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I. INTRUCOES PARA ACESSO AO FORMULARIO DE PEDIDO DE PAGAMENTO

Para submissao de um pedido de pagamento é necessario a assinatura prévia do Termo de
Aceitacao na sequéncia da aprovacdo de uma candidatura. Para o efeito deve ser utilizado o
formulario eletronico proprio disponivel no Balcao do Projeto, acessivel através do Balcao
2020.

BALCAO DO PROJETO

No Balcao do projeto esta presente um conjunto de informacdes relativas as varias
candidaturas que um soé beneficiario possa ter. Dessa forma existe uma centralizacao da

informacao num um Unico local.

Para aceder a uma candidatura em particular, devera selecionar uma das presentes na seccao

Projetos associados a conta (Fig. 1).

¢ [ " * ] & M
L ] i Yol
. o )
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Fig. 1 - Balcdo do projeto (imagem genérica)
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Para aceder ao projeto devera clicar no projeto que pretende selecionar (ver Fig. 2).

Projetos associados a conta

Com acesso a balc

L] 51 Qualificacio PME - Praj. . i, . - .
@ Conjuntos r=@ Fig. 2 - Balcao do projeto

T T (Projetos Associados a

PT2020 - Promatar/Lider
Conjuntos conta)
PT2020 5|ster.na de Apoio a Aglies Promotor/Lider
Coletivas
- PT2020 Sistema de Apoio a Acdes Eromotor/Lider

Coletivas

Apos esse passo, acede ao seu Balcdo, onde sao identificados os diversos eventos do projeto,
bem como o acesso ao Resumo do projeto, da Candidatura, a secdo de Mensagens,

Notificacbes, Termo de Aceitacdo e por Ultimo, o acesso ao médulo de Pedido de

Pagamento.
Projeton* SI&DT
SISTEMA DE INCENTIVOS A
% INVESTIGACAQ E
DESENVOLVIMENTO
TECNOLOGICO
by Avisos Eventos m
2016-04-07 Termo de Aceitagdo aceite Ok 20150602 Recegdo da candidatura
. 2 o 2015-07-24 Pedido de esclarecimento Ver..
i [ =] |
Fig. 3 - E 'I-— = y ? . )
= o h d 20 505 = esclarecimento resp do Ver.
Balcao do . W ! 15-08-0 Pedido de arecimento respondido Ver
pro;eto Resumo Candidatura Mensagens Pedidos 2015-10-02 Motificacdo da proposta de decisBo Ver. i
(projeto
selecionado) L 2015-10-16 Apresentagdo de alegagdes contrarias Ver
Y, g .- Motificacio da decisio de reanélise por
— ) 20151026 alegagdes contrarias Ver ..
Motificagdes Termo de
Aceitagio 2016-02-22 MNotificacdo da decisdo final Ver..
2016-04-04 Termo de Aceitagdo submetido Ver
e Pa to n® b d
2016-04-07 Pedido de Pagamento n® 1 submetido A

(sutomatico) Ver ..
« m 3

Pedido de
Pagamento
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l A identificacao que surge na Fig. 3, no canto superior direito, neste caso SI
I&DT - Sistema de Incentivos a Investigacdo e Desenvolvimento Tecnolégico, ira
mudar consoante o projeto e sistema de incentivos ou de apoio em que o projeto tenha
sido aprovado.

Carregando no icone Pedido de Pagamento (Fig. 3), o beneficiario acede ao mddulo
correspondente e se a execucao do projeto ja tiver tido inicio (indicado pelo Organismo

Intermédio através de mensagem), pode iniciar a submissdo de um pedido de pagamento,

pressionando o Botao (Fig. 4).

l Caso Nao tenha sido iniciada, ou ainda esteja a decorrer algum dos
formalismos necessarios para chegar a fase de execucao nomeadamente comprovacao
de condicionantes contratuais, o icone de pedido de pagamento nao estara

disponivel.

Acedendo ao projeto para o qual se pretende apresentar um Pedido de Pagamento, o
beneficiario deve selecionar a opgao “Pedido de Pagamento”, seguido de “Iniciar Novo
Pedido”.

SI I&DT
¥

Fig. 4 -
Pedido de
Pagamento PEDIDOS DE PAGAMENTO VOLTAR

(Iniciar
submisséo) N°PP N°PF Tipo Data Submissdo  Situagdo

1 1] PTAG = Pedido de Adiantamento com Isengdo de Garantia 2016-04-07 Anéglise fechada (F)

Caso ja tenha submetido um pedido de pagamento (no caso da Fig. 6, trata-se de um pedido
de adiantamento, mas poderia ser de qualquer outra modalidade possivel para o projeto em

questdo), podera, caso este nao se encontre com a situacao Analise em curso, proceder a
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ALTERAR PEDIDO NE 1

=]
=]

alteracao pressionando no botao (o botao contem a identificacao do n.° do

pedido de pagamento a alterar.)

Fig. 5 - Pedido
de Pagamento
PEDIDOS DE PAGAMENTO TEER (Alterar
pedido
NePP N®PF  Tipo Data Submissio  Situagdo submetido)
1 0 PTAG = Pedido de Adiantamento contra Garantia 2016-01-15 Analise em curso 7__-1

NICIAR NOVO PEDIDO

Tendo submetido um pedido de pagamento e este ter sido validado e analisado (Situacao:

Analise Fechada), pode quando desejar, dar inicio ao preenchimento de um segundo pedido

de pagamento, pressionando o botdo T .
SI&DT
Fig. 6 -
Pedido de PEDIDOS DE PAGAMENTO VOLTAR
Pagamento
(Iniciar outro NePP N°PF  Tipo Data Submissdo  Situagdo
Pedido) 1 0 PTAG =: Pedido de Adiantamento contra Garantia 2016-01-15 Andlise em curso 7_:|

NICIAR NOVO PEDIDO

& Os pedidos de pagamento podem estar nas seguintes situacoes:

e Em curso - O pedido encontra-se em processo de preenchimento;

e Devolvido - O pedido foi devolvido pelo Ol responsavel.

e Submetido - Foi submetido para apreciacdo pelo beneficiario, sem
que tenha havido avaliacao por parte do Ol.

e Recebido - O pedido foi recebido, ou seja, aceite pelo Ol responsavel
para validacao.

e Analise em Curso

e Analise fechada

GUIA DE APOIO AO PREENCHIMENTO DO FORMULARIO DE PEDIDO DE PAGAMENTO - V.1.0
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Il. FORMULARIO DE PEDIDO DE PAGAMENTO - NAVEGACAO NO FORMULARIO

NAVEGACAO NO FORMULARIO

A navegacdo no Formulario faz-se utilizando uma série de menus e botdes com fungoes
similares, dispostos no canto superior esquerdo da pagina. Sendo que é possivel assim ir tanto
para a primeira ou Ultima pagina, para a pagina anterior ou seguinte, gravar ou abrir ficheiros

de pedido ou ainda a identificacao da versao em utilizacao (menu Ajuda).

Quando o cursor passa por cima dos botdes surge uma mensagem explicativa com a sua
funcao.

Na Fig.7 encontram-se resumidas as opcoes existentes.

fchero fgles Bégna  Agda
Hl4|DIH|ISFIEHIB

Condigdes
Contratacio Publica
Movimentos

Movimentos com Amortizacio

Pessoal
Técnicos
[ Roc/TOC
Garantias Fig. 7 - Estrutura do
- - Leasings formulario

Aghes
= Primeirs Piging
= Phging dnterior
= Phging Seguinte
+ Uitima Pigina

Ao tam bim disportests strwds
dos feones seguintes:

Classificacio dos Investimentos
Custos Indiretos
Financiamenta

Ajuda
da erdo do

VOLTAR

A qualquer momento pode sair do formulario carregando no botéo . Salienta-se que se

nao tiver gravado o pedido de pagamento, todas as alteracoes efetuadas perder-se-ao.

