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1. INTRODUCAO

O presente manual destina-se a beneficidrios e entidades protocoladas junto do IFAP para
o registo de pedidos de pagamento e pretende ser um auxiliar na formalizagao on-line de
pedidos de pagamento de operacdes aprovadas no ambito dos programas de
desenvolvimento rural e pescas do periodo de programagao 2014-2020 (PDR 2020;
PRORURAL+; PRODERAM 2020 e Mar 2020).

Trata-se de um processo completamente desmaterializado, em que a documentacdo é
anexada ao préprio formulario de pedido de pagamento em formato digital, dispensando a
impressao e envio do formulario de pedido de pagamento e demais documentacdo anexa

as entidades responsaveis pelo controlo administrativo dos pedidos de pagamento.

A existéncia de um mddulo auténomo de recolha dos documentos de despesa, disponivel a
todo o tempo, permite ao utilizador registar as despesas relativas as operagdes aprovadas
sempre que o desejar, independentemente da existéncia ou ndo de pedidos de pagamento

€m Ccurso.

A atual versdo deste manual vem introduzir a meng¢do a um novo tipo de pedido de
pagamento especifico para algumas medidas (custos forfetarios), bem como clarificar
algumas matérias, como o preenchimento do carimbo do fundo cofinanciador, a
importagao de dados em ficheiro Excel, o registo dos valores associados a operagao tendo
em atencdo a proporcdo entre os valores de elegivel e de investimento aprovados, a
indicagao do cumprimento de condicionantes e a corregao dos registos dos documentos de

despesa apods afetacdo ao pedido de pagamento.

Para aceder corretamente e utilizar todas as funcionalidades disponiveis no registo do
pedido de pagamento, aconselha-se a utilizagdo do browser Google Chrome, Firefox ou a

versao 11 do Internet Explorer.
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2. ACESSO AO REGISTO DO PEDIDO DE PAGAMENTO

Para que seja possivel o registo do pedido de pagamento on-line no portal do IFAP, é

necessario que:

v' o beneficidrio se encontre registado no portal do IFAP, com atribuicdo de
utilizador/palavra-passe de acesso a area reservada do portal, quando o pedido
de pagamento for registado pelo proprio;

v o utilizador da entidade protocolada para a recolha de pedidos de pagamento
se encontre certificado para o efeito, quando o pedido de pagamento for

registado por este, em nome do beneficidrio.

Acede-se a area reservada do portal www.ifap.pt, da seguinte forma:

| Hewsletter | Perguntas Frequentes | Mapa | Contactos | Informacdes | Sugesties | Reclamacies | Help-Desk ':i

p—
Area Reservada [?]
> )
! FAI GOVERNO DE mmm = 5
Instituto de Fimanclamenta PORTUGAL £ DO MAE Ry, im D= s iy
dla Agricultua e Pescas, LP Area Reservada

10 Julho 2014 - 10:46

I
: Noticias » Estatisticas » Formularios - :
Pesquisa Avangada

* O IFAP
* Ajudas FEAGA

w14

* Desenvolvimento POTIUQE| sé#rfogos
Rural

: Pescas

: Crédito e Seguros “ |CNF

* Qutras Ajudas

Hnlieslbe e PORTUGAL SEM FOGOS IB-Identificacao Registo no Portal e
# Informacbes DEPENDE DE TODOS do Beneficiario Acesso a Area Reservada
+ Legislacdo Diaria
: Pagamentos

+ Links Uteis

SNIRA/SIRCA Seguros Parcelario

Help-Desk [Apoio Informético]: 217 518 512 Contact Center [Informacdes]: 217 513 999

Destaques
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Introduz-se o utilizador/palavra-passe:

Entrar em Sessao

Introduza o nome de utilizador e a palavra-chave para entrar em sessdo:

utilizador®
* No caso de ser Beneficiario, escrever w(n? IFAP) , como por exemplo v0000000

Palavra-Chave

Entrar em sessdo

A) Se for o beneficiario a registar o pedido de pagamento, entra através do ponto de menu

“O Meu Processo”:

| Alterar Palavra-Chave | Mapa | Contactos | Ajuda | Faq's |

Area Piblica

IFAP

Imstitute MG
dla Agricul a5, LR
10 Julho 2014 - 11:18

Sair

»Aplicacoes

»Noticias Bem-vindo
= Utilitarios ao Portal Interno do IFAP

A Area Reservada do Portal do IFAP é um veiculo privilegiado de ligac3o on-
ine e foi criada para faclitar o relacionamento dos Utilizadores com o
nstituto. Agui podera consultar informacdo relativa ac seu processo no IFAP,
»iDoc apresentar formuldrios electrénicos & efectuar os Pedidos de Pagamento no

=Colaborador IFAP 3mbito do FEADER e FEP.

+Manuais TABS A entrega de candidaturas ao Pedido Unico efectua-se através do ponto de

=Manuais menu O Meu Processo/Candidaturas e Pedido de Pagamento/Pedido
= Unico.

»e-Learning

A apresentacdo dos Pedidos de Pagamento efectua-se através duma
aplicacdo de recoclha em O Meu ProcessofCandidaturas e Pedido de

Pagamento/Investimento.
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Clica em:

2 Clara Rodrigues (v00kcmim)

O Meu Processo

(% Terminar Sessdo

Bem-vindo ao Meu Processo. Este espaco é seu e contém informacg@es do seu interesse. Utilize-o e explore-o.

A iDigital

Identificagdo do Beneficiario (IB)
Consulta, alterac@es e erros de |B.
+2

Candidaturas

Entrega, alteracio e consulta de candidaturas para a campanha/ano
em curso: PU, VITIS, Isencdo da Taxa de Audiovisual e Regime Apoio
Animais: Intencdo de Candidatura. RPB: Modelo H. Carregamento de
ficheiros de Socios de OP e Registo de OP.

+8

Superficies

Consulta e obtencao de Parcelario (IE e P3), de Pedido de
Comunicacdo e Alteracdo de Uso - Pastagens Permanentes & de
Documento de Caracterizacio de Parcela para efeitos de Bolsa de
Terras (DGADRY).

+3

Animais
Informaciies e agdes referentes ao Registo Animal (SNIRA - Qvinos e

Apoios ao Investimento
Invest (2007-2013). D

1to Rural e Pescas (2020)

Pagamentos

Obtencio de informacides sobre P

Demonstracies de Apuramentos e Garantias Afivas
+4

Seguros

Obtencao de informacdes relativas a Seguro de Colheitas, Seguro
Viticola de Colheitas e Seguro de Frutas e Horticolas - Organizacdes de
Produtores (elegiveis no d&mbito dos Fundos Operacionais)

+3

Autorizagoes
Consulta e subscricao de Autorizacbes (Sistema de Aconselhamento

Q

Historico

Consulta de funcionalidades relativas a campanhas anteriores e
de funcionalidades descontinuadas,

Correspondéncia

Consulta de correspondéncia enviada pelo IFAP

Manuais

D g0 de manuais as diversas

funcionalidades disponiveis em O Meu Processo

FAQ...

Consulta de respostas a perguntas frequentes, relacionadas com
assunios que se inscrevem no @ambito de O Meu Processo.

Pedidos de Informac&o..

Sugestbes.

E, dentro do menu Apoios ao Investimento, no ambito do Desenvolvimento Rural e Pescas

(2020), encontra os moédulos de Recolha de Documentos de Despesa e Formalizacdo do

Pedido de Pagamento:

Desenvolvimento Rural e Pescas (2020)
Assinar/Consultar Termo de Aceitacao

Aprir Assinar/Consultar Termo de Aceitagio em Desenvolvimento Rural e Pescas (2020)

Recolha de Documentos de Despesa

Abrir Recolha de Documentos de Despesa em Desenvolvimento Rural e Pescas (2020)

Formalizagao/Consulta Pedido de Pagamento
Abrir Formalizaco/Consulta Pedido de Pagamento em Desenvolvimento Rural e Pescas (2020)

O médulo de Recolha de Documentos de Despesa destina-se ao registo da documentacao

da despesa realizada no ambito das operacdes aprovadas e o mddulo de Formalizacdo do

Pedido de Pagamento integra um formulario para a apresentacao do pedido de pagamento

propriamente dito.
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B) Se for utilizador certificado de entidade protocolada a registar a candidatura pelo

beneficiario, entra através do ponto de menu “iDigital”:

| Alterar Palavra-Chave | Mapa | Contactos | Ajuda | Fag's |

Area Piiblica

IFAP F GOVERNO DE
Institute o TN PORTUGAL

da Agricul as. 1R

NUNISTERIO DA AGRICULTURA. -
D0 MAR Sair

28 Setembro 2015 - 10:38

Clara Maria da Conceicao Coelho Rodrigues

e
=Noticias al - Ba
I iDigital - BackOffice - SS0O = Certificados de
=Utilitarios o
iSinga Seguranca
=Formularios iSinga - SSO Downloads necesssrics
~Siasta iSip - Sistema de Identificacdo Parcelario
i iSip - Sistema de Identificagdo Parcelario - 550 = Esclarecimentol
»iDoc SNIRA - Sistema Nacional de Identificacdo de Registo de Animais Seleccione o item que
~Colaborador IFAP SNIRA - Sistema Nacional de Identificacio de Registo de Animais - 550 pretende ssreferanciar

introduza ...
*Manuais TABS

» Esclarecimento2
s~Manunais

Seleciona Apoios ao Investimento no ponto de menu ldigital:

Apoios ao Investimento
Incentivos, PRODERAM, Aconselhamento Agricola e Desenvalvimento
Fural e Pescas ( 2020)

Dentro dos Apoios ao Investimento, seleciona:

Desenvolvimento Rural e Pescas ( 2020 )
Manutencio de Tabelas de Referéncia, Contratacgo, Gestao

Aplicacional, Termos de Aceitacio, Listagem de Gestdo e Pedido de
Fagamento

E acede a:

Pedido de Pagamento
Fecolha de Documentos de Despesa e Formalizac&o do Pedido de Pagamento

Encontra dois modulos, um para registo dos documentos de despesa e outro para a

apresentacdo do pedido de pagamento:

Recolha de Documentos de Despesa
Abrir Recolha de Documentos de Despesa em Pedido de Pagamento

Formalizacao do Pedido de Pagamento
Abrir Formalizac&o do Pedido de Pagamento em Pedido de Pagamento
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Este modulo destina-se ao registo da documentacdo de despesa realizada no dmbito das
operacdes aprovadas. Encontra-se disponivel a todo o tempo para registo da
documentacdo, independentemente da existéncia ou ndo de um pedido de pagamento ja

formalizado e em curso.

Desenvolvimento Rural e Pescas (2020)

Assinar/Consultar Termo de Aceitagao
Abrir Assinar/Consultar Termo de Aceitacio em Desenvolvimento Rural e Pescas (2020)

Recolha de Documentos de Despesa
Abrir Recolha de Documentos Q Despesa em Desenvolvimento Rural e Pescas (2020)

Formalizagao/Consulta Pedido de Pagamento
Abrir Formalizagdo/Consulta Pedido de Pagamento em Desenvelvimento Rural e Pescas (2020)

Acede ao médulo de Recolha de Documentos de Despesa, através da identificacdo do

NIFAP e/ou nimero de identificacdo fiscal do beneficiario e clicando no botdo “Procurar”.

2 Clara Rodngues (v00manim) i= Menu

Recolha de Documentos de Despesa

Instrugées: Indique o critério da sua procura e prima em "Procurar._". Serd reencaminhado para a pgina de insergao/consulta de Documentos de Despesa e Modos de Pagamenta.

Ano Programacéo ‘1014

NIFAP 7089724

NIF ‘ |

| Q Procyrar... |

Entra para o primeiro separador do modulo de um conjunto de cinco separadores e que a

seguir de discriminam:

Documentos de Despesa Modos de Pagamento Contratacio Publica Associacdo Operacao Dados Complementares

Documentos de Despesa
Modos de Pagamento
Contratacdo Publica

Associagdao Operacgao

i A wWoNnoE

Dados Complementares
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3.1 Documentos de Despesa

Este separador destina-se ao registo dos documentos de despesa e dos seus detalhes e

temo seguinte aspeto:

Edtar | Ve | sar

am:

1d5:09 g = Rodriguss

ommemisiDepes | MOWSOIPMETATY  CoWaMOPINGI  AsoaiOpEmis  Dads Compemenss

Documentos de Despesa

5qu8 DO NIF 2 e e

Inetrugoss: Cique & EXFar, 4pofs CAAUE 10 41 + Para 30Nt U B Mot coregito caque &1 Para compietar : :
coumantos um s, Saacomo ok AU Pock UsE QB0 057 Para romar 3B 02 ocamnos B2 alra 00 0 & CHGUR 0 Mov0 & YT, QU

v, 356 amaten
pagamans

Camregar Documentos.

# Escoherficheiro

Ajuda || o Cidigos TipoDocumentos || o Cadi igho Piblica || = Cadi

Faturas » Detalhes
|2

o)

Entidades Relacionadas [relagfes espeoiis - n°4 doartign83°do | Anexar
CIRC)

NIF 2 MFMagional | Num.Doc. & Tipo Data Documento 2 Valor Total [eVA) ¢ Contratag3o Piblica S

Mo sxisemdocumentos de despesa
o)

Exportar para Excel

L]

No topo do separador, em fundo azul, encontra instrucdes simples para apoio ao

preenchimento.

Instrugdes: Clique em Editar. Depois clique no sinal + para adicionar uma linha por cada documento de despesa a inserir. No final do registo clique em Guardar. Para completar o registo do documento de
despesa, clique no NIF do documento para adicionar e preencher linha(s) de detalhe. S0 pode navegar entre documentos de despesa e os seus detalhes fora do modo de edicio. Também pode inserir os
através do carr de um ficheiro no quadro “Carregar documentos™. Saiba como clicando em “Ajuda”. Pode usar o filtro disponivel para encontrar um determinado documento. Para

retomar a lista de documentos limpe a caixa do filtro & cligue de novo em filtrar. Quando validar, as linhas a rosa indicam que o documento tem erros ou falta de preenchimento, verifique os erros no botdo de
alerta no inicio da linha; linhas a branco indicam que o documento esta sem erros; linhas a verde indicam que ja associou o documento a uma operacéo (projeto) e linhas a cinza escuro indicam que o
documento jd integrou um pedido de pagamento.

O registo dos documentos de despesa pode ser efetuado diretamente na aplicagao, ou por

importacdo dos dados previamente carregados num ficheiro com a extensao CSV.

A) Carregamento dos documentos de despesa via ficheiro

Carregar Documentos

+ Escolher ficheiro

Ajuda i Coadigos Tipo Documentos 2 Codigos Contratagdo Publica i Codigos Entidades Relacionadas

10
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Clicando no botdo Ajuda, acede aos requisitos necessarios do ficheiro a importar:

Carregar Documentos

+ Escolher ficheiro

Ajuda 2 Coadigos Tipo Documentos 2 Codigos Contratacdo Publica 2 Codigos Entidades Relacionadas

Ajuda no carregamento x

Primeiramente deve fazer a consulta dos codigos para usar nos ficheiros de carregamento nos campos
TIPO, CONTRATACAD PUBLICA e ENTIDADE RELACIONADA

Um ficheiro CSV € um ficheiro de texto cujos campos sdo separados por ponto-e-virgula. Esse ficheiro
pode ser feito/gerado no EXCEL bastando para isso gravar como ficheiro do tipo CSV

REGRAS :

as casas decimais devem ser especificadas com um ponto

as datas devem ter o formato YYYY-MM-DD

deve obedecer as mailsculas e minusculas dos codigos dos campos TIPO, CONTRATACAC PUBLICA E
ENTIDADE RELACIOMNADA, tal como se apresentam nas listas disponiveis para consulta.

a primeira linha deve conter o nome dos campos em mindsculas:
nif;nacional;numero;tipo;data;valor,contratacao;entidade

O ficheiro deve rigorosamente obedecer ao formato do exemplo em baixo

EXEMPLO DE UM FICHEIRO CSVY
nif;nacional;numero;tipo;data;valor;contratacao;entidade
B-534700;N;NUM1:F:2014-02-02;8000;S/A5

123456789, S;NUM13;FFC;2014-02-02;10000.67,CPUS

4

Relacionadas mostram os codigos a utilizar para os respetivos campos do ficheiro.

2 Codigos Tipo Documentos @ Codigos Contratacio Pulblica 2 Codigos Entidades Relacionadas

v ¥ v

Codigos Tipo Documentos Cédigos Contratagao Puablica Codigos Entidades Relacionadas

Cédigo Descrigao Codigo Descrigio Cadigo Descrigio

Os botdes Cddigos Tipo Documentos, Codigos Contratacdo Publica e Cédigos Entidades

CE

FFC

Contribuigao em Espécie
Fatura

Fundo Fixo Caixa
FaturaRecibo

Qutro

AD

AUMC

cc

cP

AJUSTE DIRECTQ (art. 112° a 127°)

AJUSTE DIR SIMPLIFICADO (art 128 a
129°)

Assegurado pela UMC

CONCURSO DE CONCEPGAO (ant. 219° a
236°)

CONCURSO PUBLICO fart 130° a 154°)

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

CONCURSOPUB. LIMITADO (an. 162a

Nao Aplicavel

Participagdo no capilal ndo inferior a 20% efou
direito de voto (entidades e os tiwlares de
capital, cénjuges, ascendentes ou
descendentes)

Identidade des membros dos drgéios sociais
ou de administragao, diregao, geréncia ou
fiscalizagio, respetivos conjuges,
ascendntes ou descendsntes,

Existéneia de contrato de subordinaglo.

Relagiies de dominio (contas eonsolidadas)

11



M Far
J/%—/‘ Instituto de Financiamento

da Agricultura e Pescas, 1.P.

Os dados podem ser registados normalmente nas colunas de um ficheiro Excel, com as

células em formato de texto e guardado com a terminagdo CSV (separado por virgulas).

Algumas definicdes do Excel alteram o formato da data quando o ficheiro é fechado, pelo
gue deve confirmar que o formato da data é Ano-Més-Dia (AAAA-MM-DD) antes de

importar o ficheiro.

Elaborado o ficheiro de acordo com o indicado, clica no botdo Escolher ficheiro para o

procurar na diretoria do computador:

Carregar Documentos

+ Escnlhe&ﬁcheiro
Ly

¢ Abrir - ._—-——-— — . u
OO& |, « TESTESINV » Recolha S Preeriegres D)
e -—
Organizar = MNova pasta =~ A @
¢ Favoritos — Biblioteca Documentos B s
B Ambiente de trak Recolha
‘E-_r_| Localizagies o -
|| PDR2020 _ E
4 Transferéncias = |@ Livrod.csv
(] ~5DbE03. docx
4 Bibliotecas ] Docd3.docx
|| Documentes ] Doc92.docx
T @ Docol.docx
o Misica @] DocB9.docx
B8 videos ] Docd.docx
] DocBE.docx
18 Computador Livrod.xdsx
(]}
&, Disco Local (C) DocBl.docx
= . 2| DocumentosDespesa (2).xlsx =
APPL 43
k:_’ R q\jfl_n,_) ~ | i | -
Mome do ficheiro:  Livrod.csv o ’Todososﬁcheims v]
[ Abrir |v_] [ Cancelar ]

12
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Clica em abrir:

€ Abrir - ‘_—— — . u
OO I« TETESIN  Recona <[y |[ ProcrerRecob 2l
i .,

Organizar + MNova pasta s==i S| ®
7 Favoritos — Biblioteca Documentos - R
M Ambiente de trak Recolha
“El Localizaies Nome .
|| PDR2020 C
@ Transferéncias |= |@ Livrod.csv
4] ~SDoc93.doex
- Biblictecas ] Doco3.docx
& Documentos Doc92.doex
[ Imagens Doc9l.docx
& Msica T Doc#9.docx
B videos @ Docd0.docx
@] DocB8.docx
1% Computador &) Liviod.xisx
&, Disco Local (C) % Doc8l.docx
- - DocumentosDespesa (2) adsx i
APPL 43
.Lf: o q\fin__) % 1 | .
Nome do ficheiro: Livrod.csv & ’Todos i v]
I Abl',{ Iv] [ Cancelar ]
s

A aplicagdo efetua o carregamento:

Carregar Documentos

+ Escolher ficheiro

Ajuda 2 Cddigos Tipe Documentos 2 Cddigos Contratacio Puablica ? Cddigos Entidades Relacionadas

E obtém a indicacdo do carregamento efetuado:

ri o Ficheiro de dados carregado com sucesso |

Visualiza os documentos inseridos:

Faturas » Detzlhes

-

dofy = = [4]

| NF 2 | NIF Nacional | Hum. Doc. & Tipo & ‘ Data Documento © | Valor Total (elVA) ¢ Contratagho Plblica Encasss R‘“"”“"“{""%‘;’““is""""““i""““"’ | FA:::O\:;
a 123456788 sm | v CRID Fatura | s ‘ﬂ Sem Aplicagio Nio Aplicavel L
& 123486780 = Contribuisio m Espicie (mqsum i:J AJUSTE DRSIWMPLIFICADO (art 128 3 128°)  Exisiincia de contrato de subordinagho. Le]
a 123458780 sm 1c FaturaRecibo ;'z-nsm,m Tm| CONCURSO PUBLICO {art 130 a 1547 Dependineiano exercici da afvidade. Le]

rs 123458780 s - 28 Fawra | amsren " 324410f  SemAplicagio

n3o inferior a 20%

desoendentes)
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Enquanto as linhas dos documentos de despesa guardadas ndo forem validadas sem erros

M, e
//; Instituto de Financiamento

ou falta de preenchimento, exibem a cor rosa.

