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Acronimos

ATCUD - Autoridade Tributaria Cédigo Unico do Documento
QRCOD — Cédigo de resposta rapida

CC/ROC/SROC - Contabilista Certificado, Revisor Oficial de Contas/Sociedade de Revisores
Oficiais de Contas

IBAN -NuUmero Internacional de Conta Bancaria

IGCP - Agéncia de Gestdo da Tesouraria e da Divida Publica
NIF — Numero de identificagao fiscal

VAT - Value Added Tax

VIES - Sistema de Intercambio de Informacgées sobre o IVA
EU — Unido Europeia

FT - Fatura

PP — Pedido de pagamento

DP — Despesa Paga

D — Despesa/Adiantamento

PG — Pagamento, regularizacdo da despesa

NC — Nota de crédito

(i) — Informacédo adicional

(!) — Erro de preenchimento / documentos de amostra

(+) - Detalhe
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1. Finalidade

Este guia tem por finalidade auxiliar os beneficiarios, com o intuito de facilitar o
preenchimento do Formuldrio de Pedido de Pagamento. A informagado disponibilizada
no presente guia ndo dispensa a consulta da regulamentacdo aplicavel, nomeadamente:

e Aviso para apresentacdo de candidaturas

e Decreto-Lei n.2 5/2023, de 25 de janeiro - Modelo de governagdo dos fundos

europeus para o periodo de programagdo 2021-2027

e Decreto-Lei n.2 20-A/2023, de 22 de marco - Regime geral de aplicagéo dos
Fundos Europeus - FEDER, FSE+, o FC, FEAMPA, FTJ e FAMI para o periodo 2021-
2027

e Portaria n.2 103-A/2023, de 12 de abril, e as suas alteragdes (Portaria n.2
184/2023, de 3 de julho e pela Portaria n.2 328-B/2023, de 30 de outubro) -
Regulamento Especifico da Area Temdtica Inovagédo e Transi¢do Digital (REITD),
no ambito dos Sistemas de Incentivos do Portugal 2030

e Regulamento n.2 944/2023, de 24 de agosto - Procedimentos a observar na

realizagdo de pagamentos aos beneficidrios das tipologias de intervencdo dos
Sistemas de Incentivos do Portugal 2030

e Regulamento (UE) n.2 651/2014, de 17 de junho, na sua redac¢do atual - Declara

certas categorias de auxilio compativeis com o mercado interno, em aplicacdo
dos artigos 107.2 e 108.2 do Tratado

e Regulamento (UE) n.2 2023/2831, de 13 de dezembro, relativo a aplicacdo dos

artigos 107.2 e 108.2 do Tratado sobre o Funcionamento da Unido Europeia aos
auxilios de minimis — Regulamento Auxilios de Minimis

e Decreto-Lei n.2 4/2015, de 7 de janeiro, alterado pela Lei n.2 72/2020, de 16 de
novembro - Cédigo do Procedimento Administrativo (CPA)

e Regulamento (UE) 2021/1060 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 24 de
junho - Disposi¢cdes comuns relativas ao Fundo Europeu de Desenvolvimento

Regional, ao Fundo Social Europeu Mais, ao Fundo de Coesao, ao Fundo para uma
Transicao Justa e ao Fundo Europeu dos Assuntos Maritimos, das Pescas e da
Aquicultura e regras financeiras aplicaveis a esses fundos e ao Fundo para o Asilo,
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a Migracdo e a Integracao, ao Fundo para a Seguranca Interna e ao Instrumento de
Apoio Financeiro a Gestao das Fronteiras e a Politica de Vistos

e Regulamento (UE) 2021/1058 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 24 de
junho - Fundo Europeu de Desenvolvimento Regional (FEDER) e ao Fundo de
Coesao (FC)

e Regulamento (UE, Euratom) 2018/1046 do Parlamento Europeu e do Conselho, de
18 de julho de 2018 - Disposicdes financeiras aplicaveis ao or¢gamento geral da
Unido

e Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 27 de abril
- Protecao das pessoas singulares no que diz respeito ao tratamento de dados

pessoais e a livre circulagdao desses dados

e Regulamento (UE) 2020/852 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 18 de
junho — Regime para a promog¢ao do investimento sustentavel

e Balcdo dos Fundos

e Portal do Portugal 2030
e Portal do PITD - COMPETE 2030
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https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PT/TXT/PDF/?uri=CELEX:32021R1058
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PT/TXT/PDF/?uri=CELEX:32021R1058
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PT/TXT/PDF/?uri=CELEX:32018R1046
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PT/TXT/PDF/?uri=CELEX:32018R1046
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PT/TXT/PDF/?uri=CELEX:32016R0679
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PT/TXT/PDF/?uri=CELEX:32020R0852
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PT/TXT/PDF/?uri=CELEX:32020R0852
https://balcaofundosue.pt/
https://portugal2030.pt/
https://www.compete2030.gov.pt/

2. Fluxograma do processo de submissao de pedidos de pagamento
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3. Instrugdes para acesso ao Formulario de Pedido de Pagamento

Tendo em consideragdo, que o acesso aos formularios de pedido de pagamento, nesta
fase, ainda ndo se encontra disponivel através da conta corrente nos Balcdo dos fundos,
o mesmo far-se-a por acesso direto ao Sistema de Informagdo SGO 2030 (e), através do
link SGO 2030 (e) (compete2020.gov.pt),
(https://pas.compete2020.gov.pt/pas3/acesso/Login.php), podendo ser concretizado
através de qualquer uma das op¢des indicadas. No entanto, sugere-se que aceda através
da terceira opgao "balcdo dos fundos".

Devera credenciar-se com o seu NIF e palavra-passe. Caso ja tenha o acesso iniciado, o
sistema ndo ird solicitar qualquer credencial.

€ SGO 2030 (e)

Autoridade Tributéria

Cartdo do Cidadao / Chave Maével Digital

Balcdo dos Fundos

Para aceder aos formularios de pedido de pagamento devera carregar no botao
“Projetos”.

Para aceder a uma candidatura em particular, devera selecionar uma das candidaturas
no separador “Projetos” associados a conta.

( PROJETOS -)) ( AVISOS -)) ( DADOS DA ENTIDADE -)) ( UTILIZADORES -))

Figura 1 — Acesso
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Para aceder ao projeto devera clicar no projeto que pretende selecionar, carregando na
seta.

N.% Projeto  Ex. XYZw Data 2023-06-02 14:09:05 Aviso  MPr-2023-1 @
Cddigo de operagdo CENTRO2030-FEDER-000

Componentes para Setor Automovel e Pintura

Apds esse passo, acede as informacgdes disponiveis para o projeto selecionado, como, ao
Pedido de esclarecimentos, as se¢bes, Notificaces, Termo de Aceitacdo e, por ultimo, o
acesso ao moédulo de Pedido de Pagamento (Geral).

Pedido de esclarecimento
(Q Detalhe |

Notificacdo da proposta da decisdao
Data Envio 2024-02-16 16:10:07

Data Leitura 2024-07-16 11:32:56
(QDetalne)

Notificacdo da decisdo final
Data Envio 2024-06-26 11:57:12
Data Leitura 2024-07-02 09:25:26
Data Aceitacdo  2024-07-16 13:37:10
(QDetaine)

Termo de aceitagao
Estado Validado
Data 2024-07-07
(Q Detalhe]

Execucdo
|Q Detalhe |

Com a submissdo e posterior validacao do Termo de Aceitacdo por parte do Organismo
Intermédio, o beneficidrio pode aceder ao mddulo “Execugdo”, usando o botao

(Q Detalhe podendo iniciar a submissdao de um pedido de pagamento, pressionando um
dos botdes (+)
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Execucao

Q, Detalhe

E dada a escolha ao beneficidrio de aceder a um adiantamento inicial no valor de 10%
do valor total aprovado, através da selecdo “+ Iniciar adiantamento” ou escolher outra
modalidade de pagamento através do botdo “ + Iniciar pedido de pagamento n2 1”

Pedidos de pagamento

[+ Iniciar adiantamento]

[+ Iniciar pedido de pagamento n° 1]

3.1 Elementos preparatdrios

A A preparagdo destes elementos ndo impede o inicio do pedido de
pagamento nem o seu preenchimento, mas impede a sua submisséo

O pagamento de qualquer tipologia de adiantamento é precedido da verificagcdo do inicio
da operacdo, acompanhado de documento de despesa, fatura ou outro documento
probatdrio equivalente

A submissdao de pedidos de pagamento implica a resposta prévia a alguns elementos,
designadamente no que respeita ao IBAN, a comprovagao do Inicio de Execugdo e a
verificacdo das Condicionantes pré-pagamento, quando aplicavel.