Neste formulario alguns dos quadros podem nao ser totalmente visiveis, devido a forma como

foram implementados.
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Assim para navegar dentro de algumas tabelas pode ser necessario utilizar as teclas cursoras

(Setas) «T>d ouatecla TAB, para percorrer os diversos quadros do formulario.

Na pagina Resumo do formulario, encontra-se ainda um outro conjunto de botdes (Fig. 8) que
permitem Validar e Submeter os dados inseridos, junto a caixa de texto referente a

fundamentacao do Pedido.

Fundamentacido do Pedido

Fig. 8 - Validacao e
Submissao do formulario

Validar = Submeter ._&

Yalidar £
)

Ao pressionar o botao o sistema procede a validacdo dos dados introduzidos

apontando, através de uma notificacdo (Fig. 9), a existéncia de erros ou avisos, caso existam.

L Ao carregar nesse botdo é gerada uma notificacdo com mensagens de erro (a
vermelho) e/ou alertas (a amarelo) sinalizando anomalias no preenchimento do
formulario. As situagoes identificadas devem ser corrigidas, antes da submissao do formulario

de pedido.

ValidagBes - Lista de Erras e Avisas =5

Farmanl

Apenas os erros impedem o envio + 3620

D]

deste. Quando todas as situacdes v Y=

¢ [] Em Curso

tiverem sido corrigidas, ao validar € Regine 1VA - Preenchimento Cbrigatdrio

0 A entidade promotaora encontra-se sujeita & disciplina da contratacdo plblica 7 -
Preenchimento Cbrigatdrio

o pedido, é emitido um aviso de
€3 Tipo - Preenchimento Obrigatsrio
C0nf0rmidade. 0 Fundamentacio do Pedido - Preenchimento Obrigatsrio
¢ =] Movimentos

¢ [] Movimentos

[4] I T1]

[T

Fig. 9 - Validagao do formulario

83 5Emos A 0 Avisos Sair
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IIl. FORMULARIO DE PEDIDO DE PAGAMENTO - PREENCHIMENTO DAS PAGINAS

A. RESUMO

Na pagina Resumo, devem ser inseridos dados de ambito geral e de identificacdo do tipo de

pedido de pagamento e que condicionam a validacao da despesa, nomeadamente:

Pedido de Pagamento
Projeto [ | T.A. [ Contrato | Flg. 10- Paglna
' ! ' Resumo -
Promotor | = || Identificagdo do
_ . . Pedido
Regime IVA | ¥ |

A entidade promotora encontra-se sujeita a disciplina da contratacdo piblica? []Sm [JN3o

e Regime IVA - Indicacdo (obrigatoria) do regime de IVA aplicavel, de acordo com o
Codigo do IVA. Ao selecionar a opcédo de IVA Pro-Rata, devera preencher um quadro
dedicado (Fig.14) que é apresentado adiante neste guia.

e Contratacao Publica - Se a entidade estiver abrangida pela disciplina da contratacao
publica devera indica-lo neste campo. A verificacdo dessa abrangéncia deve ser feita

recorrendo a consulta do Cédigo de Contratos Publicos.

Devem ser inseridos dados de ambito geral e de identificacdo do tipo de pedido de

pagamento e que condicionam a validacao da despesa, nomeadamente:

N° de Entrega 1 | Tipo [_]Pedido de Adiantamento contra Garantia
- [[] Pedido de Adiantamento contra Faturas (Apresentacio)
N® do Pedido 0 E

[[] Pedido de Reembolso Intercalar
[[] Pedido de Reembolso Final

Resumo da Execugdo: Apresentado Apresentado
F]g 11 - Pég]na Aprovado Acumulado Total % Neste Pedido %o
Resumo - Investimento...... 596.787,53| | 0
Identificacdo do tipo Elegivel ........... | 595.25?,53: ] 0
(modalidade) e Elegivel Certificado .................. o ] | 0|
Fundamentacéo do
Pedido Fundamentacdo do Pedido

[ Validar £ | [ submeter 3|
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Neste quadro deve ser assinalado a modalidade do pedido a titulo de pagamento que esta a

ser submetido:

e PTA - Pedido a titulo de Adiantamento Contra Garantia - Adiantamento até um
maximo de 50% do total do Incentivo aprovado, dependendo o seu processamento da
verificacao das seguintes condicoes:

i.)  Celebracao do termo de aceitacao ou contrato;

ii.) Identificacao da percentagem do adiantamento pretendido;

iii.)  Apresentacdo de uma garantia bancaria ou garantia mdtua. Deve ainda ser
apresentado um documento de despesa (fatura ou outro documento
probatorio) para comprovar o inicio da execucao do projeto;

iv.) Independentemente da percentagem do adiantamento pretendido, a parcela
correspondente a 10% do incentivo aprovado, ou a 15% no caso de entidades
publicas ou entidade privadas sem fins lucrativos, é processada
automaticamente mediante a verificacdo das condicdes referidas nas
subalineas i) e ii) estando dispensada de apresentacdo da garantia prevista
na subalinea anterior;

v.) O valor da garantia referida subalinea iii) é determinado pela seguinte
formula: G(% de I)=(PTA (% de 1)-15 p.p) x0,8, para as entidades publicas ou
entidade privadas sem fins lucrativos, ou G(% de 1)=(PTA (% de 1)-10 p.p)
x0,8, para as restantes entidades, sendo G = Garantia, | = Incentivo, PTA =
Adiantamento;

vi.) No caso da percentagem do adiantamento pretendido corresponder a 10% do
incentivo aprovado, ou a 15% se submetido por entidades publicas ou
entidade privadas sem fins lucrativos, s6 pode ser processado um novo PTA,
apos validacao do montante da despesa elegivel relativa ao PTA anterior;

vii.) Em caso algum, a soma de todos os pagamentos podera ultrapassar 95% do

incentivo aprovado ou apurado em funcao do grau de execucao do projeto.

L A parte ndao coberta por garantia bancaria/garantia multua devera ser

justificada até 180 dias consecutivos apds o pagamento do adiantamento, com

a apresentacao de um Pedido a Titulo de Reembolso Intercalar ou Pedido a Titulo

de Reembolso Final.

e PTA - Pedido a titulo de Adiantamento contra Fatura (Apresentacdo): Pedido de

adiantamento o qual devera conter a indicacao das faturas ou elementos probatorios

GUIA DE APOIO AO PREENCHIMENTO DO FORMULARIO DE PEDIDO DE PAGAMENTO - V.1.0 11
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equivalentes, nao liquidados, que titulem o investimento elegivel, sendo o valor do

adiantamento o equivalente ao incentivo inerente as despesas apresentadas.

& A comprovacao do pagamento das despesas apresentadas no PTA (C) - Pedido a

titulo de Adiantamento contra Fatura (Apresentacdo) devera ser efetuada num
prazo maximo de 30 dias Uteis apds o pagamento do adiantamento, com a apresentacao
de um PTA (C) - Pedido a titulo de Adiantamento contra Fatura (Certificacao), onde

deverao ser apresentados os documentos comprovativos de pagamento.

e PTRI - Pedido a titulo de Reembolso (Intercalar): Pedido de reembolso de

incentivo em funcao das despesas de investimento elegiveis realizadas e pagas.

e PTRF - Pedido a titulo de Reembolso (Final): Pedido de reembolso de incentivo,

com a apresentacao das restantes despesas realizadas e pagas.

