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1. INTRODUCAO

O presente manual destina-se fundamentalmente a beneficidrios e entidades com
protocolo com o IFAP para o registo de pedidos de pagamento e pretende ser um auxiliar
no registo on-line de pedidos de pagamento de operacdes aprovadas no ambito do
FEADER e FEP, no novo ambiente daquela aplicacdo, disponibilizado aos utilizadores em 4

de julho de 2014.

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.

Este manual substitui o anterior Manual do Utilizador Externo — PPl — Pedidos de

Pagamento de Julho de 2009.
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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 beneficiario.

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

‘ A d 2
;FAP o -~ rea Reservada [?)
nstituto d¢ Financlamenta PORTUGAL

da Agricultera e Pescas, 1P

10 Julho 2014 - 10:46

[
» Noticias » Estatisticas » Formularios » Agenda -
Pesquisa Avangada

* O IFAP
* Ajudas FEAGA

* Desenvolvimento
Rural

* Pescas
: Crédito e Seguros

* Outras Ajudas

LRl Lol PORTUGAL SEM FOGOS IB-Identificacdo Registo no Portal e
# Informacbes DEPENDE DE TODOS do Beneficiario Acesso a Area Reservada
* Legislacao Diaria
* Pagamentos

# Links Uteis

SNIRA/SIRCA Seguros Parcelario

Help-Desk [Apoio Informéatico]: 217 518 512 Contact Center [Informagdes]: 217 513 999

Destaques

* PROGRAMA APICOLA NACIONAL - PEDIDOS DE PAGAMENTO

Formularios, Manual de instrugdes e Prazo de Entrega
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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*®
* Mo caso de ser Beneficidrio, escrever w({n? IFAP) , como por exemplo v090900900

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 | Fag's |

Area Pablica

IFAP

Imstituto o menio
da Agricul a5, 1P
10 Julho 2014 - 11:18

Sair

=Aplicacoes
»Noticias Bem-vindo

=Utilitarios

ao Portal Interno do IFAP

A Area Reservada do Portal do IFAP & um veiculo privilegiado de ligac3o on-
ine e foi criada para fadlitar o relacionamento dos Utilizadores com o
nstituto. Agui poderd consultar informacdo relativa ac seu processo no IFAP,
»iDoc apresentar formuldries 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
»e-Learning i
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:

O Meu Processo
* Beneficidrio
- Exploracio
* Compromissos Direitos e Quotas

* Candidaturas e Pedido de Pagamento

L

* Controlo
- Pagamentos

* Correspondéncia

E, dentro do menu Investimento (Incentivos), seleciona:

Investimento (Incentivos)
SEmitir Contrato

S
#Entreqar Pedido de Pagamento

P 5
#Consultar Pedido e Fagamento

& - - -
f.&mualizagan Datas Execucao Operacao

GOVERNO DE
PORTUGAL

MINISTERIO DA AGRICULTURA
EDO MAR
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B) Se for utilizador certificado de entidade protocolada a registar a candidatura pelo

beneficiario, entra através do ponto de menu “Gestao de Formularios”:

Imstituta o
da Agricul

=Aplicacoes
=Noticias

= Utilitarios
*Formularios

=0 Meu Processo
=Siesta

=iDoc
=Colaborador IFAP
=Manuais TABS
=Manuais

»e-Learning

Gestdo de Formularios

(el 4]
a5, LR

Clara Maria da Conceicdao Coelho Rodrigues

iDigital - BackOffice
iDigital - BackOffice - S50

SICG - Sistema Integrado de Controlo de Gestao

iSinga

iSinga - S50

iSip - Sistema de Identificacao Parcelario

iSip - Sistema de Identificacdo Parcelario - 850

SNIRA - Sistema Nacional de Identificacdo de Registo de Animais

SNIRA - Sistema Nacional de Identificacdo de Registo de Animais - SS0

SIPAC online - Companhia Seguros Acoreana 5.A.

SIPAC online - Companhia de Seguros Allianz-Portugal, 5.A.
SIPAC online - Companhia de Seguros Axa-Portugal S.A.

SIPAC online - CA Seguros Companhia de Seguros Ramos Reais
SIPAC online - Companhia de Seguros Fidelidade-Mundial, 5.A.
SIPAC online - Companhia de Seguros Império Bonanca S.A.
SIPAC online - Companhia de Seguros Tranguilidade S.A.

Seleciona Incentivos no ponto de menu Apoio ao Investimento:

Apoios ao Investimento

* PRODERAM

* sconselhamento Agricola

E, dentro de Incentivos, clica em Pedido de Pagamento:

Incentivos

_‘ -
#Emissio de Contrato

-
/Pedido de Pagamento

-" .
#tndlise Pedido Pagamento

Area Piiblica

Sair

10 Julheo 2014 - 11:23

» Certificados de
Seguranca

Downloads necessdrios

= Esclarecimentol

Seleccione o item que
pretende ssreferenciar e
introduza ...

» Esclarecimento2

Seleccione o item que
pretende referanciar =
introduza ...

» Perfis

Testas

» Certificado CA
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Em qualguer das formas de acesso, entra num ecrd que permite, com a introducdo do
NIFAP, consultar as operagbes do beneficiario e aceder aos respetivos pedidos de

pagamento.

Procurar documentos

Instrugbes: Indique o NIFAP e prima em “Procurar...”. 0s resultados surgirdo numa tabela mais abaixo. Na primeira tabela das operagGes pode filrar pelo nimero da operag3o na primeira coluna. Basta
digitar o nimero da operagdo na caixa respectiva e fazer enter. Para retornar a lista inicial basta limpar a caixa do filtro e fazer enter.

N ||

Q, Procurar...

Introduz-se o NIFAP e clica-se no botdo “Procurar”:

Procurar documentos

Instrugdes: Indique o NIFAP e prima em "Procurar...”. Os resultados surgirio numa tabela mais abaixo. Na primeira tabela das operacdes pode filtrar pelo nimero da eperagdo na primeira coluna. Basta
digitar o nimero da operacio na caixa respectiva e fazer enter. Para retornar 3 lista inicial basta limpar a caixa do filtra e fazer enter.

MIFAP 567421

Q, Procurar...

Obtém-se a lista das operacdes do beneficiario:

Procurar documentos

Instrugbes: Indique o NIFAP e prima em "Procurar...”. Os resultados surgirde numa tabela mais abaixo. Na primeira tabela das operagBes pode filtrar pelo nimero da operagdo 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.
NIFAP 567421

Q, Procurar...

Lista de Operagdes

(1 0f 27) < | = | Falll2| 3| a|5]|6|z)&|9la] ||
N° Operagio
Reanalise Programa/Medida TipologiaiComponente Data Inicio Data Fim Situagio do Projecto Observagies
PRODER/ Helhoria Produtiva dos Anulago por decisdo da
02CNTS00  Sim i 15-09-2008 13-12-2008 Criar
Povoamentos AG (43)
Contrato anulado p/
PRODER/ Melhoria Produtiva dos %
02CNTS01 i 15-09-2008 13-12-2008 desisténcia Bensficiario Criar
Povoamentos
(68)
Pedido de Pagamento sm Fase de
PRODER/ Mehoria Produtiva dos Reandlise! Contate a Entidade
02CNTS02 i 15-09-2008 13-12-2008 Contrato assinado (64) Criar
Povoamentos Gestora caso necessie
Esclarecimentos Adicionais'
PRODER/ Melhoria Produtiva dos
02CNTS03 ! 15-08-2008 13-12-2008 Contrato assinado (64) Criar
Fovoamentos
FRODER/ ehoria Produtiva dos
02CNT504 i 15-09-2008 13-12-2008 Contrato assinado (64) Criar

Povoamentos

PRODER / Melhoria Produtiva dos
02CNT505 = = i 15-08-2008 13-12-2008 Contrato assinado (64) Criar
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Os campos da lista de operagdes sao informativos e nao editaveis.

e N2 de Operagao —n?2 que foi atribuido a operagao;

e Reanalise — coluna que indica se a operagdo foi objeto de reanalise;

® Programa/Medida e Tipologia/Componente — ambito no qual se enquadra a
operacgao;

e Data Inicio — data aprovada para o inicio da execugao da operagao;

e Data Fim — data aprovada para o fim da execugdo da operagao;

e Sjtuacdo do Projeto — estado da operacdo, sendo que apenas € possivel registar um
pedido de pagamento nas operacdes contratadas, isto é, no estado “Contrato
assinado” ou “Contrato devolvido ao beneficiario”;

e QObservacbes — campo em que podem surgir indicacbes sobre os pedidos de
pagamento da operacao;

e Criar / Criar com Base — botdo que permite criar um pedido de pagamento, no caso
deste botao se encontrar ativo. O botao “Criar” encontrar-se-a ativo desde que se
trate do primeiro pedido de pagamento da operagdo ou, ndao o sendo, quando o
pedido de pagamento anterior se encontre no estado “cabimentado” ou
“eliminado” e permite criar um pedido de pagamento novo. O botdo “Criar com
Base” possibilita a criacdo de um pedido de pagamento com base numa versdo
anterior do mesmo que tenha sido eliminada por motivo de reanalise dos pedidos
de pagamento anteriores e sO estard ativo se os pedidos de pagamento

reanalisados se encontrem no estado “cabimentado”.
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Os pedidos de pagamento registados em cada operacdo tornam-se visiveis, clicando em

Vs

qualquer ponto da linha da operacdo pretendida:

PRODER / Melharia Produtiva dos.
02CNTS06 i 15-09-2008 13-12-2008 Contrate assinado (64) Criar
Povoamentos

PRODER / Melhoria Produtiva dos

02CNTS07 15-09-2008 13-12-2008 Contrato assinado (64) Criar

Fovoamentos
PRODER / Mehoria Produtiva dos

02CNTS08 15-09-2008 Contrato assinado (64)
Povoamentos
PRODER / Melhoria Produtiva dos. ﬂpera;an Concluida

02CNTS09 15-09-2008 13-12-2008 Criar
Povoamentos -82)

(10f27) < 1] 23 4/l5]l6l a0 ==

Pedides de Pagamento da Operagio : 02CNT508

e do N Tipo Valor Despesa Data
Documento | Versdo Pedido Tipo Pagamento Candidatura Valor Elegivel Piiblica Estado DataEstado  Submissdo
’ 740 1 1 Frimeiro Pedido Pagamento Normal 6.700,00 6.650,00 2.760,00 Liquidado (41) 141082012 28008/2010 e
’ 740 Z 1 Frimsiro Pedido Pagamento Reanalise 6.700,00 6.700,00 2.780,00 Liquidado (41) 06/03/2013 050312013 a
’ 1047 1 2 Fedido de Adiantamento Normal 5.000,00 0,00 5.000,00 Liquidado (41) 270272013 25002/2013 a
’ 1047 2 a Fedido de Adiantamento Reanalise 5.000,00 0,00 5.000,00 Liquidado (41) 06/03/2013 0510312013 a
s 1053 1 3 Pedido de Pagmento Intercalar Normal 12.000,00 12.000,00 0,00 Liquidado (41) 28/02/2013 2710242013 a
r 1053 2 3 Pedido de Pagmento Intercalar Reanalise 12.000,00 10.000,00 0,00 Liquidado (41) 06/03/2013 0540372013 a

Pode igualmente, selecionar-se diretamente a operacdo, digitando-a na coluna do n2 de

operacao e fazendo “enter”

Lista de Operagdes

(1of1) 1
W° Operagio
02CHTE08 Tipologia/Componente Data Inicio Data Fim Situagéio do Projecto Observagdes
PRODER / Mehhoria Produtiva dos
02eNTS0E i 15-02-2008 13122008 Contrato assinade (54) Criar
Povoamentos
(1of1) 1

11



% Instituto de Financiamento
/ da Agricultura e Pescas, 1.P.

