagamento ja associados a Operagéo.

Modo Pagamento —
Valor Total

Valor do Modo de Pagamento. Este valor é seleccionado de
uma lista de valores com N.°/Tipo Documento/Data/Valor por

associar, dos Modos de Pagamento ja associados a Operacao.

Registo Contabilistico —

N° Lancamento

N° do registo contabilistico do pagamento efectuado.

Registo Contabilistico —
Data

Data do registo contabilistico do pagamento efectuado.

Registo Contabilistico -
N° Conta

Numero da conta onde foi efectuado o registo.

Accdes

Neste separador é possivel:

e Editar — o pedido de pagamento caso este ndo se encontre ainda submetido (pag. 7).

e Validar — o pedido de pagamento. ( p4qg. 9).

e Imprimir — o relatorio referente ao pedido de pagamento. (pag. 11).

e Sair — para a pagina se seleccao do beneficiario.

4.4 Assistente de Mercado Publico

O acesso a este ecrd é feito seleccionando o separador Assist. Mer. Pub. (assistente de

Verificacdo do Cumprimento das Regras do Mercado Publico).

Se o separador se encontrar habilitado, poder&o ser criados varios documentos.

A activacao deste separador depende das seguintes validagées:
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e Ao criar um novo Pedido de Pagamento, verifica se o tipo de pedido contempla
Comprovagéo de Despesa.

e Se 0 tipo de pedido contemplar Comprovacdo de Despesa, verifica se existe algum
Pedido de Pagamento ja liquidado da mesma Operacgédo, que possua no detalhe dos
Documentos de Despesa a indicacdo de mercado publico diferente de S/Aplicacao.
Caso exista, o separador devera ficar disponivel para recolha. Caso ndo exista, o
separador ficara indisponivel para recolha.

¢ Independentemente da validagdo anterior, se ao associar a um dos detalhes dos
Documentos de Despesa do pedido actual um Mercado Publico diferente de
S/aplicacdo, apos gravar, o separador ficara disponivel.

e Se o separador estiver habilitado para recolha, e caso ndo exista nenhuma informacéo
recolhida, ao validar sera gerado um erro com a mensagem "Verificagdo do
Cumprimento das Regras dos Mercados Publicos ndo se encontra preenchido”.

e Se 0 separador estiver habilitado para recolha, e existir informacéo preenchida, verifica
se os item obrigatérios (1.1, 1.2, 1.3.1, 1.3.2 os valores tém de ser SIM ou
S/IAPLICACAO, no grupo 2 os campos Num Pedido/NIF/N.Documento/Tipo, nos grupos
4 e 6 todos os campos tém de ser PRESENTE ou S/APLICACAO e no grupo 5 valida
linha a linha) se encontram preenchidos. Se nédo se encontrarem validos a totalidade

dos campos referidos, sera gerada uma mensagem a informar o utilizador.

Nota: A lista de valores para recolha do quadro 2, apenas contém os Pedidos de
Pagamento/Documentos de Despesa cujo detalhe esteja associado a um cédigo de

Mercado Publico.

Este ecrd permite inserir, alterar, eliminar e visualizar documentos Verificacdo do Cumprimento

das Regras do Mercado Publico associados ao Pedido de Pagamento.

Quanto aos botdes Editar, Validar, Imprimir e Sair, apenas estardo activos se o pedido de
pagamento ndo se encontrar submetido (estado < 4 ). O botdo Submeter so ficara activo apos
validacdo com sucesso (estado = 3) do pedido de pagamento. No caso do pedido se encontrar
ja submetido (estado > 4), apenas serdo disponibilizados os botdes Imprimir e Sair (o pedido

s6 pode ser impresso ou consultado).

. . . L = |H
Para criar documentos no Pedido de Pagamento, sera necessario aceder ao botédo .

Para eliminar documentos sera necessario aceder ao botdo .
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Os botbes , permitem ir para o 1° documento, para o documento anterior,

para o documento seguinte e para o Ultimo documento, respectivamente.
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Figura 19 — Assistente de Verificagdo do Cumprimento das Regras do Mercado Publico

Campos do ecra

Campos Obrigatério Descricéo
Grupo 1 S Respostas possiveis Sim ou S/Aplicacéo.
Grupo 2

Lista de valores para selec¢cédo de Pedidos de Pagamento com
Numero do Pedido S Documentos de Despesa cujo Detalhe tem pelo menos uma
linha associada a um cddigo de Mercado Publico.

NIF do Documentos de Despesa cujo Detalhe tem pelo menos

NIF
S uma linha associada a um cédigo de Mercado Publico.
Numero do Documentos de Despesa cujo Detalhe tem pelo
N° Documento S ) ) o o
menos uma linha associada a um cédigo de Mercado Publico.
Ti Tipo de Documento de Despesa cujo Detalhe tem pelo menos
Ipo . . - _
S uma linha associada a um cédigo de Mercado Publico.
Grupo 3 N Observacdes
Grupo 4 S Respostas possiveis Presente ou S/Aplicacdo. O campo
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Grupo 5

Preco contratual (A)

Preco dos
trabalhos/servicos a

mais (B)

Valor total dos
anteriores
trabalhos/servicos a
mais (C)

Valor total dos
trabalhos/servicos a

menos (D)

Valor de trabalhos de
suprimentos de erros e

omissoes (E)

Verificagédo dos limites

legais em conformidade
com o n°2, alinea c) do
Decreto-Lei n° 18/2008

de 29 de Janeiro

Calculo

(B+C-D)/A*100

Verificagdo dos limites

legais em conformidade
com o n°2, alinea d) do
Decreto-Lei n° 18/2008

de 29 de Janeiro

Calculo

(B+C+E)/A*100

Observacbes

Observacdes

Grupo 6

Respostas possiveis Presente ou S/Aplicacdo. O campo

Documento permite o registo de anotacdes.

Accdes

Neste separador é possivel:

e Editar — o pedido de pagamento caso este ndo se encontre ainda submetido (pag. 7).

e Validar — o pedido de pagamento. ( pag. 9).

e Imprimir — o relatorio referente ao pedido de pagamento. (pag. 11).

e Sair — para a pagina se seleccao do beneficiario.
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45 Assistente de Controlo Documental

O acesso a este ecra é feito seleccionando o separador Assist. Cont. Docum. (assistente de
Controlo Documental).

Este ecrd permite inserir, alterar, e visualizar o Controlo Documental associado ao Pedido de
Pagamento.

Quanto aos botdes Editar, Validar, Imprimir e Sair, apenas estardo activos se o pedido de
pagamento ndo se encontrar submetido (estado < 4 ). O botdo Submeter so ficara activo apos
validac@o com sucesso (estado = 3) do pedido de pagamento. No caso do pedido se encontrar
ja submetido (estado > 4), apenas serao disponibilizados os botées Imprimir e Sair (o pedido

s6 pode ser impresso ou consultado).
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Figura 20 — Assistente de Controlo Documental
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Figura 21 — Assistente de Controlo Documental - Edi¢éo

Todas as linhas sé@o de resposta obrigatoria.

Para criar novos item (linhas), € necesséario entrar em modo de edi¢do, abrir uma nova linha
carregando no botdo »* inserir o texto do item e seleccionar a opcao (Presente, S/aplicagdo
ou Ja entregue). No final, devera gravar a linha =l 4 para que seja possivel criar uma nova

linha ou editar & ou eliminar X uma ja existente. Para sair do modo de edi¢do serd necessario
gravar os dados (botdo gravar).

Accdes
Neste separador é possivel:

e Editar — o pedido de pagamento caso este ndo se encontre ainda submetido (pag. 7).
e Validar — o pedido de pagamento. ( pag. 9).
e Imprimir — o relatério referente ao pedido de pagamento. (pag. 11 ).

e Sair — para a pagina se seleccao do beneficiario.

4.6 Assistente de Relatorio de Encerramento

O acesso a este ecrd é feito seleccionando o separador Assist. Rel. Encerr. (assistente de

Relatério de Encerramento).
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Este separador podera encontrar-se habilitado/desabilitado, dependendo da parametrizacao
feita para o tipo de Pedido de Pagamento.

Este ecra permite inserir, alterar, eliminar e visualizar dados do Relatério de Encerramento.

Quanto aos botdes Editar, Validar, Imprimir e Sair, apenas estardo activos se o pedido de
pagamento ndo se encontrar submetido (estado < 4 ). O botdo Submeter so ficara activo apos
validac@o com sucesso (estado = 3) do pedido de pagamento. No caso do pedido se encontrar
ja submetido (estado > 4), apenas serao disponibilizados os botdes Imprimir e Sair (o pedido
s6 pode ser impresso ou consultado).
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Figura 22 — Assistente de Relatério de Encerramento.

Campos do ecrd — Bloco Documentos de Despesa

Campos Tipo Descricéo

1. Caracterizacédo da

Candidatura

Designacéo Consulta

Data de Aprovagao Consulta
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Data de Contratacéo Consulta
Data Inicio do
Investimento - Prevista Consulta
Data Inicio do o
_ _ Obrigatorio
Investimento - Efectiva
Data de Concluséao do
Investimento - Prevista Consuita
Data de Concluséo do o
. . Obrigat6rio
Investimento - Efectiva
Desvio: (N° de dias) Calculado
2. Execucao Global da
Candidatura Aprovada
Candidatura Inicial —
Investimento total Consulta
Candidatura Inicial —
. Consulta
Elegivel
Candidatura Inicial —
. Consulta
Incentivo
Candidatura Inicial —
Comparticipacéo Consulta
Comunitéaria
Realizado — o
) Obrigatorio
Investimento total
Realizado — Elegivel Obrigatério
Realizado — Incentivo Obrigatorio
Realizado —
Comparticipacéo Obrigatorio
Comunitéaria
3. Execucdao
Financeira por
Rubrica de
Investimento
Rubrica Investimento -
o Consulta
Cadigo
Rubrica Investimento -
o Consulta
Descricao
Investimento Aprovado
Consulta

(€)
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Investimento Realizado

Consulta
€
Desvio € Calculado
4. Execucao material
Rubrica Investimento Obrigatorio
Indicador material Obrigatorio
Quantidade Aprovada Obrigatorio
Quantidade Executada Obrigatorio
Desvio Calculado
5. Publicidade do
apoio ao fundo
Descricdo das
referéncias feitas ao Obrigatorio
financiamento FEADER
6. Avaliacdo da
Execucéao
Breve andlise da o
execucdo do projecto... Obrigatorio

Accdes

Neste separador é possivel:

e Editar — o pedido de pagamento caso este ndo se encontre ainda submetido (pag. 7).
e Validar — o pedido de pagamento. ( pag. 9).
e Imprimir — o relatorio referente ao pedido de pagamento. (pag. 11 ).

e Sair — para a pagina se seleccao do beneficiario.