& A submissao do Pedido de Reembolso Final deve ser efetuada até 90 dias
consecutivos apos a data de conclusao do projeto (ultima fatura imputavel ao

projeto).

A natureza da tipologia dos pedidos de pagamento e suas especificidades pode ser

consultado no Despacho n.° 10172-A/2015 respeitante a Norma de Procedimentos

relativos a pagamentos aos beneficiarios do sistema de incentivos no Dominio da

Competitividade e Internacionalizacao.

Modalidades de Pedido de Pagamento (Despacho n.” 10172-A/2015
! s P
- AYS ™ =~ ~ ~ ~
| Pedidoa Titulo de Pedidoa Titulode | | |
Pedido a titulo de
Reembolso Reembolso Pedido a Titulo de Pedido a Titulo de
Gl.mt::slgmcélri:] Contra Fatura contra Fatura Reembolso Reembolso Final Ane::;;:n:'ggn de
(PTA-A) {PTA-Fatura — (PTA-Fatura — Intercalar {FTRI} {PTRF)
Apresentagio) Certificagio ) k
ST TTTTTTTTTT SN T N TTTTTT T T T STt T T r T “\
' de € 1 Comprovace nopra- || ! " i
- ]
i m::;mse::fa"?:gw i | (Z:r?:o:‘gg:m‘r::ﬁo '\ Comprevagdo de PTA- Fatira com apresemardo | | Apresentagdo azé 90 dias consecutivos, apes |
: Pedidos ! ! mp:vrmdp:pw H ! de rertificapde me praze de 30 dias dieis : ' conctusio do Projeto !
' ' garaptiabamcdde || H ' 1
N“ _____________ }“ A - /[ Ay ’ Al '
Modatidade a), Apenas projeios indi- Apenas Projetos Ingi-
n.°1, Ardge 3.7 vidogis e Confuntos vidugis e Conjuntos.
Nerma de {impede gsrolm da Pode gpresentar o
pagamentos Modaiidade ) PTRf em vez de PTRI. Apresenta _cr.‘l'o do
APF em anexo
i ™ a0 PTRF com
‘“"""z“"’."? g’;"-"fs Apticdvel aos proje- | IRRGhERM R elementos
N:':f,?, de tos Individuais, PTRF soficitados de
DPAgaEEntes Conjuntos e Vale. acordo com o
2 o estabeleddo em
- e Gpresentar o .
™y PTRF em vez de 4.4\'?50 de
Modalidade c), Apticdvel qos projetes individoais, Conjantos e PTRI Copcrso.
n.°1, Artige 3.7 Yale.
Nerma de Pode apreseniar um PTRF em vez de um PTA o
pagamentes

i \
‘I I Tembémdeve serapresentede um Relgterio 1
5¢ ¢ possivel fazer um : | Final sobre a avatiapde dos resuitados e @ ava- :
i '
¥ i

i

Profeies Yale

50 ¢ pessivel fazer um dmce
Hodelidade ¢}

i
N
1
PTA contra Fatura. ' : imce PTRI. tigrdo do Beneficdrio sobre a quatidade do
T servito prestado. fiv), do aifmea b) do Artigo 5.°
U

Fig. 12 - Modalidades de Pagamento de Incentivo
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No campo Fundamentacdo do Pedido, pode justificar a apresentacao do pedido de
pagamento e deve inserir a descricao de factos relevantes que ocorreram na fase de
realizacao do projeto (como por exemplo, alteracées de rubricas de despesa, despesas nao

executadas, alteracdes de calendario de execucao).

& Por baixo do campo Fundamentacdo do Pedido estao presentes dois
botées, que respeitam ao processo de validacao do pedido.
As suas funcoes especificas sao explicadas na seccao Validacdo e Envio dos dados

do Pedido Validar [ Submeter gl

A calendarizacao do projeto é um campo de preenchimento automatico e apresenta as datas
de inicio e fim do projeto, prevista (aprovada) e realizada (com a apresentacdo das

despesas). A data de fim de projeto corresponde a data da Ultima despesa elegivel

apresentada.
Calendarizacdo do Projeto Fig. 13 Pég'na
ig. - i
Previsto Realizado Resump - ~
Inicie | 2015-07-01 Calendarizacao

Fim 2016-12-31

No caso de o beneficiario ter indicado o regime especifico de IVA pro-rata, deve inserir nesta
seccao a Taxa de IVA pro-rata.
Este campo respeita ao historico das taxas de IVA pro-rata, no periodo do projeto, quando

aplicavel, devendo ser inseridos o Ano e a taxa prevista.

Pro rata

Fig. 14 - Pagina
Resumo - IVA
Pro-Rata

[»

A medida que os pedidos de pagamento forem apresentados, devem ser inseridas tanto a
Taxa Real de IVA pro-rata (se esta ja for conhecida) e a data (formato ano-més-dia, e.g.

2015-10-01) a partir da qual entrou em vigor.

Uma vez introduzida a taxa real, esse preenchimento permitira a correcdo as respetivas

despesas em sede de analise do pedido de pagamento.
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B. DECLARACOES (DECLARACOES DE COMPROMISSO)

O beneficiario, ao submeter o pedido de pagamento devera assinalar nesta pagina, quais as
condicoes aplicaveis a sua situacao (checkbox), tendo em conta que:
e Se trata de uma declaracao vinculativa;
e Implica a posterior apresentacao de documentacao comprovativa (e.g.
comprovativos de nao divida);
e 0O ndo cumprimento de qualquer das condicdes abaixo indicadas € impeditivo da

submissao do pedido de pagamento.

Pedido de Pagamento

Para efeitos de submissao deste pedido, declaro que comprovo as seguintes condicoes:

Verificacdo

1. CondigBes Espedificas de pré-pagamento

Anexo os documentos que permitem comprovar o cumprimento das
condicionantes de pré-pagamento. [C]sim [C]N3o Aplicavel

N3o Cumpre

2. Dedaro que disponho de situacdo tributéria e contributiva regularizada perante a Administrac3o Fiscal,
a Seguranca Sodal e com a Entidade pagadora do Incentivo, autorizando a sua consulta junto dessas N&o Cumpre
entidades. ™

3. A entidade promotora encontra-se sujeita a discplina da contratacdo pablica ? [CJsm [INao N&o Cumpre

4. Dedaragbes de Compromisso

a) Dedaro que tomei conhecimento das condicdes e obrigacdes descritas na Norma de Pagamentos
& que me encontro em condicoes de formalizar o Pedido agora apresentado.

b) Dedaro que cumpro ou que me encontro em condicdes de cumprir todas as condicoes e

obrigacbes contra constantes do Ter e Aceitaca ontrato celebrado. =
igacdes contratuais constantes mo de Aceitacdo / C celebr O Mo Comer

¢) Dedaro que todas as informagBes constantes neste Pedido s3o verdadeiras, e em anexo estdo
todos os documentos ou elementos necessarios e sufidentes para comprovacado do cumprimento
das condigdes indicadas. (™|

d) Dedaro a conformidade da lista apresentada e a ausénda de imputacdo da despesa a outros
mecanismos de financiamento. O

5. Dedaro que procedo ao envio dos documentos de despesa identificados pelo formulrio no ato de
submiss3o do pedido, anexando todos os elementos necessarios para a sua validacdo, designadamente a
copia de todos os comprovantes de investimento, identificados pelo respetivo nimero sequencial, bem N&o Cumpre
como outros documentos relacionados com os mesmos (nota de débito ou de crédito, recibo, cheque ou
transferénda bancaria, extrato bancario, orgamento ou contrato). O

Fig. 15 - Pagina Declaragdes - Nao preenchida

@ Apenas a Condicdo n.° 3, referente a contratacdo publica é de
preenchimento automatico. Na pagina Resumo, Fig.10, essa questdo € colocada,

sendo que a resposta ai dada é inserida automaticamente nesta pagina.
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Para efeitos de submissdo deste pedido, declaro que comprovo as seguintes condicGes:

1. Condicdes Especificas de pré-pagamento

Anexo 0s documentos que permitem comprovar o cumprimento das
condicionantes de pré-pagamento. Sim  [_] N3o Aplicavel

2. Dedaro que disponho de situagdo tributaria e contributiva regularizada perante a Administragio Fiscal,
a Seguranga Sodal e com a Entidade pagadora do Incentivo, autorizando a sua consulta junto dessas
entidades.