E, seguidamente, clicar em qualquer ponto da
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para visualizar as linhas

correspondentes aos pedidos de pagamento.

Lista de Operagbes

(1 0f 1) <« [q
N° Operagio
02CNTS08 Reanalise Programa/Medida TipologiaiComponente Data Inicio Data Fim Situagio do Projecto Observagdes
PRODER / Melhoria Produtiva dos
02CNT508 I 15-09-2008 13-12-2008 Contrato assinado (64) Criar
Povoamentos »
(1 0f 1) 1
Pedidos de Pagamento da Operagéo : 02CNT508
Ne do ne Tipo Valor Despesa Data
Documento | Versio  Pedido Tipo Pagamento Candidatura Valor Elegivel Piblica Estado DataEstado | Submissio
yd 740 1 1 Primeira Padido Pagamenta Hormal 6.700,00 £650,00 2.760,00 Liguidado (41) 1410812012 280672010 2
ra 740 2 1 Primeiro Pedido Pagamento Reanalise 6.700,00 6.700,00 2.780,00 Liquidado (41) 06/03/2013 05/03/2013 2
V' 1047 1 2 Pedide de Adiantamento Hormal 5.000,00 0,00 £.000,00 Liguidado (41) 2710272013 28022013 )
pd 1047 2 2 Pedido de Adiantamento Reanalse  5.000,00 0,00 5.000,00 Liguidado (41) 1610302013 05022012 2
yd 1053 1 2 Pedido de Pagmento intercalar Hormal 12.000,00 12.000,00 0,00 Liguidado (41) 280272012 2710272012 2
e 1053 2 3 Pedide de Pagmento intercalar Reangise  12.000,00 10.000,00 0.00 Liguidado (41) 0610372013 05032013 a

Os campos das linhas dos pedidos de pagamento sao informativos e ndao sao editaveis:

N2 de Documento — n? atribuido ao documento do pedido de pagamento;

Ne Pedido/Versdo — n? sequencial de cada pedido de pagamento da operacdo e
respetiva versao;

Tipo Candidatura — classifica se a versao do pedido de pagamento é uma versao do
Tipo “Normal”, de “Substituicdao”, ou criada em sede de “Reanadlise” pelo analista;
Valor — valor da despesa apresentada que corresponde ao total do valor registado
no pedido de pagamento;

Valor Elegivel e Despesa Publica — valores que apenas se tornam visiveis apds
analise e cabimentacdo do pedido de pagamento pela entidade responsavel;

Estado — situacdo 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”. Quando o pedido se encontra a ser analisado,
passa usualmente pelos estados “Em analise”, “Andlise Concluida” e por fim
“Cabimentado”. Em seguida ao estado “Cabimentado”, o pedido entra em fase de
liguidagdo pelo IFAP, culminando com o efetivo pagamento das ajudas, a que se
refere o estado “Liquidado”;

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

12
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Data Submissdo — data em que o pedido de pagamento foi submetido.

-\

Nas colunas laterais, surgem icones que permitem realizar algumas acdes sobre o pedido
de pagamento, como consultar/editar, imprimir, eliminar e substituir a versdo do pedido
de pagamento. As hipdteses de consultar e imprimir estdo sempre disponiveis, ao passo
gue a opcdo de eliminar sé estd disponivel no estado inicial e no estado valido do pedido
de pagamento e a opcdo de substituir existe apenas quando o pedido de pagamento se

encontra no estado submetido.

3. REGISTO DO PEDIDO DE PAGAMENTO

Ap0s selecdo da operagao na qual se pretende registar o pedido de pagamento, clica-se no
botdao “Criar”.

Lista de Operagbes

(10f1)

H° Operagdo

0204110

TipologiaiComponente Data Inicio Data Fim Situagio do Projecto Observagbes

PRODER / Mehoria Produtiva dos
02DA10 i 15-09-2008 13-12-2008 Contrato assinado (64)
Povoamentos.
1

(1of1)

13
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a sequéncia desta agao, entra no formulario do pedido de pagamento:

Vs

=

Editar | Validar = Submeter. Imprimir. Sair © Ajuda

Tipo de documento: Pedido Pagamento (CANPPIPPA) Tipo: Normal (NOR) N ° do documento: (N/A) Vers3ao: (N/A)
Nome: PAULO JOSE RAMOS PENA NIFAP: 567421 NIFMNIPC: 500068054
Estado: Novo (0) Validadoe em: {Nao validado) Submetide em: {Nao submetido)

Utilizador Titular: Clara Rodrigues (vOOmemrr)
Criado em (Sem data criagao) por (N/A)
Ulima alteracio em (Sem data alteragdo) por (Sem autor)

Operacdo: 02DAM0  MNuimero do Pedido: 1 Contabilidade:  Situagdo Perante o VA:

Anexar documentos comprovativos

Pedido de Pagamento Documentos de Despesa Modos de Pagamento Mercados Piblicos Controlo Documental Relatério Encerramento Consultas Emos/Avisos

Pedido de Pagamento

Instrugbes: Faca Editar no topo da pdgina. Indique os seus dados pessoais e escolha qual é o tipo de pedido de pagamento. Os valores de Investimento e Elegiveis sdo campos de preenchimento
automatico. No fim faga Guardar.

Pessoa a contactar
Funcio
Telefone

E-Mail

No cabegalho do ecra é apresentada informagdo sobre o documento do pedido de
pagamento e o estado em que se encontra, bem como informacdo de qual o n? de
operagao a que se refere, identificagdo do beneficiario e do utilizador. No cabegalho
também ¢é visivel um link com a designacdo “Anexar documentos comprovativos” que

permite anexar documentagao, de utilizagdo facultativa.

Editar | Validar ~ Submeter. Imprimir Sair © Ajuda

Tipo de decumento: Pedido Pagamento (CANPPIPPA) Tipo: Normal (HOR) N.* do documento: (NIA) Verso: (N/A)
Nome: PAULO JOSE RAMOS PENA NIFAP: 567421 NIFINIPC: 500068054
Estado: Novo (0) Validado em: (N&o validado) Submetido em: (N&o submetido)

Utilizador Titular: Clara Rodrigues (vOOmecmrr)
Criado em (Sem data criagéo) por (NIA)
Ultima alteragio em (Sem data alterag@o) por {Sem autor)

Operacio: 02DAM0  Nimero do Pedido: 1 Contabilidade:  Situagio Perante o IVA:

Anexar documentos comprovativos

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

e Editar — acionando esta opc¢do os campos editaveis do formulario podem ser
preenchidos ou alterados. Apds clicar neste botdao, 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.

14
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Validar — apds o preenchimento e gravacdo dos dados do formuldrio de pedido de

pagamento, o botdo validar permite verificar se existem erros ou falhas de
preenchimento impeditivos da submissdo do pedido de pagamento ou avisos que
nao sendo impeditivos da submissdo, constituem alertas para situagdes que
eventualmente precisem de ser corrigidas.

Submeter — este botdo so 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 — Estd sempre disponivel para gerar o formulario do pedido de pagamento
em formato pdf, em qualquer estado do seu preenchimento, sendo que a versdo a
apresentar é a que se obtém apds 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.

Sair — botdo que permite sair do formulario para o ecra de introducao do NIFAP.
Pode sair-se a qualqguer 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.

O formulario de pedido de pagamento é composto por 8 separadores, que a seguir se

indicam:

Pedido de Pagamento Documentos de Despesa Modos de Pagamento Mercados Piblicos Controlo Documental Relatdrio Encerramento Consultas ErrosiAvisos

1.
2
3
4.
5
6
7
8

Pedido de Pagamento
Documentos de Despesa
Modos de Pagamento
Mercados Publicos
Controlo Documental
Relatdrio de Encerramento
Consultas

Erros/Avisos
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No topo dos separadores sdao presentes instrucdes simples que auxiliam no registo do

formulario.

Instrugdes: Faca Editar no topo da pagina. Indique 0s seus dados pessoais e escolha qual € o tipe de pedido de pagamento. Os valores de Investimento e Elegiveis s3o campos de preenchimento
automatico. Mo fim faga Guardar.

3.1 PEDIDO DE PAGAMENTO

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

pagamento e indica-se qual o tipo de pedido de pagamento que se pretende apresentar.

Pedido de Pagamento Documentos de Despesa Modos de Pagamenta Mercados Piblicos Controlo Documental Relatério Encerramento Consultas ErrosiAvisas

Pedido de Pagamento

Instrugbes: Faca Editar no topo da pagina. Indique os seus dados pessoais e escolha qual é o tipo de pedido de pagamento. Os valores de Investimento e Elegiveis s30 campos de preenchimento
automatico. Mo fim faca Guardar.

Pessoa a contactar
Funcio
Telefane

E-Mail

Tipo do Pedido de Pagamento

Valor do Adiantamento/Prémio

0,00

Clica-se em Editar:

Editar Walidar Submeter... [mprimir... Sair

[ Entrar ern modo de edigdo para poder fazer alteragdes.
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Preenche-se os dados de contacto:

Pessoa a contactar
Ana Sousa

Funcio
Consultora

Telefone

123-456-789
E-Mail

‘ ana.sousa@amail.pf ‘

Apds a submissdao do pedido de pagamento, é emitida uma mensagem de confirmacdo

dessa submissdo para o endereco de correio eletrénico ai indicado.

Seleciona-se o tipo de pagamento que se vai apresentar, de uma lista de tipos possiveis de
que se junta exemplo, consoante o programa/medida/acdo em que a operagdo se

enquadra:

Tipo do Pedido de Pagamento

| Escolha o Tipo | i
5
Escolha o Tipo

Primeiro Pedido Fagamento

Unico Pedido de Pagamento
Pedido de Adiantamento
Pedido de Prémio

Uttimao pedido de pagamento

Pedido de Pagmento Intercalar

De acordo com o tipo de pedido de pagamento que se selecione, apds a acdo de guardar,
ficam disponiveis ou indisponiveis para preenchimento alguns separadores do formulario

de pedido de pagamento.
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Assim, nos pedidos de pagamento que impliquem a comprovacao de despesa, ficam ativos

os separadores “Documentos de Despesa” e “Modos de Pagamento”. Nos pedidos de
prémio, pedidos de adiantamento e pedidos de pagamento de ajuda (ajudas forfetarias),
os separadores “Documentos de Despesa” e “Modos de Pagamento” ficam inativos. O
separador “Relatdrio de Encerramento” fica ativo apenas quando se selecione o tipo

ultimo pedido de pagamento ou Unico pedido de pagamento.