J PORTEAL Cofinanciado pela
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IBAN

Estado IBAN confirmado Detalhe =

Inicio da execugdo

Estado Execucdo iniciada [Inicio da execugéo -)}
Condicionantes
Estado A Verificar [Veriﬁcar condicionantes -)}

Figura 2 - Elementos preparatdrios

IBAN - E apresentado o IBAN associado a operacdo e o estado do mesmo.

Pode ser registado um novo IBAN através do botdo “+ Novo IBAN” e fazendo o upload
de documento comprovativo, o qual, apesar de dizer respeito a um IBAN ja existente,
deve ter uma data atual. Nestes casos, o novo IBAN serd sujeito a confirmacdo junto do
IGCP (Agéncia de Gestdo da Tesouraria e da Divida Publica).

IBAN

Estado IBAN em confirmacéo Detalhe =»

Registo de IBAN

Estado IBAN em confirmagao até 2024-06-14
IBAN PTS0 Ex. XYZW
{4+ Novo IBAN

No prazo de seis dias Gteis sera verificada a titularidade da conta indicada. Caso o estado seja "IBAN CONFIRMADO" significa que a situagdo esté correta.
Caso contrario devera verificar se se enquadra numa das situagdes abaixo indicadas e proceder de acordo com o indicado.

* IBAN em confirmagdo - Se, ao fim de quinze dias ap6s a insercdo do IBAN, este se mantiver em confirmagdo, devera contactar a Instituigao Bancaria e
providenciar a remessa & Administracdo Fiscal de uma declaragdo de confirmagao da titularidade do IBAN.

« IBAN pendente - IBAN pertencente a Instituigdo Bancaria com a qual ndo é possivel obter confirmagao da titularidade do IBAN, de forma automética.
Para obviar a esta situagdo, devera providenciar a remessa & Administracdo Fiscal de uma declaragao de confirmagdo da titularidade do IBAN.

* IBAN invalido - Devera verificar se foi cometido algum erro na digitacdo da conta bancéria indicada. Se ndo for esse o caso, devera contactar a
Instituicdo Bancéria e providenciar a remessa & Administragdo Fiscal de uma declaracdo de confirmagdo da titularidade do IBAN.

* IBAN com titularidade divergente - Devera indicar & Administracdo Fiscal uma conta bancéria da qual seja titular.

* IBAN ndo confirmado - A Administracdo Fiscal ndo recebeu resposta da Instituigdo Bancéria ao pedido de confirmagao do IBAN. Para obviar a esta
situagdo, devera providenciar a remessa a Administragdo Fiscal de uma declaragdo de confirmagdo da titularidade do IBAN.

Figura 3 - Confirmagdo IBAN
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Inicio de Execugdao — A comprovacgao do inicio de execucgao é efetuada através do upload
do documento que marca o inicio da execucdo da operacdo, acompanhado de
documento de despesa, fatura ou outro documento probatério equivalente.

Inicio da execucao

Estado Aguarda inicio de execugéo [Inicio da execucao -)]
Execucao
(© Voltar)
N° Projeto  Ex. XYZW Data de candidatura ' 2023-06-02
NIF ECXYZW | Nome Ex. XYZW

Valores aprovados

Custo total Ex. XYZW
Elegivel Ex. XYZW Data de Inicio = 2023-07-01
Apoio Ex. XYZW Data de Fim 2025-06-30

Inicio da execucgéo

No admbito da candidatura supra identificada, dispse de um prazo de até 90 dias (teis, ap6és a comunicacdo da decisdo de aprovacio da operagio, para

comprovar o inicio da execucdo do investimento, aquando da solicitagdo do pedido de pagamento.

Caso ndo pretenda apresentar um pedido de pagamento dentro do prazo referido devera submeter, até 2024-06-24, um documento de despesa, fatura ou
outro documento probatério equivalente que comprove o inicio do investimento.

{@Anexar documento de despesa]

Figura 4 - Execugdo

O botdo “Anexar documento de despesa” permite o upload do documento e vai tentar
extrair os dados da fatura do QRCODE, caso consiga extrair, preenche os campos ATCUD,
N2 documento e data, caso contrario, os campos devem ser preenchidos manualmente.

Inicio da execucho
ATCLUD IR ey NP Dac.  FTAMB Duata 2023-04-17
Documento:  1_FT_A 18

Figura 5 - Confirmagdo do inicio de execugGo
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Seguir para a opcao “Submeter” para validar e guardar o registo de inicio de execucao

O “Estado” passara para execugao”

Inicio da execugdo

Estado Execuco iniciada | Inicio da execugéo =» |

3.2 Condicionantes pré-pagamento

Caso existam condicionantes pré-pagamento estabelecidos em sede de aprovacao da
operacdo, nesta seccdo deve proceder-se a sua comprovacao, através do upload dos
documentos que permitam efetuar essa validacdo. Para cada condicionante existe um

botdo “Anexar” para adicionar os respetivos documentos comprovativos.
IBAN

Estado IBAN confirmado | Detalhe = |

Inicio da execugdo

Estado Execugdo iniciada ' Inicio da execuééo S|

Condicionantes

Estado A Verificar Verificar condicionantes = |

Pedidos de pagamento

N° Tipo Estado Data do estado Acumulado Acréscimo

1 Adiantamento Inicial Submetido 2024-05-29 11:53:08 0,00 000 @

Condicionantes
NO
Demonstrar que se encontra assegurado, até a data do primeiro pedido de pagamento, o financiamento por empréstimo bancério

Documento: Anexo1.pdf (26 KB)

e PP
4
Documento: Anexo2.pdf (33 KB)

Figura 6 — Condicionantes
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4. Modalidade de pedidos de pagamento

O artigo 42 do Regulamento n.2 944/2023, de 24 de agosto de 2023, define que os
pagamentos aos beneficiarios sdo efetuados a titulo de:

a) Adiantamento:

i.  «Adiantamento com Isencdo de Garantia -Adiantamento Inicial —
10%»

ii. «Pagamento a Titulo de Adiantamento Contra Garantia (PTA —
Garantia)», o pagamento do incentivo mediante a apresentacdo de
Garantia sem a correspondente contrapartida de despesa de
investimento validada;

iii. «Pagamento a Titulo de Adiantamento contra Fatura (PTA —
Fatura)», o pagamento do incentivo contra a apresentacdao de
despesas de investimento elegiveis faturadas e ndo liquidadas;

b) Reembolso: ou
i.  «Pagamento a Titulo de Reembolso (PTR)», o pagamento do incentivo
contra apresentacao de despesas de investimento elegiveis realizadas e
pagas, podendo ser Intercalar (PTRI) ou Final (PTRF).

¢) Saldo Final
Pedido de Adiantamento (Adiantamento Inicial - 10% -Com Iseng¢do de Garantia)

O pedido de pagamento deste tipo admite apenas movimentos do tipo “Adiantamento”.
Este tipo de movimento requer o registo de despesa imputada ao projeto excluindo a
indicacdo de pagamento.

e Deve incluir despesa apresentada superior a zero.

J PORTEAL Cofinanciado pela
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A

consecutivos apds o pagamento, com a apresentacdao de um Pedido a Titulo de Reembolso

Caso tenha escolhido receber um adiantamento este devera ser justificado até 180 dias

Intercalar ou Contra Fatura.

Pedido de Reembolso

O pedido de pagamento de reembolso suporta a apresentacao de despesa paga total ou
parcialmente.

Ao iniciar um pedido de reembolso existem duas opg¢des abaixo: Reembolso ou Saldo
final.

E aplicavel a submissdo de pedido Reembolso ou Saldo Final.

O pedido de Reembalso permite a apresentacdo de despesa realizada e paga. E permitida a apresentacdo de despesa paga parcialmente, podendo o
pagamento remanescente ser apresentado posteriormente em pedido de pagamento de Reembolso, Regularizacdo Contra-Fatura ou Saldo Final. Em sede
de andlise ser4 considerada apenas a despesa paga. O pedido Saldo Final constitui-se como tltimo pedido de pagamento do projeto. Permite apenas

o de despesa paga.

Reembolso
Saldo Final

v [\/ Iniciar pedido de pagamento}[x Cancelar]

o

E aplicavel a submissdo de pedido Reembolso ou Saldo Final. Poderd também ser apresentado pedido de
Adiantamento Contra-Fatura.

O pedido de Reembolso permite a apresentacio de despesa realizada e paga. E permitida a
apresentagao de despesa paga parcialmente, podendo o pagamento remanescente ser apresentado
posteriormente em pedido de pagamento de Reembolso, Regularizagao Contra-Fatura ou Saldo Final. Em
sede de andlise serd considerada apenas a despesa paga. O pedido Saldo Final constitui-se como ultimo
pedido de pagamento do projeto. Permite apenas apresentacéo de despesa paga

O pedido de Adiantamento Contra-Fatura permite apenas a apresentacao de despesa realizada. O
pagamento integral da despesa assim apresentada devera ser evidenciado em novo pedido de
pagamento de Regularizacdo Contra-Fatura a apresentar nos prazos previstos.