3. A entidade promotora encontra-se sujeita a disdplina da contratagio publica 7 Sim [ NSo

4, Dedaracoes de Compromisso

a) Dedaro gque tomei conhecmento das condigdes e obrigagies descritas na Norma de Pagamentos
£ gue me encontro em condigies de formalizar o Pedido agora apresentadao.

=

b) Dedaro que cumpro ou que me encontro em condicies de cumprir todas as condictes e
obrigacies contratuais constantes do Termo de Aceitacdo [ Contrato celebrada.

=]

c) Dedaro que todas as informagbes constantes neste Pedido sdo verdadeiras, e em anexo estio
todos os documentos ou elementos necessarios e sufidentes para comprovagso do cumprimento
das condigies indicadas.

=]

d) Dedaro & conformidade da lista apresentada e a auséndia de imputacdo da despesa a outros
mecanismos de finandamento,

=]

5. Dedaro que procedo ao envio dos documentos de despesa identificados pelo formulério no ato de

submiss&o do pedido, anexando todos os elementos necessérios para a sua validacdo, designadamente a

copia de todos os comprovantes de investimento, identificados pelo respetivo nimero sequencial, bem

como outros documentos reladonados com os mesmos (nota de débito ou de crédito, recibo, cheque ou
transferéncia bancaria, extrato bancario, orcamento ou contrato).

Verificagdo

Cumpre

Cumpre

Cumpre

Cumpre

Fig. 167 - Pagina Declaragdes preenchida
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C. CONTRATAGAO PUBLICA

Esta pagina dos formularios destina-se a indicacdo dos procedimentos efetuados no ambito da
Contratacdo Plblica, quando o beneficiario for entidade adjudicante conforme o n.° 2 do

Codigo de Contratos Publicos.

Pedido de Pagamento

Procedimentos de Contratacdo Piblica

Data
Tipe de Procedimento Decis3o de

Contratar

Fig. 87 - Procedimentos
de Contratacao publica -
Registo dos
procedimentos

A identificacdo dos procedimentos é feita recorrendo através ao preenchimento de um menu,

acessivel através do botao , presente no canto superior direito da pagina do

formulario.

) /. Ao identificar os procedimentos é
CotTRATO POBLICO dado um numero de ordem
[me | [Tipo de Procedimento | Inserir A 0. . irs
)
| | G e= sequencial, que servira para identificar o
e I  Ledfeer procedimento aquando a introducdo de
| | | page ’ . e o
m p— | despesas. Esse numero de identificacao
alor judicatario
Il ' permitira associar um procedimento de

contratacao.

Fig. 98 - Menu de preenchimento - Por Preencher 5 3 .. 1
A numeracao tera a aparéncia de xx.P1.

ou XX.P.2, etc.)

" A letra «P> nesta numeracéo indica a introducéo de uma rubrica pela Entidade Promotora/Beneficiario.

GUIA DE APOIO AO PREENCHIMENTO DO FORMULARIO DE PEDIDO DE PAGAMENTO - V.1.0



” PORTUGAL UNIAO EUROPEIA
Fundos Europeus Estruturais
‘ 2 O 2 0 e de Investimento

- N
f& Nesse menu
/) CONTRATO PUBLICO
= [ne | [Tipo de Procedimenta | Tnseri
deverao ser |1.P‘1 | |El - Ajuste Direto - Regime Simplificado - | ==
X . Ok HCanceIal
identificados, os Data de Dedséo Modficr || &
deContratar | [Objeto [
seguintes elementos: [2015-04-15 |AquisigBes bens e Servigos | [ Aengr | &
[valor | [Adiudicatzrio |
| 74.900,00] [12 |

Fig. 109 - Menu de preenchimento - Preenchido (exemplo)

e Tipo de Procedimento (e variacoes o Data de Decisdo de contratar;
desses procedimentos): e Objeto do procedimento (bem
o Ajuste Direto; ou servico a adquirir);
o Concurso Plblico; e Valor do contrato (valor do
o Concurso limitado; contrato sem IVA);
o Procedimento de Negociacao; e Adjudicatario (a entidade a
o Dialogo concorrencial. quem foi contratado).

Pedido de Pagamento
Procedimentos de Contratacio Piiblica

Fig. 20 - Procedimentos e
- ” . 1P.1 B1- Ajuste Direto - Regime Simplificado 2015-04-15 iisices bens e Servicos 74.900,00(12 -
de Contratacao publica -

Aspeto do quadro ja
preenchido.
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D. MOVIMENTOS

0 quadro de Movimentos destina-se a identificar todas as despesas apresentadas, relativas
ao projeto. Caso ja tenham sido submetidas despesas em anteriores pedidos de pagamento,
estas constam igualmente nesta listagem, a qual, cumulativamente identifica todas as
despesas efetuadas.

Pedido de Pagamento

Movimentos

Fig. 21 - Pagina Movimentos

Neste quadro, estdo presentes os dados necessario a identificacdo de cada um dos
documentos de suporte a despesa, a sua associacdo a cada uma das acdes previstas no
projeto (ou seja rubricas do mapa de Classificacao Investimentos e Despesas - Fig. 21),

quais as despesas pagas e montantes considerados elegiveis, entre outros campos.

Pedido de Pagamento
Movimentos Exp. & || Ver | Editar .*

ontab o o 0

| ¥

Fig. 22 - Pagina
Movimentos
(cont.)

GUIA DE APOIO AO PREENCHIMENTO DO FORMULARIO DE PEDIDO DE PAGAMENTO - V.1.0 18



PORTUGAL UNIAO EUROPEIA
Fundos Europeus Estruturais
‘ e de Investimento

L A insercdo de dados nesses campos faz-se pressionando o botdo | & [Editar |« |

presente no canto superior direito do ecra.

O processo de insercao inicia-se =]

quan do se pressio na o0 botao PP Comprov. | [N®de Ordem Contrato Plbico =

Tipo Desarii

Insetir

e Data Pais NIF Fornecedor Valor

ValorTotal  [Investimento | Elegivel VA Elegivel NeLancam. |Data Conta

Deve preencher os campos

Forma Referénda Data Valor Valor doc,

aplicaveis, identificando cada um
dos documentos de  despesa R ——— —

@

associada as rubricas presentes do

mapa de Classificacao de
. Fig. 23 - Quadro para a inser¢ao de movimentos
Investimentos que surgem na  financeiros

dropbox «N° de Ordem»

o de Crdem
[

Todos os campos devem ser preenchidos de forma sequencial. O formulario irda emitindo

textos de ajuda ao preenchimento, que surgem na parte inferior do ecra.