Selecionando-se um tipo de pedido de pagamento que implica a apresentacdo de despesa,
surge no quadro abaixo o valor de investimento e de elegivel. Estes campos ndo sdo
editaveis e trata-se de totalizadores que irdo exibir o resultado dos valores de
investimento e de elegivel, decorrente do preenchimento, mais a frente, dos separadores

“Documentos de Despesa” e “Modos de Pagamento”.

Tipo do Pedido de Pagamento

Primeiro Pedido Pagamento h

Valor do Investimento Valor do Elegivel

0,00 0,00

Selecionando-se um tipo de pedido de adiantamento, de pedido de prémio, ou de pedido
de ajuda (forfetaria), surge no quadro abaixo um campo que deve ser preenchido com o

valor a solicitar:

Tipo do Pedido de Pagamento

Pedido de Adiantamento -

Yalor do Adiantamento/Prémio

40.000,009 |
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Ainda no caso particular de operagao de instalagao de sistemas florestais do PRODER que

abranja o pagamento de ajudas forfetarias, encontra no topo do separador Pedido de
Pagamento um link intitulado de Relatério de Execugdo, cujas instru¢des de
preenchimento emitidas pelo PRODER pode consultar no ponto de menu FEADER»

Manuais e Normas da area reservada do portal do IFAP.

Pedido de Pagamento

Instrugbes: Faca Editar no topo da pagina. Indigue 0s seus dados pessoais e escolha
automatico. Mo fim faca Guardar.

Relatdrio de Execucdo

FPessoa a contactar

Ana Sousa

Funcio

Ap0ds o preenchimento do separador “Pedido de Pagamento”, clica no botao Guardar:

Guardar Cancelar

[

O pedido de pagamento fica criado, no estado “inicial” e é-lhe atribuido um n2 de

documento/versio.

Tipo de documento: Pedido Pagamento (CANPPIPPA) Tipo: Normal (NOR) 1M.° do documento: 817 Versdo: 2
MNome: PAULO JOSE RAMOS PENA NIFAP: 567421 NIF/MIPC: 500068054
Estado: Inicial (1) Validado em: (Nao validado) Submetido em: (N&o submetido)
Utilizador Titular: Clara Rodrigues (vOOmcmrr)
Criado em 2014-07-14 13:24:16 por Clara Rodrigues (v00mcmrr)
Ulima alteracdo em 2014-07-14 15:00:51 por Clara Rodrigues (v00mcmrr)

Operacdo: 02DAM0  Mimero do Pedido: 1 Contabilidade:  Situacdo Perante o [VA:

Prossegue-se o registo, clicando no separador ativo seguinte.
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3.2 DOCUMENTOS DE DESPESA

Este separador destina-se a registar faturas ou outros documentos de despesa emitidos no
ambito da operagao e s6 se encontrara ativo em pedidos de pagamento do tipo primeiro
pedido de pagamento, pedido de pagamento intercalar, Unico ou ultimo pedido de

pagamento ou pedidos de adiantamento com comprovacao de despesa.

Pedido de Pagamento Documentos de Despesa Modos de Pagamento Mercados Publicos Controlo Documental Relatario Encerramento Consultas Erros/Avisos

Documentos de Despesa

Instrugbes: Faga Editar no topo da pagina. Insira novas linhas na tabela dos documentos de despesa. Pode inserir tantas linhas quantas quiser. No fim faga Guardar. Para aceder depois aos detalhes faga click
sobre o NIF. A primeira coluna a vermelho indica que ndo existem detalhes. Use o filtro disponivel nos documentos de despesa se desejar enconirar um determinado documento, depois para retomar ao estado
inicial limpe a caixa do filro e clique em filtrar. Pode também ordenar a lista clicando nos simbolos respectivos ao lado do nome da cada coluna. Para mais informac@es consulte a Ajuda disponivel no topo desta

pagina

Faturas *

Filtrar

(10f1)
NIF Entid
NIF ¢ B N. Documento £ Tipo ¢ Data Documento ¢ Valor Total & Mercado Publico e
Nacional
N&o existem documentos de despesa
Total
(10f1)

Clica-se em Editar e o separador fica disponivel para o preenchimento dos documentos de
despesa. Através do simbolo “+”, cria uma linha para registo, podendo criar-se quantas

linhas quantos os documentos de despesa a registar.

Faturas *
Filtrar
(10f1)
NIF . - En
NIF R N. Documento Tipo Data Documento Valor Total Mercado Publico
Nacional
Mo existem documentos de despesa
(10f1)

%
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Inicia-se o registo com a indicagdo do n2 de identificacdo fiscal do fornecedor:

{10f1) 1

NIF E
NIF N. Documento Tipo Data Documento Valor Total Mercado Publico .

Nacional

® | 122458789] | Escolha Tipo - w 0,00

]

{10f1) 1

Por defeito, no campo seguinte encontra-se assinalado com um visto que o numero de
identificacdo fiscal é nacional. No caso do numero de identificacdo fiscal ser de fornecedor

estrangeiro, deve retirar o visto, clicando na respetiva caixa.

{10f1) 1

NIF E
NIF N. Documento Tipo Data Documento Valor Total Mercado Publico {

Nacional

% BS5649877 L_L\é Escalha Tipo - i 0,00

{10f1) 1

Em seguida, regista-se o n2 do documento de despesa, e seleciona-se de uma lista o tipo

do documento.

NIF

NIF N. Documento Tipo
Nacional .
% 123456729 @ 33412013 ' Escolha Tipa -
Escolha Tipo
QUTRO -

FUNDO FIXO CAIXA
VENDA A DINHEIRO
NOTA DE DEBITO
FACTURA
FACTURARECIED

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.
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Regista-se 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 Tot:
FACTURA \BlRf2013-11-01 =
|+« Novembro 2013 - |
(10f1) Do Se Te Qu Qu Se Sa

27 28 28 30 31% 2
3 4 5 G 7 9

0 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 Z7 28 29 30

G 7

4]

o

iDigital.ppi@T (v8.8.2 release 1 2 3 4
Copyright © 2012 IFAP. Todos voamrenusreservaoos:

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

Tipo Data Documento Valor Total

FACTURA > | | 2013-11-01 & 1500,009 |

No campo “Mercado Publico”, deve ser indicado qual o procedimento de contratacdo
publica no qual a despesa se enquadra. Trata-se de um campo destinado a beneficidrios
gue estejam sujeitos a realizacdo de procedimentos de contratacdo publica, pelo que, se

ndo for o caso, devera selecionar a op¢ao “Sem Aplicacao”.

E
Data Documento Valor Total Mercado Puablico .

- 2013-11-01 = 1.500,00€ IEscmhaopgao | T Esco

Escolha Opcio

3

1 SEM APLICACAD
CONCURSO PUB. LIMITADO (art. 162 a 1929
CONCURSO PUB. ESP. URG. (art. 155 a 161)
PROCEDIMENTO NEGOC. (art. 192° a 202%)
DIALOGO CONCORRENCIAL (art 204° a 218°)

CONCTHIREN NE CONCERPCEN (art 9102 3 9365 T
i I »
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A selecdo e gravagao de um procedimento de contratagao publica associado a um
documento de despesa, disponibiliza para preenchimento o separador “Mercados

Publicos”.

O campo seguinte destina-se a identificar, a existéncia de relagdes especiais com o
fornecedor, caso existam, na acecdo do n2 4 do art.2 63.2 do Cédigo do IRC. Se ndo existir

esse tipo de relagdes, deve seleciona a opgao “Nao aplicavel”.

Entidades Relacionadas (relagtes especiais - n® 4 do
ta Documento Valor Total Mercado Pablico - . { ¢ P
artigo 63.° do CIRC)
3-11-01 =] 1.500,00 € AJUSTE DIRECTO (art112°a 127°)  ~ Escolha Opgdo ]_(
Escolha Opcio
Mo aplicavel.

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

Identidade dos membros dos drgdos sociais ou de administrac3o, direcdo, geréncia ou fiscalizagdo, respetivos cnjuges, ascendentes ou descendentes.
Existéncia de contrato de subordinacio.

Relacies 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 botdo “Guardar”. Se pretender eliminar a linha, em modo de

edigao clica no botao “x”.

(1of1) 1
NIF . P
NIF R N. Documento Tipo Data Documento Valor Total Mercado Puablico
Nacional
@ 123456789 @ 3342013 FACTURA v 20131101 [} 1.500,00€ AJUSTE DIRECTO (at 112°a 127% ¥ i
(1of 1) 1

+

Nota: No caso de pretender eliminar um documentos 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.
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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 “Filtrar” 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”.

334 Filtrar

[ Pesquisar documentos por NIF ou Mimero .

Os documentos de despesa que ainda ndo tenham detalhe preenchido aparecem
assinalados a vermelho no inicio da linha.

Faturas *
[ J Filtrar

{10f1) ‘ 1

NIF Entid
NIF & i N. Documento & Tipo ¢ Data Documento & Valor Total ¢ Mercado Publico e
Nacional

I 123456789 @ 33A12013 FACTURA 2 2013-11-01 = 1.500,00

Total 1.500,00

{10f1) <« [4

O preenchimento do detalhe do documento de despesa é essencial para o céalculo dos

montantes de investimento e de elegivel apresentados.

O preenchimento do detalhe de cada documento de despesa é feito do seguinte modo:
com a informacgado 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.

{1 0f 1) 1

NIF Enti
NIF & . N. Documento & Tipo & Data Documento & Valor Total & Mercado Publico -
Nacional

I 123456789 33A12013 FACTURA v 2013-11-01 = 1.500,00

Total 1.500,00

24



GOVERNO DE MINISTERIO DA AGRICULTURA
PORTUGAL | foomar

% Instituto de Financiamento
% da Agricultura e Pescas, 1P

A aplicacdo abre um novo ecra para registar a(s) linha(s) de detalhe, com referéncia ao

documento de despesa selecionado.

Faturas * Detalhes

Detalhes da fatura Nif: 123456789 Mimero: 33A2013 Valor: 1.500,00

Valor

Descrigao Despesa ;i
Investimento

Valor Elegivel Ribrica

MEo existem detalhes

De seguida, faz entdo “Editar”, e, tal como fez para o registo da informacdo do documento
de despesa pode criar tantas linhas quantas necessarias para detalhar o documento de
despesa. No minimo, cada documento de despesa deve ter uma linha de detalhe
preenchida. Por exemplo, se parte da despesa do documento se enquadra numa rubrica de
investimento aprovada e outra parte noutra rubrica de investimento, sao necessarias pelo

menos 2 linhas para detalhar o documento.

* Detalhes

Detalhes da fatura Nif: 123456789 Ndmero: 33A/2013 Valor: 1.500,00

Valor

Descrigdo Despesa Valor Elegivel Rubri

Investimento

Mao existem detalhes

L

[Adicionar uma linha...
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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”.