Editar Tipo de Pedido
Adiantamento Contra-Fatura v Gravar X Cancelar

Reembolso
iy Saldo Final F

e Deve incluir despesa apresentada e despesa paga, ambas superiores a zero.
e A despesa total apresentada deve ser igual a despesa total paga.
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S3do admitidos os seguintes tipos de movimento:
- Despesa e Pagamento

Registo de movimentos de despesa e o respetivo pagamento, total ou parcial. Requer
a imputacdo de despesa ao projeto e a indicacdo do pagamento da totalidade dessa
despesa ou de parte dela. Exclui a possibilidade de imputacdo de despesa ndo paga
(“adiantamento”) que é admissivel apenas em pedido do tipo “Adiantamento”.

- Pagamento

Registo de pagamento parcial relativo a despesa imputada ao projeto no mesmo
pedido ou em pedidos anteriores. Permite o registo de pagamentos parciais que
podem ocorrer no mesmo pedido do registo da despesa ou em pedidos posteriores.

Adicionalmente permite o registo de movimentos notas de crédito, para correcao de
valores de faturas previamente registadas.

Regulariza¢ao contra fatura
Deve incluir despesa paga superior a zero. Ndo deve incluir despesa apresentada.

O pedido de pagamento deste tipo admite apenas movimentos do tipo PG+ relacionados
com movimentos D+ (adiantamento) registados em pedido anterior. Tipicamente
corresponde a movimentos que registam a liquidacdo de despesa incorrida pelo
Beneficidrio e apresentada para adiantamento contra faturas.

Saldo final

A semelhanca do pedido de reembolso, deve incluir despesa apresentada e despesa
paga, ambas superiores a zero.

J PORTEAL Cofinanciado pela
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5. Iniciar pedido de pagamento

Na sequéncia da validacdo do Termo de Aceitacdo (TA) e apds preenchimento dos
elementos preparatdrios, sdao disponibilizadas as vdrias modalidades de pedido de
pagamento.

Normalmente sera disponibilizado um botdo “+ Iniciar adiantamento” e “+ Iniciar
pedido de pagamento n? 1”. Cada um dos botdes conduz ao tipo de pedido de
pagamento respetivo.

Pedidos de pagamento

(+ Iniciar adiantamento |

[+ Iniciar pedido de pagamento n°® 1]

Figura 7 - Inicio do pedido de pagamento

Adiantamento Inicial (10%) - Com Isencdo de Garantia
Devera selecionar “+ Iniciar Adiantamento” e confirmar que pretende iniciar novo

pedido com isencdo de garantia

Pedidos de pagamento

=+ Iniciar adiantamento

%

Confirma que pretende iniciar novo pedido de ﬁtamenm com isengdo de garantia
7

para o projeto

Sim Mao
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O “pedido de adiantamento” conduz a um formulério sumario. E apresentado o valor
previsto do adiantamento nos termos aplicaveis, com a respetiva percentagem.

Pedido de adiantamento
Adiantamento 7153332 1000 %

Declaro:
- Ter conhecimento das normas regionais e comunitarias que regulam o acesso aos apoios no dmbito dos FEE) e assegurar o seu cumprimento:
- Que o adiantamento serd comprovado através da apresentagdo da realizagdo das despesas a ele associadas, no prazo de 180 dias a contar da data de
pagamento.

O pedido 6 pode ser submetido depois de comprovado o inicio da execusdo.

<+ Submeter |

Figura 8 - Adiantamento

Pedidos de pagamento

N°  Tipo Estado Data do estado Acumulado Acréscimo

1 Adiantamento Contra-Fatura Em preenchimento 2024-06-21 17:49:55 74.041,06 74.041,06 Q

Pedidos de pagamento

N°  Tipo Estado Data do estado Acumulado Acréscimo

1 Adiantamento Inicial Submetido 2024-06-05 00:43:18 0,00 0.0

Condicionantes

Estado Verificado Verificar condicionantes -)]

Pedidos de pagamento

N°  Tipo Estado Data do estado Acumulado Acréscimo

1  Adiantamento com Isengdo de Garantia Em preenchimento 2024-07-21 22:29:48 0,00 0,00 Q

Adiantamento Contra Fatura

O pedido deste tipo de Adiantamento estd disponivel em “+Iniciar pedido de
pagamento n2 1”.

Deve selecionar “Adiantamento Contra Fatura”

Cofinanciado pela
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£ aplicavel a submissdo de pedido Reembolso ou Saldo Final. Poder4 também ser apresentado pedido de
Adiantamento Contra-Fatura.

O pedido de Reembolso permite a apresentacao de despesa realizada e paga. £ permitida a
apresentacdo de despesa paga parcialmente, podendo o pagamento remanescente ser apresentado
posteriormente em pedido de pagamento de Reembolso, Regularizacdo Contra-Fatura ou Saldo Final. Em
sede de anélise serd considerada apenas a despesa paga. O pedido Saldo Final constitui-se como dltimo
pedido de pagamento do projeto. Permite apenas apresentacédo de despesa paga.

O pedido de Adiantamento Contra-Fatura permite apenas a apresentacao de despesa realizada. O

pagamento integral da despesa assim apresentada devera ser evidenciado em novo pedido de
pagamento de Regularizagdo Contra-Fatura a apresentar nos prazos previstos.

Editar Tipo de Pedido

M
Adiantamento Contra-Fatura ' Gravar X Cancelar
Reembolso

i, Saldo Final .

Figura 9 - Tipos de pagamento

Confirmado o pedido de pagamento aparece na lista de pedidos de pagamento.

Pedidos de pagamento

N°  Tipo Estado Data do estado Acumulado Acréscimo

1 Adiantamento Contra-Fatura Em preenchimento 2024-06-21 17:49:55 74.041,06 74.041,06 Q

e 0 botdo “detalhe” @ conduz ao respetivo formuldrio para preenchimento ou
consulta.

6. Formulario de pedido de pagamento - Preenchimento das paginas

O painel principal de trabalho do pedido de pagamento é estruturado em diversas
seccoes:
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Formulario de Pedido de Pagamento

Céd. Operagio: _ Aviso MPr-2023-1 :: SICE - Inovagdo Produtiva - Outros Territérios

1 Estado: Em preenchimento Data Estado: 2024-07-31 15:27:12
Tipo: Adiantamento Contra-Fatura | [
LANGAMENTOS REVISAQ
Movimentos v Faturas Notas de Crédito
Importagdo Excel [ Quadro de Investimentos Fomecedores
FINALIZAGAC APURAMENTO
Custo aprovade Acumulado
1.152.569, 23 Despesa apresentada 0,00
Despesa paga 0,00 0,00

SITUACAC  Formulério em preenchimento pelo beneficidrio W
Validagio e Fecho do Pedido de Pagamento Validar v )| Fechar &

Figura 10 - Estrutura do Formuldrio de Pagamento

- A seccao “Enquadramento” indica o n.2 de pedido e o tipo. O tipo pode ser

~ 7 . .
alterado usando o botao anexo, L dentro da mesma escolha de tipos possiveis
qgue foram apresentadas ao iniciar o pedido de pagamento.

A indicacdo “IVA ndo elegivel”, estando presente, assinala que os valores de
despesa imputada ao projeto serdo sempre automaticamente preenchidos com

1 Estado Em preenchimento Data Estado: 2024-07-31 15:27:12

Tipo Adiantamento Contra-Fatura | [&

- A seccao “Langcamentos” disponibiliza as operagdes para registo de despesa
(faturas ou importar um ficheiro Excel). As op¢des disponibilizadas podem variar
conforme a natureza do projeto.
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Mavimentos

Importaclo Excel J§

- A opgao “Movimentos” permite o registo de despesas suportadas em faturas.
Outras possibilidades poderao vir a ser “Leasings”, “Custos de pessoal”, “Custos
simplificados com deslocagdes”, etc.

- A seccdo “Revisdao” apresenta opgles para verificacdo, e varias oticas, da
despesa langada. Por exemplo, o valor consolidado por rubricas do quadro de
investimentos ou o valor consolidado por fornecedor.

REVISAD

Faturas Motas de Crédito

Quadro de Investimentos Fornecedores

- A seccdo “Finalizagao” e “Apuramento” inclui as operacdes para validacdo do
pedido de pagamento e as operacdes relacionadas com a submissdo.