O Unico campo de preenchimento automatico € o do n° PP (nimero do pedido de
pagamento) que corresponde ao pedido ativo no momento.

O utilizador deve preencher os seguintes campos:

Movimento

e Numero do comprovante - numero associado a um Unico documento
comprovativo de despesa. O beneficiario pode introduzir um documento de
despesa com um Unico niUmero do comprovante, mais do que uma vez, no caso
de o imputar a diversas rubricas de despesa. (e.g. uma Fatura com despesas de
formacao e aquisicdo de maquinas pode ser separada em duas rubricas e
inserida no quadro de movimentos, em separado, embora tendo como
referéncia o mesmo nimero de comprovante). Este nimero serve ainda de
referéncia no quadro Leasings.

e N° ordem - deve ser selecionada na dropbox, a rubrica de despesa que

respeita esse comprovante. Este n.° de ordem consta do mapa de Classificacao
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de Investimentos e Despesas, onde todas as rubricas aprovadas se encontram
inscritas.

Contrato Publico - Quando a despesa esteja associada a um procedimento de
contratacdo publica, devera ser identificado qual o procedimento, que
entretanto na pagina contratacao publica ja tera sido preenchido (ver fig. 20).
Tipo - selecionar o documento de despesa (fatura, Contrato de Leasing, Venda
a dinheiro, Recibo Verde, Vencimento, Seguranca Social) a que respeita o
comprovante.?

Descricao - apresentar o detalhe do movimento. Exemplo: <«Aquisicdo da

Mdquina ZXT para...», «Aluguer de espaco na Feira XYZ».

& N&o estando associado a um procedimento ou néo sendo o beneficiario uma entidade

adjudicante devera escolher «Nao aplicavel».

Documento

Numero - do documento de despesa, de acordo com o disposto no artigo 35°
do CIVA;

Data da emissao - do documento (formato ano-més-dia, e.g. 201x-10-01);

Pais - pais onde o bem ou servico foi adquirido;

NIF - Nimero de Identificacdo Fiscal do fornecedor;

Fornecedor - indicacao do nome do fornecedor contratado;

Valor - total do documento com IVA.

Despesa

Valor Total da Despesa - corresponde ao valor (total ou parcial do documento)
imputado ao projeto, incluindo IVA.

Investimento - corresponde ao valor (total ou parcial do documento) imputado
ao projeto, excluindo IVA nao elegivel.

Valor Elegivel - valor do campo Investimento, ajustado, quando aplicavel, de
acordo com os limites de elegibilidade (e.g. limites das despesas de
deslocacdes nas acdes de promocao internacional).

IVA Elegivel - valor correspondente ao IVA elegivel, quando aplicavel (e.g. IVA

Pro-rata).

2 £ possivel a introducao de notas de débito ou crédito, selecionando uma fatura ja existente através do niamero de

comprovativo.
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Contabilizacao
¢ N° de Lancamento (referéncia do registo contabilistico)
o Data (aaaa-mm-dd) do registo na contabilidade
e Conta - em a despesa se encontra classificada (Sistema Normalizacao

Contabilistica).

Fluxo Financeiro - identificacao do meio de pagamento.
¢ Forma de pagamento (Cheque, Caixa, Transferéncia Bancaria)
e Referéncia do documento
o Data de emissao (aaaa-mm-dd)
e Valor - Valor pago associado a despesa imputada

e Valor DOC. - Valor global do documento de pagamento.

No caso de existir mais do que um documento de pagamento, poderao ser

adicionadas quantas linhas forem necessarias, pressionando o botdo [=¥, que se
encontra ao lado do campo Valor Doc. No quadro principal (Fig. 21 e 22) surgira
mais uma linha associada a essa fatura, mas apenas preenchida na parte respeitante

ao pagamento.

l Quando se verifique a existéncia de letras, descontos e/ou notas de crédito
sobre despesas imputadas ao projeto estas deverdo ser abatidas as despesas do

projeto da seguinte forma:

Para introduzir uma Nota de Crédito ou Nota de Débito referente a um documento
anteriormente apresentado, devera, ao preencher o menu de insercao de despesas indicar
o n° de comprovante (do documento de despesa: e.g. fatura), e selecionar o tipo de
documento (Nota de Crédito, Nota de Débito) que pretende inserir relativamente e esse
comprovante.

Certificacdao - os documentos devem estar certificadas por TOC/ROC. Na Ultima
parte deste quadro, deve ser indicado se o TOC/ROC certificou ou nao a despesa
(S/N - Sim ou Nao) e se nao a certificou, quais as Observacdes que fez (as

observacdes sao preenchidas no Quadro ROC/TOC, num menu especifico - Fig. 27).

No quadro principal (Fig. 21 e 22) surge ainda uma coluna dedicada a identificar a Amostra

dos documentos que deverao ser remetidos, apds solicitacao, através do Balcdo 2020 para

GUIA DE APOIO AO PREENCHIMENTO DO FORMULARIO DE PEDIDO DE PAGAMENTO - V.1.0

21



PORTUGAL UNIAO EUROPEIA
Fundos Europeus Estruturais
‘ e de Investimento

validacdo pelo Organismo Intermédio responsavel pelo acompanhamento do projeto

(conforme descrito na seccao Validacao e Envio dos Dados do Pedido neste guia.

L Essa coluna é automaticamente preenchida, apds a submissao do pedido
de pagamento. O beneficiario é informado da geracao da amostra dos
documentos que foram selecionados, através do ficheiro PDF gerado com a
submissao do pedido de pagamento, num processo ja descrito na seccao

Validacao e envio dos dados do pedido deste guia.

Concluida a insercao de todos os dados solicitados e confirmado o registo através do Botao
%, ficara disponivel no quadro principal de Movimentos (fig. 21 e 22) uma linha referente

a despesa.

& A apresentacdo de despesas com pessoal (quando aplicavel) devera ser
sempre feita tendo em atencdao a submissao dos valores individualizados por

pessoa e por mes.

Assim devera ser considerada uma linha para o salario base e uma outra para os
encargos patronais elegiveis. O subsidio de férias e o de Natal também deverao

ser individualizados, com a apresentacao da correspondente parcela da

seguranca social.

& No caso da contratagdo de técnicos os custos com subsidios de refeicao

nao sao elegiveis, pelo que nao devem ser apresentados.
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E. PESSOAL

A pagina de Pessoal é de preenchimento automatico apos o preenchimento na pagina

Movimentos das despesas com pessoal técnico do beneficiario e bolseiros.

PEDIDOS DE PAGAMENTO VOLTAR

Ficheiro  Actes Ajuda
IR —

Condigdes

Contratacdo Publica

-F' Movimentos
Movimentos com Amortizacdo

Pessoal

Pessq .
Tecnicos
ROC / TOC
Garantias Vinculo Método Remuneracio
Leasi Anuzl
easings

Classificacdo dos Investimentos
Custos Indiretes

Financiamento

Fig. 114 - Quadro de pessoal

Esse preenchimento é efetuado através do botdo “Vencimento” disponivel na pagina
Movimentos e apos o preenchimento da pagina Técnicos.
PEDIDOS DE PAGAMENTO VOLTAR

.E:htiru A:G.cs Eéginea  Ajude ) _
Wl r[n]zla]=s

Pedido de Pagamento

Movimentos ([veranento 1] tre. 5] [xo. & ) ver | Edar |
MOVIMENTD Inseri Movimenio..
= A a | PP |comprov. [Tipo | Descrigin [mBsrefz | Inzeric

z | [vencments -

b - ok " Cancslar

M= Doc, |Dala | | Téenico lmémda | Wineuls | —
Acagar

Taxa 5.5, |Remun. Anual |Sequro Social | Seg. Ac, Pessosis Jarmada |NOMeses NCDasMés  |Horas Totsl =
Mes Segunte

|2 de Ordem [Atlv. [N Horas (Pro).)|;

CONTARTLIZACAD
||'ah |"a“EE'54\“d |—E"39"d No . |Data Canta
FI X FINANCFTRO CFRTIFIC&rEN

Fig. 125 - Insercao de vencimento
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Com base no quadro abaixo apresentado retirado da pagina Técnicos apos introducao dos
trés técnicos - custos simplificados, custos reais e bolseiro, apresenta-se de seguida as

instrucoes para o preenchimento das despesas com pessoal, em cada um dos trés casos.