#i | * Detalhes

Detalhes da fatura Nif: 123456789 Nimero: 33A/2013 Valor: 1.500,00

Valor

i Valor Elegivel Ruabric:
Investimento

Descrigao Despesa

0,00 0,00 Escolha Tipo

Inicia o registo do detalhe pelo preenchimento da descricdo da despesa. A titulo de

exemplo, um “Equipamento X".

@ | v Detalhes

Detalhes da fatura Mif 123456729 Nomero: 33A2013 Valor: 1.500,00

Valor

i Valor Elegivel
Investimento

Descrigao Despesa

¢ | EauipamentoX 0,00 0,00

.
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Em seguida, inscreve-se o valor de investimento e elegivel do “Equipamento X”, tendo em
consideracado que, a ndo ser que exista uma adaptacdo ao investimento, nao deve registar,
tanto no valor de investimento, como no valor de elegivel, valores superiores aos
aprovados para a despesa em causa. Caso o IVA ndo tenha sido considerado elegivel, tanto

o valor de investimento como o valor de elegivel devem ser registados sem IVA.

# | ¥ Detalhes

Nimero: 33A2013  Valor: 1.500,00

Detalhes da fatura Nif: 123456789

Valor

Descrigao De Valor Elegivel
scrigao Despesa —— alor Elegive

% Equipamento X 1.000,00£€ ‘I.I:IEIEI.EIEIQ | Escalh:

o

Seguidamente seleciona a rubrica de investimento aprovada na qual a despesa foi

enquadrada.

it ' ¥ Detalhes

Detalhes da fatura Nif: 123456789 Numero: 33A/2013 Valor: 1.500,00

Valor
Descrigao Despesa i Valor Elegivel Riubrica Investimento
Investimento

»® Equipamento X 1.00000€ 1.000,00 € Escolha Tipo v

DO
(1) (101) Rubrica 1 - (40 %) 050405011111002 - DCE - Incentiva
{2) (102) Rubrica 2 - (50 %) 050405011111002 - DCE - Incentiva

+
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Os campos seguintes sdao “Nivel Ajuda” e “Classe da Natureza da Despesa” sdo
automaticos, pelo que ndo sdo editaveis. O campo de “Justificacdo adaptacdo/alteracdo”
s6 deve ser preenchido se existir uma pequena adaptac¢do/alteracdo ao investimento (ex:
aquisicao de um equipamento diferente do inicialmente aprovado mas com funcdo similar)

gue ndo implique a alteracdo das rubricas de investimentos aprovadas.

- 1.500,00
Nivel Classe
| Ribrica Investimento i Natur Justificagao adaptagéao [ alteragao
uda
L Desp
(2) (102) Rubrica 2 - {50 %) 050405011111002 - DCE - Incentiv ¥ 000 - |

Preenchidas as linhas de detalhe de um documento de despesa, deve clicar em “Guardar”
para gravar os dados e pode voltar ecra dos documentos de despesa clicando em

“Faturas”.

Pedido de Pagamento Documentos de Despesa Modos de Pagamenta Mercados Publicas Controlo Documental Relatdrio Encerramento Consultas Erros/Avisos

Documentos de Despesa

Instrucdes: Faca Editar no topo da pagina. Insira novas linhas na tabela dos documentos de despesa. Pode inserirtantas linhas quantas quiser. No fim faca Guardar. Para aceder depois aos detalhes faca click
sobre o NIF. Aprimeira coluna a vermelha indica que n#o existem detalhes. Use o filiro disponivel nos documentos de despesa se desejar encontrar um determinado documento, depois para retomar ao estado
inicial limpe a caixa do filtro e cligue em filtrar. Pode também ordenar a lista clicando nos simbolos respectivos ao lado do nome da cada coluna. Sd pode navegar entre Documentos de Despesa e seus Detalhes
fora do modo de edi¢do. Para mais informagfes consulte a Ajuda disponivel no topo desta pagina.

Faturas * Detalhes

Detalhes da fatura Nil: 123456789 MNdmero: 33A/2013 Valor: 1.500,00

Cl
o Valor B o . Nivel asse ] . .
Descrigao Despesa H Valor Elegivel Rubrica Investimento % Natur Justificagio adaptagao / a
Investimento Ajuda
Desp
Equipamento X 1.000,00 1.000,00 (2) (102) Rubrica 2 - (50 %) 050405011111002 - DCE - Incentiv ¥ 50.00

Com a informacdo dos documentos de despesa e respetivos detalhes registada e guardada,

pode passar ao separador seguinte.
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3.3 MODOS DE PAGAMENTO

Neste separador regista os modos de pagamento dos documentos de despesa. Como tal,
este separador s6 se encontra ativo para pedidos de pagamento com despesa do tipo
primeiro pedido de pagamento, pedido de pagamento intercalar, Unico ou ultimo pedido
de pagamento ou pedidos de adiantamento com comprovacao de despesa.

Numa primeira fase, procede ao registo dos modos de pagamento pelo seu valor total e,
numa 2.2 fase, a associacdo desses modos de pagamento aos documentos de despesa
inseridos no separador anterior.

Pedido de Pagamento Documentos de Despesa Modos de Pagamento Mercados Puablicos Controlo Documental Relatdrio Encerramento Consultas Erros/Avisos

Modos de Pagamento

Instrugdes: Atencdo ! 56 deve preencher os dados deste separador quando tiver preenchido os documentos de despesa e seus detalhes. Faca Editar no topo da pagina. Insira novas linhas na tabela dos modos
de pagamento. Pode inserir linhas em branco tantas quantas quiser. No fim faga Guardar. Para depois associar esses modos de pagamento aos documentos de despesa faca click sobre o N.Documento. Use o
filiro disponivel nos modos de pagamento se desejar encontrar um determinado documento por nimero, para retomar ao estado inicial limpe a caixa do filtro e cligue emfilirar. S pode navegar entre os modos de
pagamento e associagoes fora do modo de edigio

Modos de Pagamento *

Filtrar

{10f1)

N. Documento Tipo Data Documento Valor total Por associar Incrementar

Mao existem modos de pagamento

{1of1)

Para iniciar o registo, clica em “Editar”, e tal como no separador anterior dos Documentos
e Despesa, permite, através do simbolo criar tantas linhas quantas as dos modos de
de D te, at d bolo “+” tantas linh t d dos d

pagamento que pretende inserir.

Modos de Pagamento *

Filtrar

{1 of 1)

N. Documento Tipo Data Documento Valor total Por associar Incrementar

MNio existem modos de pagamento

{1 of 1)

+
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Comecga por introduzir o nimero do modo de pagamento (n2 do cheque, n? da
transferéncia bancaria, etc.). Caso o modo de pagamento ndo tenha numero atribua uma

numeracdo sequencial com correspondéncia com a cdpia do modo de pagamento que ird

apresentar.
Filtrar
(10f1) 1
N. Documento Tipo Data Documento Valor total Por associar Incrementar
x | 123333000 | . & 0o0  Nao v

Escolha o Tipo

=

(10f1)

De seguida, seleciona o tipo de modo de pagamento de uma lista:

N. Documento Tipo

Escolha o Tipo

123333999
x |

MULTIBANCO

+ CONTRIBUICAD EM ESPECIE
LETRA CHOUTRF
FUNDO FIXO CAIXA
QUTRO
TRANSFERENCIA BANCARIA
MUMERARIC
CHEQUE
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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.

[ g 1
N. Documento Tipo Data Documento Valor-
® 123333999 CHEQUE - | L - B
+ Julho 2014 -+
(1of1) [
Do Se Te Qu Qu Se Sa
+ 29 30 1 2 3 - 5
] 7 2 g 10 1 12
13 14 15 16 17 19
20 21 22 23 24 25 28

JE?‘ 28 29 30 1 2
iDigital.ppi@T (v9.9.9

Copyright ® 2012 IFAP, 3 4 5 7 &8 39

(5]
as

v ombe Arbhoom ek S mim Leleime

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.

Data Documento Valor total Por associar Incrementar

2014-07-18 = 1.50000€ 000 Nio @~
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Clica em “Guardar” e se o0 modo de pagamento ainda ndo estiver associado a qualquer

modo de pagamento, aparecerd no campo “Por associar”, o valor total do modo de

pagamento.
(1 of 1) 1
N. Documento Tipo Data Documento ( Valor total Por associar ]Incrememar
123333999 20140718 = L 1.500,00 1.600,00 J

{10f 1) 1

Se o modo de pagamento ja tiver sido registado em pedido de pagamento anterior e o seu
valor tiver sido parcialmente associado a documentos de despesa, surgird desde logo no
campo “Por associar” o valor que ainda ndo foi afeto e que esta ainda disponivel para

afetar a documentos de despesa.

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

selecionar “Sim” na opc¢ao de “Incrementar”.

®x O 2014-07-18 = 1.500,00 1.500,00

X o TRANSFERENCIA BANCARIA = 2013-01-01 = 800,00€ 0.00 sim |~

e — =
( ) — Nio

Neste separador, tal como no separador “Documentos de Despesa” também é possivel
consultar e prosseguir o registo de um determinado modo de pagamento, recorrendo a

“Filtrar”.

123333999 Filtrar

N

[ Pesgquisar documentos por Mdmero
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A aplicacdo ordena os modos de pagamento registados por data do modo de pagamento, a

seguir por tipo de modo de pagamento e depois nimero do modo de pagamento.
Guardada a informagdao dos modos de pagamento, deve efetuar a associagao dos modos
de pagamento aos documentos de despesa. Para tal, antes de “Editar”, clica no nimero do

modo de pagamento que pretende associar.

Modos de Pagamento *

123333099 Filtrar
(1of 1) a
N. Documento . Tipo Data Documento Valor total Por associar . Incrementar
123333999 2014-07-18 B 1.500.00 1.500.00
(1of 1) a

Abre um ecra para preenchimento com referéncia ao modo de pagamento selecionado.

Modos de Pagamento * Associar Documento de Despesa

Modo de Pagamento Nimero: 123333999 Tipo: CHQ Data: 2014-07-18 Valor: 1.500,00 Plafont: 1.500,00

N. Modo Tipo Modo Data Modo Valor Modo Valor a Pagar . Tipo Doc.
Investimento Elegivel Hif Doc. Despesa H. Doc. D
Pagamento Pagamento Pagamento Pagamento (c/VA) Despesa

N&o existem associaciies

Clica entdo no botdo “Editar” e fica disponivel o simbolo “+” que permite adicionar tantas
linhas quanto as dos documentos de despesa que se pretender associar ao modo de

pagamento selecionado.

* Associar Documento de Despesa

Modo de Pagamento Nimero: 123333999 Tipo: CHQ Data: 2014-07-18 Valor: 1.500,00 Plafont: 1.500,00

N. Modo Tipo Modo Data Modo Valor Modo Valor a Pagar

Pagamento Pagamento Pagamento Pagamento (cilVA)

Documento Despesa N. Lan Reg Contab Data Reg Contab

Nélo existem associagies

Adicionar uma linha...
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Ao clicar no simbolo “+”, a linha criada ja contém por defeito os campos relativos ao modo

Vs

de pagamento selecionado (n? do modo de pagamento, tipo do modo de pagamento, data

do modo de pagamento e valor do modo de pagamento).