Prossegue, anexando os documentos em formato digital - ver C) Anexar documentos de
despesa digitalizados (pag. 18) - e preenchendo os detalhes de cada documento de

despesa diretamente na aplicacdo - ver D) Detalhes dos documentos de despesa (pag. 22).

B) Carregamento direto dos documentos de despesa na aplicacao
Para registar os documentos diretamente na aplicagdo, recorre ao botdo de Editar que se

encontra no topo do ecra.

Editar Validar Sair

s

[ Entrar em modo de edigdo para poder fazer alteragées. ]

Através do simbolo +, cria uma linha para registo, podendo criar quantas linhas quantos os

documentos de despesa a registar.

Faturas * Detalhes

(1 of 1) 4 <4 1 [

Contratagéo Publica

NIF
Nacional

‘ ‘ NIF ‘ N. Documento Tipo & Data Documento Valor Total (c/IVA)

< | )

(1 0f1) e (1] e om

Inicia o registo com a indicagdo do n? de identificagao fiscal do fornecedor:

(10f1) T I ]

‘ N. Documento ‘ Tipo ¢ ‘ Data Documento ‘ Valor Total (c/IVA) Contratagao Publica

‘ ‘ = ‘ NIF

Nacional

® 123456789 Sim o i ‘ Escolha Tipo = | ] | | Escolha Opcéo

4 l »

(10f1) RIS

Por defeito, no campo seguinte encontra-se indicado que o nimero de identificacdo fiscal
€ nacional. No caso do numero de identificagao fiscal ser de fornecedor estrangeiro, deve

selecionar N3o.
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(10f1) o (1] e

‘ NIF

‘ N. Documento ‘ Tipo ¢ Data Documento

. ®

‘ NIF Nacional Valor Total (c/IVA) Contratagio Piblica
| 123456789 | Sim 'l | | Escolha Tipo - | | & | ‘ ‘ Escolha Opgéo

Nio 10f1) e [1] e

Em seguida, regista o n? do documento de despesa e seleciona de uma lista o tipo do

documento.
NIF
NIF . N. Documento Tipo %
Nacional
% 123456789 | sm ¥ 333 Escolha Tipo @
‘ T

Contribuicdo em Espécie

+ Fatura

Fundo Fixo Caixa
Fatura/Recibo

Outro

Nota: A aplicagao ndo permite o registo de notas de crédito, pelo que, no caso de uma
nota de crédito referente a uma fatura, deve registar o valor da fatura deduzido do valor

da nota de crédito.

Regista a data do documento de despesa, no formato ano — més — dia (AAAA-MM-DD),

digitando-a diretamente ou selecionando-a do calendario.

Tipo ¢ Data Documento Valor Total (c
Fatura T | 2015-11-2 =
- Novembro 2015 -

|| Do Se Te Qu Qu Se Sa
25 26 27 28 29 30 AN
1 2 3 4 5 g 7
8 9 10 11 12 13 14

1% 16 17 18 19 20 21

22 23 24 2% 25%28
29 30 1 2 3 4

o
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Vs

E inscreve-se o valor total do documento de despesa, incluindo o IVA e outras taxas.

Tipo < Data Documento Valor Total (c/IVA)

Fatura T | 2015-11-27 & 1.500,00/€ |

No campo Contratacdo Publica, deve ser indicado qual o procedimento de contratacao
publica no qual a despesa se enquadra. Trata-se de um campo destinado a beneficiarios
gue estejam sujeitos a realizacdo de procedimentos de contratacdo publica, pelo que, se

ndo for o caso, devera selecionar a opg¢ao Sem Aplicacao.

Entid
Data Documento Valor Total (c/IVA) Contratagiao Piblica He
* || | 20151127 = 150000 € | Escolha Opcéo Lz Esco
1 :
{1 of1) pa e O (e (e Sem Aplicacio

AJUSTE DIRECTO (art.112°a 127°)

AJUSTE DIR: SIMPLIFICADO (art 128 a 128%)
Assegurado pela UMC

COMCURSO DE CONCEF’Q:&O (art. 219°a 226

-

COMNCHRS PORIICO (art 130° 2 15424
1| | »

O campo seguinte destina-se a identificar, a existéncia de relacbes especiais com o
fornecedor, caso existam, na acecao do n? 4 do art.2 63.2 do Cédigo do IRC. Se ndo existir

esse tipo de relagOes, deve selecionar a opcdo Nao Aplicavel.
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‘ Entidades Relacionadas (relagtes especiais - n® 4 do artigo ‘

| Data D t ‘VITtIdI\r‘A Contratagio Pabli
ata Documento alor Total ( ) ontratagio Pablica 63.° do CIRC)

2015-11-27 & 1.500,00 € AJUSTEDIRECTC (art112°a127%) ¥ ‘ Escolha Cpcéo ] o

Escolha Opcao

Nao Aplicavel

Participacdo no capital ndo inferior a 20% e/ou direito de voto (entidades e os titulares de capital, cdnjuges, ascendentes ou descendentes)

Identidade dos membros dos drgdos sociais ou de administracdo, direcéo, geréncia ou fiscalizacdo, respetivos conjuges, ascendentes ou descendentes.
Existéncia de contrato de subordinacio.

Relacbes de dominio (contas consolidadas).

Dependéncia no exercicio da atividade.

Relacionamento com entidades residentes em paraisos fiscais.

Concluido o preenchimento da linha do documento de despesa pode guardar a

informacdo, recorrendo ao botao Guardar existente no topo do ecra.

Guardar Cancelar

s

Apds guardar, a linha do documento de despesa aparece a rosa e assim permanece até

que seja validada sem erros e sem falta de preenchimento.

(10f1) 4w 1] e m

NIF |

Valor Total (c/IVA)
Nacional b

| NIF & ‘ Num. Doc. & | Tipo & | Data Documento & Contratagiio Piblica

A 123456789  sSim s 333 Fatura 2015-11-27 B 1.500,00 € Sem Aplicacio

4 [ | 3

(10f1) o (1] e e

Se pretender eliminar a linha, em modo de edic¢do clica no botdo x.

‘ NIF

‘ ‘ ol Nacional

| N. Documento ‘ Tipo ¢ | Data Documento ‘ Valor Total (c/IVA) Contratagéo Piblica

( x) 123456769 smo v [3: Fatura v | 20151127 & | 1.500,00€| | | Sem Aplicagko
< S |

Nota: No caso de pretender eliminar um documento de despesa que ja tenha sido
associado a modo(s) de pagamento no separador Modos de Pagamento, deve eliminar
previamente a associacdo do(s) modo(s) de pagamento a esse documento de despesa. O
mesmo se aplica a documentos de despesa ja inseridos num procedimento de contratagdo
publica (no separador Contratacdo Publica) e a documentos ja associados a uma operacao
(no separador Associacdo Operacdo), isto é, deve eliminar previamente essas associacdes

antes de eliminar o documento.
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C) Anexar documentos de despesa digitalizados

Guardada cada linha dos dados do documento de despesa, fora do modo de edicdo, deve
anexar copia digitalizada do respetivo documento de despesa previamente carimbado, por
carimbo préprio com menc¢dao do fundo cofinanciador. A titulo de exemplo, para o
Programa Desenvolvimento Rural 2020 (PDR2020), o carimbo deve ter a seguinte

estrutura:

DESPESA CO-FINANCIADA PELO FEADER
PDR2020

L0 T - L L

Medidalagdo: ... ,,-..... Rubricalpyest, oo,

Valordo doc gfeto d operacior . €

% lmput. ..., Valorelegivel, . ,.oooo...... &

Os campos do carimbo devem ser preenchidos da seguinte forma:

e Operacao n.2 .....veeveeerenns
Identificacdo do numero da operacdo aprovada.
e Medida/AG30: ..ccvvevrcrerrenee.
Codigo da Medida/A¢do (do PDR2020, por exemplo, 3.2.1, que corresponde a

investimentos na exploracdo agricola).

Nome ou cddigo e nimero de ordem da rubrica de investimento aprovada
(consultavel no quadro Valores por Rubrica de Investimento do separador Dados
Complementares).

e Valor do doc. afeto a operagao: .....cceeeeeveeneene.. €
Valor do documento de despesa associado a operacdo, incluindo custos
considerados ndo elegiveis em sede de aprovacao da candidatura, excluindo o IVA

se 0 mesmo nao for elegivel.
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% Imputagao: ............

Campo apenas a ser preenchido para as medidas/acdes que envolvam despesas
de funcionamento. Parte percentual da despesa elegivel afeta a operacdo, em
conformidade com documento autdonomo que explicite os critérios de imputagao
de um conjunto diverso de despesas (Ex. Comunica¢les, remuneracoes, etc), em
face da sua imputagdo a outros Programas, operagdes, etc.

e Valor elegivel: ..................... €

Valor do documento de despesa associado a concretizacdo de uma operacdo,
enquadrado nos valores elegiveis aprovados da operagdo e cuja natureza e data de

realizagdo respeitem a regulamentacdo especifica da Medida/Ac3o.

Apds aposicao de carimbo e preenchimento do mesmo no original do documento de
despesa, digitaliza e guarda o documento no computador. Procede entdo a insercdo do

documento digitalizado, através do botdo disponivel na coluna Anexar Ficheiro: [a

Valor Total (c/IVA Entidades Relacionad lago iais - n® 4 do arti A
Data Documento % 2oL D: { ) Contratagéo Publica - 63[:' dt:CIRC)r z S22 Fi:::iar:)
2015-11-27 = 1.500,00 € Sem Aplicacio Nao Aplicavel o
=]~

[ »

Abre uma caixa onde deve indicar, no campo Descrigdao, que documento esta a inserir:

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

Lista de Documentos

Descrigio Nome
M&o existem registos
4 [ | »
Descricéo
Fatura n® 333

+ Escolher + Upload @ Cancelar
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Depois clica no botdo Escolher para selecionar o ficheiro do documento digitalizado.

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

Lista de Documentos

Descrigiao Nome

M&o existem registos

4

-

Descricio

| Fatura n® 333

+ EEcolher + 1

Abre a diretoria do computador para escolher o ficheiro, clica no documento e faz abrir:

€ Abrir (==
v| || « TESTESINV » Recolha » ~ [ 42| [ Procurar Recotha P

Organizar v = 0 @

9t Favoritos — Biblioteca Documentos DR e Dot de miatificacdo
Bl Ambiente de trak Recalha
El Localizagbes Mome Data modificagdo Tipo Tamant *
|\ PDR2020 = B

ﬂ. Transferéncias || < Ontem (8)
@ Livrod.csv 30-11-201516:53 Ficheiro de Valore...

[l Bibliotecas Docl0l.docx 30-11-2015 16:50 Documento do Mi... i
Documentos | Doc333.pdf 30-11-2015 16:05 Adobe Acrobat D... 18
Imagens |5 @ Docl00.docx 30-11-201512:07 Documento do Mi... 11
o Misica Doc99.docx 30-11-2015 10:57 Documente do Mi... 15
B2 videos & Doc9s.docx 30-11-201510:23 Documente do Mi... 15

@ Docd7.docx 30-11-201510:16 Documento do Mi... 14

14 Computador &) LivroS.csv 30-11-2015 1014 Ficheiro de Valore...

& Disco Local {(C3)
S APPL (\iswind3)

4 Ultima semana (19)

< | 1 | 3

Nome do ficheiro: Doc333.pdf - ’Todos os ficheiros v]

AErir |v Cancelar

Depois clica em Upload para inserir o ficheiro na aplicagdo.
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0 Doc333. pdf carregade com sucesso. x

em Upload para fazer o carregamento do ficheiro.

Lista de Documentos

! Descrigio | Nome
M Faturan® 333 Doc333.pdf
4 | »
Descricdo

+ Escolher + Upload @ Cancelar

No caso de ndo ter inserido o documento correto, pode eliminar o mesmo clicando na cruz

existente na linha e voltar a inserir novo documento.

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

Lista de Documentos

| Descrigio Nome

N
Fatura n® 333 Doc333.pdf
pi
e | »
Descricio

+ Escolher 3 Upload @ Cancelar

Para fechar a caixa dos anexos e voltar ao ecra dos documentos de despesa, clica na cruz

O,

existente no canto superior direito da caixa.

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

Lista de Documentos

| Descrigéo Nome

¥ Faturan® 333 Doc333.pdf
4 | »
Descricao

+ Escolher + Upload @ Cancelar
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Para além da fatura, deve igualmente anexar, se existirem, os documentos relacionados

M, e
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diretamente com essa fatura, como por exemplo, o recibo, uma nota de crédito relativa a

essa fatura ou um auto de medicdo.

D) Detalhes dos documentos de despesa

Quando a informacdo sobre o documento de despesa estiver guardada, pode proceder ao
registo do detalhe desse documento de despesa. Se tiver varios documentos de despesa
gravados, pode selecionar determinado documento de despesa para consultar ou
prosseguir com o seu preenchimento, digitando no campo de procura o NIF ou numero do
documento pretendido. Caso pretenda visualizar novamente a totalidade dos documentos

de despesa introduzidos deve apagar o que inscreveu no filtro e fazer “enter”.

| 333 o
Faturas * Detalhes \
7333 Ia

{10f1) e e fq] e | e

‘ NIF

Valor Total (c/IVA)
Nacional <

Contratagdo Pablica ‘

‘ Num. Doc. & Tipo ¢ Data Documento ¢

‘ NIF &
| |

A 123456789  Sim N 333 Fatura 2015-11-27 = 1.500,00 € Sem Aplicacio

oty e <) [ >
Para facilitar a pesquisa de um determinado documento, pode também ordenar as linhas
dos documentos de despesa registados por NIF, Nimero de Documento, Tipo, Data de
Documento ou Valor Total (c/IVA), bastando para tal clicar no titulo da coluna pela qual

pretende que as linhas sejam ordenadas.

Valor Total (c/lVA)

NIF
| NIF $ | A ‘ Num. Doc. Tipe ¢ Data Documento ¢ o
l} Nacional <
A 123456789  Sim W 333 Fatura 2015-11-27 = 1.500.00 €

O preenchimento do detalhe de cada documento de despesa é feito do seguinte modo:
com a informacdo previamente guardada (deve ter o botdo de Editar visivel) e sem ativar o

Editar, clica no NIF do documento de despesa para o qual pretende preencher o detalhe.
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Faturas * Detalhes
-
(10f1) . e 1 [

NIF

Valor Total [c/IVA)
Nacional b

‘ NIF & ‘ ‘ Num. Doc. & Tipo ¢ Data Documento & Contratagiio Piblica ‘

A 123456789  Sim = 333 Fatura | 20151127 = 1.500,00 € Sem Aplicacéo

4 | 3
(10f1) . e 1 [T

A aplicagdo abre um novo ecra para registar a(s) linha(s) de detalhe, com referéncia ao
documento de despesa selecionado.

Faturas * Detfalhes

Detalhes da fatura Nif: 123456789 Numero: 333 Valor: 1.500,00

{10f1) e < [

‘ Descrigao Despesa Valor Investimento Valor Elegivel

Nio existem detalhes

{10f1) e < [

De seguida, clica no botdao Editar e, tal como fez para o registo da informagdo do
documento de despesa, pode criar tantas linhas quantas as necessarias para detalhar os
bens e/ou servicos incluidos no documento de despesa. No minimo, cada documento de

despesa tem de ter uma linha de detalhe preenchida.

i I' » Detalhes

Detalhes da fatura Nif: 123456789 Numero: 333 Valor: 1.500,00

(lof1) =

| | Descrigio Despesa

Mao existem detalhes

(lof1) 1=

+
R

[Adiciunar uma linha...

O modo de funcionamento é semelhante ao ja descrito para o registo da linha do
documento de despesa, para adicionar uma linha clica no simbolo + e para eliminar uma

linha clica no simbolo x.
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@i ' ¥ Detalhes

Detalhes da fatura Nif: 123456789 Nomero: 333 Valor: 1.500,00

[1 of 1} - <

-

(=3 =1

| Descrigio Despesa

(=3 =l

[1 of 1} - <

-

Inicia o registo do detalhe pelo preenchimento da descricio da despesa. A titulo de
exemplo, a fatura refere-se a um “Equipamento X”.

# I ¥ Detalhes

Detalhes da fatura Nif: 123456789 Namero: 333 Valor: 1.500,00

(1 0f 1) (SR ] L
| | Descrigio Despesa - | Valor Inv
® [ Equipamento X l |
(10f1) (IR ] e B

=+

Em seguida, inscreve o valor de investimento e elegivel do “Equipamento X”. O valor de
investimento registado no detalhe do documento tem de corresponder ao valor total do
documento. Se o documento tiver varias linhas de detalhe, o somatério dos valores de
investimento registados nas varias linhas tem de coincidir com o valor total do documento.
No valor elegivel, deve registar o valor maximo elegivel para a despesa em causa. Caso o

IVA ndo tenha sido considerado elegivel, o valor de elegivel deve ser registado sem IVA.

[1 0{1} 1 <

-

> >l

Descrigio Despesa Valor Investimento | Valor Elegivel

1.000,00 € 1.000|€

(=3 el

[1 0f1'_| 14 <

-

Nota: Deve sempre colocar no detalhe o valor de investimento e elegivel total do bem ou
servigo, sendo que o valor de investimento e elegivel do documento a apresentar no
pedido de pagamento, bem como a reparticdo por operacao, no caso de despesas
aprovadas em mais do que uma operacdo, sao registados no separador Associacdao

Operagao.
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Preenchidas as linhas de detalhe de um documento de despesa, deve clicar no botdo de
Guardar para gravar os dados. As linhas de detalhe ficam igualmente a rosa, até que sejam

validadas sem erros.

Faturas * Detalhes

Detalhes da fatura Nif: 123456789 Nimero: 333 Valor: 1.500,00

{10f1) R ] =

| Descrigio Despesa Valor Investimento Valor Elegivel

a Equipamento X | 1.000,00 € 1.000,00 €

(1 of1) [ <a | [A] [ | =

Pode voltar ao ecra dos documentos de despesa clicando em Faturas:

Fat gras * Detalhes
Detalhes da fatura Nif: 123456789 Namero: 333 Valor: 1.500,00

{10f1) o e 1] e .

‘ Descrigéo Despesa Valor Investimento Valor Elegivel

A Equipamento X 1.000,00 € 1.000,00 €

{10f1) e 1] e m

Com a informacdo dos documentos de despesa e respetivos detalhes registada e guardada,
pode passar ao separador seguinte, para registo dos modos de pagamento e a associacao

dos modos de pagamento aos documentos de despesa.

E) Validacdo no separador Documentos de Despesa
Antes de passar ao separador Modos de Pagamento, pode utilizar o botdo Validar
existente no topo do ecrd para verificar os erros ou falhas de preenchimento nos

documentos de despesa e nos detalhes dos documentos de despesa.

Editar Validar Sair

[

[ Validar o documento.

Surge a seguinte mensagem:

v 0 Os documentos foram validados, verifique se existem ermos pela cor da linhas, faca click no botdo de alerta { primeira coluna )
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No entanto, se os documentos de despesa ainda nao tiverem modo de pagamento

associado, que apenas é registado no separador seguinte, as linhas manter-se-3o a rosa e

rdo pelo menos o seguinte aviso no botdo de alerta no inicio da linha de cada documento

te
de despesa:
[1 of 1} I B | 1 [ =1
NIF !
NIF ¢ ’ Num. Doc. Tipo % Data Documento $
Nacional
a 123456789 Sim W 333 Fatura 2015-11-27 &

4

Erros/fvisas
[1 of 1} 14 | 1 (=3 =l

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

Para fechar a caixa de erros, clica na cruz no canto superior direito da caixa.

F) Exportagdo para ficheiro dos documentos de despesa registados

No final do ecra dos documentos de despesa, encontra uma funcionalidade que permite

exportar os dados dos documentos de despesa registados para Excel.