4.7 Assistente de Consultas

O acesso a este ecrd é feito seleccionando o separador Assist. Consultas. (assistente de

Consultas), ap0s ter seleccionado o beneficiario (N° IFAP).

Este ecra permite visualizar dados referentes a Operacdo e respectivos Pedidos de

Pagamento, que se encontram acessiveis em trés quadros previamente definidos:

e Documentos por pagar.

e Pagamentos em numerario.
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e Quadro resumo de Pedidos de Pagamento.

Todos os quadros sdo sO de consulta, servindo de auxiliar ao preenchimento do pedido

pagamento.
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Figura 23 — Assistente de Consultas

Documentos por pagar
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Figura 24 — Consultas — Documentos por pagar.
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Campos do ecrd

Campos

Tipo

Descricdo

NIF Fornecedor

Consulta

Numero de Identificacao Fiscal do fornecedor que emitiu o
Documento de Despesa, que se encontra registado num

Pedido de Pagamento da Operagéo.

Tipo

Consulta

Tipo de Documento de Despesa (Factura, Factura/Recibo,
Venda Dinheiro, Documento Despesa, Nota Débito e Outro),
que se encontra registado num Pedido de Pagamento da

Operacéo.

N° Documento

Consulta

Numero do Documento de Despesa, que se encontra registado
num Pedido de Pagamento da Operacéo.

Total (c/IVA)

Consulta

Valor total do Documento de Despesa (comprovado), que se

encontra registado num Pedido de Pagamento da Operacéo.

Valor por pagar (c/IVA)

Consulta

Valor por pagar relativamente ao Documento de Despesa, que
corresponde & diferenca entre o valor comprovado (documento

despesa) e o valor pago (modos pagamento).

Pagamentos em numerario

o= ] e ot e e —

Operaghe 02000035411 Iibmers oo Peae 1
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cel DOE™S DT B T T N PTSy  reer——

Figura 25 — Consultas — Pagamentos em numerario.
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Campos do ecrd

Campos Tipo Descricdo

Numero de Identificacao Fiscal do fornecedor que emitiu o
NIF Fornecedor Consulta | Documento de Despesa, que se encontra registado num

Pedido de Pagamento da Operagéo.

Tipo de Documento de Despesa (Factura, Factura/Recibo,

Venda Dinheiro, Documento Despesa, Nota Débito e Outro),

Tipo Consulta ] ]
que se encontra registado num Pedido de Pagamento da
Operacéo.
Numero do Documento de Despesa, que se encontra registado
N° Documento Consulta ) .
num Pedido de Pagamento da Operacéo.
Pagamento em c | Valor pago em numerdrio relativo ao Documento de Despesa
onsulta
numerario referido na linha.

Quadro Resumo de Pedidos Pagamento
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Figura 266 — Consultas — Quadro Resumo de Pedidos de Pagamento.
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Campos do ecra

Campos Tipo Descricdo
Descrigcéo das Rubricas aprovadas da Operacéao, constituida
Rubricas de por n° sequencial da rubrica, cddigo da rubrica, descrigéo,
Investimento Consulta nivel de ajuda, cédigo FEADER associado a rubrica, cdigo da
classificacdo da natureza da despesa e o tipo de incentivo.
Valor aprovado - ] ]
Investimento Consulta | Valor de Investimento aprovado para a rubrica.
Valor aprovado - . )
Elegivel Consulta | Valor de Elegivel aprovado para a rubrica.
Despesa Validada
Pedido Pagamento ) ) ) )
) Consulta | Valor de Investimento validado em pedidos anteriores.
anteriores -
Investimento
Despesa Validada
Pedido Pagamento Consulta | Valor Elegivel validado em pedidos anteriores.
anteriores - Elegivel
Valor calculado que corresponde ao (Despesa Validada
Taxa de execucgdo Célculo Pedido Pagamento anteriores — Investimento)/( Valor
aprovado — Investimento)*100
Despesa Presente Valor de Investimento apresentado no presente Pedido de
Pedido Pagamento - Consulta Pagamento. Campo actualizado na medida em que é registada
Investimento despesa no presente pedido de pagamento.
Despesa Presente Valor Elegivel apresentado no presente Pedido de Pagamento.
Pedido Pagamento - Consulta | Campo actualizado na medida em que é registada despesa no

Elegivel

presente pedido de pagamento.
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5 Regras e Exemplos Praticos de Preenchimento

ApOs aceder a Aplicagdo, conforme descrito no ponto 3 do Manual, o NIFAP do beneficiario

aparece pré preenchido.

§ Pedido Pagamenta Incentivos - Microsoft Internet Explorer =18] ]

Ficheiro  Editar Wer Fawvoritos  Ferramentas  Ajuda |

<= Retroceder ~ = - () at | QProcurar el Favoritos G0 Multimedia ¢4 | By S = g

Endereco @ https:,l',l'tst.aplj.iFap.min-agricultura.pt:,l'iDigitaI.pedPagamentD,I'Faces,l'pages,l'pedPagamento.l'seleccao.jsp?sessao=-21:j ﬁlr para | Hiperligactes

o d 2 & - =
v 1Digite snu. E
- do Des o o
1 enu da (zesiao U e de 0 aro
D R 0
wrap fiorss | Consuter |
ibigital.pedPagAnalise@tst1T2.20.0.1T5(v3.7.11)
Copyright{c)2007, IFAP. Todos os direttos reservados.
Endereco de correln electronico para suporte informatico help-deskf@inga min-sgricutiura ot
=

|@ Concluida ] |_|_|—[2|_ (2E Local intranet
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Figura 277 — Selecgao do Beneficiario através do NIFAP

ApOs Consulta, serdo mostradas todas as Operacdes, do NIFAP em causa, para as quais

podem ser submetidos Pedidos de Pagamento.
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/} Pedido Pagamento Incentivos - Microsoft Internet Explorer _|&] x|
Eicheiro  Editar Wer Faworitos  Ferramentas  Ajuda ﬁ
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W do Documento: Versao: N° Pedido Tipo Pagamento Valor Estado: Data Submissio
148 1 1 Primeiro Pedido Pagamerto | 5,000.00  Eliminado (-1 3
148 2 1 Primeiro Pedido Pagamerto 0.00 Eliminzdo (=173 .j
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Figura 28 — Visualiza¢do dos Pedidos de Pagamento da Operag¢éo 021030

No exemplo, existem duas Operagfes, n° 021030 e n° 021032, associadas ao NIFAP
seleccionado. No caso de ser o primeiro Pedido de Pagamento o utilizador deve aceder ao
botdo Criar (Operagdo 021032). No caso da Operagdo ja ter Pedidos de Pagamento

associados, como é o caso da Operacdo 021030 esse botédo aparece desactivado.
Posicionando o cursor sobre o n.° da Operagdo 021030, e fazendo duplo clic, & possivel
visualizar, na parte inferior do ecrd, um bloco com os pedidos de Pagamento da Operacao,
onde pode ser observada a seguinte informacao:

N° do Documento — N° sequencial atribuido pelo sistema

Versdo — No exemplo da figura existem trés versées do Documento 148, as duas primeiras

foram eliminadas.

N° do Pedido — N° sequencial por Operagdo atribuido automaticamente pelo Sistema (no
exemplo PP n° 1)
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Tipo de Pagamento — Indica o Tipo de Pagamento (Primeiro Pedido de Pagamento,
Pagamento Adiantado, Ultimo Pedido de Pagamento, etc.)

Valor — Valor do Pedido de Pagamento

Estado — Situacdo em que se encontra o Pedido de Pagamento (Eliminado, Inicial, Validado,
Submetido)

Data de Submissé&o — Data em que o Pedido de Pagamento foi Submetido

Figura 29 — Visualizacdo dos Pedidos de Pagamento da Operag¢éo 021030

No exemplo em causa, podemos criar um novo pedido de pagamento para a operacédo 021032,
pressionando o botdo Criar, 0 qual nos conduz aos formularios de recolha do pedido de

pagamento.

Também poderemos consultar o pedido de pagamento 148, da operacéo 021030, colocando o
cursor sobre o n.° do Documento e fazendo duplo clic. Se este pedido de pagamento estivesse
no estado Inicial ou Validado, poderiamos aceder ao pedido de pagamento em causa através
do duplo clic sobre o n.° do Documento, e procedermos a novos registos de forma a completar
o pedido de pagamento.

5.1 Assistente de Pedido de Pagamento

Apbs aceder ao ecrd “Assistente de Pedido de Pagamento” é possivel inserir a seguinte

informacao;

e Pessoa a Contactar

e Funcao
e Telefone
e E-Malil

Esta informacédo ndo tem um caracter obrigatério e fica associada, exclusivamente, ao pedido
de pagamento que estamos a registar. Noutro pedido de pagamento, podera, se assim

entender, indicar outro interlocutor.
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De seguida deve obrigatoriamente seleccionar um dos tipos de Pedido de Pagamento que |Ihe
sdo mostrados (no exemplo Pedido de Adiantamento, Regularizagdo de Adiantamento, Ultimo
Pedido de Pagamento, Primeiro Pedido de Pagamento) e efectuar “Guardar” .