* Associar Documento de Despesa

Modo de Pagamento Nimero: 123333999 Tipo: CHQ Data: 2014-07-18 Valor: 1.500,00 Pilafont: 1.500,00

N. Modo Tipo Modo Data Modo Valor Modo Valor a Pagar T
ocu
Pagamento Pagamento Pagamento Pagamento [ciIVA)
x 123333999 CHQ 2014-07-18 1.500,00 0,00 Escolha Documi

+

Em seguida, deve preencher o “Valor a Pagar (c/IVA)”, isto é, o valor do documento de
despesa que foi pago pelo modo de pagamento selecionado e indicar qual o documento de

despesa que foi pago, parcial ou totalmente, por aquele modo de pagamento.

Plafont: 1.500,00

Valor a Pagar

Documento Despesa N. Lan Reg Contab Data Reg |
(c/IVA)
1.000,00€ 123456789 - F - 3342013 - 1.500,00
| 2|

Escolha Documento

123456789 - F - 33A12013 - 1.500.00 Eur ( falta pagar = 1.500,00 Eur )

No exemplo acima, indica que o cheque n? 123333999, no valor de 1.500,00 euros, pagou
1.000,00 euros da fatura n? 33A/2013. Com esta indicagdo, 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 n2 33A/2013, cujo valor total, por acaso, também é de 1.500,00

euros, faltara indicar o pagamento de 500,00 euros.
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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.

N. Conta Reqgisto

N. Lan Reg Contab Data Reg Contab
Contab

No caso de ndo dispor de contabilidade organizada, regista o n? de lancamento = n? de

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

N. Conta Registo

N. Lan Reg Contab Data Reg Contab
Contab

1 2014-07-18 = 1

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

de despesa, se for o caso.

* Associar Documento de Despesa

Modo de Pagamento Ndimero: 123333999 Tipo: CHQ Data: 20140718 Valor: 1.500,00 Plafont: 1.500,00

N. Modo Tipo Modo Data Modo Valor Modo Valor a Pagar
Documento Despesa H. Lan Reg Contab Data Reg Contab

Pagamenta Pagamento Pagamento Pagamento (cilVA)

b JRIRFEEE cHa 2014-07-18 1.500,00 1.00000€ 123456789 - F - 33412013 - 1.500,00 ~ 1 2014-07-18 &

LN
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No exemplo abaixo, associa o restante valor do cheque (500,00 €) ao pagamento de outra

fatura.

I'+ Associar Documento de Despesa

Modo de Pagamento Niimero: 123333999 Tipo: CHQ Data: 2014-07-18 Valor: 1.500,00 Plafont: 500,00

N. Modo Tipo Modo Data Modo Valor Modo Valor a Pagar
Documento Despesa N. Lan Reg Contab o
Pagamento Pagamento Pagamento Pagamento (e/IVA)
® 123333 cHa 20140713 1.500,00 1.000,00 123456780 - F - 3342013 - 1500,00 ~ i 2014-
o 1z333em cHa 20140718 1.500,00 500,00 € Escolha Documento =

| o

Escolha Documento

ES55A996 - F - 99 - 500,00 Eur (Eta pagar = 500,00 Eur )

+

123456789 -F - 334/2013 - 1.500,00 Eur ( falta pagar = 500,00 Eur )

Caso seja necessario, pode eliminar a linha de associacao, recorrendo ao simbolo “x”.
Associado o modo de pagamento aos respetivos documentos de despesa clica no botdo

“Guardar”. Pode voltar aos modos de pagamento, clicando em “Modos de Pagamento”.

Modos de Pagamento * Associar Documento de Despesa

Modo de Pagamento Mimero: 123333999 Tipo: CHQ Data: 20140718 Valor: 1.500,00 Plafont: 0,00

H. Moda Tipo Modo Data Modo Valor Modo Valor a Pagar Tipo Doc.

Investimento Elegivel Nif Doc. Despesa M. Doc. Des
Pagamento Pagamento Pagamento Pagamento (c/IVA) Despesa
123333999 CHa 2014-07-18 1.500,00 500,00 400,00 400,00 ESS5A996 F 99
123333999 CHa 2014-07-18 1.500,00 1.000,00 666,67 666,67 123456788 F 33402013

Para registar novas associagdes ou simplesmente visualizar as associagdes ja efetuadas de

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

Modos de Pagamento *

Filtrar
1of1) i
N. Documento Tipo Data Documento Valor total Por associar Incrementar
gw@ 2013-01-01 ] 800,00 800.00
123333999 2014-07-18 ] 1.500,00 0.00
(10f1) 1

Quando todos os modos de pagamento e respetivas associagdes se encontrarem

registados e guardados, finalizou o separador “Modos de Pagamento” do formulario.
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3.4 MERCADOS PUBLICOS

Este separador sé se encontrard ativo para preenchimento se, em pelo menos um
documento de despesa, no Separador “Documentos de Despesa” tiver sido indicado que o

documento de despesa se encontra abrangido por um procedimento de contratacdo

publica.

Pedido de Pagamento Documentos de Despesa Modos de Pagamento Iercades Publicos Controlo Documental Relatdrio Encerramento Consultas Erros/Avisos

Mercados Publicos

Instrugbes: No caso de se aplicar os mercados pdblicoes, faca Editar no topo da pagina e depois insira documentos ne sinal (+) na lista abaixo desta ajuda. Para seleccionar registos basta fazer click sobre a
linha na lista. A lista 56 apresenta 5 mercados por pagina, use os botoes de navegacdo para saltar entre paginas. §6 pode Eliminar e Inserir registos no modo de edicao. Faca Gravar depois das alteracoes.

(10f1)
Mercados Pablicos N° de Documentos de Despesa Registados
Mé&o foram encontrados registos -
(10f 1)

Para cada tipo de procedimento adotado, deve criar-se uma linha, através do botao Editar

e clicando em seguida em “+”.

Mercados Publicos

Instrugbes: No caso de se aplicar os mercados publices, faca Editar no topo da pagina e depois insira decumentos no sinal (+) na lista abaixo desta ajuda. Para seleccionar registos basta fazer click sobre a
linha na lista. A lista s6 apresenta 5 mercados por pagina, use os botoes de navegacgdo para saltar entre paginas. S6 pode Eliminar & Inserir registos no modo de edicao. Faga Gravar depois das alteracoes

{10f 1)
Mercados Publicos N° de Documentos de Despesa Registados
N&o foram encontrados registos
{1 0f 1)

%

Adicionar mercado...

37



GOVERNO DE MINISTERIO DA AGRICULTURA
PORTUGAL | foomar

% Instituto de Financiamento
% da Agricultura e Pescas, LP.

Cria-se uma linha para cada procedimento, ao qual é atribuido um nimero sequencial. Na
coluna “N2 de Documentos de Despesa Registados” ira surgir um campo nao editavel que
informa da quantidade de documentos de despesa que forem incluidos naquele

procedimento.

(10f1) l

Mercados Publicos N® de Documentos de Despesa Registados

b 4 Procedimento 1 0
(1of1) 1

+

Nota: no caso de existir uma série de procedimentos do tipo ajuste direto simplificado,
pode registar-se como um Unico procedimento, incluindo todas as faturas que foram

emitidas nesse ambito.

Ao clicar em qualquer zona da linha criada para o procedimento, abre uma caixa para a
caracterizacdo do mesmo.
Mercados Publicos

Instrugdes: Mo caso de se aplicar os mercados publicos, faga Editar no topo da pagina e depois insira documentos no sinal (+) na lista abaixo desta ajuda. Para seleccionar registos basta fazer click sobre a
linha na lista. Alista 56 apresenta 5 mercados por pagina, use os botoes de navegacdo para saltar entre paginas. $6 pode Eliminar e Inserir registos no modo de edigao. Faca Gravar depois das alteragoes.

(10f1) 1]
Mercados Publicos N® de Documentos de Despesa Registados
® Procedimento 1 0
(10f1)
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E solicitada resposta as questdes do ponto 1, referentes ao enquadramento do promotor.

(10f1) 1
Mercados Publicos N° de Documentos de Despesa Registados
-_
(10f1) 1
1.0 promotor do projecto, encontra-se sujeito ao regime da contratagio piblica :
1.1 Por enquadramento da entidade no dmbito do n°.1 do Art.° 1.° do Decreto-Lei n.° 18/2008 de 29 de Janeiro. Escolha Opgéo =
1.2 Por enquadramento da entidade no dmbito do n®.2 do Art.® 2.° do Decreto-Lei n.% 18/2008 de 29 de Janeiro. Escolha Opgdo T

1.3 Por aplicagéo da extensdo do dmbito de aplicacdo referidos no Artigo 275.° do Decreto-Lei n.®18/28 de 29 de Janeiro. encontra-se sujeito ao regime da
contratagdo piblica:

131 Relativamente a formagéo de contratos de empreitadas, por ser financiado em mais de 50% por qualquer das entidades adjudicantes referidas no
Art.® 2. do Decreto-Lei n.® 18/2008 de 29 de Janeiro, e o respectivo preco contratual seja igual ou superior ao valor referido na alinea b) do artige 19.° do Escolha Opgdo
referido Decreto-Lei.

1.3 2 Relativamente & formagéo de contratos de aquisicéo de servigos, por ser financiado em mais de 50% por qualquer das entidades adjudicantes
referidas no Art.® 2.2 do Decreto-Lei n.® 18/2008 de 29 de Janeiro. e o respectivo preco contratual seja igual ou superior ao valor referido na alinea b) do n.*1
do artigo 20.° do referido Decreto-Lei e sejam complementares, dependentes ou se encontrem, por qualquer forma, relacionados com o objecto de um
contrato de empreitada a cuja formagdo é aplicével o disposto o n.® 1 do Artigo 275.° do Decreto-Lei n.® 18/2008 de 29 de Janeiro

Escolha Opcio

A resposta é dada, mediante a escolha da op¢do “Sim” ou “Sem aplicacdo”.

1.0 promotor do projecto, encontra-se sujeito ao regime da contratagio publica :

1.1 Por enquadramento da entidade no dmbito do n° 1 do Art ° 1.° do Decreto-Lei n.° 18/2008 de 29 de Janeiro. Escalha Opgae

Escolha Opgao

1.2 Por enquadramento da entidade no ambito do n®.2 do Art.® 2.° do Decreto-Lei n.° 18/2005 de 29 de Janeiro. Sim

Sem Aplicacao

No ponto 2, identifica os documentos de despesa abrangidos, o objeto de contratagao, o

valor do contrato e o tipo de procedimento.

2. Objecto de Contratagéo e da(s) despesas associada(s)

Namero do Pedido NIF N. Documento Tipo

N&o existem documentos

Escolha Documento ~  Adicionar...