Exportar para Excel

gL
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DocumentosDespesa (5)dsx = Microsoft Excel T

W Inserir  Esquema de Pagina Férmulas Dados Rever  Ver 2@ =@ =
=) e =
;‘; Calibri il | A AT %\ Prr S Moldar Texto Geral - ﬁ @ E'E'I- % @ l ﬂ !ﬁ
i Unir & Centrar - | G- % (o) | %3 ;% | Formatage  Formatar Estilosde  Inserir Eliminar Formatar Elv Ordenar  Localizar e
Condicional ~ coma Tabela ~ Célula - - - e Filtrar = Seleccionar =
Tipo de Letra [Fl Alinhamento F} Nimero [Fl Estilos Células Edicdo
Fe
8 [ < [ ) [ E | F [ @ [ H =
a
NIF Nacional Namero D Tipa Data D Valor C S0 Puablica lades Relacionadas
5 i3 Fatura/Racibo 20150720 200,00 Sam Aplicacdo Nio Aplicével
s 3 Fatura 20150527 " 000,00 Sem Aplicacio Nio Aplicavel
[ 1R Fatura 20150901 "2.000,00 sem Aplicagio No Aplicivel
1 1cE Contribuiso em Espécie 2015-10-01 %5.000,00 Sem Aplicagio Ngo Aplicavel
[ RP_2 Fatura 201509.03 "13.500,00 Sem Aplicagio No Aplicavel
[ 2R Contribuicio em Espécie 2015-10-15 %5.640,00 Sem Aplicagio Nio Aplicavel
1 RF_4 Fatura 20151001 "70.000,00 sem Aplicagio No Aplicivel
N RP_1 Faturs/Recibo 201509-04 '55.000,00 Sem Aplicacio Nio Aplicivel
s DD_Ip-4_Manu Fatura 20151105 "20.000,00 Sem Aplicagio No Aplicavel
s n Contribuicio em Espécie 2015-D3-03 "1 000,00 Sem Aplicacio Nio Aplicivel
N 200 Fatura 2015-06-03 3.000,00 Sem Aplicagio Nio Aplicavel
N 210 Fatura 2015-08-03 5.000,00 Sem Aplicacio Nio Aplicével
s 1P_A Contribuicio em Espécie 2015-11-02 "1.000,00 sem Aplicagio No Aplicavel
s D05 Fatura/Recibo 20151009 "70.000,00 Sem Aplicagio Relagbes de dominio (contas consolidadas)
s 00_IP_4 Outra 2015-10-08 "10.000,00 Sem Aplicagio Existénciz de contrato de subordinagdo.
s DD_IP_1 Fatura 20151005 '60.000,00 AJUSTEDIR SIMPLIFICADO [art 128 3 1298) | Nio Aplicével
s 10D Fatura 20151005 "50.000,00 sem Aplicagio N0 Aplicavel
s 00_IF_2 Fundo Fixo Caixa 20151006 "15.000,00 Sem Aplicagio ParticipagSo no capital nd inferior a 205 e/ou direito d os de capi
2112388 N RP_3 Faturs 201509-28 "25.000,00 sem Aplicagiio Nio Aplicivel
22 Msa0a8517 |5 DD_IP 3 Contribuicio em Espécia 2015-10-07 "35.000,00 Sam Aplicagio No Aplicavel
23 2488 [ 24_RP Fatura/Recibo 20151001 %5.000,00 Sem Aplicagio Nio Aplicavel
24 123458100 N "0 Fatura 201505-21 "2.000,00 AJUSTE DIR SIMPLIFICADO [art 128 2 1298) | Ndo Alicével
25

3.2 Modos de Pagamento

Este separador destina-se ao registo dos modos de pagamento e das associa¢cdes desses

modos de pagamento aos documentos de despesa registados no separador anterior.

[ Editar | vaidar | sair |

MNome: ANGELO CORREIA PICANCO NIFAP: T085724 NIF/NIFC: 600082456

Contra

Documentos de Despesa | Wlodos de Pagamento Associagio Operagio

Modos de Pagamento

Dados Gomplementares

Uttima alterag3o em 2015-12-02 12:14:32 por whdmemir - Clara Maria da Coneigio Coelho Rodrigues.

InstrugBes: Cliqus em Editar. Depois clique no sinal + para adicionar uma finha por eada modo de pagamento a inserir. No final do registo eligue em Guardar. Também pode inserir os modos de pagamento através do camegamento de um ficheira no quadro “Carrsgar documentos™. %

Saiba como clicando em "Ajuda”. Clique no N.* do Modo de Pagaments pa esse modo de

respeiivols)

pesa. 4 pode associar modos de pagaments a documentos de despesa previaments registados e com os detalbes preenchidos

Para navegar entre os modos de pagamento e as su3s assosiagbes tem de encontrar-se fora do modo de edig3o. Pode usar os fitros disponiveis para encontrar um determinado modo de pagamento. Para retomar 3 lista de modos de pagamento, limpe a caixa do fitro & olique de

novo na pesquisa.

Carregar Documentos

# Escolher ficheiro

Ajuds € Codigos Tipos Pagsmenta

Modos de Pagamento * Associar Documento de Despesa

Filtrar modos de pagamento por documento de despesa

Mostrar todos -

N. Modo Pagaments Tipo Modo Pagaments

{1 of1)

Data Modo Documents

r

Valor Modo Pagamenta Por Associar Incrementar ‘ Anexar Ficheira

Nio existem modos de pagsmenta

Exportar para Excel

|

{1 of 1)
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No topo do separador, em fundo azul, encontra instrucdes simples para apoio ao

preenchimento.

Instrugoes: Clique em Editar. Depois clique no sinal + para adicionar uma linha por cada modo de pagamento a inserir. No final do registo clique em Guardar. Também pode inserir os modos de pagamento x

através do carregamento de um ficheiro no quadro “Carregar documentos”. Saiba como clicando em “Ajuda” Cligue no N2 do Modo de Pagamento para associar esse modo de pagamento ao(s) respetivo(s)
documento(s) de despesa. Sa pode associar modos de pagamento a documentos de despesa previamente registados e com os detalhes preenchidos. Para navegar entre os modos de pagamento e as suas
associaces tem de encontrar-se fora do modo de edicdo. Pode usar os filtros disponiveis para encontrar um determinado modo de pagamento. Para retomar a lista de modos de pagamento, limpe a caixa do

filtro e clique de novo na pesquisa

O registo dos modos de pagamento pode ser efetuado diretamente na aplicagdo, ou por

importacdo dos dados previamente carregados num ficheiro com a extensao CSV.

A) Carregamento dos modos de pagamento via ficheiro

Carregar Documentos

+ Escolher ficheiro
Ajuda 2 Codigos Tipos Pagamento

Clicando no botdo Ajuda, acede aos requisitos necessarios do ficheiro a importar:

Carregar Documentos

+ Escolher ficheiro

Ajuda i Codigos Tipos Pagamento
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Ajuda no carregamento %

Primeiramente deve fazer a consulta dos codigos para usar nos ficheiros de carregamento nos campos
TIPO

Um ficheiro CSY & um ficheiro de texto cujos campos sdo separados por ponto-e-virgula. Esse ficheiro
pode ser feito/gerado no EXCEL bastando para isso gravar como ficheiro do tipo CSV

REGRAS :

as casas decimais devem ser especificadas com um ponto

as datas devem ter o formato YYYY-IMM-DD

deve obedecer as mailsculas e mindsculas dos codigos dos campos TIPO, tal como se apresenta na
lista disponivel para consulta.

a primeira linha deve conter 0 nome dos campos em mindsculas: numero;tipo;data;valor;incrementar

O ficheiro deve rigorosamente obedecer ao formato do exemplo em baixo

EXEMPLO DE UM FICHEIRO CSW :
numero;tipo;data;valor;incrementar
docmp1LET:;2014-07-25;1000.50;N
dup1;CHQ;2014-07-30;3000:5
dup1;CHQ;2014-07-26;2000;5

O botdo Cddigos Tipos Pagamento mostra os codigos a utilizar para o campo tipo do

ficheiro.

Carregar Documentos

+ Escolher ficheiro

Ajuda &2 Codigos Tipos Pagamento
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Cadigos Tipe Documentos
Cadigo I Descrigio
CHQ Cheque
CON Contribuigbes em Espécie
DIN Dinheiro
LET Letra CHQ/TRF
MUL Multibanco
ouTt Outros
TRF Transferéncia Bancaria

No que diz respeito aos campos da coluna incrementar, na generalidade das situagdes,
devem ser preenchidos com N (ndo). S6 deve preencher com S (sim), no caso de existir
dois modos de pagamento distintos, mas que por acaso tém o mesmo numero. Neste caso,
num dos dois modos de pagamento com o mesmo numero, preenche o campo

incrementar com S (sim).

Os dados podem ser registados normalmente nas colunas de um ficheiro Excel, com as

células em formato de texto e guardado com a terminacdo CSV (separado por virgulas).

Algumas definigdes do Excel alteram o formato da data quando o ficheiro é fechado, pelo
que deve confirmar que o formato da data é Ano-Més-Dia (AAAA-MM-DD) antes de

importar o ficheiro.

Elaborado o ficheiro de acordo com o indicado, clica no botdo Escolher ficheiro para o

procurar na diretoria do computador:

Carregar Documentos

+ Escc}lhe[\{icheim
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€ Abrir =
v| \J % TESTESIMV » Recolha - | 5 | | Procurar Recotha e |

\

Organizar « Mova pasta =~ [ @
" - e
7 Favoritos — Biblioteca Documentos o
ispor por: Pasta »
B Arbiente de trak Recolha
%5l Localizagiies Morme -
]! PDR2020 E
| . = Li
o Transferéncias |z |ﬁ sy
] Docl06.docx
@ Docl05.docx

=) Bibliotecas

@ T @ Instrugdes_Modos_Pagamento.docx

'@ Report_Associagdo.pdf

Imagens
J Misica — E)Doci0d.docx
E Videns @ Livro&.csv
E rwservlet.pdf
1% Computador ] Doc103.doex
& Disco Local (C) @ Docl02.docx
58 APPL MVswind3) @ Livrod.csw 3
e N - | < | 1 .
Mome do ficheire:  Livro7.cov . ’Todos os ficheiros v]

Abrir hd Cancelar
|

Clica em abrir:

6 Ao (=3
{ )L ) [} « TESTESINV » Recolha ~ | 42| Procurar Recotha Ll

Organizar Mova pasta i= ~ [ @

-

-

Biblioteca Documentos

i Dispor por: Pasta =
i ecolha
B Ambiente de trak Recalh
“Eﬂ Localizagies . o
1) PDR2020 =
ZL] |
1 Transferéncias |z | Livro7.csv
& Doc106.docx
= Bibliotecas ] Doc105.docx
@ Documentos @ Instrugéies_Modos_Pagamento.docx
Imagens m Report_Associagdo.pdf
J Misica B Docitd.docx
E Videos @ Livrof.csv
'@ rwservlet.pdf
1% Computador &) Docl03.docx
&, Disco Local (C) & Doc102.docx
S8 APPL (W\swind3) @ Livrod.cew L
N | < | il 3
Mome do ficheiro:  Livro7.csv - ’Todos os ficheiros vl
[ Abrli\r lv] [ Cancelar ]
be i

E o ficheiro é carregado na aplicacdo:

e Ficheiro de dados carregado com sucesso |
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Visualiza os modos de pagamento inseridos:

fofl)y =« <« [1

Valor Modo Pagamento ; Anexar
s Por Associar Incrementar e
8 | Ficheiro

N. Mod
‘ i ‘ Tipo Modo Pagamento & | Data Modo Pagamento ¢

Pagamento &

A 12BB-mm  Transferéncia Bancaria 2015-10-01 =] 3.000,00 3.000,00 € N 2
A 123 Transferéncia Bancéria 2015-12-01 =] 500,00 500,00 € N [
A 3456789  Cheque 2015-12-03 =l 1.500,00 500,00 € N [

(10f1) o 1] e .

Enquanto as linhas dos modos de pagamento guardadas ndao forem validadas sem erros ou

falta de preenchimento, exibem a cor rosa.

Prossegue, anexando os documentos em formato digital - ver C) Anexar modos de
pagamento digitalizados (pag. 35) - e associando os modos de pagamento aos documentos

de despesa - ver D) Associagdo dos modos de pagamento aos documentos de despesa

(pag. 39).

B) Carregamento direto dos modos de pagamento na aplicagdo

Para iniciar o registo, clica em Editar, e tal como no separador anterior dos Documentos de
Despesa, permite, através do simbolo + criar tantas linhas quanto as dos modos de

pagamento que pretende inserir.

{10f 1) PRI e

Anexar

N. Modo Valor Modo
Tipo Medo Pagamento Data Modo Pagamento ¢ Por Associar Incrementar
Pagamento Pagamento

Ficheiro

| N0 existem modos de pagamento

10f 1) < e

5N

Comega por introduzir o nimero do modo de pagamento (n? do cheque, n? da
transferéncia bancdria, etc.). Caso o modo de pagamento ndo tenha nimero atribua uma
numeracdo sequencial.

N. Modo
Pagamento

‘ ‘ ® ‘ 3456789|

Valor Modo
Pagamento

iEscoIhaoTipo - | | & | ‘ | | ‘

Tipo Modo Pagamento ‘ Data Modo Pagamento & ‘

De seguida, seleciona o tipo de modo de pagamento de uma lista:
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N. Modo
Tipo Modo Pagamento
Pagamento
b 4 3456780 ‘ Escolha o Tipo N

Escolha o Tipo

Chegue

Contribuictes em Espécie
Dinheira

Letra CHQYTRF
Multihanco

Outros

Transferéncia Bancaria

Inscreve a data do pagamento, que deve ser a data do pagamento efetivo, isto é, a data do

respetivo débito bancdrio, nomeadamente no caso de transferéncia bancaria ou cheque. A

data pode ser digitada no formato Ano-Més-Dia (AAAA-MM-DD), ou selecionada do

calendario disponivel.

{10f1)

Tipe Modo Pagamento

N. Modo
Pagamento

-

1

1 [ 1

Data Modo Pagamento <

Va

Pz

‘ ‘ ® ‘ |3456?89 | ‘ | Cheque ™ ‘

{1 of 1) .

200 5121

=

=

Do

29

G

13

20

27

3

Se

30

=

14

21

28

4

Dezembro 2015

Te

1

15

22

29

5

Qu

16

23

30
G

Qu Se

!! :
1 1

17 18
24 25
11
7 g

12

19

26

2

9

Em seguida, regista o valor total do modo de pagamento, independentemente de ter sido

usado parcialmente ou totalmente para efetuar o pagamento do(s) documento(s) de

despesa registados no separador anterior.
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(1 of 1) 14 | <4 1 LSS ]
Valor Modo Anexar
Data Modo Pagamento & Por Associar Incrementar L
Pagamento Ficheiro

|2u15-12-03 & ‘ 1.500|€ |Nao | ¥

[1 0‘f1} 14 = 1 > L]

L

Clica em Guardar e enquanto o modo de pagamento ainda ndo estiver associado a
qgualquer documento de despesa, aparecerd no campo “Por associar”, o valor total do

modo de pagamento.

Pagamento & e Ficheiro

A 3456789  Cheque 2015-12-03 = l 1.500,00 150000 € J N o

N. Mod Valor Modo P | A
o Tipo Modo Pagamento & Data Modo Pagamento ¢ F alor Moda Pagamento o n s | D

Quando o valor do modo de pagamento for parcialmente associado a documentos de
despesa, surgira no campo “Por associar” o valor que ainda ndo foi afeto e que estd ainda

disponivel para afetar a documentos de despesa.

A aplicacdo ndo aceita que se repita o registo de um modo de pagamento. Se e so6 se tiver
de registar dois ou mais modos de pagamento distintos que tém o mesmo numero, deve

selecionar Sim na opc¢do de Incrementar.

a X | | Transfsréncia Bancéria | 2015-12-01 | & ‘ ‘ 500,00 € | 500,00 € N =
x | 123 j {Transferénma Bancaria ‘jl ‘ | 2015-11-05 | & ‘ [ 850,00 € I ‘ ‘
S . . " Ngo =
{10f1) 14 e [1 | S %
+ — —

Enquanto as linhas dos modos de pagamento guardadas ndo forem validadas sem erros ou

falta de preenchimento, exibem a cor rosa.

Se pretender eliminar uma linha de modo de pagamento, em modo de edicdo clica no

| K. Mod, Valor Mod A
il Tipo Modo Pagamento Data Modo Pagamento ¢ LI Por Associar Incrementar it
Pagamento Pagamento Ficheiro
A x | a4ss7es | creque ‘2015-12-03 ‘ = ‘ | 1,suu,nu€‘ 1.500,00 € N z
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C) Anexar modos de pagamento digitalizados

Guardada cada linha dos dados do modo de pagamento, fora do modo de edicao, deve
anexar o respetivo modo de pagamento, extrato bancario e registo contabilistico

previamente digitalizados e guardados no computador, através do botdo disponivel na

coluna Anexar Ficheiro: ¢

N. Mod Valor Mod Al
| e Tipo Mode Pagamente Data Modo P: e L) Por Associar Incrementar -nex.ar
Pagamento Pag; Ficheiro
A ®x ‘3455759 ‘ Cheque |2n15—|2703 |i| ‘ 1,500,00@‘ 1.500,00 € N [e]

Abre uma caixa onde deve indicar, no campo Descricdo, que documento esta a inserir:

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

Lista de Documentos

| Descrigio | Nome
N#o existem registos
4 | »
Descricdo
Cheque n° 3456789
+ Escolher 2+ Upload @ Cancelar

Depois clica no botao Escolher para selecionar o ficheiro do documento digitalizado.

Instrugdes: Deve clicar em Escolher e na caixa de didlogo que aparecer escolha o ficheiro comprovative da despesa. De seguida clique

em Upload para fazer o carregamento do ficheiro.

Lista de Documentos.

| Descrigéo | Nome

M&o existern registos

4

Descricao

[ Cheque n® 3456780

+ Escc]fher F Upload @ Cancelar
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Abre a diretoria do computador para escolher o ficheiro, clica no documento e faz abrir:

G Abrir (==
v| | « TESTESINV » Recolha ~ [ 42 ||| Procurar Recolha 2

Organizar = Mova pasta =~ [ @
7 Favoritos — Biblioteca Documentos -
ispor por: Pasta =
Bl Ambiente de trak Recolha
?_;"_ Localizagies Nitna -
1| PDR2020 [
':Ji- e ey @ Registo contabilistico.pdf
1 @ extrato.pdf
5 Bibliotecas | TH Cheque 3456789.pdf
@ Documentos @ S b
Imagens ] .8 gisto contabilistico.docx
J Misica — [ Registo contabilistico.docx
B Videos ] Cheque 3456789.docx
Eﬂ ~§nual Registo Pedido de Pagamento.docx
iLY Computador @ Livro7.csv
ﬂ Disco Local () @ Docl09.docx
59 APPL (Wswind3) @] Doc108 docx ¥
e e | a| m | +
MNome do ficheiro:  Cheque 3456789.pdf - [Todos os ficheiros v]

l Abri;\ Iv] [ Cancelar ] ,

Depois clica em Upload para inserir o ficheiro na aplicacao:

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

em Upload para fazer o carregamento do ficheiro.

Lista de Documentos

Descrigio Nome

N#o existem registos

4 |

Descricdo

Cheque n® 3456739

+ Escolher + Upload @ Cancelar

Cheque 3456789.pdf 3.5 KB x
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O ficheiro é carregado:

ﬁ Cheque 3456789.pdf carregado com sucesso. x

em Upload para fazer o carregamento do ficheiro.

Lista de Documentos

! Descrigéo | Nome
® Cheque n® 3456789 Cheque 3456789. pdf
4| | »
Descricéo

+ Escolher + Upload @ Cancelar

Volta a clicar em Escolher e repete os passos atras descritos para anexar as digitalizagdes

do extrato bancario e do registo contabilistico.

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

Lista de Documentos

i Descrigio Nome
x Cheque n® 3456783 Cheque 3456789. pdf
¥ Extrato bancéario extrato.pdf
b 4 Registo contabilistico Registo contabilistico. pdf
4| ] »
Descricdo

+ Escolher 2+ Upload @ Cancelar

No caso de ndo ter inserido o documento correto, pode eliminar o mesmo clicando na cruz

existente na linha e voltar a inserir novo documento.
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Instrugées: Deve clicar em Escolher e na caixa de didlogo que aparecer escolha o ficheiro comprovativo da despesa. De seguida clique
em Upload para fazer o carregamento do ficheiro.

Lista de Documentos

Descrigéo | Nome

b 4 Cheque n°® 3456789 Cheque 3456789. pdf
¥ Extrato bancério extrato. pdf
Registo contabilistico Registo contabilistico.pdf
1 ] »

Descricdo

+ Escolher z Up

Para fechar a caixa dos anexos e voltar ao ecra dos modos de pagamento, clica na cruz

existente no canto superior direito da caixa.

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

Lista de Documentos

| Descrigéo | Nome

® Cheque n® 3456789 Cheque 3456789, pdf
® Extrato bancario extrato. pdf
® Registo contabilistico Registo contabilistico.pdf
4 | »

Descrico

+ Escolher F Up
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D) Associa¢ao dos modos de pagamento aos documentos de despesa
No separador Modos de Pagamento, tal como no separador Documentos de Despesa,
também é possivel consultar e prosseguir o registo de um determinado modo de

pagamento, recorrendo ao campo de procura. 2456789 e

G
——

[Aofl) e = (1“‘ | Pesquisar documentos por Nimero

Valor Modo Anexar
Data Modo Pagamento & ‘ Por Associar

N. Modo
Pagamento

Pagamento

Tipo Modo Pagamento Incrementar

Ficheiro

a ® | a4ss7e | Cheque |2o15-1z-03 ‘i‘ | 1.500,00%‘ 1.500,00 € N 2

Para voltar a lista dos modos de pagamento, limpa a caixa da pesquisa e volta a clicar na

lupa.

Para facilitar a pesquisa de um determinado documento, também pode ordenar as linhas
dos modos de pagamento registados por N.2 do Modo de Pagamento, Tipo do Modo de

Pagamento, Data do Modo de Pagamento e Valor do Modo de Pagamento.

N. Modo Anexar

Pagamento &
N
by

a 3456789 Cheque [2015200 || 1.500,00 1.500,00 € N E

Valor Modo Pagamento

Tipo Modo Pagamento ¢ ‘ Data Modo Pagamento & - Por Associar ‘ Incrementar

Ficheiro

A associacdo dos modos de pagamento aos documentos de despesa é feita do seguinte
modo: com a informacdo previamente guardada (deve ter o botdo de Editar visivel) e sem
ativar o Editar, clica no N.2 do Modo de Pagamento que pretende afetar ao documento de

despesa.