APURAMENTO

nGstico 7= Custo aprovado Acumulado Neste pedido

1.152.569,.23 Despesa apresentada 0,00 0,00
Despesa paga 0,00 0.00

- A secgao “Situagdao” acompanha o pedido de pagamento que decorre em 4
fases:
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SITUACAD  Formulario em preenchimento pelo beneficidrio LY

Validagdo e Fecho do Pedido de Pagamento Validar || Fechar fg

e 12 Fase- Preenchimento por parte do Beneficidrio, dos movimentos relativos a
despesa e aos pagamentos e os respetivos anexos. Esta fase termina com uma
operacdo de “Fecho” que so é possivel apds o formuldrio validar os movimentos
e documentacgado registados.

e 22 Fase — (Quando aplicavel) Amostra. Nesta fase é selecionado um conjunto de
movimentos para os quais deverdo ser anexados documentos comprovativos.

e 32 Fase — (Quando aplicavel) Validagdo por CC/ROC/SROC. Nesta fase ha uma
intervengao do CC ou ROC para validagao dos movimentos registados.

e 42 Fase — Submissdo do pedido de pagamento.

SITUACAO  Submetido a 2024-07-15 14:07:20 ~

Preenchimento « Validacdo e Fecho do Pedido de Pagamento

Amostra +" Upload dos documentes selecionados na amostra na fase anterior

Certificacio + Confirmacéo da declaragdo de despesa de realizacdo do investimento pelo CC/ROC/SROC
Submissio + Submissdo do Pedido de Pagamento pelo beneficidrio

Figura 11 - Fases

6.1. Registo de movimentos®

Na seccdo “Langcamentos” existem duas as operacdes para registo de despesa (faturas
ou importar um ficheiro Excel).

1 0 formulario permite o registo de diversos tipos de documentos
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Seguindo pelo icone “Fatura e Pagamento” da pdgina “Inicio” do pedido de pagamento.
O botdo “Novo+” permite iniciar o registo de novos movimentos.

LANCAMENTOS

Faturas e pagamentos

Importagao Excel
(faturas e pagamentos)

B

Figura 12 - Registo dos movimentos

Registo da fatura

Para o registo da fatura, seleciona-se o botdo “Nova fatura+” e preenchem-se os
respetivos campos.

Neste ponto podera:

* Registar uma nova fatura; Novo -+
* Exportar os dados; B Exportz
 Visualizar/alterar detalhe relativos a FT &

Faturas e pagamentos B Exports

ID PP TIPO PAIS  NIF FORMNECEDOR N® DOCUMENTO DATA DESP. IMPUT. 5/ IVA  DESP. PAGA 5/ IVA VALIDO ANEXOS
1 2 PT Ex. X¥ZW 1332 2024-06-06 800.00 800,00 v

800,00 800,00

Figura 13 - Criagdo de nova fatura

O detalhe @ permite o preenchimento da informacdo relativa a fatura de suporte a
despesa.

No inicio do documento acedendo 0 sdo apresentadas diversas orientagdes de
suporte ao preenchimento.
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Documento (Fatura@ Ne PP

Portugal ) (  Unido Europeia  )( Terceiros )

Pais Portugal v NIF Fornecedor
ATCUD Ne Doc. Data
Valor Valor total s/ IVA IVA

Anexar comprovante da fatura @ )| Nova fatura 4 || Localizar fatura @ || Cancelar X

Neste ponto pode fazer uma duas coisas:

¢ Registar uma nova fatura;
e Localizar uma fatura ja registada, anteriormente.

Nao querendo fazer nenhuma delas, pode Cancelar X -

Para registar uma nova fatura ha duas possibilidades:
® Usar o botdo | Nova fatura <= , depois serdo pedidos os respetivos dados;
* Usaro botdo | Anexar comprovante da fatura @ para fazer o upload da fatura. Esta opgao s6 tem interesse se a fatura for de Portugal. Neste caso o
formulério vai tentar extrair od dados da fatura disponiveis no QR Code. Se conseguir extrair alguns dos dados s6 tera de preencher os campos restantes; se

ndo, terd de preencher todos os campos, como se tivesse seguido pelo botdo ' Nova fatura 4 -

Para localizar uma fatura existente use o botdo | ocalizar fatura & .

OK

Figura 14-informagdo de suporte ao preenchimento fatura inicial

Ao carregar o icone “Nova Fatura”, surge uma secao com a nova informacao de suporte
ao preenchimento.

Documento (Fatur N° PP
Portugal |: Unido Europeia | |: Terceiros

Pais Portugal N NIF Fornecedor
ATCUD N° Doc. Data
Valor Valor total s/ IVA IVA

Anexar comprovante da fatura & l,ocahzal fatura @ [ Cancelar X

Figura 15 -Criar fatura

O primeiro campo escolhe a origem do fornecedor, PT, outro pais da UE ou pais Terceiro.
Sendo a origem PT pede-se o NIF e nome do fornecedor e, para identificacdo da fatura,
o n? de documento, o ATCUD e a data. Sendo outra origem UE pede-se o VAT e o nome
do fornecedor e, para identificacdo da fatura, o n? de documento e a data.
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Para completar os dados da fatura indica-se o valor total, valor liquido de IVA e valor de
IVA. O botdo “Gravar” completa a operagao. So se aceita o registo de faturas com dados

validos.

O upload do “Anexo”, quando aplicavel, pode ser feito em fase de registo dos dados ou
posteriormente.

Nome de ficheiro: “ v ‘ |T0dos os ficheiros v ‘

Carregar a partir do telemével | | Abrir | | Cancelar |

Figura 16 - Carregamento de anexos a partir de telemdvel

Em alternativa a esta forma de registo, para faturas com origem PT, pode ser usado o
botdo “Anexar comprovante da fatura”.

Este botdo permite comecar pelo upload do documento e vai tentar extrair os dados da
fatura do QRCODE, sendo também possivel o seu carregamento a partir de telemdvel.

Documento (Fatura) @ N° PP
[ Portugal )( Uni&o Europeia j( Terceiros )
Pais Portugal v NIF Fornecedor
ATCUD N° Doc. Data
Valor Valor total s/ IVA IVA

Anexar comprovante da fatura & )| Nova fatura 4 | Localizar fatura @ )( Cancelar X

Figura 17 - Fatura

O formato do NIF é validado e, estando errado, impede o registo da fatura. O VAT de
paises da EU é também validado relativamente ao formato, mas ndo impede o registo.
O VAT de paises terceiros ndo é validado.

O formuldrio regista a lista de fornecedores (pais, NIF/VAT, nome) das faturas em cada
projeto. Em fase verificagdo final é feita a validacdo local desta lista, que pode ser revista
no icone “Fornecedores” da pagina Inicio. A mesma lista é também confrontada com um
registo centralizado de entidades com dados de fontes validas (BdF, VIES).
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6.1.1 Tipos de movimentos disponiveis associados a uma fatura

Os botdes “DP+”, “D+”, “PG+”, “NC+”, permitem a adicdo de novos movimentos
relacionados com a fatura acima selecionada. Assim, por exemplo, para fazer o
lancamento de despesa paga de uma fatura repartida por vdrios nimeros de ordem, na
sequéncia do registo da primeira imputacdao de despesa conforme acima descrito,
prossegue usando o botdo “DP+” para criar movimentos de registo de despesa paga para
a mesma fatura.

Movimento Nepp | 2 DP+ ) PG+ ) NC+ Vilido @ | 1
N°ordem | 1- Trabalhos de construgdo civil para adaptagéo e remodelacéo do pavilhdo industrial v

Descrigdo | descrigdio 1

Figura 18 - Registo de outros movimentos da mesma fatura

DP (Despesa paga)

Este tipo de movimento suporta o registo de imputacao de despesa paga na totalidade
da imputacdo ou parcialmente.

Pede-se a indicacdo do n? de ordem do quadro de investimentos e o valor da despesa
que lhe é imputada. Pede-se a indicacdo do valor da despesa paga, na totalidade ou
parcial (ou seja, igual ou menor ao valor da despesa imputada). E solicitada a
referenciacdo do fluxo financeiro relativo ao pagamento (n.2 de transferéncia?, Cheque3

(...)).

D (Despesa, Adiantamento)

Este tipo de movimento suporta o registo de imputacdo de despesa realizada, mas ainda
ndo paga. Tipicamente enquadra-se num pedido de adiantamento contra fatura.

2 Em caso de pagamentos por lote, deve anexar a listagem das faturas /por fornecedor que serviu de
base a ordem de pagamento

3 0 pagamento por cheque deve ser comprovado juntando o pdf do cheque frente e verso e a conta e
titular para onde foi descontado.
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Pede-se a indicacdo do n? de ordem do quadro de investimentos e o valor da despesa
que lhe é imputada.

PG (Pagamento, Regulariza¢do de despesa apresentada)

Este tipo de movimento suporta o registo de pagamento de despesa registada noutros
movimentos, seja no ambito do mesmo pedido de pagamento, seja em pedido anterior.

Pede-se a indicacdo de um n? de ordem, que deverd corresponder a um registo de
despesa da mesma fatura para a qual ndo foi ainda feito o registo da totalidade dos
pagamentos. Pede a indicacdo do valor da despesa paga que podera completar ou ainda
deixar parcialmente resolvido o pagamento integral da referida despesa.