Na selec¢do nem sempre sdo mostrados os mesmos Tipos de Pedido de Pagamento, sendo
estes parametrizados em func¢éo das Medidas/Accoes.
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— ~ - == (v 3. T11)
Copryright(c)2007, IFAP. Todos os diretos reservados.
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Figura 29 — Selecgédo dos Tipos de Pedido De Pagamento
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Azsist. Consultas Errositvizos

Pedido de Pagamento

Peszoa & contactar |
Fung&o |
Telefong I
E-Mail |

Himero Tipo Pedido Pagamento Investimento | Elegivel

=novo= |Primeiru Pedido Pagamento j 0.00 0.00
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Figura 300 — Seleccéo do Tipo de Perdido de Pagamento (Primeiro Pedido de Pagamento)

ApOs Gravacdo € atribuido, automaticamente pelo sistema, um nUmero ao Pedido de
Pagamento, sequencial por Operacao, bem como um ndmero de documento e verséo, o qual

identificard, inequivocamente, o pedido de pagamento que estamos a registar.

Os valores do Investimento e de Elegivel serdo inseridos automaticamente pelo sistema,
apos recolha e validacdo da informagéo relativa aos Documentos de Despesas e respectivos
Modos de Pagamento (ver Figura n° 31).
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No caso de Pedido de Prémio, aparece um novo campo para preenchimento — Montante, no

qual deve ser indicado o montante da tranche de prémio que se solicita.

3 Pedido Pagamento Incentivos - Microsoft Internet Explorer - |E' |i|
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Figura 322 — Preenchimento do montante do Prémio.

=
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Também no caso de Pedido de Adiantamento o campo Montante deve ser preenchido com o

valor solicitado de adiantamento.

7} Pedido Pagamento Incentivos - Microsoft Internet Explorer 8| x|
Ficheiro Editar Ver Favoritos Ferramentas  Ajuda | a’
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Figura 333 — Preenchimento do montante do Adiantamento.
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5.2 Assistente de Documento de Despesa

No caso de pedidos de pagamento com despesa associada, 0 passo seguinte deve ser
seleccionar o separador “Assistente de Documento de Despesa’ onde ira registar os

Documentos de Despesa que pretende associar ao Pedido de Pagamento.

7} Pedide Pagamento Incentivos - Microsoft Internet Explorer =] =]
Eicheiro  Editar Wer Faworitos  Ferramentas  Ajuda ﬁ

s~ Retroceder = =p - @ ot | @Procurar [ Favaritos @Multimédia @ | I%- S = ﬁ

Endereco |g"| https: kst aplj.ifap. min-agricultur a, pt: fiDigital, pedPagamentoff acesfpages/pedPagamento/ assistDocDespesa. jsp j @Ir para | Hipetligagées

[

Cperagéo 021030 Mamero do Pedido 1 Contsbilidade: SituagEo Perante V.o

Guardar | Cancelar |

Azsist, Pedido Pagamento m Azsizt, Mod, Pagamento Asgist. Mer, PUb. Azsizt, Cont, Dacum, Azsist, Rel,
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Azsist. Consultas Errositvizos

Assistente para Edigdo / Registo de Documentos Despesa

Documentos de Despesa:
HIF H. Documento Tipo Data (DD/MM/AAAA) Valor Total

4| | Bl
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Figura 344 — Ecra Para Edigcao /Registo de Documentos de Despesa — Ecra sem registos.

Ao carregar no boto “Criar novo registo ** é disponibilizada uma linha onde deve inserir a
seguinte informagao relativa aos Documentos de Despesa:

N° do Documento — N° da Factura ou de outro Documento equivalente

Tipo do Documento — Neste campo é possivel seleccionar um de entre varios tipos de
Documentos de Despesa

Data — Data do Documento de Despesa
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Valor Total — Valor total do Documento de Despesa incluindo o IVA

O registo dos dados faz-se em conformidade com o documento em papel, o qual consta do

processo fisico de pedido de pagamento.

Regista-se NIF do fornecedor dos bens, n.° do documento, selecciona-se da lista de valores

disponivel, o tipo de documento de despesa, regista-se a data e o valor total do documento,

incluindo o IVA.
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Figura 355 — Ecra Para Edicédo /Registo de Documentos de Despesa — Ecrd em edigao.

. . ' v
Apos Preenchimento dos dados da Factura deve confirmar ou anular os dados 1

aparecendo abaixo o simbolo i u g que lhe permitira inserir novos Documentos de Despesa.

Seguidamente, devem ser guardados os registos, através do botdo Guardar ,

No exemplo, foi registada a Factura n°® 845-A, de 18/06/2008, no valor total de 5.000€.
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Figura 36 — Ecra de Registo dos Documentos de Despesa — Ecré ap6s gravar.

No exemplo, foram guardados os dados relativos a Factura n° 845-A, de 18/06/2008, no valor
total de 5.000€.

Ap0s gravacgdo dos Documentos de Despesa é sempre possivel escolher o modo edigao

através do botdo Editar , e optar por % Editar ou X Eliminar o registo.
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Documentos de Despesa:

NIF N. Documento Tipo Data (DD/MRM/AAAA) Valor Total

\X 141892745 245-A FACTURA 18/06/2003 5,000.00
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Figura 37 — Ecrd Para Edigdo /Registo de Documentos de Despesa — Ecrd com registos disponiveis para edigéo.

No exemplo, todos os documentos de despesa podem ser editados/alterados, com excepcao
da Venda a Dinheiro n.° 345. Isto acontece porque a referida Venda a Dinheiro ja se encontra
registada na aplicagdo como estando paga na totalidade, isto €, ja tem associados modos de
pagamento que comprovam o0 seu pagamento total. Para alterar dados relativos a documentos
de despesa que ja se encontrem no sistema como totalmente liquidados, devem ser
previamente eliminadas as associacfes entre o documento de despesa em causa € 0s modos
de pagamento. Este procedimento sera efectuado sobre o Assistente de Modos de pagamento.
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Casos particulares de preenchimento do Assistente de Documento de Despesa:

v

Caso o documento de despesa ndo se encontre numerado devera ser atribuida
numeracdo sequencial ao documento.

No caso de se tratar de um fornecedor estrangeiro, o NIF a registar devera ser
999999999.

Quando existe uma Nota de Crédito associada a uma factura, o valor a registar para a
factura em causa deve corresponder ao valor total da factura menos o valor da nota de
crédito.

No caso de despesas com vencimentos, em Documentos de Despesa serdo
lancados trés documentos: um relativo ao vencimento liquido do funcionario, outro com
0 montante relativo & Seguranca Social e outro relativo ao IRS. No registo do valor
liquido do vencimento, o NIF sera o do funcionario, o tipo de documento sera Outro e o
valor total do documento sera o valor liquido da remuneragcdo (vencimento base +
subsidio de alimentacéo + ajudas de custo, caso sejam processadas juntamente com o
vencimento — descontos para a SS e IRS). No registo das despesas com a SS e IRS, o
NIF sera, respectivamente, da SS e das Financas e o valor total de cada documento
serd o valor das entregas a SS e IRS.

Para registo de despesas relativas a utilizacdo de méao-de-obra prépria ou horas de
magquina proépria, tendo por base as declara¢des que se encontrem em uso, deve ser
escolhido o Tipo de Documento de Despesa — OUTRO.

O registo de uma escritura faz-se escolhendo o Tipo de Documento de Despesa —
OUTRO, devendo ser atribuida numeracdo sequencial ao documento, dentro do

processo fisico da operacédo, a qual sera registada em n.° de Documento.

Depois de registar os Documentos de Despesa é necessario registar o(s) detalhe(s) de cada

um dos Documentos de Despesa.

Para o efeito, deve posicionar o cursor no NIF do Documento de Despesa cujo detalhe vai

registar e fazer duplo click. Abre no mesmo ecrd um 2° Bloco com o titulo “Documento de

Despesa — Detalhe”, cujo cabecalho identifica o NIF, o Tipo de Documento e o N° de

Documento Seleccionado (Na figura n°® 38 - Detalhe da Factura 945-A)
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Documentos de Despesa - detalhe:

HIF: 1415927439, Tipo Doc.: FACTURA, Hum. Doc.: 945-4
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Despesa Investimento Elegivel Investimento Ajuda Desp Pub
%X Electrificagio 2,000.00 2,000.00 Rubrica 240 4000 DCC DA @
S X Equipamentas 3,000.00 2,500.00 Rubrics 240 4000 DCC I8, Q

3

1 | LlJ
|2:| Concluida I_I_E (2E Local intranet
iilniciar”J @ F- m @ |J @A rece...l IE_I]Docum...l @Manual...l IE_I]Docum...l @Aplicag...”@Pedid_.. |(ﬂ§%@‘g 16:00

Figura 38 — Detalhe da Factura n°® 945-A.

No ecra de detalhe deve obrigatoriamente inserir a seguinte informacao:

Descricdo da Despesa — Descritivo da despesa

Valor do Investimento — Valor correspondente ao Detalhe da Factura

Valor Elegivel — Valor correspondente ao detalhe da Factura considerado elegivel

Rubrica de Investimento — Neste campo é possivel seleccionar a rubrica do universo das
rubricas aprovadas

Mercado Publico — Selec¢éo de Lista de Valores

Os campos Nivel de Ajuda e Classificacdo de Natureza de Despesa sdo automaticamente
preenchidos pelo sistema.
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/} Pedido Pagamento Incentivos - Microsoft Internet Explorer _ =] =l
Ficheiro  Editar Wer Fawvoritos  Ferramentas  Ajuda

<= Retroceder ~ = - () at | QProcurar el Favoritos G0 Multimedia ¢4 | By S = g

Endereco I&j https:ftst.aplj.ifap.min-agricultura. pt: fibigital. pedPagament off aces/pages/pedPagamento/ assistDocDespesa. jsp j Plr para | Hiperligactes

=
Documentos de Despesa:
HIF H. Documento Tipo Data (DD MM/ AAAA) Valor Total
%. » 141892749 945-4 FACTURA 18062005 5,000.00
% b4 141892749 946 FACTURLRECIBC 1407 12008 1,200.00

3

Documentos de Despesa - detalhe:

HIF: 141592749, Tipo Doc.: FACTURARECIEO, Hum, Doc.: 945

Descricao Valor Valor Rubrica Hivel Classe Hatur Mercado
Despesa Investimento Elegivel Investimento Ajuda Desp Pub
Softuware 1,200.00 1,000.00 Rubrica 20 5000 DCC A,

=
| | »

|@ (3 iternns restantes) & receber a imagem https:iftst. aplj.ifap. min-agricultura. pt: fiDigital. pedPagarmentoffaces)im |_|_|—[2|_ (2E Local intranet
iilniciarl“ 3] & & o] |J [@]a re-:e...l Iﬂ_]Docum...l @Manual...l Iﬂ_]Docum...l @Aplica;...“@Pedid... |(EE%IE|‘E 16:00
Figura 39 — Detalhe da Factura n°® 946.