N. Mod Valor Modo P " A
‘ e ‘ Tipo Modo Pagamento & ‘ Data Modo Pagamento & 2loriiodo fagzmento nexar

Pagamento ¢

Por Associar Incrementar e
Ficheiro

a 345%?89 Cheque |2n157|2703 & | 1.500,00 1.500,00 € N )

A aplicacdo abre um novo ecra para registar a(s) linha(s) de associa¢do ao(s) documento(s)

de despesa, com referéncia ao modo de pagamento selecionado.
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Modos de Pagamento * Associar Documento de Despesa

Modo de Pagamento Nimero: 3456789 Tipo: CHQ Data: 20151203

{ﬂ[ of ![I I =4 {3
M. Modo Tipo Modo Data Modo Valor Modo
Documento C
Pagamento Pagamento Pagamento Pagamento
Mo existem associacies
4|
{10f1) e ] < [ =3

Clica entdo no botdo Editar e fica disponivel o simbolo + que permite adicionar tantas

linhas quanto as dos documentos de despesa que pretender associar ao modo de

pagamento selecionado.

@ I'v Associar Documento de Despesa

Modo de Pagamento Numero: 3456789 Tipo: CHQ Data: 2015-12-03 Valor: 1.500,00

(1 of 1)

| ‘ N. Modo Data Modo

| Pagamento

Tipo Modo Valor Modo

Pagamento Pagamento Pagamento

2 (=3

=il

Documento Despesa

Nio existem associacdes

4|

(10of1)

&

< i

|

Ao clicar no simbolo +, a linha criada ja contém por defeito os campos relativos ao modo

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

Data do Modo de Pagamento e Valor do Modo de pagamento).
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@ I'Y Associar Documento de Despesa

Modo de Pagamento Niamero: 3456789 Tipo: CHQ Data: 2015-12-03 Valor: 1.500,00

(10f1) 14 < 1 (=3 (3]
N. Modo Tipo Modo Data Modo Valor Modo
Documento Despesa
Pagamento | Pagamento Pagamento | Pagamento
® 3456739 CHO 2015-12-03 1.500,00 Escolha Documento =
4
t1 of 1 I - < 1 > =l

Em seguida, deve indicar qual o documento de despesa que foi pago, parcial ou
totalmente, por aguele modo de pagamento. Pode selecionar o documento de despesa
diretamente da lista dos documentos de despesa ja registados no separador Documentos
de Despesa ou digitar o nimero do documento de despesa na caixa de pesquisa, para

encontrar o documento de despesa ja registado.

Modo de Pagamento Numero: 3456789 Tipo: CHQ Data: 2015-12-03 Valor: 1.500,00

[1 of 1 J 14 < 1 | 2 »i
| N. Modo | Tipo Modo | Data Modo | Valor Modo
Documento Despesa
Pagamento | Pagamento | Pagamento | Pagamento |

x 3456789 CHOQ 2015-12-03 1.500,00 333:1.500,00 Eur e

<| 1 2| —

Escolha Documento

+ (NIF) 123456739 (Mum) CR5 Fatura/Recibo 3.500,00 Eur Em Falta: 3.500,00 Eur

(NIF) 123456789 m 1 500,00 Eur Em Falta: 1.500,00 Eur

Em seguida, no campo Valor a Pagar (c/IVA) preenche o valor do documento de despesa

gue foi pago pelo modo de pagamento selecionado.

& I v Associar Documento de Despesa

Modo de Pagamento Numero: 3456789 Tipo: CHQ Data: 2015-12-03 Valor: 1.500,00

(1 of 1) - < 1 (=3 =1

Tipo Modo Data Modo Valer Modo ‘
Documento Despesa Valor a Pagar (c/IVA) N.

bl Pagamento | Pagamento Pagamento

CHQ 2015-12-03 1.500,00 323:1.500,00 Eur = 1.000,00€
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No exemplo acima, indica que o cheque n? 3456789, no valor de 1.500,00 euros, pagou
1.000,00 euros da fatura n2 333. Com esta indicagao, o modo de pagamento ficara com um
valor disponivel de 500,00 euros para afetar a outro documento de despesa. Por outro
lado, da fatura n? 333, cujo valor total, por acaso, também é de 1.500,00 euros, faltard

associar o pagamento dos restantes 500,00 euros.

Prossegue com o preenchimento do n? de langamento do registo contabilistico, data do
registo contabilistico (no formato Ano-Més-Dia) e numero de conta da contabilidade,

referente ao langamento contabilistico do pagamento.

MN. Conta Reqgisto

M. Lan Reg Contab Data Reg Contab
Contab

No caso de ndo dispor de contabilidade organizada, regista o n2 de langamento = n2 de

conta =1 e a data do registo contabilistico = data do modo de pagamento.

M. Conta Registo

M. Lan Reg Contab Data Reg Contab
Contab

1 2015-12-03 B 1

Registada a linha de associacdo do modo de pagamento ao documento de despesa, pode
fazer nova associagao do valor remanescente do modo de pagamento a outro documento

de despesa, se for o caso.

| & 1 ¥ Associar Documento de Despesa |

Moo de Pagamento) Niimero: 3456789 Tipo: CHQY Data: 2011 5-12°03 ) Valorz 1.504,10

R

Documento Despesa Valor a Papar (c/lVA) N.Lan Reg Contab

| ‘ ‘ H. Modo ‘ Tipo Modo ‘ Data Modo ‘ Valor Modo.

Data Reg Contab ‘

123456789 - 333 - F ‘

A ®  3as67e cHO 2015-12-03 1.500,00
TOTAL: 1.500,00

1.000,00 € ‘ ‘ 1 ‘ |2015-12-03 ‘ =1 ‘ ‘

<[ 1 3

vl DE OEE

Adicionar uma linha...

L]
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Ao fazer Guardar, surgem os campos Investimento e Elegivel ainda sem preenchimento:

‘ Modos de Pagamento * Associar Documento de Despesa

Modo de Pagamento | Niimero: 3456789 Tipo: CHQ ! DataZ 201 5-12-03 Valor: 1.5({,00

(1of 1) e | e ‘ 0 WG [
N. Modo Tipe Medo Data Modo Valor Modo =
Documento Despesa Valor a Pagar (cilVA) Investimento Elegivel N.L
123456789 - 333 - F =l
A 3456789 CHQ 2015-12-03 1.500,00 1.000,00 | 1
TOTAL: 1.500,00 [
4 [ ] 3

s

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

calcule o valor do investimento e elegivel correspondente ao valor do documento que é

pago.

Editar Validar Sair

[

| Yalidar o documentao. i

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

‘ Modos de Pagamento * Associar Documento de Despesa

Modo de Pagamento ! Niumero: 3456789 Tipo: CHQ! Data:2015-12:03) Valorz 1.500,00

tory | = | [q] =] m
N. Modo Tipo Modo Data Modo Valor Modo = .
- Documento Despesa Valor a Pagar {c/IVA) Investimento Elegivel
123456780 - 333 - F
3456789 CHa 2015-12-03 1.500,00 1.000,00 B6B,67 666 67
TOTAL: 1.500,00
4 [ |

Fora do modo de edicdo, pode voltar aos modos de pagamento, clicando em Modos de

Pagamento.

| IModos de Pagamento * Associar Documento de Despesa

Modo de Pagamento! Niimero: 3456789 Tipo: CHQ Data: 2015-12-03) Valor: 1:500,00

totny | =] | [1] =] =
N. Modo Tipo Modo Data Modo Valor Meodo =
Documento Despesa Vvalor a Pagar [cilVA) Investimento Elegivel N
123436789 - 333 -F
3456789 CHQ 2015-12-03 1.500,00 1.000,00 666,67 666,67
TOTAL: 1.500,00 L

oty 14 < |¢‘| o om
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Para registar novas associacdes ou simplesmente visualizar as associacOes ja efetuadas de

um modo de pagamento, clica no nimero do modo de pagamento.

| Modos de Pagamento * Associar Documento de Despesa

Filtrar modos de pagamento por documento de despesa

| Mostrar todos | 'J

I
ory =« [0 -

N. Modo Valor Modo Pagamento Anexar

Tipo Modo Pagamento ¢ Data Modo Pagamento & Por Associar Incrementar o
Pagamento ¢ k4 Ficheiro
3456769 | Cheque 2015-12-03 1.500,00 500,00 € N [«]

Também pode consultar os modos de pagamento que estdo associados a um determinado
documento de despesa, utilizando a funcionalidade de “Filtrar modos de pagamento por
documento de despesa”, selecionando o documento de despesa da lista ou digitando o

numero do documento na caixa de procura.

Filtrar modos de pagamento por documento de despesa

Mostrartodos =
| 2]
Mosirar todos
(MIF) 123456789 (Mum) CR& Fatura/Recibo 3.500,00 Eur Em Falta: 3.500,00 Eur
|

(MIF) 123456739 (Mum) 333 Fatura 1.500,00 Eur Em Falta: 500,00 Eur £

RN |

No exemplo, verifica que a fatura n.2 333 estd associada ao cheque n.2 3456789.

Filtrar modos de pagamente por documento de despesa

333 :1.500,00 Eur B
‘ »
Mof1) e < E| o[
‘ Pa:a.n:ne::g & ‘ Tipo Modo Pagamento & ‘ Data Modo Pagamento & 2lon Modo:agamemo Por Associar ‘ Incrementar ;:::;L
‘ 3456789 | Cheque ‘ ‘ 1.500,00 500,00 € N ‘ (=]
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E) Validacdo no separador Modos de Pagamento

Ao clicar no botdo Validar, estd a validar todos os registos efetuados até ao momento.
Todas as linhas dos documentos de despesa, dos detalhes dos documentos de despesa,
dos modos de pagamento e das associagdes dos modos de pagamento que ndo tenham
erros ou falta de preenchimento ficam brancas, enquanto as linhas que tiverem erros ou
falta de preenchimento permanecem a rosa e com a informacdo dos erros disponivel para

consulta, através do botdo existente no inicio de cada linha. A

4 §
Erros/Avisos

Registadas, guardadas e validadas sem erros todas as linhas referentes a um documento
de despesa e as suas ligacbes (detalhes do documento, modos de pagamento do
documento e associacdo dos modos de pagamento ao documento) pode efetuar a
associagao desse documento a operagao ou operagdes contratadas a que respeita no
separador Associacdo Operacdo, mas nao sem que:
e Seja preenchido o separador Contratacdo Publica, no caso de documento de
despesa abrangido por um procedimento de contratacdo publica;

e O documento de despesa se encontre pago na sua totalidade.

F) Exportagdo para ficheiro dos modos de pagamento registados
Tal como no separador Documentos de Despesa, no separador Modos de Pagamento
também encontra a funcionalidade que permite exportar os dados dos modos de

pagamento registados para um ficheiro Excel.

Clica em:

Exportar para Excel

T
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E abre o ficheiro:

E")"(."":

FICHEIRD -t INSERIR

ModosPagamento - Excel

ESQUEMA DE PAGINA FORMULAS DADOS REVER VER

W o [K 7R

A | B C D E F G H I J K L

I

Nimero Modo Pagamento 1 Tipo Modo

MP_2 ip
MP3_ip
MP1_ip

Data Modo
Multibanco 2015-08-23
Transferéncia Bancaria | 2015-10-01
Cheque 2015-10-05

Valor Modo Pagamento | Incrementar
10.000.000,00 N
6.000.000,00 N
5.000,00 N

<l ==
EREE@w®= N0 wNe

RN R R R =
BRNEEEGEREGR

Bowe

ModosPagamento | (&) HEET|

3.3 Contratagao Publica

Este separador destina-se ao registo de informacdo sobre os procedimentos de
contratacdo publica efetuados para a realizacdo das despesas, no caso do beneficiario se

tratar de uma entidade adjudicante.

Documentos de Despesa Modos de Pagamento

Contratacdo Publica

Associacio Operacio Dados Complementares

Contratagéo Publica

Instrugdes: Atencio I 56 deve preencher os dados deste separador quando tiver preenchido as tabs anteriores. Clique em Editar. Depois clique no sinal + para adicionar uma linha por cada procedimento a inserir. Forada %
modo de Edicio, e para completar o registo, clique no Nimero do Procedimento, & depois faga Editar. Alguns paineis vio abrindo 4 medida que for preenchendo os restantes valores.

(ofl) =

| Niamero Qrdem | Cédigo Contratagio Publica

SNolcc

| Total Faturas ‘

| Procedimento 1 | AJUSTE DIR SIMPLIFICADQ (art 128 a 129°)

fofl) =

| o e

< ‘1‘ e

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

preenchimento.

Instrugées: Atencdo 1 50 deve preencher os dados deste separador quando tiver preenchido as tabs anteriores. Clique em Editar. Depois clique no sinal + para adicionar uma linha por cada procedimento a inserir. Fora do

modo de Edigdo, e para completar o registo, cliqus no Namero do Procedimento, & depois faga Editar. Alguns

paineis vAo abrindo & medida que for preenchendo o5 restantes valores.

x
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Aos procedimentos de contratacdo publica é atribuida uma numeracdo sequencial e sé
poderd preencher a informacdo de cada procedimento se existir pelo menos um
documento de despesa, registado no separador Documentos de Despesa com a indicacao

de se encontrar abrangido por um procedimento de contratacdo publica.

Por exemplo, indicou no separador Documentos de Despesa que a fatura n? 333 foi

emitida no ambito de um procedimento de Ajuste Direto Simplificado:

NIF ¢ N_IF Num. Doc. & Tipo ¢ Data Documento & aionotal [lVA) Contratagie Piablica Entidad
Nacional £
a 123456789 Sim ~ 333 Falura | 20151127 B ‘ 1.500,00 € L‘:‘;;)STE DIR SIMPLIFICADO (art 128 a JNED Al

Ao fazé-lo, a aplicacdo exige que seja efetuado o preenchimento dos dados relativos ao
procedimento, sendo que, ao validar, o documento apresenta as seguintes mensagens de
erro:

| | N": | | | |

NIF & K Num. Doc. ¢ Tipo ¢ Data Documento <
Nacional

% 123456789 Sim - 333 Fatura 2015-11-27 [

27 - Contrataco Publica - E obrigataria a recolha de pelo menos um detalhe de verificacio
28 - Contratacdo Publica - Para cada item da Cleck list existente & obrigatario o preenchimento de um valor

No separador de contratacdo publica surge por defeito uma linha com o procedimento

,
numero 1.
[1of1) 1t || <a | 1 ‘ (S
| Niamero Ordem ‘ Cadigo Contratagéio Piblica ‘ Total Faturas |
‘ Procedimento 1 ‘ AJUSTE DIR SIMPLIFICADO (art 128 a 129%) ‘ 0 ‘ | a |

[10f 1) e [ e e
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Clica no botdo de Editar para selecionar o tipo de procedimento da lista disponivel:

10f1) . < |1‘ SO

‘ ‘ Niamero Ordem | Codigo Contratagéo Piblica | Total Faturas ‘

‘ ® ‘ Procedimento 1 ‘ |A.JUSTE DIR SIMPLIFICADO (art 128 a 1297) @ ‘ 0 ‘ =

Escolha Opgio
AJUSTE DIRECTO (art.112° 8 127%)
i
Assegurado pela UMC
CONCURSODE CONCEF‘QﬁO (art. 2197 a 2367
CONCURSD PUBLICO (art.130° a 154°)

| CONCURSOPUB.ESP. URG. (art. 155 a 161)

E guarda:
[10f 1) e < ‘ 1 | [
| Nimero Ordem | Codigo Contratagio Piblica | Total Faturas |
‘ Procedimento 1 ‘ AJUSTE DIR SIMPLIFICADQ (art 128 a 129%) ‘ 0 ‘ | & |

[10f 1) e N

A coluna Total Faturas serd atualizada automaticamente com o nimero de documentos de

despesa que forem sendo afetos aquele procedimento.

Nota: existindo varias faturas emitidas no ambito de ajustes diretos simplificados, permite-
se que seja preenchida a informacdo destes procedimentos num sé, do mesmo tipo
(aquisicdo de bens ou aquisicdo de servicos), enquadrando as faturas com este tipo de

procedimento.

Na ultima coluna encontra um simbolo de uma impressora que permitird

visualizar/imprimir em formato pdf a informacdo que registar em cada procedimento.

[1of1) RIS ) N

‘ Niamero Ordem | Codige Contratagio Pablica | Total Faturas |
‘ Procedimento 1 ‘ AJUSTE DIR SIMPLIFICADC (art 126 a 129°%) ‘ 0 ‘ | [ |

1 0f 1) e ‘ 1 ‘ [ [g

& [impimir}

Para prosseguir, fora do modo de edicdo clica no procedimento:

[1of1) [P | 1 || m
‘ Nimero Ordem | Cédigo Contratagéo Piblica | Total Faturas |
‘ Procedimento 1 ‘ AJUSTE DIR SIMPLIFICADO (art 128 a 129%) ‘ 0 ‘ | a |

[1of1) PRI |1| e
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Abre um quadro para selecdo dos documentos de despesa que tém a indicacdo do tipo de

procedimento:

(1of1) < m e ‘

Namero Crdem Cadigo Contratagéo Piblica Total Faturas | |
AJUSTE DIR SIMPLIFICADO (art 128 a 129*) 0 ‘ |?‘
fofl) e« [1] [ -
el

Procedimentoli1

‘ NIF N. Documento ‘ Tipo ‘ ValorTotal doDoc, ‘ Valor Total SiVA

Despesa [euros) (euros)

‘ Mo existem documentos

Escolha Documeanto T | Adicionar... |

Clica em Editar e escolhe qual(is) o(s) documento(s) de despesa abrangidos pelo
procedimento, podendo selecionar diretamente da lista ou digitando o numero do

documento na caixa de procura.

Procedimento 1

Valor Total do Doc. Valor Total S/IVA

NIF ‘ N.D t ‘ Ti
‘ R | L | Despesa (euros) (euros)

N#o existem documentos

333:1.500,00 Eur T | Adicionar...

| 7]

Escolha Documento

Depois clica em Adicionar:

Procedimento 1

Valor Total do Doc. Valor Total S/IIVA

NIF N.D t Ti
R — o Despesa (euros) (euros)

Mao existem documentos

333:1.500,00 Eur v
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A linha que identifica o0 documento de despesa é preenchida:

Procedimento 1

. . | .VI Total do D | Valor Total S/IVA
| NIF N. Documento Tipo eyl A
Despesa (euros) (euros)

b 4 123456789 333 F- 1.500,00 €

333 :1.500,00 Eur ¥ | Adicionar...

Podem ser adicionadas tantas linhas quantos os documentos de despesa abrangidos pelo

procedimento em questao.

Deve entdo indicar o valor sem IVA do documento, no campo disponivel para o efeito, bem

como preencher os campos dos quadros seguintes.

. . | | Valor Total do D | Valor Total S/IVA
| NIF | N. Documento | Tipo s e sl £2 ks
Despesa (euros) (euros)

333:1.500,00 Eur T | Adicionar...

Seleciona o tipo de contrato (de empreitada, de aquisi¢do de servigcos ou de aquisi¢cao de
bens), identifica qual o objeto de contratacao, o preco contratual e, se entender necessario
descrever melhor a natureza da despesa realizada, pode ainda utilizar o campo de
observacgdes.

Objecto de Contratagéo

Tipo de Contrato

Escolha Tipo ‘ '}

Identificagdo do Objecto de Contratagdo

Prego Contratual (S/IVA)

Observagdes
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Nota: No caso de se encontrar a preencher o quadro anterior para varias faturas, em que
cada uma delas corresponda a um ajuste direto simplificado, ndo é obrigatério preencher o

preco contratual.

No caso de outro procedimento que ndo o ajuste direto simplificado, surgem também para
preenchimento os campos de Data da Decisdo de Contratar, Data de Adjudicacdo e Data de
Celebragdo do Contrato.

Objecto de Contratagao

Tipo de Contrato

Escolha Tipo

Data Decisdo de Contratar
=
Data de Adjudicacio

ey

Data Celebracio do Contrato

—
[:::]

O gquadro seguinte deve ser preenchido apenas nos caso de terem existido trabalhos ou
servicos a mais, para aferir se foram executados dentro dos limites legais estabelecidos.