Técnicos ""

18.P.1
19.P.1

Quad'o
Bolseiro

Fig. 136 - Técnicos

Insercao de vencimentos - Método dos Custos Simplificados

PEDIDOS DE PAGAMENTO VOLTAR

Ficheiro AcBes Pagina Ajuda

EIKIRREICIE]

Paedido de Pagamento

Movimentos

[vendment 7] [mp. @ )| Exp. @ 5| [ ver |Editar /]

ot Documento .
j 2t veramere ) L

Descricio do Investimento

MOVIMENTO

Inseri Movimenfo.

[PP | Comprov. [Tino

[ Descrica

Inserir

| [2h

|Vendmen1n

- Mg..lel S, - Venc, Abr 016

Q=

[Ne Do

pam |

[Téenico

[Métada

[vinculo

B labc

[016-04-30 |

| L.P.1 - Miguel s.

- ]S\mpllﬁcado - |Quadm

|
|
| Modificar

Apagar

|1 | |Taxas.s. |Remun. Anual |SeguroSodal |Seg. Ac. Pessoais | [Jornada |N®Meses |N@Diss/Més | |HorasTotal |

o] 14.000,00]

| | so0f

20,00 |

160,00|

Més Seguinte

[Ne de Ordem

[atv.

MeHoras (Pro).)

B [%.S.I—Pessodtém{act. 3: Aguisicio e desenvolvimento de novos conhedmen. ..

-] 3

50,00

— 50,00

CONTABILIZACAD
| [valor |BaseElequ }Elegvel | [MeLancam. |Data [Conta l
| 406,98

|23 [2016-04-30 32 |

FLUXO FINANCEIRO
[Forma |Referénda |Data B | Observages |
|Transrerenca o oo l2018f04-30 | 2 [sm | -]

@ |

CERTIFICACAO

\
1 250,00

Fig. 147 - Insercao de vencimento a custos simplificados

Movimento
e PP - gerado automaticamente;
e Comprov. - inserir nimero de comprovante sequencial (ex. 1,2,3...);
e Tipo - campo truncado;

e Descricdo - gerada automaticamente apés indicacdo do técnico e do més de
referéncia;
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e Mésref.? - indicar ano-més do vencimento (ex. 2016-04);

e N° Doc. - inserir numero do documento de despesa (neste caso, recibo de

vencimento);
e Data - indicar a data do documento de despesa;
e Técnico - selecionar um dos técnicos anteriormente inseridos na pagina Técnicos;

e Método, Vinculo e Taxa S.S.- estes campos sao de preenchimento automatico quando

se seleciona o técnico, de acordo com a informacéo inserida na pagina Técnicos;

e Remun. Anual - campo de preenchimento automatico, mas editavel (ndo pode ser

alterado sem a devida fundamentacédo na pagina Técnicos);

e Seguro Social e Seg. Ac. Pessoais - campos nao editaveis no método dos custos

simplificados;
e Jornada - indicar a jornada diaria de trabalho do técnico;
e N.° Meses - campo nao editavel no método dos custos simplificados;

e N.° Dias/Més - indicar o nimero de dias Uteis trabalhaveis no més (ndo devem ser
excluidos dias por motivo de férias ou por auséncias resultantes de doenca, ou outro

motivo);

e Horas Total - campo de preenchimento automatico, mediante o n.° de dias/més

indicado;
e N° Ordem - selecionar o n° ordem em que se enquadra a atividade do técnico;

e Ativ. - este campo fica ndo editavel quando se seleciona o n° de ordem, de acordo

com o mapa de classificacao de investimentos;

e N° Horas (Proj.) - indicar o n° horas reais trabalhadas no projeto na(s) atividade(s)
correspondente(s) ao n° de ordem selecionado (tendo presente o registo de horas

mensais na entidade - folhas de horas):
e Botdo (+) - clicar para acrescentar um n° ordem;
e Valor e Base Elegivel - campos nao editaveis no método dos custos simplificados;

e Elegivel - campo gerado automaticamente, tendo por base toda a informacao
anteriormente prestada [Remuneracao Anual / 1720] e as horas trabalhadas no

projecto no més de referéncia.

Contabilizacao
e N.° de Lancamento - indicar o n.° de lancamento da despesa na contabilidade;

e Data - inserir a data de lancamento da despesa na contabilidade;

e Conta - inserir a conta SNC aplicavel (conta de custos com um minimo de 3 digitos).
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e Forma - selecionar a forma de pagamento do vencimento liquido;

Fluxo Financeiro

e Referéncia - inserir o n.° de referéncia associado ao documento de pagamento do
vencimento liquido (referéncia da transferéncia ou n.° de cheque);

e Data - inserir a data de pagamento do vencimento liquido (no caso do pagamento
por cheque deve ser indicado a data do débito do mesmo);

e Valor - inserir o valor pago.

Certificacao
e A seccao de certificacao tem que ser preenchida em todas as situacdes pelo
TOC/ROC/Responsavel Competente no caso das Entidades Plblicas, com excecédo da
apresentacdo dos PTA-Fatura sendo apenas obrigatério o seu preenchimento

aquando da certificacao do mesmo.

Finalizada a insercdo do vencimento, clicar no botdo “OK”, depois “Més Seguinte” e
continuar a preencher os dados do técnico para os meses seguintes do reporte. Alguma
informacao referente ao técnico em causa ja se encontra pré-preenchida. No entanto, o
beneficiario deve ter em atencao eventuais datas ou outras alteracdes que sejam necessarias
efetuar, em conformidade com a evidéncia documental do més de referéncia,

nomeadamente a indicacdo do més na descricdo e o n.° dias/més.