NC (Correcao de despesa apresentada ou paga)

Este tipo de movimento suporta o registo de correcao de despesa anteriormente
registada tendo como suporte uma Nota de Crédito.

Ao escolher este tipo de movimento é solicita a identificagdo da nota de crédito.
Tratando-se de uma nota de crédito ja registada o botdo “Localizar nota de crédito”
permite a respetiva sele¢do. Para isso devem ser indicados os parametros que permitam
identificar a NC e usado o botdo “Validar”.

Sendo um primeiro registo de movimentos relacionados com a NC deve ser usado o
botdo “Nova nota de crédito” e preenchidos os respetivos dados.

Estes dados sdo em parte semelhantes aos de uma faturas, mas o contexto de registo
parte sempre de um movimento, ele proprio associado a uma fatura e, por essa via, a
um fornecedor, pelo que a identificacdao do fornecedor esta fixada pelo contexto.

Para preenchimento do movimento pede-se a indicacdo de um nimero de ordem, que
deve corresponder a uma situacdo com despesa realizada ou paga por via de outros
movimentos que, desta forma, se pretende corrigir em baixa.

Pede-se a indicacdo da correcao a fazer a despesa imputada. Este valor pode ser 0 ou
negativo. Pede-se a indicacdo da correcao a fazer a despesa paga. Este valor pode ser 0
ou negativo. Naturalmente ndao podem ser ambos os valores 0.

Havendo valor de pagamento pode, opcionalmente, ser referenciado o respetivo fluxo
financeiro.
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6.2.1 Registo de movimento (DP) Despesa Paga

Na sequéncia do registo de uma fatura é proposto o registo de um movimento de
despesa paga (“DP”).

Neste ponto e existe informacdo de suporte ao registo.

O primeiro passo é aindicacdo do numero de ordem do quadro de investimentos ao qual
a despesa vai ser imputada. Segue um campo de descricao.

Movimento N° PP 2 Vlido @
N°® ordem | 1 - Trabalhos de construcéo civil para adaptacéo e remodelacdo do pavilhdo industrial v

Descricdo | descrigéo 1

Despesa apresentada

Despesa 1.825,00 Despesa s/ IVA 1.825,00 IVA despesa 0,00

N? Langamento I Data Lancamento 2023-11-07 Conta cl

teste macs péra 1.pdf

Despesa paga
Despesa paga 1.825,00 Despesa paga s/ IVA 1.825,00 IVA pago 0,00

Documento de suporte do pagamento / fluxo financeiro

Farma Transferéncia Ne 1 Data 2023-11-07

Valor total 1.825,00

Figura 19 - Registo DP - Despesa paga
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()

Neste ponto esta em curso o registo de um despesa do tipo DP (Despesa Paga). Este movimento fazer a imputagéo ao projeto da totalidade ou de parte do valor da
fatura indicada acima.

No campo “N° ordem” pede-se para indicar a qual dos investimentos aprovados do projeto esta despesa reporta.

No campo “Despesa” indica o valor a imputar. Esse valor ndo pode exceder o valor total da fatura, mas pode ser parcial; por exemplo, se a fatura incluir valores que
devem ser atribufdos a outro “N° de ordem”, ou se contiver valores que nem sejam imputéveis ao projeto.

No quadro deste pedido de pagamento o IVA é sempre nao elegivel. Assim, o campo Despesa deve ser sempre s/ IVA. O campo seguinte, “Despesa s/ IVA” confirma
um valor igual originando um valor de IVA imputével ao projeto que deve ser sempre 0.

No campo “Despesa paga“ pede-se para indicar o valor da despesa paga, que pode ser na totalidade (ou seja igual ao campo “Despesa”) ou parcial (menor que o
valor da “Despesa"). Nao pode é ser 0. Este tipo de movimento permite apenas o registo de despesa paga, na totalidade ou parcialmente.

Na secgdo “Documento de suporte do pagamento / fluxo financeiro” pede-se para caracterizar o pagamento, de que forma foi feito (por exemplo, por
“Transferéncia” bancéria), o nimero respetivo (por exemplo, o niimero da transferéncia bancaria) e a data. Pede-se também o valor total envolvido no referido
pagamento, valor que pode diferir (ser maior) do que o valor da despesa paga; por exemplo porque inclui o pagamento do IVA, ou porque inclui outros valores ndo
relacionados com esta despesa ou nem sequer de alguma forma relacionados com o projeto.

OK

Na seccdo “Despesa apresentada” indica-se o valor da despesa imputada ao n2 de
ordem selecionado. Caso a imputacdo seja pelo valor total da fatura o botdo “=" facilita
o preenchimento copiando esses valores da fatura.

Ainda nesta secc¢do estdo os campos para registo da contabilizagao, n2 langamento, data
e conta.

Na seccdo “Despesa paga” indica-se o valor da despesa paga. Estando a despesa
apresentada paga na totalidade o botdo “=" facilita o preenchimento copiando esses
valores da despesa imputada.
Caso a fatura sirva para pagar varios n? de ordem, deve inserir varios Dp + para
cada respetivo n? de Ordem.

Exemplo:
Documento fatura
Documento (Fatura) @ Nepp | 2 407

Portugal Unido Europeia ( Terceiros
(Portugal J)( ) )

Pais Portuga v NIF _ Fornecedor -

ATCUD | JRITVI25-53 N® Doc. | FAC 2023 Data 2023-10-04

Valor 4.092,50 Valor total s/ IVA 4.0982,50 VA 0,00

Alterar Fatura 4
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Despesa (DP +)

Mavimenro No pp 2 C‘-:D PG 4 || NC < dlido @

—

&)

N® ordem | 3 - Perfilometro ~
Descrigdo | teste 1
Despesa apresentada
Despesa 2.000,00 Despesa s/ IVA 2.000,00 IVA despesa 0,00
N® Langamento 1 Data Langamento | 2024-07-07 Conta 2
Despesa paga
Despesa paga 2.000,00 Cespesa paga s/ IVA 2.000,00 IVA pago 0,00
Documento de suporte do pagamento / fluxe financeiro
Forma Chague ~ N® AMAAL Data 2023-07-07
Valor total 2.000,00
Movimento | DP N° PP 2 + )/ pG + + ) 2 « n
N° ordem | 4 - Granalhadora v
Descricdo | teste 2
Despesa apresentada
Despesa 2.092,50 Despesa s/ IVA 2.092,50 IVA despesa 0,00
N° Langamento 2 Data Langamento | 2024-07-07 Conta 2
Despesa paga
Despesa paga 2.092,50 Despesa paga s/ IVA 2.092,50 IVA pago 0,00
Documento de suporte do pagamento / fluxo financeiro
Forma Cheque V. Ne Wwwww Data 2024-07-07
Valor total 2.092,50
.
Resumo Movimentos
Movimentos Novo + B exportar
ID PP TIPO PAIS  NIF FORNECEDOR N° DOCUMENTO DATA DESP. IMPUT. S/ IVA  DESP. PAGA S/ IVA VALIDO ANEXOS
1 2 FT PT 505779161 Constrosilmar FAC 2023 2023-10-04 2.000,00 2.000,00 L [}
2 2 FT PFT 505779161 Constrosilmar FAC 2023 2023-10-04 2.092,50 209250 v (2}

4.092,50 4.092.50

Na seccdo “Documento de suporte do pagamento / fluxo financeiro” indicam-se os
dados do fluxo financeiro através do qual foi feito o pagamento. Pede-se a indicacdo da
forma e n? de referéncia do fluxo financeiro e a respetiva data. A opg¢do “Pronto
pagamento” facilita o preenchimento quando o pagamento foi solidario com a emissao
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da fatura. Nestas circunstancias sugere-se que a data e os valores coincidem com os da

fatura.

Ao carregar o icone 0 surge uma se¢do com a informag¢do de suporte ao
preenchimento.

ex ft 1.pdf

(<]

Neste ponto estd em curso o registo de um despesa do tipo DP (Despesa Paga). Este movimento fazer a imputacéo ao projeto da totalidade ou de parte do valor da

q fatura indicada acima.
Movimento [

No campo “N° ordem” pede-se para indicar a qual dos investimentos aprovados do projeto esta despesa reporta.

Ne ordem
—  No campo "Despesa” indica o valor a imputar. Esse valor ndo pode exceder o valor total da fatura, mas pode ser parcial; por exemplo, se a fatura incluir valores que

Descricao | devem ser atribuidos a outro “N° de ordem”, ou se contiver valores que nem sejam imputaveis ao projeto.

Despesa apresentad No quadro deste pedido de pagamento o IVA é sempre ndo elegivel. Assim, o campo Despesa deve ser sempre s/ [VA. O campo seguinte, “Despesa s/ IVA” confirma
um valor igual originando um valor de IVA imputavel ao projeto que deve ser sempre 0.