No ecra Documentos de Despesa — Detalhe é sempre possivel aceder a quadros

predefinidos de ajuda @ que nos permitem obter informacao relativamente as rubricas que
foram aprovadas (Valor de Investimento e Valor Elegivel) e Despesa Apresentada no Pedido
de Pagamento em causa ( Investimento e Elegivel):
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<} Pedido Pagamento Incentivos - Microsoft Internet Explorer

Ficheiro  Editar Wer Favoritos  Ferramentas  Ajuda

< Retrocedsr ~ = - (2) at | QiProcurar  (GelFavoribos S0 Multimédia €74 | BN S = o

Enderego I@ https: fitst, aplj.ifap. min-agricultura. pt: fiDigital. pedPagamentoffaces fpages/pedragamento/ assistDocDespesa. jsp j @Ir para | Hiperligag ties

i -]
Quadro Despesa por Comprovar [ Rubrica:
. f Despesa Apresentada no Presente
Ribrica de Investimento Valores Previstos/Aprovados Pedido de Pagamento
Investimento Elegivel Investimento Elegivel
(1) (20) Rubrica 20 - (30 %)
150405011122002 - OCC - Prémio & 1,000.00 500,00 0.00 0.00
Manutengao (Ph)
(2) [20) Rubrica 20 - (50 %)
050405011122002 - OCC - Prémio & 1,200.00 1,200.00 0.00 0.00
tanutengEn (Ph)
(3) (240 Rubrica 240 - (40 %)
050405011122002 - DCC - Prémio & £,000.00 5,000.00 0.00 0.00
Manutengao (Ph)
(4) (3300 Rubrica 330 - (0 %)
050405011122002 - DCE - Prémio & 3,000.00 000 0.00 0.00
htanutengao (Ph)
iDigital.pedPagAnalisedtst172.20.0.175{(v3.7.11)
Copyright(c)2007, IFAP. Todos os direitos reservados.
Endereco de correio electronico para suporte informatico: help-desk@@ings min-agricutturs gt
K [
|@ Concluida I_I_E [2E Local intranet
i@lniciarl“ @ @ m @ |J @.ﬁ.rece...l Iﬂ_]Docum...l IE__]Manual...I Iﬂ_]Docum...l @Aplicag..."@Pedid._. |(EE%IE|‘E 12:28
Figura 40 — Quadro de Ajuda ao preenchimento dos detalhes da factura
No exemplo apresentado, a Factura n°® 945-A tem dois detalhes :
e Electrificacdo em que o valor do investimento e o valor elegivel é igual a 2.000€
e Equipamentos cujo valor de investimento € 3.000€ e o valor Elegivel é 2.500€
A Factura n°® 946 tem apenas um detalhe:
e Software em que o Valor do Investimento é 1.200€ e o valor Elegivel é 1.000€
55
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Regras de preenchimento do Assistente Modos de Pagamento:

v

v

Para cada documento de despesa, é obrigatoério o registo de, pelo menos, um detalhe,
dado que é neste registo que se efectua a ligagdo as rubricas de investimento
aprovadas. Assim, por cada rubrica de investimento que for necessario associar ao
documento de despesa, deve ser efectuado, pelo menos um detalhe. Um documento
de despesa pode ser registado para a mesma rubrica, com um ou mais detalhes, ou
pode ser registado para diversas rubricas de investimento, pelo menos um detalhe por
cada rubrica.

O registo dos valores de Investimento e Elegivel deve ser efectuado na mesma logica
dos valores de aprovacao da operagédo, oportunamente notificados ao beneficiario pela
Autoridade de Gestao no ambito da comunicacéo da decisdo da operagdo. Sempre que
se registem diferencas de montantes entre o aprovado e o realizado ou alteragdes
técnicas, devem ser submetidas a aprovacdo pela respectiva Autoridade de Gestéo,
previamente ao registo do pedido de pagamento. Esta avaliacdo devera ser efectuada
guer ao nivel da rubrica de investimento, quer ao nivel dos itens orcamentados. Isto €&,
se existirem diversos orcamentos na mesma rubrica, o que deve limitar a inscricdo de
valores na aplicacdo do pedido de pagamento devera ser o valor de cada item de
or¢camento. Na aplicacdo de pedido de pagamento os valores a registar encontram-se
limitados aos valores aprovados por rubrica de investimento. Assim, qualquer
compensacdo de valores entre rubricas configura a situacdo de alteracdo ao
projecto aprovado, pelo que deve ser solicitada a sua aprovacao pela Autoridade de
Gestdo. Quando for aprovada uma alteragdo desta natureza, os valores aprovados
registados no sistema de informacéo do IFAP serdo alterados, ficando disponiveis os
novos valores na aplicagdo de pedido de pagamento. Podera, entdo, ser correctamente
registado um novo pedido de pagamento.

No caso dos recibos de vencimentos ou outras despesas em que existe uma
imputagdo ao Programa, esta devera ser efectuada nos detalhes do documento de
despesa, seguindo sempre a logica de custos aprovada para os valores de
Investimento e Elegivel.

No caso de ajudas de custo processadas juntamente com 0s vencimentos, o detalhe
desse recibo deve separar as ajudas de custo do restante vencimento, uma vez que

poderdo ser associadas a rubricas de investimento diferentes.
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5.3 Assistente de Modos de Pagamento

Depois do registo dos Documentos de Despesa e respectivos detalhes deve aceder ao
separador "Assistente de Modos de Pagamento” onde védo ser registados os Modos de
Pagamento e efectuada a sua associacdo aos documentos de despesa previamente
registados. Este assistente comporta dois ecras: Registo de Modos de Pagamento e

Associacao a Documentos de Despesa.

/3 Pedido Pagamento Incentivos - Microsoft Internet Explorer _ & =]
Eicheiro  Editar \Wer Favoritos Ferramentas  Ajuda | -:,'
() Retroceder ~ ) - [x] [2] * | - Procurar <7 Favoritos {4| H~ & =2 3
Endereco I@ https: //tst.aplj.ifap.min-agricultura.pt/iDigital. pedPagamento faces jpages jpedPagamento fassistDocDespesa, jsp j '-) Ir para |HiIJer|i939535
] . . =l
Anexar decumentos comprovatives/Entregar formularic assinado
Guardar | Cancelar |
As=zist Pedido Pagamento Assist Doc. Despesa E As=sist. Mer. Pib. Aszsizt. Cont. Docum. Assist. Rel
Encerr.
Aszist. Conzultas ErrosiAyvisos
Assistente para Edigao / Registo do Modo Pagamento e do Registo Contabilistico
Aszpciar Documentos Despesa I
Modos de Pagamento - Pedido Actual
N. i Data Por
dosumento s (DDMMAAAA) | VIO TOMAl | o ogiay INCrementar
v 4 [2514558 CHEQUE x| [rsisiz008 [ 125400 1,254.00 | [
<Seleccione> i
e S2147852 01/05/2009 1,000.00| 1,000.00
MULTIBANCO =
3 4537 |CONTRIBUICAO EM ESPECIE 01/05/2009 4,000.00| 4000.00 [7
LETRA CHQ/TRF
4 4587 | FUNDO FIXO CALA 2000572009 2,000.00 2,000.00 [
OUTRO
TRANSFEREMNCIA BANCARIA
NUMERARIO =l
[&] Concluido I_I_I_’_ré_|0 Trusted sites

iﬁlnkiarl&jg@@@@@2Mia...v|[h2Exp @gmlcr || 7 Int.. » |O]Arece... ||3h§|_—|ﬂ@ (D My 10:14

Figura 41 — Assistente para Edicdo/Registo de Modo de Pagamento.

Ao primeiro ecrd acede-se, por defeito, quando entramos no Assistente Modos de Pagamento
ou através do Bot&o Criar/Seleccionar Modos de Pagamento

e T | disponivel quando estamos sobre 0 2.° ecra.

No 1° ecrd, deve obrigatoriamente inserir a seguinte informacéo, relativa ao modo de
pagamento:

N° do Documento — N° do Modo de Pagamento
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Tipo de Documento - Permite seleccionar (Transferéncia Bancaria, Cheque, Multibanco)

Data — Data efectiva de pagamento

Valor Total — Valor total do Modo de Pagamento Seleccionado

Incrementar — Deve ser assinalado sempre que o n.° de documento associado ao tipo de

pagamento em causa ja se encontre anteriormente registado

Os valores da coluna Por Associar sao calculados e informam sobre o valor do modo de

pagamento que ainda ndo esta associado/afecto a documentos de despesa.