Este quadro também inclui um campo de observacdes, de preenchimento facultativo.
ldentificagdo dos trabalhos a mais e rectificagio erros e omissbes
Prego Contratual (A)
Prego dos Trabalhos/Servigos a Mais (B)
Prego Total dos Anteriores Trabalhos/Servigos a Mais (C)
Prego Total dos Anteriores Trabalhos/Servigos a Menos (D)

Valor dos Trabalhos e Suprimentos de Erros e Omissdes (E)

Verificagdo dos limites legais em conformidade com
o N°2 alinea c) do Dec. Lei 18/2008 de 29 de Janeiro 0.00 %
(iB+C)/A)*100

Observagoes
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Em seguida, é presente uma lista de verificagdao sobre o enquadramento como entidade

adjudicante e sobre o procedimento:

11 For enguadamanto da enfidads fo Srbio 9o i1 da A" 1.7 00 Cadgo dos Confraios Fibioos (00F]

E
{

i

12 For enqusdramanio da enfidada no Srbdo 9o A72 do ST 2" do Chdgo dos Conirabos FObdons (100F]

121 Relafamonia & fommaclo da confrafics. da erpreliadas gus, aemulsfamenia, 1] soa Srandedo om
s i G0 por Lma enicacta ofcinanie a, 1] o Se ekor botal soja gl oo supeenior @ I ook
o pare asha oot contraho o O @ e guestio

:
{

L«

:
{

137 Rolafiamanta & homagbn ta conifehos oo aquisnio da Serdqos gue, omibfamanta, ] s
Brniaruciaacics G TS cha S0 paor LR anickads acfadicanta, ] O Sed velor Saja igual o Suparor a0 imar
coemLing B pan esha P o conieio P O e e questan &, ] Se Bebe e ouiskin o Serdcs
Ol Tanianes, daraimdaribas ol qUis 56 GRCORIGIT], oy gUsing o EOTe, Pelaciniiacios, oo LI condralo da
epralaca @ QiR Arantn Rofm aplokels negres. oo o G0s Conietos FIbioos os hamros do n™ oo
mesTn arfign ZT5.S

A ionctaley i confrafar ol Bommaca pain Ao comatianta parm auborzar a desreta @ @ esonha do

E
{

|

Espritu Opin | %
T i, = A
w O prosoadimenio B ecscniick eim fungin do vekor 30 oonfielo (amigos 17.%a Z2.°do CCF) Esanite _ p:
fa
R 10 prosoadimanio fod escniico e funoso da Tikdnios matenals (arfigos 737 a 300740 OCF) Esanltm Opin | 7
o
& Foram oekehradcn ol eroorirammas o Saee o Bomreolo ot conkrahons o prestacies do mesmo Bpo
das do presants aonielo, CorSiSeardn O pariodo Ga LM ano & conkar da data o inddo do primain Edtm Upgin | %
proscadimani — s
® Tipen cha puablcacanidhlgant eoctacc: Conba @ LTe enfidada it Opis |
= o
= Tiped dar plablcac ot iadnecis eockadoc Corba @ nis ol mais enficdades y
¢
ol corvdcads sdgume enfickacke comia gual Bk shdo celobmco confralo corsiuido por prestaotes do
~ e B Ou SREees &5 0o precsenta Coniralo, Fid S0 SOOrSTion ST OIS0 & PO GOl SIS, @OondTioos.
anbariones, fambdm fa sejdnia da ejede dnedo @ afo pheo confrebuel Ssafa iguad ol Spaion 2os irmbas. Euarnite Cpasin
IRdicados ra alirea 2] o Ac™ do &figo 1976 fa alinea 2] 30 A1 Ao edflgo 2007 g0 G dos Gonialos. = A
PO
* -
fa
= A
L} Tipeo e pebinaofoiihlanin adotato: Fatatonma ceftnia st i | % p
-
| 0B char pubioacin eockacn QTR 0 presdsto o CAgn dos Contratos FORICCS e o procsdimanto @m [-
Esritm O |50

Por cada linha deve selecionar a op¢dao que se enquadra das hipdteses disponiveis.

Também dispde de um campo de observa¢des por cada linha, de preenchimento

facultativo.

Check-List do procedimento

A decis#o de contratar fol tomada pelo drgiio competente para autorizar a despesa e a escolha do procedimento
encontra-se fundamentada

Escolha Opcéo

Q procedimento foi escolhide em fungéo do valor do contrate (artigos 17.2 a 22.° do CCP)

Escelha Opcao

Sim

Néo

Q procedimento foi escolhide em funcHo de critérios materiais (artigos 23.° a 30.% do CCP)

Sem Apli

cacio

R
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Dependendo da questdo para a qual se solicita uma resposta, apds guardar, a aplicacao

IFAP

\

pode determinar a necessidade de anexar o documento respetivo, previamente

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

encontra-se fundamentada

A decisdo de contratar foi tomada pelo 6rgdo competente para autorizar a despesa e a escolha do p diment: Sin - ‘

A forma de anexar o documento digitalizado é idéntica a utilizada para anexar os
documentos de despesa e modos de pagamento digitalizados (v. alinea C) do ponto 3.1 ou

do ponto 3.2)

A selecdo de uma resposta para cada item da lista de verificacdo é obrigatéria. Caso deixe
inadvertidamente alguma questdo sem resposta, pode facilmente detetar a que se
encontra em falta, uma vez que os itens ainda nao respondidos exibem uma estrela no

inicio da linha.

RCEEE N S R
A decisdo de contratar foi tomada pelo drgio competente para autorizar a despesa e a escolha do procedimento Sim = =)
encontra-se fundamentada p uL

procedimento foi escolhide em fungdo do valor do contrato (artigos 17.° a 22.° do CCP) Escolha Cpgiio | 7 {

3.4 Associag¢ao Operacao

Este separador destina-se a afetar os documentos de despesa e respetivos detalhes a
operacdo ou operacdes no ambito das quais essas despesas foram aprovadas. Apds afetar
os detalhes dos documentos de despesa a uma operagdo, estard em condicdes de
formalizar um pedido de pagamento de despesa relativo a essa operacdo, que incluird

automaticamente os valores de investimento e de elegivel associados neste separador.
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Documentos de Despesa Modos de

g c 40 Piblica 40 Operagio | Dados Complementares

Associacdo Operagéo

Instrugdes: Cligue no nimero da operacio. Depois cique em Editar e no simbolo + para adicionar uma linha por cada detalhe do documento de despesa a associar  operagio. 6 estio disponiveis para associar os documentos de

x
despesa registados, sem erros de validagio e totaimente pagos. Pode usar os fitros disponivels para encontrar uma determinada operagio ou para Iocalzar as Bes d de despesa. 56 pode navegar
entre as operagdes & as associagdes fora do modo de edigio.
Operagiies ¥ As
Filtrar por Documento de Despesa
Mostrar todos s
ye)
norn =l [ Bl
N. Operagio Reandlise | Programa ‘ Medida Data Inicio Data fim Situagio
Assisténcia Técnica -
PDR2020-201-CLARA N PDR 2020 Giﬂf’:"ms eenica 2015-05-04 2015-05-15 50 - Contrato assinado s
Assisténcia Tecnica -
PDR2020-20.1-FEADER-002968 N PDR 2020 Giﬂf’;"ms 25 2015-05-04 2015-05-15 50 - Cantrato assinado s

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

basicas de preenchimento.

Instrugées: Clique no nimero da operacdo. Depois clique em Editar e no simbolo + para adicionar uma linha por cada detalhe do documento de despesa a associar a operacdo. Sa estdo disponiveis para

associar 05 documentos de despesa registados, sem erros de validacdo e totalmente pagos. Pode usar os filtros disponiveis para encontrar uma determinada operacdo ou para localizar as associagfes de um
determinado documento de despesa. S6 pode navegar entre as operacfes e as associaces fora do modo de edicéo

O separador possui também um filtro que permite localizar em que operacdo foi associado
um determinado documento de despesa.

Filtrar por Documento de Despesa

Maostrar todos I"}

| |

Mostrar todos
(MIF} 123456789 (Mum} CRS Fatura/Recibo 3.500,00 Eur

(MIF} 123456789 (Mum} 333 Fatura 1.500,00 Eur

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

encontram disponiveis para afetar documentos de despesa.

(10f1) < < | 1] [ ][
N. Operagdo Reandlise Programa Medida Data Inicio Data fim Situagdo
PDR2020-20 1-CLARA N PDR 2020 g.i‘.::l:ncla HIecnical: 2015-05-04 2015-05-15 50 - Confrato assinado 8
Agsisténcia Técnica -
PDR2020-20.1-FEADER-002968 N PDR 2020 Ontres 2015-05-04 2015-05-15 50-Confrato assinado 8

(10f1) < |[<a| f1] [ &) =
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As linhas tém a seguinte informacdo:

e N. Operacdo — trata-se do cédigo da operacao;

Reanalise — indicador Sim(S) ou Nao(N) se a operagdo ja teve ou ndo uma alteragao

aprovada;

Programa — programa no ambito do qual a operacao foi aprovada;

e Medida — medida do programa no ambito da qual a operacdo foi aprovada;
e Data inicio — data prevista para o inicio de execu¢ao da operagao;

e Data fim — data prevista para o fim de execug¢ao da operagao;

e Sjtuacdo — estado da operacao;

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

visualizar/imprimir a informagao registada de documentos associados aquela operagao.

(10f1) o= R
N. Operagido Reandlise Programa | Medida Data Inicio Data fim Situagdo ‘
PDR2020-20.1-CLARA N PDR 2020 gi‘j;‘:‘:"ma ilecnica): 2015-05-04 2015-05-15 50-Confrato assinado ‘ 8 ’
PDR2020-20 1-FEADER-002968 N PDR 2020 gi‘::‘:nma LEIEDe 2015-05-04 2015-05-15 50 - Confrato assinado [

(10f1) | et K1

A direita do ecrd encontra também uma caixa que permite pesquisar uma operagio

pretendida por cédigo da operacdo. Para voltar a lista das operacdes limpa o codigo da

operagao e volta a clicar na lupa.

CLARA El

(Mof1) 1+ <« E] |

N.Operagio ‘ Reanilise | Programa | Medida ‘ Data Inicio ‘ Data fim | Situagido ‘

50 - Confrato assinado ‘ a

Assisténcia Tecnica -
Cutros

FPDR2020-20 1-CLARA ‘ N FDR 2020

2015-05-04

2015-05-15

Para registar a associagdo de um documento de despesa a uma operagdo, clica

inicialmente na operacdo pretendida:

oty o o [1]»

N. Operagio Reanilise Programa Medida Data Inicio Data fim Situagio

PDR2020-20.1-CLARA N PDR 2020 g‘fj"‘;';"ma agnica 2015-05-04 2015-05-15 50- Contrato assinado

o l[e]

Assisténcia Tecnica -

PDR2020-20 1—[EADER—UUZ§E N FDR 2020 Outros 2015-05-04 2015-05-15 50 - Contrate assinado

oty [ 110
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E aberto um quadro para associacdo de documentos de despesa aquela operac3o:

& | *» Associar Documento de Despesa

Associaches da Operacao N.  PDR2020-20.1_-FEADER-002968
[1ef1)

Documento Despesa Detalhe Rubrica

Mo existem associagdes

4

(10f1) - <4 > >

+

Clica em Editar e no simbolo + para criar uma linha. Pode criar tantas linhas quantas as

linhas de detalhe dos documentos de despesa que pretende associar a operacao

selecionada.

& | ¥ Associar Documento de Despesa

Associagoes da Operacao No PDR2020-20.1-FEADER-D0Z968

[1 of 1) 4 || <

Documents Despesa Detalhe

L -

Rubrica

M&o existam associapdas.

4]

[ of 1) i <

+

| Adicionar uma linha... k

(e "

Escolhe o documento de despesa disponivel para associar da lista, ou digitando o numero

do documento na caixa de procura.

Aszociagoes da Operacao M. PDR2020-20.1-FEA DER-002968

[10f1) - <t 1 | [ o> "l
Documento Despesa Detalhe Rubrica
| ‘ ® |Est:olha Documento | 'j | |E5|:olha Detalhe | '] | |E5|:olha Rilbrica | =
[ 2]
« [T |
Escolha Documnenio [ ]
0 0 (| ee | B4 | e || e
(MIF) 123456789 (Mum} 333 | Fatura | 1.500,00 Eur —

+
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Nota: sé aparecem disponiveis para associar os documentos de despesa que ndo tém erros
ou falhas de preenchimento e que se encontrem totalmente pagos. Ndo é permitido

associar a uma operacdo faturas apenas pagas parcialmente.

Seleciona a linha de detalhe do documento de despesa que pretende afetar a operacgdo.

Terd de criar e preencher tantas linhas quantas as linhas de detalhe que vai associar.

& | » Associar Documento de Despesa

Associacoes da Operacao N-' PDR2020-20.1-FEADER-D02968

[Hoffy | 14 < [l] e
‘ Documento Despesa Detalhe Rubrica Rubrica Proposta
‘ »® | 333 1.500,00 Eur | '] | Escoha Detalhe |§J ‘ IEs:unm Riibrica ‘ ']| | Escoha Ribrica | ']
| 2]
4 |
Escoha Delalhe
1| (Des) Equipamento X | (inw} 1.000,00 Eur | (e} 1.000,00 Eur

E em seguida a rubrica aprovada da operacdo na qual a despesa se insere:

‘ 4 | » Associar Documento de Despesa

Aszociacoes da Operacao Mo PDR2020°201'FEADER 002968

‘ ‘ Documento Despesa Detalhe Rubrica Rubrica Proposta

‘ ‘ ® ‘ ‘333 : 1.500,00 Eur | 'I | 1: Equipamento X | 'I | Escelha Ribrica [I ‘ | Escolha Ribrica

Escolha Rubrica

4 | (B10000) Despesas com o pessoal |

{1oft (B10001) Aquisicio de bens e servigos
(B10002} Aquisicdo de bens de Capital

(B10003) Despesas cerrentes (material escritério, internet, telef. Corresp. Eic)

A seguir ao campo Rubrica, surge o campo Rubrica Proposta. Este campo sé é preenchido
em situacOes especiais, em que existe possibilidade de propor que o detalhe do
documento de despesa se enquadre numa rubrica diferente da inicialmente aprovada. Esta
possibilidade de transferéncia entre rubricas s6 é possivel em rubricas previamente

definidas pela(s) Autoridade(s) de Gestdo dos Programas.

Quando existir essa possibilidade e escolher uma rubrica proposta, é obrigatério inscrever

uma justificagdao para essa alteragao no campo disponivel para o efeito.
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# | ¥ Associar Documento de Despesa

Associacoes da Operagao Mo PDR2020°20.1°FEADER D02968

‘ Documento Despesa Detalhe ‘ Rubrica Rubrica Proposta

| Escelha Ribrica I\'I

| 333 1.500,00 Eur | "

| 1 : Equipamento X | " | (B100MH} Aquisicie de bens e servigos | "

-

As colunas a verde sdo informativas e n3o editaveis. A medida que se vdo preenchendo e
guardando os valores de investimento e elegivel associados, estas colunas ddo informacao
sobre o saldo disponivel do detalhe do documento de despesa e do saldo disponivel da

rubrica.

| Investimento
Salde do Detalhe Saldo do Detalhe Salde da Rubrica Salde da Rubrica 5 7 Elegivel Associado &
T

Justifica
Investimento (Euros) Elegivel (Eurcs) Investiments (Euros) Elegivel (Euros) 5 ‘Operagdo (Euros) 1
Operagao (Euros)
Totais 0,00 | 0,00

Preenche-se entdo o valor de investimento e de elegivel a associar daquele detalhe do
documento de despesa. Nestes registos, devem ser respeitadas as proporcdes entre o
valor de investimento e o valor de elegivel aprovados para a rubrica. A proporgao entre o
valor elegivel aprovado e o investimento aprovado para a rubrica é considerada com todas

as casas decimais.

A aplicacdo obriga, em cada linha, que a relagdo entre o elegivel associado e o
investimento associado a operagao nao seja inferior a proporgdo entre o valor elegivel e o
valor de investimento aprovados para a rubrica, o que, na pratica, impede que seja
registado valor de investimento a mais num dado momento, que venha a comprometer,

em momento posterior, o registo do valor elegivel correto.
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Nota: Quando a aplicacdo retorna erro de validacdo porque a proporgdo exata ndo é
respeitada por motivo de arredondamentos, a questdo pode ser ultrapassada, bastando
retirar na linha correspondente 1 céntimo ao valor de investimento associado a operacdo e

mantendo o valor de elegivel associado a operagao.

Na generalidade dos casos, o valor de investimento e elegivel a associar coincide com o
valor de investimento e elegivel do detalhe do documento de despesa. No entanto,
existem despesas que, pela sua natureza, podem ser afetas a varias operagdes, sendo o
valor do detalhe do documento de despesa repartido pelas operagdes a que respeita, mas

sempre em conformidade com o aprovado.

Investimento
Saldo do Detalhe Saldo do Detalhe Saldo da Rubrica Saldo da Rubrica i Elegivel Associado & = = =
% & Associado a = Justificagdo Adaptagio/Alteragio
Investimento [Euros) Elegivel [Euros) Investimento (Eurcs) Elegivel (Euros) i Operagio (Euros)
Operagdo (Euros)
| 1.000,00 € | 1.000,00€ |
Totais | 000% | 0.00€ |

Em seguida, apenas no caso de ter havido uma adaptacdo/alteracdo ao investimento
aprovado (exemplo: aquisicdo de um equipamento similar ao aprovado, mas de marca
diferente; proposta de enquadramento de uma despesa numa rubrica diferente da
inicialmente  aprovada, etc.), regista os motivos no campo Justificacdo

Adaptacdo/Alteragdo.

Guarda a informagao introduzida.

Guardar Cancelar

| Guardar as alteragdes e sair do modo de edigio. i

—

0 Dados guardados com Sucesso

E visualiza nas colunas a verde o saldo inicial do detalhe e o saldo inicial da rubrica:

Investimento ' 2
Saldo do Detalhe Saldo do Detalhe Saldo da Rubrica Saldo da Rubrica - L Elegivel Associado a
ssociado 3
Investimento (Eurcs) Elegivel [Euros) Investimento [Eurcs) Elegivel [Euros) i | Operagac (Euros)
Operagaoc (Euros)

1.000,00 1.000,00 236,334,565 205.204,00 1.000,00 1.000,00 £
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Enquanto ndo clica no botdo de validar, a linha encontra-se a rosa. Ao validar, o saldo do

detalhe e o saldo da rubrica sdo atualizados:

Editar ‘u"aliTir Sair

| Yalidar o documento. i

(1of1) i < | 1 e i
Investimento i F
Saldo do Detalhe Saldo do Detalhe Saldo da Rubrica Saldo da Rubrica . —— Elegivel Associado a
ssociado a
Investimento [Euros) Elegivel (Euros) Investimento [Euros) Elegivel (Euros) 5 Operagio (Euros)
Operagae (Euros)
0,00 0,00 23533465 204.204,00 1.000,00 £ 1.000,00 =

Totais 1.000,00 = 1.000,00 =

Se a linha ndo tiver erros fica branca, mas se existirem erros a linha mantém-se a rosa, com
a informacgdo dos erros consultavel no botdo de alerta do inicio da linha. Os valores de
investimento e de elegivel associados em linhas a rosa ndo estdo disponiveis para ser

incluidos na formalizacdo de um pedido de pagamento.

Os valores das linhas validadas sem erros (linhas brancas) ficam disponiveis para integrar o
proximo pedido de pagamento que efetuar, no ponto de menu de formalizagdao do pedido
de pagamento. No separador dos documentos de despesa, as linhas desses documentos

gue estdo prontos a integrar um pedido de pagamento passam a exibir a cor verde.

forny 1

Valor Total (c/IVA " . Entidades Relacionadas (relagoe
{ ! Contratagao Publica el

NIF & NIF Nacional Num. Doc. ¢ Tipo ¢ Data D to &
laciona um. Doc ipo ata Documento > artigo 63.* do CIF

a 123456789 v R5 Fatura/Recibo 2015-12-01 & £ Sem Aplicacio N&o Aplicével

123456789 - 3 Fatura 2015-11-27 B £ Sem Aplicacio Néo Aplicavel

< | ] L

Assim que seja criado um pedido de pagamento com a integracdao destas despesas, as
linhas desses documentos de despesa, das associagdes dos modos de pagamento a esses
documentos de despesa e das associacdes dos detalhes desses documentos de despesa a

operagao passam a cinza escuro e ficam indisponiveis para alteragao.
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Operacdes * Associar Documento de Despesa

Associages da Operacio N. PDR2020-20.1-FEADER{02968

(1of1) 1 | <a | g | 2> || »

‘ Saldo do De

Documento Despesa Detalhe Rubrica & Rubrica Proposta Investimet
(Euros)

123456789-333-F 1 - Equipamento X

B10001) Aquisicao de bens e servicos
TOTAL: 1.500,00 INV: 1.000,00 € ELE: 1.000,00 € { S 2

Na consulta deste quadro de associacdao dos documentos de despesa, também pode

visualizar os registos ordenados por rubrica, clicando no botao disponivel para o efeito:

Rubrica 3&

(B10001) Aquisicio de bens e servicos

3.5 Dados Complementares

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

composto por cinco quadros informativos, de apoio ao registo.
Documentos de Despesa Modos de Pagamento Contratacdo Publica Associacdo Operacao Dados Complementares

Dados Complementares

Adaptagoes/Alteracies
Contribuigbes em Espécie
Documentos por Pagar

Valores por Riabrica de Investimento

Ao clicar em Adaptacbes/Alteracbes abre um quadro que resume as adaptacdes ou
alteragdes ao investimento que foram registadas e justificadas no separador Associagao

Operacao.

Adaptagdes/Alteragies
P

by
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Adaptagdes!Alteragbes
(1of1) = [l o Wi
Operagdo Ribrica Investimento Rubrica Proposta ‘ NIF N. Documento | Justificagio
EUD[;ZU?IZ“'JZ AFEADER-  iogg - Abacateire B10404 - Ripagem 190048517 AARA_ID Alteracio de rubrica
5[?;]200120'3 2 LEEADER BO0900 - Abacateiro - 199048517 IP_Contr Esp Contribuicéo em espécie
(Mof1) = [zl 0 s

Selecionando Contribui¢gdes em Espécie visualiza dois quadros de consulta, o primeiro lista
os documentos do tipo Contribuicdo em Espécie que foram registados e afetos a uma
operacdo e o segundo evidencia o calculo do limite maximo para as contribuicdes em
espécie, sendo que o valor das contribuicdes em espécie ndao pode ultrapassar o valor da

participacdo do beneficiadrio na operacao.