Despesa
g No campo “Despesa paga” pede-se para indicar o valor da despesa paga, que pode ser na totalidade (ou seja igual ao campo “Despesa”) ou parcial (menor que o

N° Langamento valor da "Despesa”). N&o pode é ser 0. Este tipo de movimento permite apenas o registo de despesa paga, na totalidade ou parcialmente.

Na seccdo “Documento de suporte do pagamento / fluxo financeiro” pede-se para caracterizar o pagamento, de que forma foi feito (por exemplo, por
“Transferéncia” bancaria), o nimero respetivo (por exemplo, o nimero da transferéncia bancaria) e a data. Pede-se também o valor total envolvide no referido
Despesa paga pagamento, valor que pode diferir (ser maior) do que o valor da despesa paga; por exemplo porque inclui o pagamento do IVA, ou porque inclui outros valores ndo
relacionados com esta despesa ou nem sequer de alguma forma relacionados com o projeto.

Despesa paga

Documento de supol

ReTiEY E
‘ 6

Valor total

Gravar B ) Apagar I |( Validar v

Figura 20 - Informagdo de suporte ao registo

O registo pode ser gravado apenas quando se encontrar sem erros.

Com erros @ 1

Faturas e pagamentos B Expor
ID PP TIPO  PAIS NIF FORNECEDOR N° DOCUMENTO DATA DESP. IMPUT. S/ IVA  DESP. PAGAS/IVA VALIDO ANEXOS
1 2 PT 1332 2024-06-06 1.000,00 100000 ! Q
1.000,00 1.000,00

Os erros de preenchimento que poderdo surgir sdo os seguintes:
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1 ERROS

(#1) Movimento - N° ordem: selecao obrigatéria

(#2) Movimento - Descricdo: preenchimento obrigatério

(#3) Despesa apresentada - Despesa - preenchimento obrigatério

(#4) Despesa apresentada - Despesa s/ IVA: preenchimento obrigatério

(#5) Despesa apresentada - N° Lancamento - preenchimento obrigatério

(#6) Despesa apresentada - Data Lancamento - preenchimento obrigatdrio

(#7) Despesa apresentada - Conta - preenchimento obrigatdrio

(#8) Despesa paga - Despesa paga - preenchimento obrigatdrio

(#9) Despesa paga - Despesa paga s/ IVA: preenchimento obrigatério

(#10) Documento de suporte do pagamento / fluxo financeiro - Forma: selecdo obrigatdria

(#11) Documento de suporte do pagamento / fluxo financeiro - N®: preenchimento obrigatério
(#12) Documento de suporte do pagamento / fluxo financeiro - Data: preenchimento obrigatério
(#13) Documento de suporte do pagamento / fluxo financeiro - Valor total - preenchimento obrigatério

Figura 21 - Identificagdo dos erros de preenchimento

No seguimento da validagao podera ainda:

e Criar movimentos associados a faturas ja existentes
e Criar diversos movimentos na fatura

e Registar novas faturas

e Consultar os registos

Deve proceder a correcao dos erros para poder validar e submeter a fatura.

ID PP TIPO PAIS NIF FORNECEDOR N° DOCUMENTO DATA DESP. IMPUT.S/IVA  DESP. PAGAS/IVA VALIDO ANEXOS
12 PT § 1332 2024-06-06 1.000,00 100000 v Q
1.000,00 1.000,00
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6.2.2 Registo com recurso a ficheiro Excel

Em alternativa ao registo acima referido poderd ser usado um ficheiro Excel modelo
especifico disponivel em: Langamentos» Excel

LANCAMENTOS

Faturas e pagamentos +

Importacéo Excel N
(faturas e pagamentos)

Ao carregar na “importacao Excel” podera descarregar o modelo para preenchimento.
Bi Descarregar Excel Bi Importar Excel | Validar v | Gravar B

Figura 22 - Registo com upload de ficheiro Excel

Os passos a seguir sao os seguintes:

e Descarregar o ficheiro Excel para preenchimento.
e Preencher
e Importar para o sistema
e Validar (sem erros)
e Gravar.
Importagdo de movimentos B Descarregar Exce! B importar Excel || Validar v || Gravar k
Fatura I
Vilido Tipo =
Pais NIF/VAT Nome ATCUD N° docto Data Valor total Va:c;s/ Valor IVA or:em Designacao
«  Despesapaga Portugal etk Y ’12)6-)“3‘\ FT19/180 20240129 180000 140000 40000 3 f,';::":;’:'“ de Gestao da
Apds gravar, os registos irdo aparecer na lista das despesas registadas.
27 3 FT PT 2024-03-20 15,00 15,00 v
28 3 PG PT B 2024-01-29 60000
29 3 FT PT FT 19/180 2024-01-29 1.400,00 1.400,00 v
67.406,77 67.406,77
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6.2.3 Consulta e registo de novos movimentos

Na pagina do pedido de pagamento mostra a lista de movimentos registados. Seguindo
pelo detalhe de um movimento acede-se a pagina de registo de movimentos que mostra
a fatura e o movimento selecionado.

Os botdes ja anteriormente referidos (<< e >> permitem percorrer todos os movimentos
associados a uma mesma fatura, DP+, D+, PG+, NC+), permitem adicionar novos
movimentos relacionados com a fatura selecionada.

6.3 Registo de novos movimentos associados a faturas ja existentes

O botdo “Fatura+” permite registar novos movimentos. Seguindo por este botdo tem
como primeira opgdo registar uma nova fatura ou selecionar uma fatura existente.

Localizar fatura @&

Para selecionar uma fatura ja existente usa-se o botado Este botdo abre

0s campos para indicar parametros de selecdo.
Devem ser dados parametros suficientes para identificar uma Unica fatura.

Por exemplo, se existir apenas uma fatura de um fornecedor, basta dar o respetivo nome
ou NIF. Existindo varias, tera de indicar dados mais especificos, em ultima analise o n?
de documento.

Fornecidos os parametros suficientes, o botdo “Validar” permite selecionar a fatura
ficando disponivel a consulta e registo de movimentos associados a essa fatura.

Apds validacdo das faturas e dos documentos de pagamento, esta primeira fase pode ser
validada e fechada.

Para concluir a fase 1 do preenchimento do formulario, deve voltar ao inicio no botdo

A Inicio
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LANCAMENTOS REVISAQ
Faturas e pagamentos + Faturas Notas de Crédito Técnicos
Importacao Excel s Quadro de ‘ y Observages
(faturas e pagamentos) Investimentos ornecedores CC/ROC/SROC
FINALIZACAQ APURAMENTO
Diagnéstico = Custo aprovado Acumulado Neste pedido
CC/ROC/SROC 1.788.333,00 Despesa apresentada 532.604,06 532.604,06
Despesa paga 532.604,06 532.604,06
SITUACAO  Formulério em preenchimento pelo beneficiério v
Validagdo e Fecho do Pedido de Pagamento

O pedido de pagamento pode* ser objeto de “Amostra”, em func¢do do “Score de risco®”,
0 que obrigard a anexar um conjunto de documentos comprovativos da totalidade ou
parte (selecionada aleatoriamente) dos movimentos registados.

Assim, quando o pedido de pagamento é objeto de amostra, com o fecho da “12 Fase”,
que soé é possivel apds o formuldrio validar os movimentos e documentacgao registados,
sucede uma “22” Fase de “Amostra” que comega por assinalar os movimentos
selecionados.

Com a validacdo é fecho da fase 1, a sec¢do “Situacdo” assinala a necessidade de upload
dos documentos da amostra.

Para isso devera:

1. Aceder a “Movimentos” (que assinala a necessidade de upload de documentos);

4 A selecdo da amostra depende de critérios associados ao nivel de risco do beneficiario e da operacdo.

5> Score de risco = 2.0166+ponderador CAE + ponderador tipo de operacdo + ponderador tipo de
intervengdo + ponderador dispersdo + ponderador concentragdo + ponderador participa¢do a entidades
competentes + ponderador materialidade + ponderador estado da divida + ponderador natureza juridica.
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LANCAMENTOS REVISAO

Movimentos 1 Faturas
Quadro de Investimentos

Observagdes CC/ROC/SROC

FINALIZAGAO APURAMENTO
Diagndstico ¥= Custo aprovado
CC/ROC/SROC 1.788.333,00 Despesa apresentada

Despesa paga

SITUACAQ  Formulério fechado, aguarda upload de documentos v
Amostra Upload dos documentos selecionados na amostra na fase anterior

Figura 23 - Pedido com amostra

2. Detalhe (+)

Movimentos
ID PP TIPO PAIS  NIF FORNECEDOR N° DOCUMENTO DATA DESP. IMPUT. S/ IVA
1 2 FT PT FT 2023A1/529 2023-07-31 1.100,00
2 2 FT PT F123/1264 2023-06-30 25.000,00
3 2 FT PT F123/1264 2023-06-30 100.000,00
4 2 FT PT F123/1265 2023-06-30 406.504,06
532.604,06

Notas de Crédito

Fornecedores

Acumulado
532.604.06
532.604,06

Validar «*

Neste pedido
532.604,06
532.604,06

Fechar

B Expol

DESP. PAGA S/ IVA VALIDO ANEXOS

1.100,00
25.000,00
100.000,00
406.504,06

532.604,06

Carregar os documentos aplicdveis do leque de documentos disponiveis no

botdao “Amostra” ou “Anexar”, para cada movimento DP relativo a fatura até

gue todos os movimentos ficam validados pelo sistema.

v

v
v
v

JORF Ol i )

A

dos documentos da amostra, em falta (Fase 2).