Regras de Preenchimento:

v" O Modo de Pagamento a registar para associar as declaracbes de mao-de-obra
prépria ou de maquinas préprias, deve ser Contribuicdo em Espécie, com 0 mesmo
namero, data e valor que consta da respectiva declaragéo.

v" Quando existirem pagamentos por letra, devidamente autorizados e enquadrados
pela Autoridade de Gestao, os registos a efectuar em Modos de Pagamento, referem-
se ao pagamento efectivo e, por isso, devem ser registados ou dados relativos a
transferéncia ou cheque que liquidou a letra e deverd, neste caso, ser seleccionado o
Tipo de Modo de Pagamento — Letra CHQ/TRF.

v Em casos excepcionais, devidamente autorizados e enquadrados pela Autoridade de
Gestao, podem ser registados modos de pagamento do tipo Numerario e Fundo Fixo
de Caixa.

v' Para a generalidade das medidas dos diversos Programas, n&do serdo aceites modos
de pagamento do tipo Numerario e Fundo Fixo de Caixa, pelo que, ndo devem os
beneficiarios inscrever despesas desta natureza, sem a devida autorizagéo.

v A data do modo de pagamento deve corresponder a data efectiva de pagamento,
pelo que, devera ser registada a data de desconto do modo de pagamento na conta
bancéria, conforme fotocOpia do extracto bancario que consta do processo fisico de
pedido de pagamento.

v" No caso de uma escritura, se o desconto do cheque ou outro modo de pagamento é
anterior a data da escritura, deve registar-se em Data do Modo de Pagamento, a data
da escritura.

v/ Também no que diz respeito a despesas que sao facturadas através de extractos de
conta, posteriormente ao seu pagamento, como é o caso das portagens com Via Verde

ou avenca dos CTT, deve ser registado em Documentos de Despesa e em Modos de
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Pagamento, os dados relativos ao extracto de conta. No processo fisico ficara a
demonstracdo dos pagamentos efectuados.

Através do botdo Associar Documentos Despesa Avsacier Docymenios Despson temos acesso

ao segundo ecra sobre o qual devera a seguinte informacao:

Seleccao do Documento de Despesa através de lista de valores — Permite seleccionar o

NIF, o Tipo e o N° de Documento de Despesa previamente inserido

Seleccdo do Modo de Pagamento - Permite seleccionar o N°, Tipo, Data e valor Total do
Modo de Pagamento previamente inserido

Valor Pago (Total com IVA) — Valor Total Pago do documento de despesa seleccionado com

0 Modo de Pagamento seleccionado

N° de Lancamento — N° de Lancamento do registo contabilistico do pagamento

Data — Data do Registo Contabilistico

N° de Conta - N° da Conta do Registo Contabilistico

Os campos Investimento e Elegivel sédo calculados automaticamente apds gravacdo dos

dados.
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Na primeira parte do ecrd, selecciona-se o Documento de despesa:

3 Pedido Pagamento Incentivos - Microsoft Internet Explorer - |E' |i|

Ficheiro Editar Wer Favoritos Ferramentas — Ajuda | 'R.
(D Retroceder ~ ) - [¢] [2] | ) Procurar <7 Favoritos 41 | R- % B3

Endereco I@ https:/ftst.aplj.ifap. min-agricultura. pt/iDigital.pedPagamentofaces /pages/pedPagamento fassistDocDespesa. jsp j Ir para | Hiperligagdes

o . . -l
Anexar decumentos comprovatives/Entregar formularie assinado
Guardar | Cancelar |
Aszsizt Pedido Pagamento Assist Doc. Despesa E Assist. Mer. Pib. Assizt. Cont. Docum. Azszizt. Rel.
Encerr.
Azzizt. Consultas Erros/Avizos
Assistente para Edigao / Registo do Modo Pagamento e do Registo Contabilistico
Criar/Seleccionar Modos Pagamento I
Documentos de Despesa
HIF Tipo . Valor Pago .
Fornecedor documento Total (cVA) | Investimento | Elegivel documento

1+ 4 |<Seleccione> j fo.00 0.00 0.00 |<Selecci0n

(apagar=5.00000 EUR)
127582673 -F-946- 1254 00 EUR ( a pagar = 1.254,00 EUR )

CriarfSeleccionar Modos Pagamento I =
| | »
@ Conduido ’_ ’_ ’_ ’_ E | @ Trusted sites
E}lniﬁarl o @ @& W] =] ZMicro...vl@ZMicro...vl [ﬁzacplo...vlEsMicro...-"ﬁzmmr__- (D)% [ D M 18:46

Figura 42 — Selecgéo dos Documentos de Despesa
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Na segunda parte do ecrd, selecciona-se o0 modo de pagamento do documento de despesa

anteriormente seleccionado na linha:

3} Pedido Pagamento Incentivos - Microsoft Internet Explorer 18| x|
Ficheiro Editar Wer Favoritos Ferramentas — Ajuda | a'"
(D Retroceder ~ ) - [¢] [2] | 2 Procurar <7 Favoritos €2 | (- ‘n 53 3

Endereco I@ https:/ftst.aplj.ifap. min-agricultura. pt/iDigital.pedPagamentofaces /pages/pedPagamento fassistDocDespesa. jsp j Ir para | Hiperligagdes

[
cao / Registo do Modo Pagamento e do Registo Contabilistico
Documentos de Despesa Modos de Pagamento
Tino H. Valor Pago N. — Data Valor
P documento Total (¢/IVA) | Investimento  Elegivel d0tumento PO (DDIMMIAAAA) Total  Lar
5.000,00 EUR ( 2 pagar = 5.000,00 EUR ) x| [2000 000 0.00 [<Seleccione> =l

<Selecciones
2514556 - CHQ - 15-05-2009 - 1.254 D0 EUR
52147852 - CHQ - 01-05-2009 - 1.000,00 EUR
4587 - TRF - 01-05-2009 - 4.000.00 EUR

458? - TRF - 20-05-200% - 2.000,00 EUR

[

Kl | _>|;I
@ Conduido ’_ ’_ ’_ ’_ E | @ Trusted sites

&}lniciarl o @ @& ] =] (O] [s]amc... v| |©] 2 micr... v| D 2Expl... -| (3] 8 Micr... v||ﬁ21"te__. = |0]% | @, M Ey 18:49

Figura 43 — Selec¢éo dos Modos de Pagamento
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Na terceira parte do écra, regista-se o langcamento contabilistico do pagamento através do
registo do n.° de langamento, data do lancamento e conta de terceiros, quando se trata de
contabilidade organizada. No caso de contabilidade simplificada, atribui-se n.° de conta =1:

-} Pedido Pagamento Incentivos - Microsoft Internet Explorer _|8] x|

Eicheiro  Editar Wer Favoritos Ferramentas  Ajuda | ':;'
@Retroceder g T |1"| @"] :‘J | /':] Procurar :"" Favoritos < | == & = 3
Endereco I@ https: f/tst. aplj.ifap. min-agricultura, pt/iDigital.pedPagamento faces/pages /pedPagamento assistDocDespesa. jsp j Ir para | Hiperligagtes

[

. Mer. Piib. Aszsist. Cont. Docum. Assist. Rel.
Encerr.

e do Registo Contabilistico

Modos de Pagamento Registo Contabilistico
Valor Pago N. = Data Valor H. Data N.

Total (c/IVA) | Investimento Elegivel dotumento PO DDIMMIAAAA) Total  Lancamento (DDVMMIAAAA) Conta
EI |4uun 0.00 0.00||4587 - TRF - 01-05-2009 - 4 000,00 EUR j Jazs |20/0s/2008 = |26

| | _PILI
[&] condluido I_I_I_I_E|Q Trusted sites
It;':[niciarl o @ @& W =] © 2 Micr... v| |©] 2 Micr... v| D 2Expl... v| (2] 8 Micr... v||@21nte._- |_~1|§|E§i@.@ﬁ 18:52

Figura 44 — Registo contabilistico

No exemplo a Factura n° 945- A cujo valor total era de 5.000€ foi paga da seguinte forma

e 4.000 € através da Transferéncia Bancaria n.° 427
e 1.000€ através do Cheque n.° 789

A Factura n°® 946 no valor de 1.200€ foi paga em Numerario (DIN), ou seja com um Unico modo

de Pagamento.
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3} Pedido Pagamento Incentivos - Microsoft Internet Explorer =&l x|
Ficheiro Editar Wer Favoritos Ferramentas — Ajuda | a"
(D Retroceder ~ ) - [¢] [2] | O Procurar <7 Favoritos €2 | (- ‘s 53 3

Endereco I@ https:/ftst.aplj.ifap. min-agricultura. pt/iDigital.pedPagamentofaces /pages/pedPagamento fassistDocDespesa. jsp j Ir para | Hiperligagdes

[
Modos de Pagamento - Pedido Actual
N. Tipo Data Valor Total Por Associar  Incrementar
documento (DDYMNAAAA)
1 789 | CHQ | 16/0%/2008 1,000.00 000 [
2 772 DIN 04/08/2008 1,200.00 oo T
3 427 TRF 16/09/2008 4,000.00 000 [T
Documentos de Despesa Modos de Pagamento Registo Contabilistico
Valor Pago
HNIF Tipo . M. Tipo Data Valor M. Data 1
Fornecedor documento IL?\t;IK] Investimento Elegivel documento (DDVMM/AAAA)  Total Lancamento (DIVMMIAAAA) C
1) 141882749 | F 945-4 4,000.00 4,000.00| 3,600.02 427 TRF | 18/0%2008 4,000.00 12 21/08/2008 1
2 14188274% FR 945 1,200.00 1,200.00 1,000.00 772 OIN | 04/08/2008 1,200.00 54 28/07/2008 5
3 141882748 F 945-A 1,000.00 1,000.00 B299.98 789 CHQ | 18/09/2008 1,000.00 21 21/08/2008 2

TOTAIS | 6,200.00 ,200.00 5,500.00

4 | _>|;I
@Condufdo I_I_I_I_E|° Trusted sites
&}lniciarl o @ @& W] =] r«1icm...|@Ia’-\rec...l@E:‘nI ||E2M...v”ﬁ2]_. - §5em...| 0% D ME 12:45

Figura 45 — Associagdo de Modos de Pagamentos a Documentos de Despesa - Exemplo

Depois de registar/associar todos os Modos de Pagamento deve Gravar a edi¢do dos dados ,

através do botao , sendo nesta fase calculados automaticamente os valores de

Investimento e Elegivel.
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/3 Pedido Pagamento Incentivos - Microsoft Internet Explorer _ 7] x|
Ficheira  Editar Wer Favaoritos Ferramentas  Ajuda i

<ipetroceder + = - () at | @hProcurar  [ElFavoritos  AdfMultimedia  £% | B S = &
Endereca I@j https: fikst, apli,ifap . min-agricultura, pt: fiCigical, pedPagamentoff aces/pages/pedPagamento) assistDocDespesa. jsp j {'?Ir para |Hiperligagﬁes

=l

rtarl Submeter | \-"alidarl Imprimirl Sairl
Azzist. Pedido Pagamento Assist. Doc. Despesa m Azsizt. hier. Pk, Azsizt. Cont. Docum. Azzist. Rel.