Contribui¢bes em Espécie

Operagdo \ NIF | N. Documento Elegivel apresentado (euros)

060000000228 24RR 1_CE 100,00

Limite mdximo das

Operagdo eBLline nlo[e‘lllegwel teuros) Conlnhl:;guoreosﬂe{;]espeme Nivel de Ajuda Médio (%) [3] Des?::ra‘):;‘:ﬂ']ia"ﬁ::;?hda contribuigdes em espécie
| (euros) [5]=[11-[4]
060000000228 7.600,00 100,00 63 5.168,00 2.4322,00

O quadro seguinte, Documentos por Pagar, identifica os documentos de despesa que ndo
tém erros ou falhas de preenchimento, mas que se encontram apenas parcialmente pagos.
Estes documentos, ainda que ndo tenham erros de validacdo, ndo surgem disponiveis para
associar a operagao e integrar pedidos de pagamento, enquanto nao forem pagos na sua

totalidade.

Documentos por Pagar

{10f1) 4 < 1 Bk
NIF ¢ N.Documento &
Tipo Documento Total (Euros) Por Pagar (Euros)
|
123458100 100 F -Fatura 2.000,00 500,00
199048517 DD_IP_5 FR - Fatura/Recibo 70.000,00 65.000,00
(10f1) 4 < 1 [

Para facilitar a consulta, os documentos de despesa por pagar podem ser ordenados por
NIF ou por numero de documento e pode ainda pesquisar um determinado documento

digitando o NIF ou o nimero de documento nas caixas de pesquisa disponiveis.
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Por dltimo, encontra um quadro resumo dos Valores por Rubrica de Investimento, que
mostra a informacdo dos valores aprovados e os valores ja associados a operagdo, a taxa

de execugdo e o saldo do investimento e elegivel, por rubrica de investimento aprovada.

Valores por Ribrica de Investimento
[

b

Valores por Ribrica de Investimento

ISe\ecicne Operacao

{10f1) 14 < [

Investimento Aprovado Investimento Associado Elegivel Associado

Ribrica Rubrica Detalhada Nivel Ajuda (%) (Euros) Elegivel Aprovado (Euros) (Euros) (Euros)

N&o existem registos
< [ 1 4

Moff) e e -

Seleciona a operacdo para a qual pretende visualizar a informacédo, diretamente da lista ou

digitando-a na caixa de procura.

Selecione Operacio

| b
4

Selecione Operacdo
FDR-3.2.1-FEADER-_IFP
FPD R—3.2.1—FEADER—I§F’2
FDR-3.2.1-FEADER-_IF3
PDR-32.1-IP_4
FDR-3.2.1-IF_5

PDR-32.1-IP_G

Surge a informacdo referente a operacdo selecionada (Rubrica; Rubrica Detalhada, se
existir; Nivel de Ajuda; Investimento Aprovado; Elegivel Aprovado; Investimento

Associado; Elegivel Associado).
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PDR-3.2.1-FEADER-_IP

Riibrica

Ribrica Detalhada

Nivel Ajuda (%)

(10f1) [ 1 [

Investimento Aprovado

=

Elegivel Aprovado (Euros)

Investimento Associado

Elegivel Associado

{Euros) {Euros) (Euros)
B10064 - Cerca rede B 30,00 25.000,00 25.000,00 10,00 10,00
B10068 - Cobertura o 35,00 4.950,00 4.950,00 0,00 0,00
5101335, Celtelrg = 30,00 54.432,00 54.432,00 0,00 0,00
debulhadora
B10212 - ConstrugBes
afetas ao processo - 35,00 12.000,00 12.000,00 0,00 0,00
produtivo - Estruturas
B10532 - Mirtilo E 35,00 66.640,00 66.640,00 100,00 100,00
C01121 - Adubo -
S Fertilizacdo de fundo 35,00 60.000,00 60.000,00 0,00 0,00
C01148 - Mao de obra
- (plantacdo propriamente 35,00 6.640,00 6.640,00 100,00 100,00
dita)
1 [ 1 3
Movendo o elevador horizontal para a direita, pode visualizar os restantes campos de

consulta (Taxa de Execucdo do Elegivel, Saldo de Investimento e Saldo do Elegivel).

PDR-3.2.1-FEADER-_IP

Investimento Aprovado

Elegivel Aprovado (Euros)

(1of1)

Investimento Associado

< 1 [

Elegivel Associado

=

Taxa Execugao do

Saldo Investimento

Saldo Elegivel {Euros)

(Euros) (Euros) (Euros) Elegivel (%) (Euros)

25.000,00 25.000,00 10,00 10,00 0,04 24.990,00 24990,00

4.950,00 4.950,00 0,00 0,00 0,00 4.950,00 4.950,00
54.432,00 54.432,00 0,00 0,00 0,00 54.432,00 54.432,00
12.000,00 12.000,00 0,00 0,00 0,00 12.000,00 12.000,00
66.640,00 66.640,00 100,00 100,00 0,15 66.540,00 66.540,00
60.000,00 50.000,00 0,00 0.00 0,00 60.000,00 60.000,00

6.640,00 6.640,00 100,00 100,00 151 6.540,00 6.540,00

| »
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4. FORMALIZACAO DO PEDIDO DE PAGAMENTO
Com o NIFAP introduzido, clica no botdo “Procurar”:

Procurar documentos

Instrugdes: Indigue o NIFAP e prima em "Procurar...”. Os resultados surgirdo numa tabela mais abaixo. Na primeira tabela das operacfes pode filtrar pele nimero da operacéo na primeira coluna. Basta
digitar o ndmero da operacdo na caixa respectiva e fazer enter. Para retornar a lista inicial basta limpar a caixa do filtro e fazer enter.

Ano 2014 =

NIFAP 7169044

s

Obtém a lista das operacdes do beneficidrio com termo de aceitagcdo/contrato assinado:

Procurar documentos

Instruges: Indique o NIFAP e prima em "Procurar...”. Os resultados surgirdo numa tabela mais abaixo. Na primeira tabela das operaces pode filtrar pelo nimero da operacdo na primeira coluna. Basta
digitar o nimero da operagao na caixa respectiva e fazer enter. Para retornar a lista inicial basta limpar a caixa do filtro e fazer enter,

Ano 2014 =

NIFAP 7169044

Q, Procurar...

Lista de Operagées:

Q
oty = <« [4] = m

N° Operagéio & Reanalise Programa/Medidalintervengio Datalnicio ¢ | DataFim & Situagio do Projecto
L Clara002 LR PDR 2020Assisténcia TéenicaiAssisténcia Técnica - Outros 2015-08-21 2016-03-21 (50) Contrato Assinado
o GALOD2 (N)No PDR 2020/LEADER/APOIO PREPARATORIO 2015-08-21 2016-03-21 (50) Contrato Assinado
L} GALO03 (NiNgo PDR 2020/LEADER/APOIO PREPARATORIO 2015-08-21 2016-03-21 (50) Contrato Assinado + Criar
o GAL ip_t (M)Ndo PDR 2020/LEADER/APOIO PREPARATORIO 2015-08-21 2015-03-21 (50) Contrato Assinado
o GAL ip_2 (N)Ndo PDR 2020/LEADER/APOIO PREPARATORIO 2015-08-21 2015-03-21 (50) Contrato Assinado
o PDR2020-10.1.1-FEADER-000001 (M)Ndo PDR 2020/LEADER/APOIO PREPARATORIO 2015-08-21 2015-03-21 (50) Contrato Assinado

Os campos da lista de operacdes sdao informativos e ndo editaveis.

N2 de Opera¢do — numero que foi atribuido a operacao;

e Reandlise — coluna que indica se houve alteracdo dos dados iniciais de aprovacao;
e Programa/Medida/Intervenc¢do — ambito no qual a operacdo foi enquadrada;

e Data Inicio — data prevista para o inicio da execucdo da operacao;

e Data Fim — data prevista para o fim da execucdo da operacao;
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e Situagao do Projeto — estado da operagao, sendo que apenas é possivel registar um

pedido de pagamento nas opera¢bes com termo de aceitacdo ou contrato

assinado, isto é, no estado “Contrato assinado”;

Criar — botdo que permite criar um pedido de pagamento. O botdo “Criar”

encontrar-se-a ativo desde que se trate do primeiro pedido de pagamento da

operacdao com termo de aceitacao assinado ou, ndo o sendo, quando o pedido de

pagamento anterior se encontre no estado “eliminado” ou quando as ajudas do

pedido anterior se encontrem apuradas para pagamento.

Os pedidos de pagamento registados em cada operagao tornam-se visiveis, clicando no

simbolo:
i ]

s

e PDR2020-10.1.1-FEADER-GALIp2 (N)Ndo PDR 2020/LEADER/APOIO PREPARATORIO 2015-08-21 2016-03-21
e PDR2020-10.1.1-FEADER-GALIp3 (N)Ndo PDR 2020/LEADER/APOIO PREPARATORIO 2015-08-21 2015-03-21
(tof) e < |1

Pedidos de Pagamento da Operagio : A SRRV =R 1577

(50) Contrato Assinado

(50) Contrato Assinado

oty e o« [q] = =
Adiantamento, Despesa Elegivel |  Adiantamento, Prémio eiou Outro
N° Despesa
Versio | N°Pedido | TipoPagamento | Tipo Candidatura Prémio elou Outro apés controlo incentivo apés controlo Estado
Documento Apresentada e o 0
incentivo

F 57 2 5 Outros Incentivos Normal{NOR) 000€ 25.000,00€ (1) Inicial
& 57 1 4 Normal{NOR) 0.00€ 0.00% (-1} Eliminado

Pode ainda selecionar diretamente a operacdo, digitando-a no

operagao e clicando no simbolo: Q

Procurar documentos

campo de pesquisa

Instrugdes: Indique o NIFAP e prima em "Procurar...”. Os resultados surgirdo numa tabela mais abaixo. Na primeira tabela das operac@es pode filrar pelo ndmero da operac&o na primeira coluna. Basta

digitar o nimero da operacdo na caixa respectiva e fazer enter. Para retornar a lista inicial basta limpar a caixa do filtro e fazer enter.

Ano 2014 =

NIFAP 7169044
Q Procurar...

Lista de Operagdes:

‘EADER-GALip2 ﬂ}}
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Retorna a linha da operacdo pretendida:

Lista de Operagdes:

PDR2020-101.1| Q

Nof 1) | [q] [ o] =
| N® Operagiio & | Reanalise \ Programa/Medida/intervengéo | Data Inicio ¢ | Data Fim & | Situagéio do Projecto I
<] PDR2020-10.1.1-FEADER-GALip2 (N)Ndo PDR 2020/LEADER/APOIO PREPARATORIO 2015-08-21 2016-03-21 (50) Gentrato Assinado
(1of1) < [q] e .

E, seguidamente, clica no simbolo @ |, para visualizar as linhas correspondentes aos
pedidos de pagamento.
Lista de Operagdes:

PDR2020-101.1| ¢

(ar) | | 5] [ [ m
| N° Operagio & | Reanglise | ProgramaiMedida/intervengio Datainicic ¢ | DataFim $ | Situagio do Projecto
o PDR2020-10.1.1-FEADER-GALIp2 (N)Ndo PDR 2020/LEADER/APOIO PREPARATORIO 2015-08-21 2015-03-21 (50) Contrato Assinado
(1 of 1) | B ]
Pedidos de Pagamento da Operagéc : [P PR REES V= Ee{iT 7]
(1of 1) < [ e -
- n Adiantamento, Despesa Elegivel Adiantamento, Prémio eiou Outro
. espesa
Versio | N°Pedido | TipoPagamento | Tipo Candidatura Prémio elou Outro apés controlo incentivo aps controlo Estado
Documento Apresentada
incentivo administrativo administrativo
S R 57 2 5 Outros Incentivos Normal{NOR) 0,00 25.000,00€ (1) Inicial
& 57 1 4 Normal(NOR) 0,00€ 0,00€ (-1) Eliminado
(1of 1) < [ e -

Movendo o elevador horizontal das linhas dos pedidos de pagamento, visualiza os

restantes campos:

Pedidos de Pagamento da Operagéo :

toiny = < [1] = =
= Adiantamento, Despesa Elegivel Adiantamento, Prémio eiou Outro
espesa S : " - s
Tipo Pagamento | Tipo Candidatura e e Prémio efou Outro apés controlo incentivo aps controlo Estado Data Estado Data Submisséio
resentada
= incentivo administrativo administrativo
Outros Incentivos NormaliNOR) 000€ 25.000,00€ (1) Inicial 2015-10-05
Normal{NOR). 0,00€ 0,00€ (-1) Eliminado 2015-08-16

« < |4 (S

(1of1)
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Os campos das linhas dos pedidos de pagamento sao informativos e ndo sdo editaveis:

e N9 de Documento — numero interno atribuido ao documento do pedido de
pagamento;

e Versdo— numero da versdo do documento do pedido de pagamento;

e Tipo Pagamento — tipo de pagamento selecionado, que pode ser adiantamento,
prémio ou outros incentivos e/ou despesa;

e N2 Pedido — numero de ordem do pedido de pagamento da operagdo. Existe um
numero limite para o numero de pedidos a apresentar, definido no regulamento de
aplicacdo da medida no ambito da qual a operacao foi aprovada;

e Tipo Candidatura — classifica se a versao do pedido de pagamento é uma versdo do
Tipo “Normal” ou de substituicdo;

e Despesa Apresentada — valor da despesa apresentada que corresponde ao total do
valor de despesa incluida no pedido de pagamento, previamente registada no
maodulo de recolha dos documentos de despesa (ainda ndo disponivel);

e Adiantamento, Prémio e/ou Outro incentivo — valor solicitado de adiantamento, de
prémio ou outro incentivo, registado no pedido de pagamento;

e Despesa Elegivel apds controlo administrativo — despesa considerada elegivel pela
entidade responsavel pela analise do pedido de pagamento. Este valor s6 surge
preenchido para pedido de pagamento com despesa associada e apds a conclusdo
da anadlise desse pedido de pagamento;

e Adiantamento, Prémio e/ou Outro incentivo apds controlo administrativo — valor
de adiantamento, prémio e/ou outro incentivo considerado pela entidade
responsavel pela andlise do pedido de pagamento. Este valor sé surge preenchido
para pedido de pagamento desta natureza e apds conclusdo da andlise desse
pedido de pagamento;

e Estado — situagdao em que o pedido de pagamento se encontra. No ambito do
registo do pedido e a sua submissdo, o pedido passa naturalmente pelos estados
“Inicial”, “Valido” e “Submetido”. Apds a submissdo, o pedido de pagamento passa
pelos estados decorrentes do controlo administrativo e seguintes, até ao
pagamento efetivo;

e Data Estado —data em que o pedido de pagamento foi colocado no estado atual;
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e Data Submissdao — data em que o pedido de pagamento foi submetido.

Nas colunas laterais, surgem icones que permitem realizar algumas acGes sobre o pedido
de pagamento, como consultar/editar, eliminar e substituir a versdo do pedido de
pagamento. A hipdtese de consultar esta sempre disponivel, ao passo que a opc¢do de
eliminar sé esta disponivel no estado inicial e no estado valido do pedido de pagamento e
a opcao de substituir existe apenas quando o pedido de pagamento se encontra no estado

submetido.

Apds selecdo da operacdo na qual pretende registar o pedido de pagamento, clica no

botdo “Criar”.

Lista de Operagdes:

| PDR2020-10.11 | Q

{1of1) 1o | <o | Bql | | >

N° Operagio & Reanalise Programa/Medidalintervengio Data Inicio & Data Fim & Situagio do Projecto |

2 ( r | )
e PDR2020-10.1.1-FEADER-GALIp2 (NJNdo PDR 2020/LEADER/APOIO PREPARATORIO 2015-08-21 2016-03-21 (50) Contrato Assiffado <+ Criar

{1 of 1) M4 < g e om

Na sequéncia desta acdo, entra no primeiro separador do formuldrio do pedido de

pagamento.

O formulario de pedido de pagamento é composto por 6 separadores que a seguir se

indicam:
InformagﬁesiRegras Preenchimento Dados da Candidatura Tipo de Pedido Indicadores, Metas e Condicionantes Controlo Documental ErrosfAvisos

1. InformacgGes/Regras Preenchimento
2. Dados da Candidatura
3. Tipo de Pedido
4. Indicadores, Metas e Condicionantes
5. Controlo Documental
6. Erros/Avisos
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4.1 Informagoes/Regras de Preenchimento

O primeiro separador do formulario do pedido de pagamento contém informacGes Uteis e
regras a observar na apresentacdo do pedido de pagamento, incluindo um link para o

presente manual.

No cabecalho do ecrd é apresentada informacdo sobre o documento do pedido de
pagamento e o estado em que se encontra, bem como informacdo de qual o nimero de

operacao a que se refere, identificacdo do beneficiario e do utilizador.

Guardar Cancelar @ Ajuda

Tipo de documento: Pedido de Pagamento Investimento (2014-2020) (INVPPA2014) Tipo: Normal {(NOR) Periodo: 1 N.° do documento: (N/A) Vers&o: (NIA)
Nome: TAGU S —ASSDCIA(;IN\D PARA O DESENVOLVIMENTO INTEGRADO DO RIBATEJO INTERIOR NIFAP: 7168044 NIF/NIPC: 503265276
Estado: Novo (0) Validado em: (No validado) Submetido em: (Ndo submetido)

Operacéo:
Utilizador Titular: Clara Rodrigues (v00mecmrr)
Criado em (Sem data criagdo) por (N/A)
Ultima alteracio em (Sem data alteragédo) por (Sem autor)
Informaces/Regras Preenchimento Dados da Candidatura Tipo de Pedido Indicadores, Metas e Condicionantes Controlo Documental Errosifvisos

Informagd6es/Regras Preenchimento

Formalizacao do pedido de pagamento - informacodes uteis

No ario de pedido de pode solicitar isoladamente ou em conjunto:

« Oreembolso de realizadas e pagas por &ncia bancéria, débito em conta ou cheque, comprovados por extrato bancario;

« Um adiantamento sobre o valor do investimento, até ac valor maximo de 50% da despesa piblica aprovada, mediante a constituicio de garantia a favor do IFAP, LP., no valor do adiantamento;

« O pagamento de prémios ou outros incentivos aprovados na sua candidatura

No caso de pedidos de reembolso de despesas realizadas e pagas, deve efetuar previamente a recolha dos documentos de despesa no ponto de menu disponivel para o efeito. Para apoio ao registo, consulte 0 manual de
registo do pedido de pagamento

O limite de nimero de pedidos de pagamento que pode apresentar, bem como a percentagem minima de despesa a apresentar no Ultimo pedido de pagamento, encontra-se definido de acordo com o regulamento de

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

regras a observar.

|_|Tnmei conhecimento das regras a obhservar na apresentacio na apresentacio de pedidos de pagamento

Para tal, assinala o campo respetivo:

* Tomei conhecimento das regras a ohservar na apresentacio na apresentacio de pedidos de pagamento
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E guarda:

Guardar Cancelar

l:r

No 1 Guardar as alteragdes e sair do modo de edigdo.

risoladamente ou em conjunto:

« Oreembolso de despesas realizadas e pagas por transferéncia bancaria, déhito em conta ou cheque, comprov

« Um adiantamento sobre o valor do investimenta, até ao valor maximo de 50% da despesa pablica aprovada, m

Com a acdo anterior de guardar, o pedido de pagamento é criado e apresenta o estado

IlI

“inicia

v 0 As alteracdes foram guardadas com sucessol

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

Tipo de documento: Pedido de Pagamento Investimento (2014-2020) (INVPPA2014) Tipo: Normal (NOR) Periodo: 1 N2 do documento: 57
Nome: ' t NIFAP: 7169044 NIF/NIPC: 503265

Estado: Inicial (1) Yalidado em: (Nao validado) Submetido em: (Ndo submetido)

Operacao: PDR2020-10.1.1-FEADER-GALIip2

Os botdes que surgem no topo permitem realizar as seguintes acdes:

e Editar — acionando esta opcdo os campos editaveis do formulario podem ser
preenchidos ou alterados. Apds clicar neste botdo, os botdes que passam a estar
disponiveis sdo os botdes de Guardar e Cancelar, para gravar os dados introduzidos
ou cancelar se ndo se pretender gravar. O botdo Editar deixa de se encontrar ativo
guando o pedido de pagamento é eliminado ou submetido.

e Validar — apds o preenchimento e gravacdo dos dados do formulario de pedido de
pagamento, o botdo validar permite verificar se existem erros ou falhas de
preenchimento impeditivos da submissdao do pedido de pagamento ou avisos que
ndo sendo impeditivos da submissdo, constituem alertas para situacdes que

eventualmente precisem de ser corrigidas.
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Submeter — este botdo sé se encontra ativo quando o pedido de pagamento se
encontra valido, isto é, apds acionar o botdo validar, ndo sdo gerados erros de

preenchimento impeditivos.

Imprimir — Esta sempre disponivel para gerar o formulario do pedido de pagamento
em formato pdf, em qualquer estado do seu preenchimento, sendo que a versao a
apresentar é a que se obtém apods a submissdo do pedido de pagamento. Antes da
submissdo, o formulario é impresso com a mencao “draft” indicando que nao é
uma versao definitiva do mesmo.

e Sair — botdo que permite sair do formulario para o ecrd de introducdo do NIFAP.
Pode sair-se a qualguer momento do formulario do pedido de pagamento e
retomar o preenchimento mais tarde sem perder os dados que tenham sido

introduzidos, desde que tenha gravado os registos através do botdo Guardar.