Identificacdo do Objecto de Contratacdo
Valor do Contrato (s/VA) 0,00

Tipo de Procedimento
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Seleciona-se qual o documento de despesa e clica-se em “Adicionar”. Surgem disponiveis

S

para selecdo os documentos com indicacao de procedimento de contratacdo publica, com
referéncia ao nimero de pedido de pagamento onde foram registados, nimero de

identificacdo fiscal, nUmero de documento e tipo do documento de despesa.

Objecto de Contratagdo e da(s) despesas associada(s)

Namero do Pedido NIF N. Documento Tipo

MN&o existem documentos

Escolha Documento -lv} Adicionar... |

| a
[l Escolha Documento

~ (PedNum1}123456789#33A2013#F
(Ped Num 1) ES55A096#09%F

No caso de existir uma lista consideravel de documentos de despesa, tornando mais dificil
a selegcdo do documento pretendido, pode utilizar a caixa de procura, digitando qualquer

um dos atributos do documento de despesa, para o obter de uma forma mais direta.

2. Objecto de Contratagdo e da(s) despesas associadals)

Namero do Pedido

Mo existem documentos

{ Ped Mum 1) 123456780#334/201: ~  Adicionar... |

|33 JD|

[,
Lag?

LN ( Ped Num 1) 1234567 89#33A12013#F

Fazendo enter e “Adicionar”, preenche a linha.

2, Objecto de Contratagdo e da(s) despesas associada(s)

Niamero do Pedido NIF N. Documento Tipo

x 1 123456789  33A/2013 F

(Ped Num 1) 123456789%334/2012 ~  Adicionar... |
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Para incluir outro documento de despesa abrangido pelo procedimento, efetua nova

pesquisa na lista e volta a clicar em “Adicionar” e assim sucessivamente. Para eliminar

qualquer linha, recorre ao simbolo “x”.

Incluidos os documentos de despesa do procedimento, inscreve-se o objeto de

contratacdo, o valor do contrato sem IVA e o tipo de procedimento em questao.

ldentificacdo do Objecto de Contratacdo Construcao de infraestruturas

Walor do Contrato (s/1VA) 20.000,00€

Ajuste Direto| N

]

Tipo de Procedimento

No ponto 3 dispde de um campo para o registo de observacdes sobre o procedimento, se

necessario.

3. Observagbes

No ponto 4, preenche o check-list do procedimento, selecionando, para cada item, a opcao
“Sim” ou “Sem Aplicagao”. No caso de selecionar “Sim”, indica no campo seguinte o

documento relacionado.

4. Check List do procsdimento adoptado

Existe uma decisdo juridicamente vlida sobre a abertura do procedimento. | Escolha Opcio | ¥ | Documentos:
Escolha Opcdo

Tipo de publicitagdo/ divulgacdo adoptado - Convite Sim Documentos:

Sem Aplicacao

Tipo de publicitagéo/ divulgagdo adoptado - Anuncio no DR / divulgagdo complementar facultativa Escolha Opgdo ™ Documentos:
Tipo de publicitacdo/ divulgacdo adoptado - JO da UE Escolha Opcio v Documentos:

0O tipo de procedimento adoptado esté de acordo com o valor do contrato. Escolha Opgo v Documentos
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No caso de selecionar “Sim”, indica no campo seguinte o documento relacionado.

4. Check List do procedimento adoptada
Existe uma deciso juridicamente vélida sobre a abertura do procedimento. o - Ducumemus.

Tipo de publicitac&o/ divulgacéo adoptado : Convite Escalha Opgéo ~  Documentos:

Tirma da mnklinitnsSal dilanesSn adnetadn - Anieeia ne DD § dilnasSa samnlamantae fnelabion F=ealha OncAo ¥ Documentos:

Preenchidos todos os itens do check-list, no ponto 5 existe lugar, nos casos aplicaveis das
empreitadas, a identificacdo dos valores de trabalhos a mais ou a menos, e corregao de

erros e omissoes.

5. ldentifi ,“ dos Trabalhos a mais e rectifi ,“ de erros e omissbes

Preco contratual (A) 0,00
Prego dos trabalhos/senigos a mais (B) 0,00
Walor total dos anteriores trabalhos/servicos a mais (C) 0.00
Walor total dos trabalhos/senigos a menos (D) 0,00

0,00

Walor de trabalhos de suprimentos de erros e omissdes (E)

Através da indicacdo dos valores acima mencionados, a aplicacdo efetua calculos de

verificagao do cumprimento dos limites estabelecidos na legislagdao aplicavel.

Verificacdo dos limites legais em conformidade com o n°2, alinea c) do Decreto-Lei n® 18/2008 de 29 de Janeiro (B +C-D) /A * 100 bt

Verificacdo dos limites legais em conformidade com o n°2, alinea d) do Decreto-Lei n® 18/2008 de 29 de Janeiro (B+ C + E)/ A * 100 bt

Ainda no ponto 5, encontra um campo disponivel para registar observacdes sobre a

realizacdo de trabalhos a mais ou a menos, retificacdo de erros e omissoes, se necessario.

Valor de trabalhos de suprimentos de erros e omisstes (E) .00
Verificacdo dos limites legais em conformidade com o n®2, alinea c) do Decreto-Lei n® 18/2008 de 29 de Janeiro (B + C - D}/ A * 100 L
0,00

Verificacdo dos limites legais em conformidade com o n®2, alinea d) do Decreto-Lei n® 18/2008 de 29 de Janeiro (B + C + E}/ A * 100

Observacides
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No ponto 6, sdo listados os documentos a apresentar, conforme o procedimento adotado

devendo selecionar-se, para cada documento, a opgao “Presente” ou “Sem Aplicagao”.

6. Documentos que devem instruir o pedido de pagamento

Informacéo de inicio do procedimento Escolha Opcdo * | N°dos PPs
Escolha Opgdo
Cépia dos comvites & apresentagdo de propostas ou. quands aplicavel, dos antincios nos DR e no JOUE Presente N° dos PPs

Sem Aplicacao

Relatdrio de andlise das propostas Escolha Opgdo > | N°dosPPs
Relatdrio de avaliacdo das propostas Escelha Opcao hd Me° dos PPs
Decisdo de Adjudicacéo Escolha Opcdo ¥ | N°dos PPs
Motificacdo da adjudicacdo a todos os concorrentes Escolha Opcao A Ne° dos PPs

No campo seguinte, deve indicar se entrega no presente pedido de pagamento ou se ja

entregou em anterior pedido de pagamento com a indicagao do numero do pedido.

6. Documentos que devem instruir o pedido de pagamento

e ——
Informagéo de inicio do procedimento Presente T | N°dosPPs:(fl 12 pedido
S —

Cdpia dos convites & apresentacdo de propostas ou, quando aplicavel. dos anincios nos DR e no JOUE Escalha Opcéo T | N°dosPPs:

Relatdrio de analise das propostas Escolha Opgio T N°dos PPs:

Preenchida a informagao sobre determinado procedimento, guarda os dados introduzidos
através do botdo “Guardar”. Ao clicar no “Editar” pode retomar o registo dos

procedimentos, seguindo a sequéncia ja descrita anteriormente.

(1 of 1) l
Mercados Publicos N°® de Documentos de Despesa Registados
T
(1 of 1) 1

1S
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3.5 CONTROLO DOCUMENTAL
Este separador estd ativo para preenchimento em todos os tipos de pedidos de pagamento

e destina-se a identificar a documentacdo que vai anexar ao pedido de pagamento.

Pedido de Pagamento Documentos de Despesa Modos de Pagamento Mercados Piblicos Controlo Documental Relatério Encerramento Consultas Erros/Avisos

Controlo Documental

Instrucbes: Faca Editar no topo da pagina e seleccione os documentos que se apliguem ao presente pedido de pagamento. No fim faga Guardar.

Documentos Apresentados

1. Formuldrios

1.1 Valores do Pedido e Termo de Responsabilidade

1.2 Controlo Documental

1.3 Comprovagédo da Despesa

1.4 Verificagdo do Cumprimento das Regras dos Mercados Piiblicos

1.5 Relatdrio de Encerramenta

2. Documentos

2.1 Declarag&o da Seguranca Social. comprovativa da situacéo regularizada do beneficidrio perante aquela entidade ou comprovativo de que deu
consentimento para a consulta no senigo Seguranca Social Directa

2.2 Declaracdo das Finangas, comprovativa da situagéo regularizada do beneficidrio perante aquela entidade ou comprovativo de que deu consentimento para
a consulta nas declaraces electrinicas

2.3 Certiddo dos senicos do IVA, comprovativa da situacdo do beneficiario perante o VA

2.4 Comprovativos da posse do(s) terreno(s)

O controlo documental constitui uma lista de documentos passiveis de ser apresentados
com o pedido de pagamento, no entanto, muitos itens serdo ndo aplicaveis, devendo ter-
se em conta no seu preenchimento, as especificidades de cada tipo de pedido de

pagamento e operacdo e o seu enquadramento (programa/medida/acdo).

Ao fazer “Editar”, pode iniciar o preenchimento do controlo documental. A cada item do
controlo documental é necessario dar obrigatoriamente uma resposta. Os documentos do
ponto 1.1 a 1.5 referem-se ao préprio formuldrio do pedido de pagamento e os

separadores que o constituem.
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Aos pontos 1.1 e 1.2 deve responder-se necessariamente “Presente”.

Documentos Apresentados

MINISTERIO DA AGRICULTURA
EDO MAR

1. Formularios

1.1 Valores do Pedido & Termo de Responsabilidade

1.2 Controlo Documental

1.3 Comprovacéo da Despesa

1.4 Verificagdo do Cumprimento das Regras dos Mercados Plblicos

1.5 Relatdrio de Encerramento

Relativamente aos documentos referenciados no ponto 2. Documentos, seleciona entre
“Presente” se entrega o documento referido com o pedido de pagamento, “Sem
Aplicacdo” se o documento ndo se aplica ou ndo é necessario apresentar com o seu pedido
de pagamento (ex: licenga de obras, quando a operagdo ndo contempla a realizagdo de
obras), ou “Ja entregue”, se ja entregou esse documento anteriormente, com o pedido de

apoio ou em pedido de pagamento anterior, e se 0 mesmo se mantém valido (ex:

autorizacdo de consulta da situacdo tributaria).

2. Documentos

2 1 Declaragdo da Seguranca Social, comprovativa da situagéo regularizada do beneficiario perante aguela entidade ou comprovativa de que deu
consentimento para a consulta no senico Seguranca Social Directa

2.2 Declaragdo das Financas, comprovativa da situacdo regularizada do beneficidrio perante aguela entidade ou comprovative de que deu
consentimento para a consulta nas declaracfes electrdnicas

2.3 Certiddo dos senvigos do VA, comprovativa da situacdo do beneficidrio perante o VA
2.4 Comprovativos da posse do(s) terrenofs)

2.5 Licenca de obras

2.6 Alvara de Licenca de Exploracdo Industrial

2.7 Alvara de Licenca de Utilizacdo

2 R Narumantar3n ralativa a hane eniaitne a ranietn ftitila da ranietn da nranriadadal

Escolha Opgdo hd

Escolha Opgao

Presente

Sem Aplicacao
Escolha Opeao hd

Escolha Opgdo

Escolha Opcio L&

Escolha Opgio
Presente
Sem Aplicacac

Ja Entregue

ESUUINE UpGdu

Escolha Opcio =
Escolha Opco =
Escolha Opcdo =
Escolha Oocao =
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Deve igualmente efetuar o mesmo tipo de sele¢do para cada item do ponto 3. Documentos

comprovativos do investimento.