Encerr.
Azsist. Consultas Errositvisos
Assistente para Edigio [ Registo do Modo Pagamento e do Registe Contabilistico
Documentos de Despesa Modo Pagamento Registo Contabilistico
Valor Pago

HIF Tino H. H. Tipo Data Valor H. Data 1
Fornecedor ' '°® documento (Iﬁ'ﬂ} Investimento Elegivel documento I (DDTAM/AAAA)  Total Lancamento (DDTM/AAAA) C
141892748 F Sd5-2 4,000.00 400000 360002 427 TRF 210552005 400000 12 16952005 1
141892745 F Q45-2 1,000,00 100000 89998 744 CHG 210852003 1,00000 21 160952005 2
141892749 FR Q48 1,200.00 1,200.00 1,00000 772 DIk 280772008 120000 54 040572005 e

TOTAIS 6,200.00 6,200.00 | 5,500.00

Kl | 0
|@ Concluida l_l_l_ (2E Local intranet
iilniciar”J @ F- m @ |J @A rece...l IE_]Docum...l @Manual...l IE_]Docum...l @Aplicag...”@Pedid_.. |(ﬂ§%@‘g 16:07

Figura 46 — Visualizagdo do Valor do Investimento e do Elegivel ap6s Gravar.

Atendendo a que a Factura 945-A foi paga através de dois Modos de Pagamento e que, em
termos do detalhe o Valor do Investimento é de 5.000€ e o Valor do Elegivel é de 4.500€, a
aplicacé@o vai efectuar uma afectac@o proporcional por forma a que no ecrd da Figura 46 o
Valor do Elegivel daquela Factura corresponda a 4.500€ (3.600,02+ 899,98).

O somatério dos valores calculados para o Investimento e para o Elegivel neste ecra,

correspondem aos valores que aparecem no ecra inicial Pedido de Pagamento (Figura n° 47).
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7} Pedide Pagamento Incentivos - Microsoft Internet Explorer =] =]
Eicheiro  Editar Wer Faworitos  Ferramentas  Ajuda ﬁ

<= Retracedsr ~ = - @) (2] 2 | Dfrocwrar (EIFavorkos lmukmeda (F | By & = 5 &l

Endere;o |g"| https: fitst, aplj. |fa|: min-agricultura. pt: fiCigital. pedPagamentoffaces/pages/pedPagamenta) seleccan . jsp; jsessionid= ZJ @Ir para | Hipetligagdies
{14 W L A B =04 ) S T=T. MO, T AL I T=T. TET . FLI T T=T. TeeT. ;I
Encerr.

Azzizt. Conzultas Errozifvizos

Pedido de Pagamento

Pesz0a & contactar |Maria Santos
Fungéo |C0nsultora
Telefone |
E-Msil |
Himero Tipe Pedido Pagamento Investimento | Elegivel
1 IPrimeirD Pedido Pagamento j 620000 550000

ibigital.pedPagAnalise Ttst1T2.20.0.1T5(v3.7.11)
Copyright(c)2007 | IFAP. Todos oz diretos reservados.
Encdereco de correin electranico para suporte informatico: help-desk@@incgs min-agricutturs.pot

-

|@ Concluido I_I_E (5E Local intranet
alnlclarl“ @ = m |:| | IE__]Manual de Gests. | @npllcagoes Iicr .. I [EA Calculadora “@Pedido Pagam... |<ﬂ§g|ﬂ|‘ 09:48

Figura 47 — Apés Gravar os dados do PP os valores do Investimento e do Elegivel aparecem no ecra inicial Pedido de

Pagamento.

No exemplo apresentado, qualquer uma das Facturas (945-A e 946) esta paga na sua
totalidade. Contudo, é possivel registar no ecrd dos Modos de Pagamento, pagamento
parciais de Facturas.

Nestes casos, a aplicagdo informatica ir4 igualmente fazer um calculo proporcional em termos
do valor do Investimento e do Valor Elegivel em funcdo dos valores que foram efectivamente

pagos.

Sempre que num Pedido de Pagamento um dos documentos de despesa néo tenha sido pago
na sua totalidade é possivel apresentar/associar modos de pagamento a esse documento de

despesa, em Pedidos de Pagamento posteriores, até ao seu pagamento total.
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5.4 Assistente de Mercados Publicos

Sempre que for identificada a necessidade de verificacdo do cumprimento das regras de
mercados publicos, no registo do detalhe dos documentos de despesa, o Assistente

Mercados Publicos ficara disponivel.

-} Pedido Pagamento Incentivos - Microsoft Internet Explorer _|8] x|

Eicheiro  Editar Wer Favoritos Ferramentas  Ajuda | -:,'
(J) Retroceder ~ ) ~ [x] [2] :‘J | - Procurar 7 Favoritos 4% | (-t B 3

Endereco I@ https: //tst. aplj.ifap. min-agricultura. pt/iDigital.pedPagamento,faces /pages/pedPagamento fassistDocDespesa, jsp j Ir para | Hiperligages
FEEIEl. CON=Ona s g eI ;I

Assistente para Edigdo / Registo de Documentos Despesa

Documentos de Despesa:

NIF N. Documento Tipo Data (DDVRMINIAAAA) Valor Total
127582673 945-A FACTURA 01/05/2008 5,000.00
127582673 948 FACTURA 15/05/2008 1,254.00
Hivel Classe
Rubrica Investimento Ajuda Natur Mercado Puly
Desp =
150405011213001 - DK - Incentiva x| 7500 0K SEM APLICACAO =

<Seleccione>

SEM APLICAGAQ

‘CONCURSO PUB. LIMITADO (art 162 a 1929)

CONCURSO PUB. ESP. URG. (art. 155 a 161)

PROCEDIMENTO NEGOC. (art. 1922 a 2032)

7l DIALOGO CONCORRENCIAL (art 2042 a 2189)

@] Conciae CONCURSO DE CONCEPGAQ (art 219¢ 2 2369)
_ CONCURSO PUBLICO (art 1302 3 1542)
Bmicar| 3 @& @ ] 2] O] [W2mic.. | D2ex. | #1am..-|[& e[ajusTE DRECTO (art 11203 127

Figura 48 — Selecgao de Mercado Publico em Documento de Despesa - Detalhe.

O assistente de mercados publicos é um formulério multiregisto. Por cada despesa obrigada a
verificacdo do cumprimentos das regras dos mercados publicos, deve ser preenchido um

formulario do Assistente de Mercados Publicos, utilizando 0s botbes

< -fl 1 ?-rl:r Hovo | Eliminar . — , .
l—l—l l | | , para criar, consultar ou eliminar formularios.
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3 Pedido Pagamento Incentivos - Microsoft Internet Explorer - |E' |i|
Ficheiro Editar Wer Favoritos Ferramentas — Ajuda | a’
() Retroceder ~ ) - [x] [2] | ) Procrar <7 Faverites € | (- L B 3

Endereco I@ https:/ftst.aplj.ifap. min-agricultura. pt/iDigital.pedPagamentofaces /pages/pedPagamento fassistDocDespesa. jsp j Ir para | Hiperligagbes

[
‘Guardar | Cancelar |

Assizt. Pedido Pagamento Aszist Doc. Despesa Assizt. Mod. Pagamento E Assist. Cont. Docum. Azzizt. Rel.

Encerr.
Azsizt. Consultas Erros/Avisos
Verificagao do Cumprimento das Regras dos Mercados Publicos
=T 2] 21 wovo | timinar |
1. 0 promotor do projecto, encontra-se sujeito ao regime da contratagdo publica : Presente S/ Ap
1.1 Por enguadramento da entidade no dmbito do n®.1 do Art.® 1.% do Decreto-Lei n.® 18/2008 de 29 de Janeiro. i
1.2 Por enquadramento da entidade no dmbito do n® 2 do Art.® 2. do Decreto-Lei n.® 18/2008 de 29 de Jansiro. [

1.3 Por aplicacdo da extensdo duﬂ_ﬁmb_’rtu de aplicacdo referidos ne Artige 275.° do Decreto-Lei n.218/28 de 29 de Janeiro, encentra-
=€ sUjeito ao regime da contratacao publica:

1.2.1 Relativamente & formacde de contratos de emprettadas, por ser financiade em mais de 50% por qualgusr das entidades
adjudicantes referidas no Art.® 2.% do Decreto-Lei n.® 18/2008 de 25 de Janeiro, € o respectivo preco contratual s€ja igual ou superior [
ao valor referido na alinea b) do artigo 19.% do referido Decreto-Lei.