Quando o PP estd sujeito a amostra, ndo é possivel fechar a fase 1 sem fazer upload
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Lista de comprovantes/anexos

N° Tipo Documento

Fatura FTb ex CPV 333.pdf
Contabilizacédo FTh ex CPV 334.pdf

Suporte de pagamento / fluxo financeiro ex ft 1.pdf

[« Ml

X
X
X

Contrato de aquisi¢do de bens/servigos
Contrato de empreitada

Nota de encomenda

Adjudicacdo

Guia de transporte

[ - R, R SR TER U Y

Auto de medicio

[S]

Sistema contabilistico separado

Consultas ao mercado (processo de
selecdo dos fornecedores)

FrorrrorroD:

Fechar X

Movimento [DF | NE PP 2

M® grdemn | 4 - Magquinas manuais
Descricao | CORTE
Despesa apresentada
Despesa 25,000,040 Despesa s/ IVA 25.000,00 IVA despesa

N* Langamento 385 Data Langamento 2023-08-01 Conta
Anexar @ | ETb ex CPV 334 paf

Despesa paga
Despesa paga 25.000,00 Despesa paga s/ IVA 25.000,00 IVA pago
Documento de suporte do pagamento / fluxe financeiro
Forma Transferéncia v M 234000044450 Data
Valor total 25.000,00
Anexar @ | ex ft 1.pdf

Os movimentos selecionados sdo assinalados na coluna “Anexos”. No detalhe do
movimento aparecem botdes que permitem anexar comprovativos documentais
correspondentes.

Para cada movimento de despesa sera obrigatério fazer o upload da fatura, do
documento referente a contabilizacdo e respetivo pagamento /fluxo financeiro.
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Movimentos B Expo
ID PP TIPO  PAIS NIF FORNECEDOR N° DOCUMENTO DATA DESP. IMPUT.S/IVA  DESP. PAGA S/IVA VALIDO ANEXOS
1 2 A PT FT 2023A1/529 2023-07-31 1.100,00 110000 [}
2 2 PT FT23/1264 2023-06-30 25.000,00 2500000 ! Q
3 2 m\ PT FT23/1264 2023-06-30 100.000,00 10000000 1 Q
4 2 F PT FT23/1265 2023-06-30 406.504,06 40650406 1 Q
532.604,06 532.604,06

Figura 24 - Anexo com erros
Nesta fase, o formuldrio aparece “valido” face a existéncia dos respetivos “uploads”, e
. ! ~ .
assinala “erro”, * caso ndo existam.
Adicionalmente o botdo “Amostra” permite o upload de outros comprovativos.

O botdo “Amostra” faz aparecer uma janela onde surgem os trés comprovativos
obrigatédrios (fatura, contabilizacdo e respetivo pagamento /fluxo financeiro) havendo
possibilidade de anexar outros documentos conforme a lista apresentada.

Anexar @ | FTb ex CPV 333.pdf

(x]
Lista de comprovantes/anexos
Movimento
— 1 N° Tipo Documento
N° ordem | 4 - Méaquinas mj
Descrigio | CORTE — 1 Fatura FTb ex CPV 333.pdf X
2 Contabilizagsio FTb ex CPV 334.pdf X
Despesa apresentada 3 Suporte de pagamento / fluxo financeiro ex ft 1.pdf ﬁ ﬁ x
Despesa 4 Contrato de aquisicao de bens/servigos [+]
5 Contrato de empreitada [+]
N¢ Langamento 385 6 Nota de encomenda
Anexar @ | FTb ex CPV 334 7 Adjudicagao [+]
8  Guia de transporte [+
Despesa paga 9 Auto de medicao B
Despesa paga 0 Sistema contabilistico separado B
| Consultas ao mercado (processo de .
! selegao dos forneced
Documento de suporte do pag selecdo dos fornecedores)
Forma Transfé
| Fechar X
Valor total
Anexar @ | exft 1.pdf "

Figura 25 - Anexos relativos a Amostra

A validacdo dos movimentos é feita de forma automatica pelo sistema a medida que
todos os documentos forem carregados (na fase 2).

Esta validacdo é necessdria para poder fechar esta fase e passar a fase 3 seguinte, que
requer a intervengdo do CC/ROC.
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LANCAMENTOS
Movimentos
Movimentos B Export
ID PP TIPO  PAIS NIF FORNECEDOR N° DOCUMENTO DATA DESP. IMPUT. S/ IVA  DESP. PAGA S/ IVA VALIDO ANEXOS
12 PT FT 2023A1/529 2023-07-31 1.100,00 110000 (c}
2 2 PT F123/1264 2023-06-30 25.000,00 2500000 v Q
3 2 PT F123/1264 2023-06-30 100.000,00 10000000 v
4 2 PT F123/1265 2023-06-30 406.504,06 40650406 v
532.604,06 532.604,06

Figura 26 - Amostra validada

SITUACAO  Formulério em confirmagéo pelo CC/ROC/SROC ~

Preenchimento «” Validac&o e Fecho do Pedido de Pagamento
Amostra +” Upload dos documentos selecionados na amostra na fase anterior
Confirmacdo da declaracdo de despesa de realizacdo do investimento pelo CC/ROC/SROC

Submisséo do Pedido de Pagamento pelo beneficiario

Figura 27 - Conclusdo da fase 2

8. Interven¢do do CC/ROC/SROC

8.1 Identificagdo do CC/ROC/SROC

Apds a validacdo da fase 2, o pedido fica pendente da validagdo por parte do Contabilista
Certificado (CC)/Revisor Oficial de Contas (ROC)/Sociedade de Revisores Oficiais de
Contas (SROC).
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FINALIZACAQ

APURAMENTO

CC/ROC/SROC Custo aprovado Acumulado Neste pedido

1.346.000,00 Despesa apresentada 1.000,00 1.000,00
Despesa paga 1.000,00 1.000,00

SITUAGAO  Formulario em confirmagao pelo CC/ROC/SROC v

Confirmagdo da declaragio de despesa de realizagdo do investimento pelo CC/ROC/SROC

Para poder fechar o pedido de pagamento (PP), o beneficidrio deve identificar o

responsavel pela confirmacdo do pedido (CC/ROC, sociedade), carregando no botdo
“CC/ROC/SROC”".

Na janela que surge, basta identificar apenas um dos dois dados solicitados (o NIF ou o

N.2 de CC/ROC/SROC), e validar ¥ ou gravar. O formuldrio ira preencher
automaticamente os restantes dados do responsavel pela confirmacdo, quando validos.

o

Identificacdo do responsavel pela confirmacéao

Contabilista Certificado
(D Revisor Oficial de Contas

[0 Sociedade de Revisores Oficiais de Contas

Ne v
NIF v
Nome

Gravar B |( Fechar X

Figura 28 - Identificagdo do CC/ROC/SROC pelo beneficidrio

8.1.2 Validagdo de despesa pelo CC/ROC/SROC

Para fazer a validacdo do pedido de pagamento, o CC/ROC, SROC tem de aceder ao
pedido de pagamento, através do mesmo link de acesso ao SGO 2030 (e) com o seu NIF

e palavra-passe. Depois de fazer “log in”, o CC/ROC, SROC acede através do icone &
onde estdo identificados os pedidos de pagamento das entidades beneficiarias que o
indicaram como responsavel pela certificacao das despesas, e de seguida ir para o botao
“Pedidos de pagamento”.
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Na eventualidade de ser CC/ROC/SROC de varios projetos/operacdes, deve definir como
perfil ativo do projeto/operagdo onde pretende trabalhar.

CANDIDATURAS =

( PEDIDOS DE PAGAMENTO =» )

Figura 29 - Acesso do CC/ROC

Nesta fase, o CC/ROC/SROC tem acesso aos movimentos inseridos pelo beneficidrio.