3. Documentos comprovativos do investimento:

=

3.1 Documentos originais de despesa e cdpia Escolha Opcio

Escolha Opgio

3.2 Documentos originais de guitacdo & cdpia
Presente

3.3 Guias de remessa Sem Aplicacac
Ja Entregue
3.4 Notas de débito/crédito

3.5 Cdpias de cheques Escolha Opgéo

3.6 Cdpias de extractos bancdrios Escolha Opgio

3.7 Transferéncias bancarias Escolha Opco

3.8 Letras pagas e confirmacéo da sua extingéo Escolha Opgio

3.9 Contrato(s) de adjudicagdo e fornecimento de materiais, obras ou equipamentos Escolha Opgde

No ponto 4. Outros, pode inserir um ou mais documentos que nao estejam previstos na
lista de documentos pré-definidos, mas que tenha necessidade de juntar ao pedido de

pagamento. Para o efeito, deve clicar em “Adicionar uma linha”.

4. Qutros

Adicionar uma linha... |

Inscrever o documento em questdo.

4. Dutros

@ | Autorizacio da CCOR)

| Adicionar uma linha. .. ‘

E selecionar uma resposta, tal como efetuou para os outros itens.

4. Qutros

T Autorizacio da CCDR | Escolha Opgio [ ﬁ
Adicionar uma linha... Escolha Opgao
Presents

| Sem Aplicacao ||

Ja Entregue
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Apds o preenchimento de todos os itens do controlo documental, guarda os dados pelo

botdo “Guardar”.

3.6 RELATORIO DE ENCERRAMENTO

Este separador s6 se encontra ativo se se tratar de um pedido de pagamento do tipo

ultimo ou Unico e destina-se a apresentar um resumo sobre a execugdo da operagao.

Pedido de Pagamento Documentos de Despesa Modos de Pagamento Mercados Publicos Controlo Documental Relatdrio Encerramento Consultas ErrosiAvisos

Relatorio Encerramento

Instrugbes: Faca Editar no topo da pagina e preencha a informacio em todos os quadros. Mo fim faca Guardar.

1. Caracterizagao da Candidatura

Designacgao: nivel aju variavel
Data de Aprovagao:  2008-04-16

Data de Contratagao: 2010-12-14

Datas de realizagao Prevista  Efectiva

Data inicio do Investimento 2008-09-15

18

Data de Conclusdo do Investimento  2008-12-13

Desvio [ N°® de dias ) 0

2. Execugao Global da Candidatura Aprovada

Comparticipacdo

[ERRE et e SN lowenmbimnmmbn Slaniiml et TGRS SR

O separador Relatério de Execugao engloba 6 quadros. No 12 quadro visualiza-se a
designacdo da operacdo, a data de aprovacao e a data de contratacdo da operagdo, bem
como as datas previstas para o inicio e conclusao dos investimentos. Esta informagao ndo é
editavel, sendo que, no quadro 1. Caracterizacdo da Candidatura deve, com recurso ao
botdo “Editar”, preencher a data de inicio efetiva, com referéncia a data do documento de
despesa mais antigo da operacdo e a data de conclusdo efetiva, com referéncia a data do

ultimo débito relativo ao pagamento das despesas da operacao.
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As datas podem ser digitadas diretamente, no formato Ano-Més-Dia (AAAA-MM-DD), ou

selecionadas do calendario disponivel.

1. Caracterizagao da Candidatura

Designagéao: nivel aju variavel
Data de Aprovagao:  2008-04-16

Data de Contratagao: 2010-12-14

Datas de realizagao Prevista  Efectiva
Data Inicio do Investimento 2006-09-15 012—12—1 =

- Dezembro 2012 L d
Data de Conclusdo do Investimento 2008-12-13 |
Do Se Te Qu Qu Se Sa
Desvio { N° de dias } E| A
2 3 4 5 6 7 8
9 10 11 12 13 15
16 17 18 19 20 zZ1 22
2. Execugéo Global da Candidatura Aprovada 23 24 25 28 27 28 29
[30 31 1 2 3 a 5
Invastimantn Tatal (Furl Investimantn Fleaival (Furl TR TETITT '

Apods realizar a acdo de “Guardar”, a aplicacdo calcula o desvio do niumero de dias para a

conclusdo do investimento, face a data prevista.

Datas de realizagao Prevista  Efectiva
Data Inicio do Investimento 2008-09-15  2012-12-14 =
Data de Conclusdo do Investimento 2008-12-13 2013-12-31 =

Desvio ( MN® de dias ) 1844
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No quadro 2. Execugao Global da Candidatura Aprovada, surge informagao nao editavel

M Far
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sobre os valores globais aprovados da operacao.

2. Execugao Global da Candidatura Aprovada

Comparticipagdo

Investimenta Total (Eur Investimenta Elegivel (Eur Incentivo (Eur
(Eur) givel (Eur) (Bur) Comunitdria (Eur)
Candidatura Inicial 34.000,00 24.000,00 10.000,00 7.500.00
Realizado 0,00 0,00 0,00 0,00

Em modo de edigdo, devem ser registados os valores efetivamente realizados.

2. Execugao Global da Candidatura Aprovada

Comparticipacdo

Investimento Total (Eur) Investimenta Elegivel (Eur) Incentive (Eur) Comunitaria (Eur)
Candidatura Inicial 34.000.00 24.000,00 10.000,00 7.500,00
Realizado 33.500,00€ 23.500,00€ 9.500,00 € | 7.00000€ |

No quadro 3. Execugdao Financeira por Rubrica de Investimento surge automaticamente
informacdo ndo editavel dos valores aprovados e dos valores realizados por rubrica de
investimento, estes Ultimos calculados com base na despesa apresentada nos pedidos de

pagamento, e a identificacdo dos desvios face ao aprovado.

3. Execugao Financeira por Rubrica de Investimento

Investimento Investimento
Ribrica Codige Ribrica Descrigao Aprovado (Eur}) Realizado (Eur) Desvio
101 (1) Rubrica 1 20.000,00 0,00 -20.000,00
102 (2} Rubrica 2 4.000,00 1.066,67 -2.933,33
Total 24.000,00 1.066,67 -22.933,33

No quadro 4. Execucdo Material deve ser indicada a quantidade aprovada e a quantidade
executada relativamente a investimentos com indicadores materiais aprovados. Para
preencher, deve clicar em “Adicionar linha”.

4. Execugao Material

Rubricas de Quantidade Quantidade
Investi 1t Indicador Material Aprovada Executada Desvio

N&o existem documentos

Adicionaruma linha...

Adicionar linha
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No exemplo abaixo foi aprovada uma construcdo de 200 metros de um caminho agricola e

o promotor executou 150 metros.

4. Execugao Material

Ribricas de Quantidade Quantidade

Investi Indicador Material Aprovada Executada Desvio
T construcdo caminl metros 200,00 150,00 | 0.00
Adicionar uma linha. .

Ao fazer guardar, a aplicacdo calcula o respetivo desvio.

4, Execugao Material

Rubricas de Quantidad Quantidad
Investimento Indicador Material Aprovada Executada Desvio
construgdo caminho metros 200,00 150,00 -50.00

Tal como nos separadores anteriores, podem criar-se tantas linhas quantas as necessdrias
para quantificar as quantidades aprovadas e executadas, sendo pertinente o registo desta

informacdo, no caso da existéncia de desvios no ambito da execucdo material.

No quadro 5. Publicidade do Apoio ao Fundo deve fazer referéncia a publicitagao que
realizou do apoio concedido (ex: cartaz com referéncia ao fundo cofinanciador ou outras),
de acordo com a regulamentagao aplicavel.

5. Publicidade do Apoio do Fundo

(Descricdo das referéncias feitas ao financiamento FEADER)

240 caracteres disponiveis
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No quadro 6. Avaliacdo da Execucdo deve fazer uma descricdo sumdaria de como decorreu a
operacao, nomeadamente devem ser clarificados os motivos para a ocorréncia dos desvios

na execucdo material e financeira.

6. Avaliagao da Execugao

(Breve analise da execucdo do projecto, indicando as dificuldades e os estrangulamentos, bem como as justificacdes para os desvios apresentados nos quadros 3 e 4)

4000 caracteres disponiveis

Apds preenchimento do relatério de execucdo, deve guardar a informacdo introduzida

através do bot3o “Guardar”.

3.7 CONSULTAS

O separador “Consultas” estd sempre disponivel e constitui um auxiliar importante no

registo do pedido de pagamento. A informacao constante deste separador ndo é editdvel.

Pedido de Pagamento Documentos de Despesa Modos de Pagamento Mercados Publicos Controlo Documental Relatério Encerramento Consultas Erros/Avisos

Consultas

Instrugbes: Clique sobre o nome da consulta que pretende obter

Documentos por Pagar
Pagamentos em Numerario
Quadro Resumo dos Pedidos de Pagamento - Valores por Ribrica de Investimento

Quadro Resumo de Adaptagbes | Alteragbes

Clicando em “Documentos por Pagar” pode consultar os documentos que ndo se

encontram registados como totalmente pagos.
Consultas

Instrugdes: Clique sobre 0 nome da consulta que pretends obter

Documentos por Pagar

Nif Fornecedor = Tipo N. Documento Total (c/TVA) Valor por Pagar (c/lVA)

123456788 F 33A2013 1.500,00 500,00

Pagamentos em Numeraric
Quadro Resumao dos Pedidos de Pagamento - Valores por Ribrica de Investimento

Quadro Resumo de Adaptagbes | Alteragbes
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Nota: até ao ultimo pedido de pagamento todos os documentos devem encontrar-se

totalmente pagos.

Caso tenha registado algum pagamento em numerario, essa informagdao pode ser
consultada clicando em “Pagamentos em Numerdrio”, constando qual ou quais os

documentos que foram pagos em numerdrio e o valor desse pagamento.

Consultas

Instrugbes: Clique sobre ¢ nome da consulta que pretende obter

Documentos por Pagar

Pagamentos em Numerario

Mif Fornecedor =~ Tipo N. Documento Valor pago (c/lVA)

MNao foram encontrados registos

Quadro Resumo dos Pedidos de Pagamento - Valores por Rubrica de Investimento

Quadro Resumo de Adaptagdes | Alteragbes

O “Quadro Resumo dos Pedidos de Pagamento — Valores por Rubrica de Investimento” é
um importante recurso disponivel para que possa ter presente os valores aprovados de
investimento e elegivel por rubrica de investimento, bem como os valores de investimento
e elegivel que foram aceites em pedidos de pagamento anteriores, por rubrica de
investimento, e os valores de investimento e elegivel por rubrica de investimento que

decorrem do registo do pedido de pagamento que estd apresentar.