Guardado o separador de informagdes/regras de preenchimento, pode prosseguir para os

restantes separadores do formulario do pedido de pagamento.

4.2 Dados da Candidatura

O separador “Dados da candidatura” é um separador informativo sobre a operagao e nao
editavel. Contém dados sobre o objetivo da operacdo, datas da candidatura (de

apresentacdo, do termo de aceitagdo e de execugao).
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Informacies/Regras Preenchimento Dados da Candidatura

Dados da Candidatura

Objetivo da Candidatura

Ohjetivo

2GAL_ip_teste para producdo

Cadigo CAE

Tipo de Pedido Indicadaores, Metas e Condicionantes Controlo Documental

Lista de CAE's da Operagéo

Descrigiio

Erros

Mo records found.

Datas da Candidatura
Data de apresentacio da candidatura

2015-09-05 =]
Data de inicio prevista

2015-08-21 =]

Data de inicio efetiva

=
Data limite apresentacio ditimo pedido de pagamento

2016-06-21 =]

Data do Termo de Aceitacio
2015-09-15 =
Data fim prevista
2016-03-21 &=
Data fim efetiva*

&
Data de termo da operacdo

2017-03-21 =

*Corresponde a data do pagamento mais recente registado na operacio e s & definitiva aquando do registo do Ultimo modo de pagamento.

4.3 Tipo de Pedido

Neste separador preenche os dados da pessoa a contactar no ambito do pedido de

pagamento e indica qual o tipo de pedido de pagamento que pretende apresentar.
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Infarmac@es/Regras Preenchimento Dados da Candidatura Tipo de Pedido Indicadores, Metas e Condicionantes Controlo Documental Erros/Avisos
Tipo de Pedido
Pessoa a contactar
Funcéo
Telefone

E-Mail

N°TOC/ROC
Nome TOC/ROC

N" Pedidos submetidos
1]
N® Pedidos que pode submeter

1

Tipos de Pedido de Pagamento

Valor di
Tipo de Pedido de Pagamento Valor - l?r - Valor Elegivel Garantia
Investimento

Adicionalmente, este separador inclui um contador que indica o nimero de pedidos de
pagamento ja submetidos e o numero de pedidos que pode ainda submeter, tendo em
atencdo o limite de numero de pedidos de pagamento estabelecido no regulamento de

aplicagao da medida no ambito da qual a operagao foi aprovada.

M* Pedidos submetidos

M* Pedidos que pode submeter

1

Para preencher o separador, clica em Editar:

Editar Walidar Submeter.. [mprirmir... Sair

[ Entrar em modo de edigdo para poder fazer alteragdes.
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Preenche os dados de contacto, sendo que o nome da pessoa a contactar e o e-mail sdo

campos obrigatdrios.

Pessoa a contactar

Joana Silva

Funcéo

Consultora

Telefone

911111111

E-Mail

‘ joana.silva@sapo.pf ‘

E preenche a informagao sobre o técnico oficial de contas ou o revisor oficial de contas se

existir.

N TOC/ROC

G55

Nome TOC/ROC

Adalberto Figueira

Seleciona o tipo de pagamento que se vai apresentar, de uma lista de tipos possiveis,
consoante o programa/medida/acdo em que a operac¢do se enquadra. Para tal adiciona

uma linha:

Tipos de Pedido de Pagamento

Valor d
Tipo de Pedido de Pagamento Valor 2 ?r & Valor Elegivel Garantia
Investimento

Registos ndo encontrados

0 linha(s) ] [

*

Adicionar uma linha...
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E escolhe o tipo de pedido de pagamento:

Tipos de Pedido de Pagamento

Valor di
Tipo de Pedido de Pagamento ‘ Valor - l?r o Valor Elegivel ‘ Garantia
Investimento

b 4 Escolha o Tipo de Pagamento ' 0.00 0.00 ‘ Néo v |

Escaolha o Tipo de Pagamento

Qutros Incentivos 1 linha(s) 1| < 1 [ )

+

Conforme o tipo de pedido selecionado, o preenchimento da linha sera diferente.

A) Pedido de Adiantamento

No caso de pedido do tipo adiantamento, deve preencher o valor de adiantamento a
solicitar, tendo em conta o limite para a concessdo de adiantamentos estabelecido no

regulamento de aplicagao da medida no ambito da qual a operagdo foi enquadrada.

Seleciona o tipo adiantamento:

Tipos de Pedido de Pagamento

| Valor de

| Tipo de Pedido de Pagamento Valor Valor Elegivel Garantia

Investimento
x® l Escolha o Tipo de Pagamento v 0,00 0,00 Nio - |
Escolha o Tipo de Pagamento
Adiantamento 3 linha(s) o [52 1 e

Despesa N

+
E inscreve o valor de adiantamento que pretende solicitar:

Tipos de Pedido de Pagamento

Valor d
‘ Tipo de Pedido de Pagamento ‘ Valor | b

. Valor Elegivel Garantia
Investimento
® ‘ Adiantamento " 30000| N 0.00 0.00 Sim ¥
3 linha(s) 4 < (1] e om

Tratando-se de um adiantamento, é necessaria a apresentacdo de garantia, pelo que o
indicador de garantia é preenchido automaticamente com “Sim” e os valores de

investimento e de elegivel encontram-se a zero (pedido sem despesa associada).
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Guarda o tipo de pedido e o valor introduzido:

‘Guardar Cancelar Q AL

[ Guardar as alteragées e sair do modo de edicao.

N° Pedidos que pode submeter

5

Tipos de Pedido de Pagamento

Valor de
Investimento

® Adiantamento M 0.00 0.00 Sim ¥

| Tipo de Pedido de Pagamento ‘ Valor ‘ Valor Elegivel Garantia

3 linha(s) 4w (1] e .
-+
i o As alteractes foram guardadas com sucessol x
Editar | Validar | Submeter.. | Imprimir.. | Eliminar.. | Sair | | 3 Atualizar | @ Ajuda

N? Pedidos que pode submeter

5

Tipos de Pedido de Pagamento

Valor d
Tipo de Pedido de Pagamento Valor - ‘?r : Valor Elegivel Garantia
| Investimento |
Adiantamento v 30.000,00 0,00 000 s
1 linha(s) 4 < [1] » m

B) Pedido de Prémio ou Outros Incentivos

No caso do tipo de pedido de prémio ou o tipo de pedido de outros incentivos, o valor a
solicitar é pré-preenchido com o valor de prémio ou de outro incentivo aprovado e ainda

ndo pago, no entanto pode ser alterado se necessario.

Seleciona o tipo de pedido:

Tipos de Pedido de Pagamento

Valor d
| Tipo de Pedido de Pagamento ‘ Valor - l?r - Valor Elegivel Garantia
Investimento
x ‘ Escolha o Tipo de Pagamento v 0,00 0,00 Nio ¥
Escolha o Tipo de Pagamento
1 linha(s) e 1] e .

Outros Incentivos S

+
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E o valor é automaticamente preenchido com o valor aprovado:

Tipos de Pedido de Pagamento

Valor de

Tipo de Pedido de Pagamento Valor y Valor Elegivel Garantia
Investimento

® ‘ Qutros Incentivos " ‘-25 000,00 ‘ 0.00 0.00 | N&o '|

1 linha(s) e [ e

Tratando-se de um pedido do tipo outros incentivos ou prémio, que a partida ndo exige a
apresentacdo de garantia, o indicador de garantia é preenchido automaticamente com
“" o~ n H . ’ .

N3do” e os valores de investimento e de elegivel encontram-se a zero (pedido sem despesa

associada).

Guarda os dados introduzidos e o preenchimento do separador Tipo de Pedido fica

concluido:

y o As alteraces foram guardadas com sucessol x

| Editar | validar | Submeter. | Imprimir. | Eliminar.. | sair | [ 3 Atualizar [ @ Ajud

N° Pedidos que pode submeter

1

Tipos de Pedido de Pagamento

Valor de

Tipo de Pedido de Pagamento Valor % Valor Elegivel Garantia
Investimento

Qutros Incentivos A 25.000,00 0.00 0,00 | N

1 linha(s) PR T

C) Pedido de Pagamento de Despesa

Para solicitar um pedido de pagamento para reembolso de despesa e/ou regularizagdo de
adiantamento pago, deve ter previamente efetuado o registo dos documentos de despesa,
respetivos modos de pagamento e a associacdo dos documentos de despesa e seus
detalhes a operacdo em questdo, no médulo de Recolha dos Documentos de Despesa (v.

ponto 3 do presente manual).

No pedido de pagamento do tipo Despesa, os valores apresentados sao preenchidos
automaticamente e correspondem ao total do valor de investimento e elegivel associados

a operagao e que nao tenham sido incluidos em pedidos de pagamento anteriores.
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Seleciona o tipo de pedido:

Tipos de Pedido de Pagamento

Valor de
Valor Elegivel
Tipo de Pedido de Pagamento | Valor (Euros) Investimento - ;)Er eg)lve Garantia
uros|
(Euros)
o Escolha o Tipo de Pagamento v Nio - |
Escolha o Tipo de Pagamento ;
Adiantamento RN O g

s
E os valores de investimento e de elegivel sdo automaticamente preenchidos:

Tipos de Pedido de Pagamento

CELERIS Valor Elegivel
Tipe de Pedido de Pagamento Valor (Euros) | Investimento I g) Garantia
uros
(Euros)
b 4 Despesa v 133.072,00 133.072,00 Nio v

[E— 1 e

+

Com a selecdo do tipo de pedido de pagamento de despesa, o quadro imediatamente a
seguir — Montante de despesa apresentada - é também preenchido automaticamente com
os valores de investimento e elegivel associados a operacao por documento de despesa e
com a indicacdo da respetiva rubrica, previamente registados no modulo de Recolha dos
Documentos de Despesa e disponiveis para integrar o pedido de pagamento. Os totais
deste quadro correspondem aos valores do pedido.

Montante de despesa apresentada - Investimento e Elegivel

(10of 1) 4 <a 1 [

Rubrica NIF Namero Tipo Inv[?:[‘:::m ‘ Elegivel (Euros)

gﬁsl[rlili)l:onstru;ﬁes afetas ao processo produtivo - 12388 RP 2 F - Fatura 12.000,00 12.000,00
(B10532) Mirtilo (C01121) Adubo - Fertilizagéo de fundo 12388 RP_4 F - Fatura 13.000,00 13.000,00
(B10532) Mirtilo (C01121) Adubo - Fertilizagéo de fundo 123B8B RP_4 F - Fatura 47.000,00 47.000,00
E’E:‘Js::iﬂﬂ‘i’tgmms’ Megde sbiz (plarlacao 12388 2 RP CE - Contrlbuigao em Espécie 6.640,00 £.640,00
(B10581) Plataforma elevatdria 123BB RP_1 FR - Fatura/Recibo 27.216,00 27.216,00
(B10581) Plataforma elevatéria 123BB RP_1 FR - Fatura/Recibo 16.329,60 16.329,60
(B10581) Plataforma elevatéria 123BB RP_1 FR - Fatura/Recibo 10.886,40 10.886,40

| | | Totais | 133.072,00 ‘ 133.072,00

Conforme os casos, a despesa apresentada pode ser utilizada para efeito de reembolso ou
para regularizacdo de adiantamento jd pago. O campo seguinte surge por defeito com a

indicacdo de que nao se aplica a regularizacdao de adiantamento.

Despesa para Regularizar Adiantamento

Sem aplicagdo ¥
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Caso a despesa apresentada se destine a regularizar parcial ou totalmente um

adiantamento efetuado, deve alterar o indicador para Sim.

Guarda os dados introduzidos e o registo neste separador fica concluido:

;‘ o As alteraces foram guardadas com sucessol

| | = Atualizar [ Q-r

Editar | Validar | Submster Imprimir. | Eliminar_. | Sair |

Tipos de Pedido de Pagamento

Valor de
Valor Elegivel
Tipo de Pedido de Pagamento | Valor (Euros) Investimento 2 {[’éur;j;ve Garantia
(Euros)
Despesa v 133.072,00 133.072,00 N
| [1] e -
Montante de despesa apresentada - Investimento e Elegivel
(1of1) |« [
Rubri | NIF Ni T Investimento Elegivel [E )
ubrica imero ipo egivel (Euros
L (Euros) | g
(B10212) Construcdes afetas ao processo produtivo - 12388 RP 2 F - Fatura 12.000,00 12.000,00
Estruturas
(B10532) Mirtilo (C01121) Adubo - Fertilizagdo de fundo 123BB RP_4 F - Fatura 13.000,00 13.000,00
(B10532) Mirtilo (C01121) Adubo - Fertilizagio de fundo 123BB RP_4 F - Fatura 47.000,00 47.000,00
B10532) Mirtilo (C01148) M&o de obr lantaga
o JUEC K bz Flantacas 12388 2 RP CE - Contribuigio em Espécie 6.640,00 6.640,00
propriamente dita) d
(B10581) Plataforma elevatdria 123BB RP_1 FR - Fatura/Recibo 27.216,00 27.216,00
(B10581) Plataforma elevatdria 123BB RP_1 FR - Fatura/Recibo 16.329,60 16.329.60
(B10581) Plataforma elevatdria 123BB RP_1 FR - Fatura/Recibo 10.886,40 10.886.40
| | Totais | 133.072,00 133.072,00

O procedimento descrito aplica-se também ao tipo de pedido de pagamento Despesa e
Custos Simplificados, nos casos muito particulares das operacdes aprovadas com a rubrica
Custos Simplificados, com a diferenga de que os documentos de despesa relativos a essa

rubrica ndo sao objeto de registo no médulo de recolha.

D) Pedido de Pagamento de Custos Forfetarios

Trata-se de um tipo de pedido especifico das medidas em que se encontra prevista a
atribuicdo de ajudas de natureza forfetaria. Nesta situagdo, nao sao registados
documentos de despesa no modulo de Recolha dos Documentos de Despesa, mas sim
valores executados (por exemplo, nimero e custo das acOes realizadas) associados as

rubricas que foram aprovadas.
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Seleciona o tipo de pedido Custos Forfetarios:

Tipos de Pedido de Pagamento

! ‘ ‘ VLD | Valor Elegivel
Tipo de Pedido de Pagamento Valor (Euros) Investimento E g) Garantia
uros)
(Euros)

b4 Escolha o Tipo de Pagamenta Nio v

AD Adiantamento Custos Forfetarios 5 1 » | w
AD Adiantamento Incentivo =
+ CF Custos Furferé}nus Custos Forfetérios

Surge um quadro abaixo com a lista de rubricas aprovadas, com indicacdo dos valores
aprovados e saldos, para preenchimento dos valores realizados (investimento e elegivel)

por rubrica.

Tipos de Pedido de Pagamento

Valor de
Valor Elegivel
Tipo de Pedido de Pagamento Valor (Euros) Investimento & c[)éursf)we Garantia

(Euros)

® CF - Custos Forfetdrios o ‘ Nio v ‘

[ 1 [
+
Lista de Rubricas - Custos Forfetarios
1 of 1) e 1] e -
= . Saldo o . -
- Investimento Elegivel Aprovado : Saldo Elegivel Investimento Elegivel
Rubrica Investimento = =
Aprovado (Euros) (Euros) Aprovado (Euros) Realizado (Euros) Realizado (Euros)

Aprovado (Euros)

(B11341) InscrigBes no livro genealdgico ou no registo
fundador (T) - Ano 1 - Ovina e caprina - Livro adultos

(B11342) InscrigBes no livro genealdgico ou no registo
fundador (T) - Ano 2 - Ovina e caprina - Livro adultos

(B11343) InscricBes no livro genealdgico ou no registo
fundador (T} - Ano 3 - Ovina e caprina - Livro adultos

(B11344) InscrigBes no livro genealdgico ou no registo
fundador (T} - Ano 4 - Ovina e caprina - Livro adultos

(B20001) AcBes de conservacdo ex situ - manutencio de
material genético no BPGA [ dose (T) - Todas as espécies
-Ano 1

(B20002) Agbes de conservacio ex situ - recolha de
material genético para BPGA (T) - Todas as espécies -
Ano 1

(B20003) Registos de paternidade provenientes das

Inseminac@es artificiais - Livro Adultos - Ano 1

{10f1) e [ q [
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Preenche os valores realizados para cada rubrica executada:

Lista de Rubricas - Custos Forfetarios

(1of1) 1o | e | 1] [ ||

Saldo
Investimento Elegivel Aprovado 5 Saldo Elegivel Investimento Elegivel
Investimento

Rubri
—— Aprovado (Euros) (Euros) Aprovado (Euros) Aprovado (Euros) | Realizado (Euros) | Realizado (Euros)

(B11341) Inscrigbes no livro genealdgico ou no registo
fundador (T) - Ano 1 - Ovina e caprina - Livro adultos

I wooe| | 300,00 € |

(B11342) Inscrigbes no livro genealdgico ou no registo
fundador (T) - Ano 2 - Ovina e caprina - Livro adultos

(B11343) InscricBes no livro genealdgico ou no registo
fundador (T) - Ano 3 - Ovina e caprina - Livro adultos

(B11344) Inscrigbes no livro genealdgico ou no registo
fundador (T) - Ano 4 - Ovina e caprina - Livro adultos

(B20001) Agies de conservagio ex situ - manutencéo de
material genético no BPGA [ dose (T) - Todas as espécies
-Ano 1

B.00€ 8.00€ B.00€

(B20002) Agbes de conservacgio ex situ - recolha de
material genético para BPGA (T) - Todas as espécies -
Ano 1

[ rooooe | 7.000le |

(B20003) Registos de paternidade provenientes das
Inseminacg@es artificiais - Livro Adultos - Ano 1

i

< 1 I

(1of1)
Clica em guardar no topo do ecra:

Guardar Cancelar

Na linha do pedido, surgem automaticamente preenchidos o valores de investimento e
elegivel, que correspondem, respetivamente ao somatério dos valores que registou de

investimento realizado e elegivel realizado no quadro das rubricas.

ro As alteractes foram guardadas com sucessol x

Editar | Validar | Submeter.. | Imprimir.. | Elminar. | sar | | o Avalizar | @ Ajudi

¢ CF - Custos Fo = 7.300,00 7.300,00 | N

Lista de Rubricas - Custos Forfetarios

(1 of1) PRI ]

Saldo
Investimento Elegivel Aprovado = Saldo Elegivel Investimento Elegivel
Investimento

Aprovado (Euros) (Euros) Aprovado (Euros) Aprovado (Euros) | Realizado (Euros) | Realizado (Euros)

Rubrica

(B11341) InscrigBes no livro genealdgico ou no registo
fundador (T} - Ano 1 - Ovina e caprina - Livro adultos

(B11342) Inscrigbes no livro genealdgico ou no registo
fundador (T) - Ano 2 - Ovina e caprina - Livro adultos

n
2
i
I
h
I
w
o

(B11343) Inscriges no livro genealdgico ou no registo 10.725.00 €
fundador (T) - Ano 3 - Ovina e caprina - Livro adultos

(B11344) Inscrigbes no livro genealdgico ou no registo
fundador (T) - Ano 4 - Ovina e caprina - Livro adultos

(B20001) AgBes de conservagio ex situ - manutencéo de
material genético no BPGA / dose (T) - Todas as espécies
-Ano 1

8.00€ 8.00€ 8.00€

(B20002) AgBes de conservacio ex situ - recolha de
material genético para BPGA (T) - Todas as espécies -
Ano 1

10.000

(B20003) Registos de pateridade provenientes das
Inseminacdes artificiais - Livro Adultos - Ano 1

(1 0f1) PR ]
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Os valores realizados podem ser utilizados para efeito de reembolso ou, caso tenha sido
solicitado anteriormente um adiantamento, para efeito de regularizagdao do adiantamento
ja pago. O campo seguinte surge por defeito com a indicacdo de que ndo se aplica a

regularizagdo de adiantamento.
Despesa para Regularizar Adiantamento

Sem aplicagdo ¥

Caso os valores registados se destinem a regularizar parcial ou totalmente um

adiantamento efetuado, deve alterar o indicador para Sim.

4.4 Indicadores, Metas e Condicionantes

Este separador tem por objetivo espelhar os resultados da operagao até ao momento, em
matéria de metas e outros indicadores a atingir, bem como registar o cumprimento de

condicionantes estabelecidas na aprovagao.

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

Indicadores, Metas e Condicionantes

Metas
Meta Aprovada Meta Realizada Taxa de Realizacs
Descrigio da Meta | Fase de Aplicagiio * ‘ | Desvio (5 = 3-1) e e
| Valor (1) | Unidade 2) | | Valor (3) | Unidade (4) | [%)(6 = 311)
P ta di i Até ao 1° pedido d
ro.pos‘a SRaen Numero de unidades Eia0RTsPacIcoide MNuamero de unidades 0,00 0.0
no dmbido dos DLBC pagamento
1 linhafs) e xa 1 i
(*) - A fase de aplicagdo determina o momento até ao qual a meta se deve encontrar atingida, por ex: até ao altimo pedido de pagamento.
Outros Indicadores de Realizagao
Dados da Candidatura (1) Dados Atuais (2) Desvio (3=2-1) Taxa de Realizagdo (%) (4 =21)
Populacdo abrangida pelo grupo de acio 500000 T 5.000,00 0.00

local (n®)

No caso de pedido de pagamento de custos forfetarios, é obrigatorio preencher no quadro
Rubricas — Indicadores materiais a quantidade executada (por exemplo, n2 de agdes),

referente a cada rubrica realizada.
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Rubricas - Indicadores materiais

Rubrica | Subrubrica Unidade | Quantidade Aprovada (1) | Quantidade Executada (2) | Desvio (3 = 2-1)

Aces de conservacio ex

situ - manutencdo de material Nimero de unidades 2.00 E 2,00

genético no BPGA / dose (T)
- Todas as espécies - Ano 1

Este separador inclui igualmente campos de texto para sintetizar a forma como a operacao
decorreu até ao momento e inscrever como foi publicitado o apoio concedido, nos casos

em que essa publicitacdo é obrigatdria.