1.3.2 Relativamente & formacdo de contratos de aquisé?ﬁu de =ervicos, por ser financiado em mais de 50% por qualquer das
entidades adjudicantes referidas no Art.* 2.7 do Decrefo-Lei n.* 1872008 de 29 de Janeiro, & o rezpectivo preco contratual 2eja igual .l
A ennarinr an ralar rafaridn na alinea hi o4 artinn N % An rafarids Nac L3 is s Lt o ENCTTR o

3

_I 7 Anon An n ratn | ai iam ~amnlamantaras  deanandantss o I
4
@ Conduido I_I_I_I_E|° Trusted sites

Fmicar| 5 @ (& 7] =avic. | D2ex. | @aam. [[Ssme.- [Oarec. | [ &GOS O M 123

Figura 49 — Ecra de Assistente de Mercados Publicos.
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5.5 Assistente Controlo Documental

Para conclusdo da recolha do Pedido de Pagamento é necessario efectuar o Controlo

Documental, pelo que deve seleccionar o separador “Assistente Controlo Documental”

7} Pedide Pagamento Incentivos - Microsoft Internet Explorer 18| x|
Eicheiro  Editar Wer Faworitos  Ferramentas  Ajuda ﬁ
s~ Retroceder = =p - @ ot | @Procurar [ Favaritos @Multimédia @ | I%- S = ﬂ
Endereco I@ https: kst aplj.ifap. min-agricultur a, pt: fiDigital, pedPagamentoff acesfpages/pedPagamento/ assistDocDespesa. jsp j @Ir para | Hipetligagées

[
itar | Submeter: I Walidar I Imigaritmiit I Sair |
Azsist. Pedido Pagamerto Azsist. Doc. Despesa Azsist. Mod. Pagamerto Azzizt. ber. Pob. E Azsist, Rel.
Encerr.
Azzizt. Conzultas Errozffvizos
Assistente de Controlo Documental
Documentos Apresentados Presente S/ Ja
Aplicagiao Entregue
1. Formulérios
1.1 Walores do Pedido & Termo de Responzabiidade [ [
1.2 Cartrala Documertal o o
1.3 Comprovagio da Despesa [ [
1.4 Werificagdo do Cumprimenta des Regras dos Mercados Publicos i ]
1.5 Relatério de Encerramento [ [
2. Documertos -
4] | y
|Ej Concluido E (5E Local intranet

iilniciar”J @ ‘é m @ |J @Arece...l IE_I]Docum...l @Manual...l IE_I]Docum...l @nplicag..."@Pedid._. |<}]§%|E|‘E 12145

Figura 50 — Ecra de Assistente de Controlo Documental.

O Assistente de Controlo Documental apresenta os seguintes itens:

e Formularios
e Documentos
e Documentos Comprovativos do Investimento

e Outros

Todos os itens tém que ter obrigatoriamente uma resposta que pode ser “Presente”, “Sem

Aplicacdo” e “Ja Entregue”

Apesar dos itens previstos neste ecra € possivel que existam Documentos a anexar ao Pedido
de Pagamento que ndo constem da lista identificada, nestes casos a aplicacdo permite a

insercdo de novos itens na parte inferior do ecra (Figura n°® 51)
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e  Criar novo registo *

e Gravar a linha editada ol 4

<} Pedido Pagamento Incentivos - Microsoft Internet Explorer _|& x|
Ficheiro  Editar Yer Favaoritos  Ferramentas  Ajuda ﬁ
< Retrocedsr ~ = - (2) at | QiProcurar  (GelFavoribos S0 Multimédia €74 | BN S = o
Enderego I@ https: fitst, aplj.ifap. min-agricultura. pt: fiDigital. pedPagamentoffaces fpages/pedragamento/ assistDocDespesa. jsp j @Ir para | Hiperligag ties
3.5 Letras pagas & confirmagio da sua extingdo [ & [ ;I
3.9 Contrato(s) de adudicagéo e fornecimento de materisis, obras ou equipamentos [ e [
310 Cadernos de encargos i @ e
3141 Avtos de medigio relativos a obras executadas [ o [
312 Catdlogos com a3 caracterizticas dos equipamentos i [ o
313 Fotografias dos investimentos reslizados e @ e
3.14 Estimativa de arqueagéo i I [
315 Terma de quitag&o emitida pelo estaleiro [ [ o
4, Cutros
= | o o le
3
ibigital.pedPagAnalise@tst1T2.20.0.1T75(v3.7.11)
Copyright{c)2007, IFAP. Todos os direttos reservados.
Enceraco de correln slectronico para suporte informatico: help-deskEings min-aaricutur s ot -
4 | »
|@ Concluida, mas com erros na pagina. E [2E Local intranet

i@lniciarl“ @ @ m @ |J IE_]Manual de Gesté...l @Aplica;ﬁes—Micr...I [ Calculadara ”@Pedido Pagam... |(E|1%|E|‘ 11:02

Figura 51 — Ecra de insercdo de novos Itens do Controlo Documental.

5.6 Assistente de Relatorio de Encerramento

Quando se trata de um pedido de pagamento final, isto é, do tipo Ultimo Pedido de Pagamento
ou do tipo Unico Pedido de Pagamento, deve ser preenchido um Relatério de Encerramento do
Projecto. Este relatério tem como objectivo principal dar por concluidos os trabalhos relativos a

operacao/projecto em causa.
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Na primeira parte do assistente, é efectuada a caracterizacdo da operacao/projecto.

7} Pedido Pagamento Incentivos - Microsoft Internet Explorer _|&| x|

Ficheiro Editar Ver Favoritos Ferramentas Ajuda | #
{J Retroceder ~ ) - [x] [2] .(blpProcurar <> Favoritos &2 | - s E 5

Endereco @ https://tst.aplj.ifap.min-agricultura. pt/iDigital. pedPagamento,/faces jpages jpedPagamento fassistDocDespesa. jsp j Ir para | Hiperligagies

Guardar | Cancelar | ;I

As==ist. Pedido Pagamento Assist. Doc. Despesa Asz=izt. Mod. Pagamento As=izt Mer. Pib. Azsizt. Cont. Docum. _
Encerr.

Aszist. Consultas Errosifyizos

Assistente para edigio/registo do Relatério de Encerramento

1. Caracterizagao da Candidatura

Investimento na construcde de tanque e estufa para horticultura & em aguisiciio de maguinas, equipamentos &
materiaiz compativeis com a actividade.

Data de Aprovagio: 06/07/2009

Data de Contratagéo:

Designagio:

Datas de realizago Prevista Efectiva

Data inicio do Investimento I |._3-|
Data de Concluzdo do Investimento I |._En|
Deszvie: (N® de dias) I 0

4 | _’lll
|@ Conduida I_I_I_ l_ ré_ |0 Trusted sites
#micar] (3 @& @ W] [2] (O] [®2m.-] D2e. | @um-|[@sr.- [O]ar. | Y. | [JHE0% . OME 124

Figura 52 — Ecra de registo de Relatorio de Encerramento - Caracterizacéo.
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Nos pontos 2, 3 e 4, é efectuada uma descrigdo sucinta da execucdo da operacao/projecto.

3} Pedido Pagamento Incentivos - Microsoft Internet Explorer

Eicheiro  Editar \Wer Favoritos Ferramentas  Ajuda

== |

&

() Retroceder = ) - %] 2] » | ) Procurar <7 Favoritos %1 | WS EREN =0

Endereco @ https://tst.aplj.ifap.min-agricultura. pt/iDigital. pedPagamento,faces fpages jpedPagamento fassistDocDespesa. jsp j &g Ir para |HiDer|5939535

2. Execugao Global da Candidatura Aprovada

Investimento Total Investimento

Comparticipagdo

q

Elegivel (€) Incenivolit] Comunitéria (£)

Candidatura Inicial 24589382 22483532 168,702.24 0.00

Realizado | 0.0 | 0.0 | 0.0 | 0.0
3. Execugio Financeira por Rubrica de Investimento

Ribricas de Investimento Investimento Investimento Desvio (€)
Cédigo Descrigio Aprovado (€) Realizado (£)

9114 Tangue pre-fabricado 17,280.00 4,000.00 13,280.00

5038  Charca 32,400.00 18,050.00 14,350.00

9071 Estufa plastico 89,727.20 5,000.00 G4.727.20

9410 Reboque cisterna para agua 7,500.00 T27.50 §,772.50

9434 Sachador 2813.88 27288 254102

Total 158,721.08 28,050.36 13167072

@ Conduido

=l

il

l_l_l_ ’_ ﬁ%_ @ Trusted sites

Bwicar| 5 & @ W] ¥ 0] (2w D2e | Wum-[Ssr- [Oar. | Yse. | [4&E0T . O ME 128

Figura 53 — Ecra de registo de Relatério de Encerramento - Execucéo.
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Nos pontos 5, sera indicada a forma de publicitacéo das ajudas, quando aplicavel.

3} Pedido Pagamento Incentivos - Microsoft Internet Explorer _ & =]

Eicheiro  Editar \Wer Favoritos Ferramentas  Ajuda | 'R.
() Retroceder = ) - %] 2] » | ) Procurar <7 Favoritos %1 | WS EREN =0
Endereco @htn:s:,‘ftst.aplj.ifap.min-agriculb.lra.ptleigitaI.pedPagamenb:,‘facesfpages,{pedPagamenm,‘assisﬁjod:)espesa.jsp j &g Ir para |HiDer|5939535

=l

4. Execugio Material

Quantidade Quantidade

Aprovada Executada llesvio)

Ribricas de Investimento Indicador Material

5. Publicidade do Apoio do Fundo

(Descricio das referéncias feitas ao financiamento FEADER)

=
4| | »

@ Conduido l_l_l_ ’_ ﬁ%_ @ Trusted sites
Bwicar| 5 & @ W] ¥ 0] (2w D2e | Wum-[Ssr- [Oar. | Yse. | [4&E0T . O ME 128

Figura 54 — Ecra de registo de Relatdrio de Encerramento — Execucgéo - Publicidade.
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No ponto 6, é efectuada uma avaliacdo sucinta da execucdo da operagdo/projecto e sera

expressamente comunicada a finaliza¢&do dos trabalhos.