Consultas

Instrugtes: Clique sobre o nome da consulta que pretends obter

Documentos por Pagar
Pagamentos em Numerario

Quadro Resumo dos Pedidos de Pagamento - Valores por Ribrica de Investimento

Despesa Validada relativa a Pedidos de Despesa Apresentada no Presente
Valores PrevistosiAprovados Pagamento Anteriores (acumulados) e Pedido de Pagamento
Riibrica de Investimento Investimento Elegivel Investimento Elegivel Execucdo (%) Investimento Elegivel
(1) (101} Rubrica 1- (40 %) 050405011111002 - DCE -
30.000,00 20.000,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Incentivo
(2) (102} Rubrica 2 - (50 %) 050405011111002 - DCE -
4.000,00 4.000,00 0,00 0,00 0,00 1.066,67 1.066,67
Incentivo
Totais 0,00 0,00 1.066,67 1.066,67

Quadro Resumo de Adaptagbes | Alteragbes
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Nota Importante: no registo do valor do investimento e elegivel do detalhe de cada
documento de despesa, deve respeitar a estrutura dos valores aprovados de investimento
e elegivel por rubrica de investimento que constam do Quadro Resumo dos Pedidos de
Pagamento. Estes valores ndo podem ser ultrapassados, tendo em consideracdo os valores

ja registados e aceites em pedidos de pagamento anteriores.

Clicando no Quadro Resumo de Adaptacdes/Alteracdes, visualiza os documentos
relativamente aos quais declarou a existéncia de uma adaptacdo ao investimento

aprovado.

Consultas

Instrugbes: Clique sobre 0 nome da consulta que pretends obter

Documentos por Pagar
Pagamentos em Numerario
Quadro Resumoe dos Pedidos de Pagamento - Valores por Ribrica de Investimento

Quadro Resumo de Adaptagbes | Alteragbes

N. Pedido  Ribrica Investimento Nif N. Documento Justificagéo

equipamento similar ao

1 102-Rubrica 2 ES55A096 99
aprovado

Todos os quadros do separador “Consultas” podem ser visualizados em simultaneo.

Documentos por Pagar

Nif Fornecedor  Tipo N. Documento Total (c/lVA) Valor por Pagar (c/IVA)
123456789 F 33A2013 1.500,00 500,00

Pagamentos em Numerario
Nif Fornecedor = Tipo M. Documento Valor pago (c/IVA)

NZo foram encontrados registos

Quadro Resumo dos Pedidos de Pagamento - Valores por Rubrica de Investimento

Despesa Validada relativa a Pedidos de Despesa Apresentada no Presente
Valores Previstos/Aprovados Pagamento Anteriores (acumulados) Tavade Pedido de Pagamento
Ribrica de Investimento Investimento Elegivel Investimento Elegivel Execugao (%) Investimento Elegivel
(1) {101) Rubrica 1 - (40 %) 050405011111002 - DCE -
30.000,00 20.000,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Incentiva
(2) (102) Rubrica 2 - (50 %) 050405011111002 - DCE -
4.000,00 4.000,00 0,00 0,00 0,00 1.066,67 1.066,67
Incentiva
Totais: 0,00 0,00 1.066,67 1.066,67
Quadro Resumo de Adaptagbes | Alteragbes
N.Pedido  Ruibrica Investimento Nif N. Documento Justificagdo

equipamento similar ao

1 102 -Rubrica 2 ES55A996 99
aprovado
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3.8 ERROS/AVISOS

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

identificados apds clicar no botao “Validar”.

Pedido de Pagamento Documentos de Despesa Modos de Pagamento Mercados Publicos Controlo Documental Relatdrio Encerramento Consultas Erros/Avisos

Erros/Avisos

Origem Codigo Descrigio Complemento Regra

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

dados guardados.

Editar Validar Submeter... Imprimir... Sair

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

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

No separador Erros/Avisos podem visualizar-se os eventuais erros de preenchimento ou

avisos, sendo que:

o Sdo erros impeditivos da submissdo do pedido de pagamento

S3do avisos ndo impeditivos da submissdo do pedido de pagamento,
mas alertam para alguma agdo necessaria relativa a operagao em causa
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A titulo de exemplo, o aspeto do separador é o que a seguir se apresenta:

Erros/Avisos

Origem Codigo Descricdo Complemento Regra

A data mais recente dos Modos de Pagamento do ultimo
. . pagamento efectuado & posterior  data prevista de fim de
Deve ter em atencdo o Perioda de
' Modos de Pagamento 66 L trabalhos. Verifique a necessidade de Formalizar / Autorizar
Realizacdo dos Investimentos L L
um pedido de prorrogacdo de prazo de conclusdo dos

trabalhos. Referente Modo Pagamento [CHQ/M23333999)

Existem documentos de despesa por

pagar, pelo que, senda o lltimo pedido
. O documento de despesa com o NIF 123456789, Tipo
de pagamento da operagao, deve

0 Documento de Despesa 67 Documento F e N° 33472013, tem um valor total com IVA de Existem documentos ainda por pagar.

proceder a liquidacio dos mesmos
1.500,00 Eur e tem um valor pago com VA de 1.000,00 Eur
antes de submeter o pedido de

pagamento.

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

mensagem deste tipo:

Al © documento foi validado com sucesso. No entanto existem alguns avisos/alertas que deve verificar antes de submeter o documento

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

Tipo de documento: Pedido Pagamento (CANPPIPPA) Tipo: Mormal (NOR) M.° do documento: 817 Versao: 2
Mome: 0 JOSE RAMOS PENA MNIFAF: 567421 MIFMIPC: 500068054
Estado: Valido (3) Yalidado em: 2014-07-29 12:23:04 Submetido em: {(Nao submetido)
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4. SUBMISSAO DO PEDIDO DE PAGAMENTO

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

clicando no botdo “Submeter”.

Editar Walidar Submeter... Imprimir... Sair

N

O pedido de pagamento fica no estado “submetido”, obtendo a seguinte mensagem no
cabecalho. Recebera igualmente um e-mail de confirmacdo da submissdo para o endereco

de correio eletrénico que indicou no separador “Pedido de Pagamento”.

8 Documento Submetido. O documento 56 pode ser consultado.

N3do é possivel efetuar alteracdes num pedido de pagamento que se encontre no estado
submetido. No entanto, caso necessite efetuar uma alteracdo ao pedido de pagamento
gue se encontre neste estado, pode efetuar uma versdao de substituicdo do mesmo,
através o botdo disponivel para o efeito, no ecrd de entrada, na linha do pedido de

pagamento.

Pedidos de Pagamento da Operagédo : 02DAI10

e do e Tipo Valor Despesa Data

Documento  Versdo Pedido Tipo Pagamento Candidatura Valor Elegivel Publica Estado Data Estado Submissio

ra 817 1 1 Primeiro Pedido Pagamento Normal 0,00 0,00 0,00 Eliminado (-1) 1i0T2014

ra 817 2 1 Unico Pedido de Pagamento Normal 1.400,00 0,00 0,00 Submetido (4) 28/07/2014 28/07/2014

=F

s

Apds criacdo de uma versdao 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.
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Nota: No caso dos dados da operacdo (projeto) terem sido atualizados no Sistema de
Informagdo do IFAP e essa atualizagao ndo implique a reanalise dos pedidos de pagamento
da operacado, a linha do pedido de pagamento aparece marcada a vermelho. Nestes casos,
deve atualizar o pedido de pagamento face aos novos dados da operagao, clicando na

mensagem que surge na ultima coluna da linha do pedido de pagamento.

ISR

|

No caso do pedido ja se encontrar no estado submetido, clicando na mensagem acima é

criada uma versao de substitui¢cdo, a qual deve validar e submeter novamente.

5. IMPRESSAO E ASSINATURA DO PEDIDO DE PAGAMENTO

Na sequéncia da submissdo do pedido de pagamento, é necessario imprimir e assinar o
formulario, para que o possa enviar a entidade responsavel pela andlise do pedido de
pagamento, em conjunto com a documentagdo que indicou como “Presente” no separador
“Controlo Documental”. Para tal, clica no botdo “Imprimir” no cabecalho do formulario do

pedido de pagamento.

Editar “alidar Submeter... Imprimir... Sair

3

Pode também imprimir o formulario no botao que representa uma impressora na linha do

pedido de pagamento.

rd -ar 2 1 Unico Pedido de Pagamento Normal 1.400,00 0,00 0,00 Submetido (4} 2910712014 29/07/2014 a8 &
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Na primeira pagina do formuldrio, ponto 3. Termo de Responsabilidade, deverdo ser
apostas as assinaturas do beneficidrio ou representante legal, e no caso de pedidos de
pagamento com apresentacdo de despesa, do TOC/ROC com aposicdo de vinheta ou do

responsavel financeiro.

3. Termo de Responsabilidade

O beneficiario compromete-se a entregar na entidade no prazo m prdprio, 08 no controlo bam como os comprovatives da
efectiva aplicagao dos fundos, quando aplicavel, cuja listagem se anconira em anexo ao prasents pedido de pagamento.
Decl que os no do controlo e dos de despesa relativos ao presenle pedido de s8 e
4 guarda do B

Os i foram e em com o projecto de investimento aprovado.
Data: Espago

resarvado a

aposigao da

dos 4vels da entidade titular (a) Assinalura do TOG / ROC { Responsavel Financeiro vinheta de
identificagao
do TOC/
ROC

(a) Assinatura(s) de quem tenha capacidade para obrigar a entidade titular, autenticada com o carimbo da entidade ou selo branco, no caso de erganismos da Administragdo Pablica.

O beneficidrio ou representante legal deve também assinar a declaragao que consta da

ultima pagina do formulario.

DECLARAGAO DO ARIO OU SEU TANTE E ASSINATURAS

Nota : De acordo com o disposto no arfigo 44° - A do Reg.(CE) n® 128042005, do Conselho , de 21 de Junho, no Reg.(CE) n® 258/2008, da Comissdo, de 18 de Margo e no Reg.(CE) n® 488/2007,
da Comissao, de 26 de Margo, e desde que aplicivel, a informagao relativa a qualguer pagamento das ajudas a que V.Ex® se candidata sera publicada no site web www ifap.pt.

Decl que o5 ek indicados no descritive do controlo d | & dos d de despesa relativos ao presents padide de 86 devid: di dos 8
escriturados.
Os foram a am com o projacto da investimento aprovado.

‘Submetido em 2014-07-29. Impresso em 2014-07-29 (14:11) com a atual forma de assinar, na qual o necessarias pelo menos 1 assinatura(s).

do

Qualidad B.lLn%

O beneficiario devera organizar a documentacdo do pedido de pagamento de acordo com
as Notas Explicativas constantes do mesmo e deve ter igualmente em conta as orientagdes
vertidas no Manual Técnico do Beneficiario — Contratacdo e Pedidos de Pagamento

FEADER(Investimento) e FEP.
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