LANCAMENTOS REVISAO

Faturas e pagamentos Faturas Notas de Crédito

Confirmagao CC/ROC/SROC 7= Quadro de Investimentos Fornecedores

Observagdes CC/ROC/SROC

FINALIZACAO APURAMENTO
Diagnéstico 7= Custo aprovado Acumulado Neste pedido
1.346.000,00 Despesa apresentada 1.000,00 1.000,00
Despesa paga 1.000,00 1.000,00
SITUACAO  Formuldrio em confirmagao pelo CC/ROC/SROC v
Confirmagdo da declaragdo de despesa de realizagdo do investimento pelo CC/ROC/SROC Validar | Fechar &

Figura 30 - Validagéo do PP pelo CC/ROC/SROC

E no icone “Confirmacdo CC/ROC/SROC” é feita a validacdo de todos os movimentos.
Para os “ndo” confirmados deve indicar a razdo com a observagdo correspondente.

Na sec¢do “Observacdes CC/ROC/SROC”, que abrange uma lista de observac¢des, que
devem ser inseridas para confirmacdo do tipo “Sim” ou “N3ao”.

O responsavel pela confirmacdo deve escolher para cada linha de despesa a confirmacao
correspondente (Sim/N&o e as observacdes).
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A& Inicio

Confirmagdo dos movimentos

Validar v || Gravar @

Confirmacao Fat
CC/ROC/SROC LTI
Vilido 1D PP Natureza Tipo
Sim/Nao Obs. Pais NIF/VAT Nome ATCUD N° docto Data Valor total
1 1 2 ~ Fatura Despesa paga Portugal 2024-06-06 1.230.00
]
Sim
Nao

1ERROS

Movimento #1:

(#1) Confirmagdo CC/ROC/SROC - Sim/Ndao: preenchimento obrigatério

Confirmagdo dos movimentos

Validar v | Gravar @

Confirmagao
CC/ROC/SROC

Vilido ID PP Natureza Tipo
Sim/Néo Obs. Pais NIF/VAT Nome ATCUD N° docto Data Valor total

Fatura

Val
I

1 1 2 Neo v Fatura Despesa paga Portugal 1332 20240606 123000 1

- Despesas indevidamente documentadas

- Documentos incorretamente contabilizados
- Despesas ndo previstas no projeto

- Despesas fora do prazo de elegibilidade

- Despesas sem efeito
ST/NEG: freenehiments oBHGatso

 ERROS

maoanoco

Movimento #1

g

#1) Confirmagdo CC/ROC/SRO!

Figura 31 - Confirmagdo da despesa pelo CC/ROC/SROC

O formulario permite ao CC/ROC/SROC, responsavel pela confirmagdo, adicionar novas
observacoes.
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N.° Pedido: 2 Estado: Em preenchimento pelo CC Data Estado: 2024-07-15 13:50:10

IVA ndo elegivel Tipo: Reembolso

ANCAMENTOS REVISAO

Faturas e pagamentos Faturas Notas de Crédito

Confirmagao CC/ROC/SROC 7= 1 Quadro de Investimentos Fornecedores

Observagdes CC/ROC/SROC

FINALIZACAO APL

Formulario de Pedido de Pagamento

RAMENTO

Diagnéstic

N2 Projeto:
Observagées CC/ROC/SROC

C6d. Operagao:

ID: f
A Inicio Jio: M
Designaggo: _S
im
Observagbes CC/ROC/SROC
5 N  Gravar || X Cancelar
D Tipo  Descricio
a Nao Despesas indevidamente docul as
b Nao Documentos incorretamente contabilizados
¢ Nio  Despesas ndo previstas no projeto
d Nio  Despesas fora do prazo de elegibilidade
e Nio  Despesas sem efeito

Figura 32 - Acrescentar novas observagées (CC/ROC)

A listagem é visivel através da secdo principal “Revisdo”.

REVISAO
Faturas Notas de Crédito
Quadro de Investimentos Fornecedores
Confirmagédo CC/ROC/SROC ¥= Observagdes CC/ROC/SROC

Cofinanciado pela
Uniao Europeia

#2030

-44 -




COMPETE

2030

Programa Inovagio e TransigZo Digital

Formulario de Pedido de Pagamento

N.° Projeto: LAl Beneficiario: % :"-?“x'-'v"‘-r‘;")"vv'

C6d. Operaco: Wiy o Aviso: MPr-2023-1 :: SICE - Inovagdo Produtiva - Outros Territdrios

4 Inicio

Observagées CC/ROC/SROC (+

ID Tipo Descrigao
a Nao Despesas indevidamente documentadas
b Nao Documentos incorretamente contabilizados
c Nio Despesas ndo previstas no projeto
d Nao Despesas fora do prazo de elegibilidade
e Ndo Despesas sem efeito
f Sim De acordo com a regulamentagdao aplicavel W

Figura 33 — Listagem de novas observagées

O formuldrio deve ser validado e gravado, sem erros, para se poder concluir o pedido de
reembolso.

\CILEIRYS ( Gravar @

Confirmacao
CC/ROC/SROC

Valido ID PP Natureza Tipo
Sim/Néo Obs. Pais

f - De acordo
com a
regulamentacéo
aplicavel

v 1 2 Sim Fatura Despesa paga Portugal

Sem erros.

Nesta fase o pedido de pagamento encontra-se na “Situacdo” aguarda submissdo pelo
beneficiario.

Cofinanciado pela
Uniao Europeia

#2030

-45 -




COMPETE

2030

Programa Inovagio e TransigZo Digital

Confirmagao CC/ROC/SROC 7= Quadro de Investimentos Fornecedores

Observagdes CC/ROC/SROC

FINALIZAGAO APURAMENTO
Custo aprovado Acumulado Neste pedido
1.346.000,00 Despesa apresentada 1.000,00 1.000,00

Despesa paga 1.000,00 1.000,00

SITUACAO  Formulério fechado, aguarda submisséo pelo beneficiario v

Submissdo do Pedido de Pagamento pelo beneficidrio

8.1.3 Consulta, validagdo de despesa

Na quarta e ultima fase o beneficiario pode consultar/validar as confirmacdes do
CC/ROC/SROC e submeter o pedido através do respetivo icone “Submeter”.

Pedidos de pagamento

N®  Tipe Estado Data do estado Acumulado Acréscimo
1 Adiantamento Inicial Submetido 2024-06-05 00:43:18 0,00 000 @,
2 Reembolso Fechado pelo CC 2024-07-15 14:03:27 0,00 000 @

SITUACAO  Formulario fechado, aguarda submissao pelo beneficiario v

Submisséo do Pedido de Pagamento pelo beneficiario \CIEIRV ) ( Submeter [

Figura 34 - Estado do pedido antes de submissdo pelo beneficidrio

9. Validac¢ao e submissao

Na quarta e ultima fase, o beneficiario pode submeter o pedido de pagamento através

dO Ircone Submeter [
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FINALIZACAO APURAMENTO
CC/ROC/SROC Custo aprovado Acumulado Neste pedido
1.346.000,00 Despesa apresentada 1.000,00 1.000,00

Despesa paga 1.000,00 1.000,00

SITUACAO  Submetido a 2024-07-15 14:07:20 v

Submissio + Submissdo do Pedido de Pagamento pelo beneficiario

Ap0s finalizagdo de todas as 4 fase, o pedido se encontra submetido ficando disponivel
para andlise do pedido de pagamento.

SITUACAO  Submetido a 2024-07-15 14:07:20 A

Fase 1 Preenchimento +/ Validagao e Fecho do Pedido de Pagamento Reabrir &
Fase 2 Amostra + Upload dos documentos selecionados na amostra na fase anterior

Fase 3 Certificacio ' Confirmacao da declaragdo de despesa de realizagao do investimento pelo CC/ROC/SROC

Fase 4 Submissdo + Submissdo do Pedido de Pagamento pelo beneficiario

Figura 35 - Layout da situagdo de um pedido submetido
9.1 Reabertura do pedido de pagamento

O beneficiario pode reabrir o pedido em qualquer fase caso necessite de
acrescentar/alterar informacdo ou documentacédo de suporte.

Uma vez reaberto, o pedido passa para a primeira fase, o que significa que terd de passar
novamente todas as fases, nomeadamente pela amostra e CC/ROC/SROC.
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FINALIZACAO (]
Tem a certeza que pretende reabrir o pedido de pagamento?
CC/ROC/SROC b
Sim Nao )
)

SITUACAO  Submetido a 2024-07-15 14:07:20 ~

Fase 1 Preenchimento + Validagdo e Fecho do Pedido de Pagamento

Fase 2 Amostra + Upload dos documentos selecionados na amostra na fase anterior

Fase 3 Certificagio  + Confirmacdo da declaragio de despesa de realizagdo do investimento pelo CC/ROC/SROC
Fase 4 Submissao + Submissdo do Pedido de Pagamento pelo beneficiario

Figura 36 - Reabertura do pedido

A possibilidade de reabertura do formulario fica disponivel até que seja iniciada a analise
por parte do organismo intermédio.
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Neste pedido
1.000,00
1.000,00

Reabrir g