-} Pedido Pagamento Incentivos - Microsoft Internet Explorer ===l
Ficheiro Editar Ver Favoritos Ferramentas Ajuda | -:,'
{J Retroceder ~ ) - [x] [2] ."J | /':" Procurar :"‘* Favoritos (4| (- eg = i

Endereco I@ https://tst.aplj.ifap.min-agricultura. pt/iDigital. pedPagamento,/faces jpages jpedPagamento fassistDocDespesa. jsp j Ir para | Hiperligaghes

=
=
6. Avaliagao da Execugao
(Breve analise da execucdo do projecto, indicando as dificuldades e os estrangulamentes, bem come as justificacies para os desvios
aprezentades nos quadros 3 & 4)
[ -

Guardar | Cancelar |

4 | _’lll
|@ Conduida I_I_I_ l_ ré_ |0 Trusted sites
#miciar] 3 @& @ @] [2] (O] [E2m.-] D2e. | @um-|[@sr.- [Clar. | Y. | [IHE0% . O ME 24

Figura 55 — Ecra de registo de Relatério de Encerramento - Avaliacéo.

5.7 Assistente de Consultas

O separador “Assistente de Consultas” permite efectuar as seguintes Consultas;

e Documentos por Pagar
e Pagamentos em Numerério

e Quadro Resumo de Pedidos de Pagamento

Nos Documentos por Pagar podem ser visualizados todos os Documentos de Despesa
registados no Pedido de Pagamento e obter informac&o sobre o valor desses Documentos de
Despesa que ainda nédo foi pago.
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No exemplo ndo existem valores por pagar das Facturas 945-A e 946.

7} Pedide Pagamento Incentivos - Microsoft Internet Explorer =] =]
Ficheiro  Editar Wer Favoritos  Ferramentas  Ajuda ﬁ

s~ Retroceder = =p - @ ot | @Procurar [ Favaritos @Multimédia @ | I%- S = ﬁ

Endereco I@ https: kst aplj.ifap. min-agricultur a, pt: fiDigital, pedPagamentoff acesfpages/pedPagamento/ assistDocDespesa. jsp j @Ir pata | Hipetligagties
[ Sool=l. FEnI TS TIeT =L OO0, DEspe=d T=T. M. LTI T {14 W | =1 o A T=T. 0TI, COCTT. T=T. TeeT. ;I

Emcerr.

Documentos por Pagar

Documentos de Despesa:

HIF Fornecedor Tipo H. Documento Total (¢cIVA) Valgﬂ];?gar
141892749 F 945-4 5,000.00 0.oo
141892749 FR 946 1,200.00 0.0

Pagamentoes em Numerario

Quadro Resumo de Padidos Pagamento

ibigital.pedPagAnalise @tst1T2.20.0.175(v3.7.11)
Copyright(c)2007 IFAP. Todos oz diretos reservados,

Endereco de correin elzctronico para suporte informatico: help-desk@incgs min-adricutturs ot ;I
@ Concluido, mas com erros na pagina. E (2 Local intranet

iilniciar”J @ ‘e m @ |J IE__]Manual de Gesté...l @nplicagﬁes-Micr...I [EA Calculadora “@Pedido Pagam... |<ﬂ§g|ﬂ|‘ 11:12

Figura 56 — Ecra de Assistente de Consultas (Documentos por Pagar)

Em Pagamentos em Numerdrio € possivel saber qual o valor e respectivo Documento de
Despesa em que o Modo de Pagamento utilizado foi o Pagamento em Numerario. Esta
informacéao torna-se relevante para as Medidas/Ac¢des cujas regras impdem limites & utilizag&do
deste Modo de Pagamento, permitindo ao Beneficiario saber se os limites impostos pela
legislacdo foram ou nédo ultrapassados. De notar que 0s pagamentos em numerario sdo
excepcionais e devidamente autorizados. Caso geral, ndo devem ser registados na

aplicacdo pagamentos em numerario.
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No exemplo, podemos observar que se encontram contabilizados pagamentos em Numerdrio
no valor de 1.000 €, relativos a Factura 946. O valor pago desta Factura € de 1.200€ mas,
como o Elegivel dessa Factura € 1.000 €, é esse o valor contabilizado.

< Pedido Pagamento Incentivos - Microsoft Internet Explorer _|&| x|
Ficheiro  Editar Yer Favoritos  Fetramentas  Ajuda ﬁ
< Retroceder ~ = - (2D at | QhProcurar el Favoritos G0 Multimedia €4 | By S = &
Enderego I&j https:fitst.aplj.ifap.min-agricultura. pt: fiDigical. pedPagamento/f aces/pages/pedragamento/ assistDocDespesa. jsp j f\)lr para | Hiperligagdies
=
Azzizt. Pedido Pagamento Azzizt. Doc. Despesa Azzizt. Mod. Pagamento Azsist. hier. Pk, Azzizt. Cont. Docum. Azszizst. Rel.
Encerr.
Documentos por Pagar
Pagamentos em Numerario
Documentos de Despesa:
HIF Fornecedor Tipo H. Documento Pa%ﬂmfg::r?oem
141892749 FR Q46 1,000.00
Quadro Resumo de Pedides Pagamento
ibigital.pedPagAnalise @tst1T2.20.0.175(v3.7.11) ﬂ
e awieaded# 23TOT S AN Toddam me ek ne cmmm oo
|@ Concluida E (@ Local intranek

iﬂlniciarl“ @ a m @ |J @Manual de Gesté...l @Aplica;ﬁes-l’\ﬂicr...l [ Calculadara II@Pedido Pagan... |<fjiglﬂ|‘ 11:42

Figura 57 — Ecra de Assistente de Consultas (Pagamentos em Numerario)

Através do Quadro Resumo de Pedidos de Pagamento é possivel obter informacgéo por rubrica
de Investimento sobre os valores de Investimento e Elegivel apresentados no presente Pedido
de Pagamento, mas também obter informacdo sobre Despesa Validada relativamente a
Pedidos de Pagamento anteriores.

Através deste Quadro resumo € igualmente possivel verificar a afectagdo dos Valores Pagos

de Investimento e Elegivel as respectivas rubricas,
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No exemplo, como as Facturas foram pagas na sua totalidade os valores encontram-se
totalmente afectos as duas rubricas (Rubrica 240 e Rubrica 20). O pagamento parcial das

Facturas implicaria uma afectacdo proporcional do Investimento e do Elegivel pago, as

respectivas Rubricas.

/} Pedido Pagamento Incentivos - Microsoft Internet Explorer & x|
Ficheiro  Editar Wer Fawvoritos  Ferramentas  Ajuda ﬁ
<= Retroceder ~ = - () at | QProcurar el Favoritos G0 Multimedia ¢4 | By S = g
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Quadro Resumo dos Pedidos de Pagamento - Valores por Rubrica de Investimento:
Despesa Validada relativa a Despesa Apresentada no
Riibrica de Valores Previstos/Aprovados Pedidos de Pagamento Taxa de Presente Pedido de
Investimernto Anteriores (acumulados) Exegugao Pagamento
Investimento Elegivel Investimento Elegivel ’ Investimento Elegivel
(17 (207 Rubrica
0 - (30 %
050405011 122002 4,000.00 500.00 0.00 0.0a 0.o0 0.0a 0.0a
- DCC - Pramio &
Manutengao (Ph)
(21 (207 Rukrica
20 - 150 %)
050405011 122002 1,200.00 1,200.00 0.0o 0.00 0.00 1,200.00 1,000.00
- DCC - Prémio &
tanutengao (Phi)
(3 (2400 Rubrica
2407 (40 %)
030403011 122002 5,000.00 5,000.00 0.00 0.00 .00 5,000.00 4.:500.00
- DCC - Prémio &
tanuten; o (Ph)
(43 (3300 Rubrica
5307 (0°9)
050405011 122002 3,000.00 000 0.00 0.00 0.0 0.00 000
- DCC - Prémio &
tanutengEo (Ph)
=l
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Figura 58 — Ecra de Assistente de Consultas (Quadro Resumo dos Pedidos de Pagamento — Valores por Rubrica de

Investimento)

5.8 Validacao e Submisséao do Pedido de Pagamento

ApOs recolha dos Documentos de Despesas e respectivos Detalhes, insercdo/associagdo dos
Modos de Pagamento, Controlo Documental e todos os restantes formularios aplicaveis ao

pedido de pagamento em causa, deve:

e Validar dados do Pedido de Pagamento

Apés Validacdo do Pedido e caso existam erros ou recomendacdes é visualizada a seguinte

mensagem de aviso na parte superior do ecra
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e “ Ocorreram erros impeditivos de validacdo. Pedido ndo Validado. Consulte os
Erros no Tab de Erro”

ApOs resolucéo dos erros identificados deve de novo o Pedido de Pagamento.

edido Pagamento Incentivos - Microsoft Internet Explorer _|&| x|
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Figura 59 — Lista de Erros/Avisos de Validagédo

Laocal intranet
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No caso de ndo existirem erros, o Pedido de Pagamento fica validado (Estado 3) e é activado o
Botdo Submeter.

< Pedido Pagamento Incentivos - Microsoft Internet Explorer _ |7 =]
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Figura 60 — Ecrd em que foram validados os dados do PP sem erros associados (Botdo Submeter Activo)

5.9 Imprimir Relatério de Pedido de Pagamento

—
Apbs Submeter o Pedido deve Imprimir os Relatérios do Pedido de Pagamento =

Apesar da funcionalidade Imprimir estar sempre activa independentemente do Estado em que
se encontre o Pedido de Pagamento, a impressé@o para constituicdo do processo fisico deve
ser efectuada quando o pedido de pagamento ja se encontra no estado Submetido, por forma a
garantir que os Documentos impressos correspondem ao Pedido que foi Submetido.

Assim, sé a impressao ap6s submissao do pedido de pagamento serve para acompanhar
0 processo fisico, sendo obrigatério proceder &s assinaturas sobre o Termo de
Responsabilidade.
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Da impresséo resulta o seguinte grupo de dados:

e Valores do Pedido e Termo de Responsabilidade
e Controlo Documental

e Comprovacdo da Despesa (Documentos de Despesa e Modos de Pagamento e
Registo Contabilistico)

e Consultas (Documentos por Pagar, Pagamentos em Numerario, Valores por Rubrica de

Investimento)

¢ Notas Explicativas para a Formalizacao de Pedidos de Pagamento
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