Insercéo de vencimentos - Método dos Custos Reais
PEDIDOS DE PAGAMENTO VOLTAR
Ficheiro Aghes Pagina Ajuda

L Jriv|sas]

Movimentos | vencmento - | [tmp. &5 |[Exp. @ &) [ver I Editar 7]
Documento .
|£| Vencimento
M| movimento Inseri Movimento. .. B
|PP | Comprov. [Tipo | Descricio |Mésrefe | e
B |25 [vendimento Pedro M. - Yenc. Abr/2016 lo1s04 |
Ok H Cancelar
M |NeDoc. |Data | |[Técico | Método | Vinculo | Todificar
H | Bbe |2016-04-30 | [2.P.1-PedroM. = | Custos reais_~ |Quadro | S
(4 Apagar
| §| [Texa5.5. |Remun. Arual [Seguro Sccial |Seg. Ac.Pessoais | [lormada [N°Meses [N DiasMés | [HorasTotal | —
23,75 | | soo] 1400 00 | 160,00 | MES Seguint
= [ne de Crdem [Ativ, [NeHoras (Prog.) [ L
4 [46.5.1 - Pessoal técnico (act, 3: AquisicBo & desenvolvimento de novos conhedmen... ] 3 160,00
| 160,00
L4 CONTABILIZACAOD
| | Valor | Base Elegivel | Elegivel | [®Lancam. [Data [Conta |
L] 1.250,00] 1,500,00| 2.362,50| |23 |2015-04-30 532 |
F§| FLUxXOFINANCEIRD CERTIFICACAO
Forma |Referénca |Data [valor IEE | Cbservaces |
Transferénca - esd |2016-04-30 | 1.250,000 2 [sm -
@ ]

Fig. 28 - Insercdo de vencimento a custos reais
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PP - gerado automaticamente;

Comprov. - inserir nUmero de comprovante sequencial (ex. 1,2,3...);

Tipo - campo truncado;

Descricdo - gerada automaticamente apos indicacdo do técnico e do més de
referéncia;

Més ref.? - indicar ano-més do vencimento (ex. 2016-04);

N° Doc. - inserir o numero do documento de despesa (neste caso, recibo de
vencimento);

Data - indicar a data do documento de despesa;

Técnico - selecionar um dos técnicos anteriormente inseridos na pagina Técnicos;
Método e Vinculo - campos de preenchimento automatico quando se seleciona o
técnico, de acordo com a informacao inserida na pagina Técnicos;

Taxa de Seg. S.S. - este campo é de preenchimento automatico quando se seleciona
o técnico, de acordo com a informacéao inserida na pagina Técnicos, mas editavel;
Remun. Anual, Seguro Social e Seg. Ac. Pessoais - campos ndo editaveis no método
dos custos reais;

Jornada - campo de preenchimento automatico quando se seleciona o técnico, de
acordo com a informacao inserida na pagina Técnicos, mas editavel;

N.° Meses - campo nao editavel, sendo assumido sempre 14 meses;

N.° Dias/Més - indicar o nimero de dias Uteis trabalhaveis no més (ndo devem ser
excluidos dias por motivo de férias ou por auséncias resultantes de doenca, ou outro
motivo);

Horas Total - campo de preenchimento automatico, mediante o n.° de dias/més
indicado;

N° Ordem - selecionar o n° ordem em que se enquadra a atividade do técnico;

Ativ. - este campo fica ndo editavel quando se seleciona o n° de ordem, de acordo
com o mapa de classificacao de investimentos;

N° Horas (Proj.) - indicar o n° horas reais trabalhadas no projeto na(s) atividade(s)
correspondente(s) ao n° de ordem selecionado (tendo presente o registo de horas
mensais na entidade - folhas de horas):

Botdo (+) - clicar para acrescentar um n° ordem;

Valor - inserir o valor liquido que consta do recibo de vencimento;

Base Elegivel - inserir o valor do salario base, ou seja, o conjunto de todas as
remuneracdes de caracter certo e permanente sujeitas a tributacdo fiscal e
declaradas para efeitos de protecao social do trabalhador. Ocorrendo faltas do

técnico, nomeadamente em casos de baixa médica/seguro, doenca ou outras, dever-
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se-a sempre inserir neste campo o salario base contratualizado e nao o resultante da
diferenca entre o base e o valor atribuido ao periodo de auséncia. No campo “N°
Horas (Proj.)” serao apenas inseridas as horas trabalhadas, pelo que se garante que o
custo hora se mantém inalterado;

e Elegivel - campo gerado automaticamente, tendo por base toda a informacao
anteriormente prestada [(Salario Base Elegivel + Seguranca Social) x 14) / (Jornada x

N.° Dias/Més x 11)] e as horas trabalhadas no projecto no més de referéncia.

Contabilizacao

e N.° de Lancamento - indicar o n.° de lancamento da despesa na contabilidade;
e Data - inserir a data de lancamento da despesa na contabilidade;

e Conta - inserir a conta SNC aplicavel (conta de custos com um minimo de 3 digitos).

Fluxo Financeiro

e Forma - selecionar a forma de pagamento do vencimento liquido;

e Referéncia - inserir o n.° de referéncia associado ao documento de pagamento do
vencimento liquido (referéncia da transferéncia ou n.° de cheque);

e Data - inserir a data de pagamento do vencimento liquido (no caso do pagamento por
cheque deve ser indicado a data do débito do mesmo);

e Valor - inserir o valor pago.

Certificacao
e A seccao de certificacdo tem que ser preenchida em todas as situacdes pelo
TOC/ROC/Responsavel Competente no caso das Entidades Publicas, com excecao da
apresentacao dos PTA-Fatura sendo apenas obrigatdrio o seu preenchimento aquando

da certificacao do mesmo.

Finalizada a insercao do vencimento, clicar no botao “OK”, depois “Més Seguinte” e
continuar a preencher os dados do técnico para os meses seguintes do reporte. Alguma
informacao referente ao técnico em causa ja se encontra pré-preenchida. No entanto, o
beneficiario deve ter em atencao eventuais datas ou outras alteracées que sejam necessarias
efetuar, em conformidade com a evidéncia documental do més de referéncia, nomeadamente

a indicacdo do més na descricdo e o n.° dias/més.
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Insercao de vencimentos - Bolseiros

Ficheiro Acdes Pagina Ajuda

WD n]elals
Pedido de Pagamento
Movimentos | vencmento .~ | [1mp. @) |[Bp. 2 5) | ver | Editar -
Descric3o do Investimento
@ Vencimento g
[a]
MOVIMENTO Insenir Movimento...
[P Comprov. [Tipo | Descricio [Mesrefiz | —
2k [vencmento - Filipe C. - Venc. Abr/2016 Po1s-04 | o §
|Ne Doc. |Data | [Técnico Método [vinculo | T
abc 20160430 | [3.P.1-FilipeC. v |Custosresls - |Bolseiro — L
v Apagar
4| [Taxas.s. |R Anual |Seguro Social |Seg. Ac. Pessoais | |Jornada |N®Meses N°Dias/Més | |Horas Total | - I
4 | | | 124,09 12,00 | [ | | |
| [nede ordem | Ativ. [No Horas (Proj.) | =
w 46.5. 1 - Pessoal ténico (act. 3: Aquisicdo e desenvolvimento de novos conhecimen... v] 3 160,00
= 160,00
» CONTABILIZACAD
| [valor |Base Elegivel | Elegivel | [NeLangam. [Data |Conta |
| 580,00 380,00/ 1.116,08| 123 2016-04-30 638 |
B FLUXO FINANCEIRO CERTIFICACAO
|Forma |Referénga |Data [ valor | [PP[sMN | Observacdes |
[Transferénda  w pov Pois-0430 | 980,000 2 [sm | -
@ -
Fig. 29 - Insercdo de vencimento de bolseiros
Movimento

e PP - gerado automaticamente;
e Comprov. - inserir nimero de comprovante sequencial (ex. 1,2,3...);
e Tipo - campo truncado;

e Descricdio - gerada automaticamente apos indicacdo do técnico e do més de

referéncia;
e Més ref.? - indicar ano-més do vencimento (ex. 2016-04);
e N° Doc. - inserir nimero do documento de despesa (neste caso, recibo de bolsa);
e Data - indicar a data do documento de despesa;
e Técnico - selecionar um dos técnicos anteriormente inseridos na pagina Técnicos;

e Método e Vinculo - campos de preenchimento automatico quando se seleciona o

técnico, de acordo com a informacao inserida na pagina Técnicos;
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Taxa de Seg. S.S. e Remun. Anual - campos truncados para as despesas com

bolseiros;