Publicidade do Apoio

Avaliagdo da Execugdo

No caso de existirem condicionantes de aprovacado, deve ser dada indicacdo do seu
cumprimento, selecionando “Sim” se a condicionante se encontra cumprida, “N3ao” se nao
foi possivel cumprir a condicionante dentro da fase de aplicacdo estabelecida e “Né&o
aplicavel” se ndao se encontra ainda na fase de aplicagdo em que deve demonstrar o seu

cumprimento.

Condicionantes

Indicador de Condici t Al
Condicionante Valor Fase de Aplicagéc® e e. il ne):'ar Receitas Geradas
cumprida {S/N) ficheiro

Existéncia de contrato de
X Até ao 1° pedido de pagamento =] Nao aplicavel
Parceria

1 linha(s) ICRIEE T )

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

O campo “Receitas Geradas” apenas se encontrara disponivel para preenchimento no caso
em que tiver sido estabelecida uma condicionante de aprovagao especifica para a

avaliacdo das receitas geradas no ambito da operacao.

O preenchimento do separador de indicadores, metas e condicionantes é efetuado, tal
como os demais, com recurso ao botdo de Editar e, concluido o preenchimento, fazendo

Guardar.
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No entanto, existindo condicionantes relativamente as quais for o momento de evidenciar
0 seu cumprimento, deve ser inserido o(s) documento(s) que assim o comprova(m), no
campo “Anexar ficheiro”. O botdo que permite anexar documentos so se encontra ativo

fora do modo de edigdo, depois de ter sido escolhido e guardado o indicador de

condicionante cumprida “Sim”.

Condicionantes

Indicador de Condici it A
Condicionante ‘ Valor Fase de Aplicagao* e E_ e ‘ "e,fﬁ[ Receitas Geradas
| cumprida (S/N) ficheiro
Existéncia d trato d
e FOH s Até ao 1° pedido de pagamento s [ N&o aplicével
Parceria ADF
1 linha(s) <[] e
dici deve ser prida, por ex: até ao altimo pedido de pagamento.

(*}- A fase de aplicagio determina o momento até ao qual a

Ao clicar no botdo para anexar ficheiro, abre uma caixa para efetuar o upload do(s)

documento(s) relativos ao cumprimento da condicionante:

Instrug6es: Deve clicar em Escolher e na caixa de didlogo que aparecer escolha o ficheiro
comprovativo da despesa. De seguida clique em Upload para fazer o carregamento do
ficheiro. Em caso de engano tera que remover o documento e voltar a inserir.

Lista de Documentos
[

Descrigio Nome
No records found.
Descricdo
+ Escolher 2 Upload @ Cancelar

Deve introduzir um titulo para o documento que o identifique e depois clicar em Escolher

para procurar o documento que deve encontrar-se previamente guardado no seu

computador.
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Instrugdes: Deve clicar em Escolher e na caixa de dialogo que aparecer escolha o ficheiro
comprovativo da despesa. De seguida clique em Upload para fazer o carregamento do
ficheiro. Em caso de engano terd que remover o documento e voltar a inserir.

Lista de Documentos

Descrigio Nome
Mo records found.
Descricdo
‘ Contrato de parceria]

+ Escolher 2 Upload @ Cancelar

[

Localiza o documento e clica em “Abrir”:

€ Abrir & — N = (X
@©v| 10« vmemrr Qhswind3hsppS) (0:) » Motas - | ¢f| | Procurar Notas 2 |
Organizar = Mova pasta = - Al @

* MNome ‘ Data modificagdo Tipo =
‘ucil Bibliotecas ] AMNLI-L MEUISLLL DAL ML =AUUD LD LULUITIENLY UE LEX..
@ et I-F—_iﬂ anexo V1 - competencias - tec.,.  21-02-2008 1315 Docurnento do Mi..,
Imagens W] CONTRATO PROMESSA DE C...  13-01-2004 14:51 Documento do M.
g Musica Il COMTRATO PROMESSA PAR...  13-01-2004 15:07 Documento do Mi..
B Videos COMTRATO PROMESSA REAL...  13-01-2004 15:09 Documento do Mi..

contrato.doc

09-04-2002 10:56

Documento do M.

18 Cornputador |EI Contrato.pdf

14-06-2005 11:09

Adobe Acrobat D...

@ create_mgr_html.htm

& Disco Local (C) =
=] Curriculo.td

2 APPL (\\swind3)
2 APPL-COMF (Vs Curricule_Concurso.doc
S aplica$ (\\swin2f @ CV.doc

S vimemrr (Yswin — @ Despesas.xls

22-09-2006 16:19
16-12-200211:51
13-01-201012:37
14-08-2008 18:27
04-07-2007 18:37

Documento HTML

Documento de tex...

Documenta do Mi...

m

Documento do M.

Folha Célculo Mic..,

¥ dfs-root (Wswind @ poc2.doc 13-01-2004 1211 Documente do Mi..
58 form$ (\swind3) FACE.xs 14-04-2008 15:42 Falha Célcula Mic..
9 SCFS (hewing2) (7 ¢ | i | 5

Mome do ficheiro:  Contrato.pdf

- [Todos os ficheiros

5

(o ) (o ]
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Em seguida, clica no botdo Upload:

Instrugdes: Deve clicar em Escolher e na caixa de didlogo que aparecer escolha o ficheiro
comprovativo da despesa. De seguida clique em Upload para fazer o carregamento do
ficheiro. Em caso de engano tera gue remover o documento e voltar a inserir.

Lista de Documentos

Descrigio Nome

Mo records found.

Descricdo

Contrato de parceria

+ Escolher 2 Upload @ Cancelar

s

Contrato.pdf 874 KB x

E o documento fica inserido, anexo ao formulario do pedido de pagamento:

ﬂ Contrato.pdf carregado com sucesso.

comprovativo da despesa. De seguida cliqgue em Upload para fazer o carregamento do
ficheiro. Em caso de engano tera que remover o documento e voltar a inserir.

Lista de Documentos

Descricao ' Nome
® Contrato de parceria Contrato. pdf
Descricéo

+ Escolher 2 Upload 2 C
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Pode introduzir tantos documentos quantos os necessarios, sendo que, no caso de engano

na insercao de um documento, essa insercao pode ser eliminada clicando na cruz:

| 0 Contrato.pdf carregado com sucesso. x

[ " comprovativo da despesa. De seguida clique em Upload para fazer o carregamenta do [

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

Lista de Documentos

| Descrigao Nome

< *® ’ Contrato de parceria Contrato. pdf

Descricio

+ Escolher 2 Upload @ Cancelar

4.5 Controlo Documental

O separador de controlo documental exibe uma lista de documentos passiveis de

apresentacdo no ambito da medida na qual a operagdo se enquadra.

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

Controlo Documental

Instrugdes: Faca Editar no topo da pagina e seleccione os documentos que se apliquem ao presente pedido de pagamento. No fim faca Guardar. x

Documentos Apresentados

Anexar
ficheiro

Declaragio da Seguranca Social, comprovativa da situagéo regularizada do beneficidrio perante aquela entidade ou comprovativo de que deu
consentimento para a consulta no servico Seguranca Social Directa

‘ Escolha Opgéo "

Declaragdo das Financas, comprovativa da situacdo regularizada do beneficiario perante aguela entidade ou comprovativo de que deu
consentimento para a consulta nas declaragdes electrénicas

‘ Escolha Opgdo v

Certidéo dos servicos do IVA, comprovativa da situagio do beneficiario perante o VA ‘ Escolna Opcdo v ‘

Outros _-
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Em modo de edicdo e para cada um dos documentos listados, deve ser selecionada a
opcao de resposta que se aplica:

Certiddo dos servicos do [VA, comprovativa da situacdo do beneficiario perante o IVA Escolha Opgiio ¥

Escolha Opcao

Escolha Opcao
Presente

Sem Aplicacdo
Ja Entregue

® Presente — o0 documento vai ser apresentado no presente pedido de pagamento;

e Sem Aplicacdao — o documento nao se aplica no presente pedido de pagamento;

e Ja entregue — o documento ja foi apresentado no dmbito da candidatura ou em
pedido de pagamento anterior e mantém-se vdlido, ndo sendo necessario

apresenta-lo novamente.

Quando se seleciona a opcdo “Presente” e se faz guardar, fica disponivel o botdo para

anexar o documento em questdo ao formulario do pedido de pagamento.

Documentos Apresentados

Anexar
ficheiro

1. Documentos Complementares

Declaracdo da Seguranca Social, comprovativa da situacio regularizada do beneficiario perante aquela entidade ou comprovative de que deu | Tty a |
consentimento para a consulta no servico Seguranca Social Directa

Ao clicar no botdo para anexar o documento, abre uma caixa na qual deve inscrever em

“descricao” um titulo para o documento que o identifique.

a

Instrugdes: Deve clicar em Escolher e na caixa de dialogo que aparecer escolha o ficheiro x
comprovativo da despesa. De seguida cligue em Upload para fazer o carregamento do
ficheiro. Em caso de engano tera que remover o documento e voltar a inserir.

Lista de Documentos

‘ Descrigio Nome

No records found.

Descricio

| Declaracio da Seguranca Social

+ Escolher 2 Upload @ Cancelar

s
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Clicando no botdo “Escolher”, pode selecionar o documento previamente guardado no seu

computador.

(e

Organizar v

Abrir

[ = ==

@.Ov 11 « Documentos » TESTESINV » v |45

Nova pasta

= Bibliotecas

-~

Biblioteca Documentos

Disporpor: Pasta »

TESTES INV
@ Documentos
Imagens Nome =
J' Midsica B |@ Declaragdo.pdf
B8 Videos & Doc13.docx
& Docl2.docx
18 Computador T listagem_4.pdf
&, Disco Local (€ |5| B Docll.docx
3 APPL (Vswind3) ] Docl0.docx
53 APPL-CONF (i & DocB.docx
o aplicas (\swin2g @ Docf.docx

9 vOmernrr (dswin— ] Docd.doex

L dfs-root (Wiswind @ Doct.docx D
53 form$ (swind3) & Doch.docx =
59 SCFS (swird3) (— 4 | ] | 3

- [Todos os ficheiros ']

Abrir Iv] [ Cancelar ]

Nome do ficheiro: Declaragio.pdf

Ao “Abrir”, o documento fica disponivel para inserir, através do botdo Upload.

Instrugdes: Deve clicar em Escolher e na caixa de dialogo que aparecer escolha o ficheiro
comprovativo da despesa. De seguida clique em Upload para fazer o carregamento do
ficheiro. Em caso de engano tera que remover o documento e voltar a inserir.

Lista de Documentos

Descrigiao Nome

Mo records found.

Descricio

Declaragio da Seguranca Social

+ Escolher * Ug\load @ Cancelar
Ly
Declaracdo.pdf 2823 KB X
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E o documento fica anexo ao controlo documental do formulario do pedido de pagamento:

ﬁ Declaracdo.pdf carregado com sucesso. x

comprovativo da despesa. De seguida cligue em Upload para fazer o carregamento do
ficheiro. Em caso de engano tera que remover o documento e voltar a inserir.

Lista de Documentos

Descrigio ' Nome
*® Declaracdo da Seguranca Social Declaracdo. pdf
Descricio

+ Escolher + Upload @ Cancelar

No caso de engano na inser¢ao de um documento, essa inser¢dao pode ser eliminada

clicando na cruz:

ﬁ Declaracdo.pdf carregado com sucesso. x

comprovativo da despesa. De seguida clique em Upload para fazer o carregamento do
ficheiro. Em caso de engano terd que remover o documento e voltar a inserir.

Lista de Documentos

Descrigio ' Nome
< 4 > Declaracao da Seguranca Social Declaracio. pdf
Descrico

+ Escolher + Upload @ Cancelar

No controlo documental, caso seja necessario, podem introduzir-se outros documentos

para além dos que surgem listados.
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Em modo de edigdo, pode adicionar em “Outros” uma ou mais linhas para registar outros

documentos:

L+
—h

Digita qual o documento:

® lL\cem;al I | Escolha Opgdo ¥

E seleciona necessariamente a indicacdo “Presente”:

B
® ‘ Licenca | Escolha Opgo v

Escolha Opcao k

+

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

o documento em questdo e deve ser efetuado o Upload da mesma forma.

% oo <)

.

O separador de controlo documental contém ainda duas declaragdes, uma de

compromisso e outra de tomada de conhecimento que o beneficiario tem de assinalar:

Declara que os elementos indicados no pedido de pagamento e respetivo controlo documental e na recalha de documentos de despesa se encontram devidamente documentados e escriturados, encontrando-se & guarda
do heneficiario. Declaro também gue 0s montantes despendidos forarm carretarmente aplicados e encontram-se erm conformidade com a candidatura aprovada.

Declara ter conhecimento:

De gue os dados gue me dizem respeito serdo tormados pablicos e podem ser tratados por organismos de investigagdo e auditaria da Unido Europeia (UE) e dos Estados-Membros para efeitos de salvaguarda dos
interesses financeiros da UE, nos termos do art® 111.% e 113.°do Regulamento (JE) n.* 1306/2013, do Parlamento Europeu e do Conselho, de 17 de dezembro.

Dos direitos gue me agsistern ao abrigo das normas em matéria de protecdo de dados pessoais, assim como dos procedimentos aplicdveis ao exercicio desses direitos, de acordo com a Diretiva 95/48/CE, fransposta
para o direito nacional através do Decreto-Lei n ® 67/98, de 26 de outubro
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4.6 Erros/Avisos

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

identificados apds clicar no botao “Validar”.

Pedido de Pagamenta Documentos de Despesa Modos de Pagamento Mercados Piiblicos Controlo Documental Relatdrio Encerramenta Consultas Erros/Avisos

Erros/Avisos

Origem Cddigo Descrigdo Complemento Regra

S6 devera clicar no “Validar” quando tiver o pedido completamente preenchido e com os

dados guardados.

Editar Walidar Submeter... Imprirmir... Sair

Caso o formuldrio tenha erros ou falhas de preenchimento, ird obter a seguinte
mensagem:

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

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

sendo que:
Q Sao erros impeditivos da submissao do pedido de pagamento
A S3do avisos nao impeditivos da submissdo do pedido de pagamento, mas

alertam para alguma acdo necessdria relativa a operacdo em causa
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A titulo de exemplo, o aspeto do separador é o que a seguir se apresenta:

Informacaes/Regras Preenchimenta Dados da Candidatura Tipo de Pedido Indicadores, Metas e Condicionantes Controlo Documental ErrosiAvisos

Erros/Avisos eres e avisos gerados durante a validacZo do documento

Origem Codigo Descrigdo ‘Complemento
- . Falta o ficheiro para o documente Certid&o dos servicos do .
@ Confrolo Documental [ Ficheiro Ohrigatorio ) ) . B Tem de anexar o ficheiro
VA, comprovativa da situacBo do beneficiario perante o IVA,

o Controlo Documental 6 Ficheiro Qbrigatorio Falta o ficheiro para o documento Licenga Tem de anexar o ficheiro

Regra

Apds corrigir os erros impeditivos de submissdo, deve validar novamente. Deve obter uma

mensagem deste tipo:

r

I O documento foi validado com sucesso.

O formulario passa entdo para o estado “valido” e o botdo “Submeter” fica ativo.

Tipo de documento: Pedido de Pagamento Investimento (2014-2020) (INVPPA2014) Tipo: Normal (NOR) Periodo: 1 N.* do documento: 57 Versdo: 3

Estado: Valido (3) Jalidado em: 2015-10-06 15:55:57 Submetido em: (Ndo submetido)

Operacac: PDR2020-10.1.1-FEADER-GALip2

NIFAP: 7169044 NIF/NIPC: 503265276
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5. SUBMISSAO DO PEDIDO DE PAGAMENTO

Com o pedido de pagamento no estado “valido”, pode efetuar a submissdo do pedido,

clicando no botdo “Submeter”.

Editar Validar Submrster... Imprimir... Eliminar... Sair
by

Submeter o documento.

Abre uma caixa para prosseguir com a submissao:

& iDigital (Submeter Documento) - Google Chrome E=EER

@ https://tstaplj.ifap.pt/iDigital.controloAnexos/documento/submeter.xhtml?sessan=-1090024063

Submeter Documento

Por favor confirme gue pretende submeter o documento INVPPAZ2014 com n.® 74 e vers&o 8 do beneficidrio
' ‘com NIFAP 7956586.

Cancelar Submeter

https://tstaplj.ifap.pt/iDigital.controloAnexos/documento/submeter xhtmi?sessao=-1090024063#
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Ao clicar em submeter, obtém a mensagem de confirmacdo de submissdo:

. iDigital (Submeter Documento) - Google Chrome Elﬂlg
I SR

& https://tstaplj.ifap.pt/iDigital.controloAnexos/documento/submeter.xhtml

Submeter Documento

Documento submetido com sucesso!
O documento INVPPA2014 com n.° 74 e vers3o 8 do beneficidrio
MIFAP 7956586 foi submetido com sucesso.

Fechar esia janela

Fechar

O pedido de pagamento fica no estado “submetido”, com a seguinte mensagem no

cabecalho:

@ Documento Submetido. O documento 56 pode ser consultado.

N3o é possivel efetuar alteragdes no registo de um pedido de pagamento que se encontre
no estado submetido. Caso necessite efetuar uma alteracdo ao pedido de pagamento que
se encontre neste estado, pode efetuar uma versdo de substituicdo do mesmo, através do

botdo disponivel para o efeito, no ecra de entrada, na linha do pedido de pagamento.

Pedidos de Pagamento da Operagio :

10f1) M < fq [

Adiantamento,
Outro

Despesa Elegivel | Adiantamento, Prémio efou Outro
Despesa o

Tipo Pagamento | Tipo Candidatura

p6 incentivo apés controlo Data Submissio

Apresentada
incentivo administrativo administrativo

o
‘ Adiantamento NormaliNOR) 0.00€ 500,00 € (4) Submetido 2015-10-05 2015-1 ‘ Substiuir

Estado Data Estado
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Apds criacdo de uma versdo de substituicdo do pedido de pagamento, o pedido fica
novamente no estado “inicial”, disponivel para edicdo, e tera de voltar a ser validado e

submetido.

Nota: No caso do tipo de pedido de Despesa (ou Despesa e Custos Simplificados) em que
seja necessario corrigir os registos dos documentos de despesa que se encontram afetos ao
pedido, elimina a versdo de substituicdo do pedido de pagamento (op¢do 1) ou na versao
de substituicdo altera momentaneamente o tipo de pedido para um tipo de pedido sem
despesa associada (ex: adiantamento) e guarda (opc¢dao 2). Ambas as opgdes permitem
desafetar os documentos de despesa ao pedido de pagamento e efetuar corregdes sobre
os mesmos no modulo de Recolha dos Documentos de Despesa. Apds realizar as correcgoes,
na opgao 1 tem de criar de novo o pedido de pagamento, voltar a preencher, validar e
submeter e na opc¢do 2, volta a alterar o tipo de pedido para o tipo pretendido de Despesa

(ou Despesa e Custos Simplificados), guarda, valida e submete.

6. IMPRESSAO DO PEDIDO DE PAGAMENTO

Na sequéncia da submissdo do pedido de pagamento, pode imprimir/visualizar o pedido de
pagamento que submeteu em formato pdf, através do botdo “Imprimir”. No entanto,
tratando-se de um processo completamente desmaterializado, a impressdo ndo é

necessaria.

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

[

Imnprimnir o decumento.
# Documento Submetido. O documentio s6 pode ser consuliado.

[') REPORTS - Google Chrome ' 8 a ' T o o[ P
[ tstaplf.ifap.min-agricultura.pt/reports/rwservlet?repdig&inv/reports/invrp006_158&cache8ipdf&inga_sessionid=987591029&pagestream=YES

GOVERNO DE
? PORTUGAL

MINISTERIO DA AGRICLITURA
EDOMAR

NIFAP: 7956586 NIF: 510265500 Home do Beneficidrio: INSTITUTO PORTUGUES DO MAR E DA ATMOSFERA IP.
Codigo da Operagio:  PDR2020-20.1-FEADER-IP13 N." de Documento: 74 Versio: 8 N Pedido: 2

Dados da Candidatura

Objetivo da Candidatura

TESTE PARA PRODUGAO13-benefic registado em 1B

Dados da Candidatura

Data de apresentago da candidatura: 2015-02-05 Data do Termo de Aceitagio: 2015-10-01
Data de nicio prevista: 2014-08-21 Data de fim prevista: 2016-03-21

Data de nicio efeiva: Data de fim efefiva =

pag: 20180821 Data de terma da operagia: mnmﬂ7

* Camesponde

Contacto

Pessoa a Contsctar ines <Fu|¢n&.\____?~

Telefane: Emai: ines pessat@ifznpt
- _
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