Seguro Social - inserir o montante correspondente ao Seguro Social Voluntario,
quando aplicavel;

Seg. Ac. Pessoais - inserir o montante corresponde ao seguro de acidentes pessoais
do bolseiro (caso este montante seja pago anualmente, o valor deve ser dividido por
12 meses e imputado 1/12 em cada més do ano);

Jornada, N.° Meses, N° Dias/Més e Horas Total - campos truncados para as despesas
com bolseiros;

N° Ordem - selecionar o n° ordem em que se enquadra a atividade do bolseiro;

Ativ. - este campo fica truncado quando se seleciona o n° de ordem, de acordo com o
mapa de classificacao de investimentos;

N° Horas (Proj.) - indicar o n° horas reais trabalhadas no projeto na(s) atividade(s)
correspondente(s) ao n° de ordem selecionado (tendo presente o registo de horas
mensais na entidade - folhas de horas);

Botdo (+) - clicar para acrescentar um n° ordem;

o Valor e Base Elegivel - inserir o valor da bolsa (sem o acréscimo do Seguro Social
Voluntario e Seg. Acidentes Pessoais);

Elegivel - campo gerado automaticamente, tendo por base toda a informacao
anteriormente prestada [Valor da bolsa + Seguro Social Voluntario + Seg. Acidentes

Pessoais].

Contabilizacao

N.° de Langcamento - indicar o n.° de lancamento da despesa na contabilidade;
Data - inserir a data de lancamento da despesa na contabilidade;

Conta - inserir a conta SNC aplicavel (conta de custos com um minimo de 3 digitos).

Fluxo Financeiro

Forma - selecionar a forma de pagamento da bolsa;

Referéncia - inserir o n.° de referéncia associado ao documento de pagamento da

bolsa (referéncia da transferéncia ou n.° de cheque);

Data - inserir a data de pagamento da bolsa (no caso do pagamento por cheque deve

ser indicado a data do débito do mesmo);

Valor - inserir o valor pago.
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e A seccao de certificacdo tem que ser preenchida em todas as situacoes pelo

Certificacdo

TOC/ROC/Responsavel Competente no caso das Entidades Publicas, com excecao da
apresentacao dos PTA-Fatura sendo apenas obrigatdrio o seu preenchimento aquando

da certificacao do mesmo.

Finalizada a insercao do vencimento, clicar no botdao “OK”, depois “Més Seguinte” e
continuar a preencher os dados do bolseiro para os meses seguintes do reporte, ja se
encontrando alguma informacao pré-preenchida referente ao bolseiro em causa, devendo no
entanto ter-se em atencdo eventuais datas ou outras alteracbes que sejam necessarias
efetuar em conformidade com a evidéncia documental do més de referéncia, nomeadamente

a indicacdo do més na descricéo.

Insercao de vencimentos - Conversao de horas/Pessoas_més

Tendo em atencdo que em sede de candidatura foram aprovadas para o beneficiario
pessoas_més, pode ser efetuada a conversdao das horas (submetidas a pagamento) para

pessoas_més de acordo com a seguinte formula:

b . horas efetivas do més
essoas_més = | - P P
- jornada diaria x dias uteis de trabalho

Exemplo:
Més/Ano: Abril 2016

Dias trabalho (dedicagdo a 100%) = 20
Horas/dia (dedicacdo a 100%) = 20 X 8 = 160 horas
Tempo efetivo dedicado ao projeto = 90 horas

90
Pessoas_més: Teo — 56,25% (ou seja 0,56 pessoas_més)

- O nUmero maximo de horas a afetar por técnico em cada ano esta limitado a 1720 horas, na
metodologia de custos simplificados; [alinea a) do ponto 8. do art.72.° da Portaria n.° 57-
A/2015 (RECI)]

- O nimero de horas de pessoal técnico do beneficiario aprovadas em sede de decisao nao é
passivel de alteracdao em sede de execucao. [ponto 9. do art.72.° da Portaria n.° 57-A/2015
(RECI)]
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F. TEcCNICOS

O passo inicial na insercao de despesas com Pessoal Técnico e Bolseiros corresponde a

insercao dos técnicos a afetar ao projeto. Para o efeito, os mesmos devem ser associados aos
perfis aprovados.

Este procedimento deve ser efetuado através do botao “Ver/Editar”.

PEDIDOS DE PAGAMENTO

VOLTAR
Ficheiro AcBes Pagina Ajuda
(W]« m]s]a]|r]
il.B.P.li’erﬁIA - Custos Reais 23,7 iQum icm reais i 1.soo,mi [J
-
Técnicos | Ver | Editar 7| |
|

Fig. 30 - Insercao de técnicos

1. Insercao de técnicos - Método dos Custos Simplificados

PEDIDOS DE PAGAMENTO VOLTAR

Eicheiro AcBes Péagina Ajuda

TECNICO
N° Ordem | NIF | Nome
LP.1 [12345678% |Miguel 5.

Perfil |Taxass | Vinaulo
16 - Simpificado = 0| Quadro

Método 'Remun. Anual [CustoMora  |Horas/dia |Meses/a |
Simplificado 14,000,00 8,14

Fig. 31 - Insercéo de técnicos - método dos custos simplificados
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e N.° ordem - gerado automaticamente;

e NIF - inserir o NIF do técnico;

e Nome - inserir o nome do técnico;

e Perfil - associar o perfil técnico;

e Remun. Anual - gerado automaticamente, mas editavel;

¢ Restantes campos - gerados automaticamente.

Conforme acima indicado, o campo da Remuneracdo Anual encontra-se editavel. Nao é
suposto o referido montante ser alterado face ao valor introduzido em sede de candidatura e
que fixou o custo unitario do perfil para a fase de execucao do projeto. No entanto, se por
algum motivo excecional, nomeadamente algum lapso em sede de candidatura, o valor nao
tiver sido corretamente inserido, o beneficiario podera indicar o novo montante mediante a
apresentacao de uma fundamentacdo que carece de aprovacao. A fundamentacédo devera ser

efetuada no campo “Fundamentacdo para a alteracdo da Remuneracao Anual (método

simplificado) ”, conforme imagem abaixo.

PEDIDOS DE PAGAMENTO
Ficheiro AcSes Pagina Ajuda

(W« Jr[nes]@]®]

UNIAO EUROPEIA

Fundos Europeus Estruturais
e de Investimento

VOLTAR

Aviso

'16000" vs '14000.00'

Fundamentacdo para a alteracdo da Remuneragdo Anual (método simplificado)
(Aplicdvel apenas quando existam modificacies nos montantes das remuneracies anuais dos perfis alocados pelo método simplificada)

TEcuico Modificar teico. .
[ne Ordem [NIF [Nome | Inserir
| LP.1 123456789 Miguel . | @|Canc&lar
[Perfil [Taxa 55 [Vinculo | E—

Modifi
[lG—SimpIiﬁcado v] U|Quadro | i |:
[Métoda [Remun. Anual |CustoHora  [Horas/dia [Mesesjano | i I:
|simplificade | 16.000,00| 8,14] |

.n_"} A remuneracio anual no método simplificado s6 pode ser alterada em casos de excecdo. Deve fundamentar na caixa respetiva.

Fig. 32 - Erro na insercao de técnicos - método dos custos simplificados
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2. Insercao de técnicos - Método dos Custos Reais

PEDIDOS DE PAGAMENTO VOLTAR
Ficheiro  Agies Pagina  Ajuda
W]« |n|z(a]n]

[ =]

Home

14.000,00!

TECNICO
[M=ordem [rarF [Home
| 2P.1 [123456789 FedoM.

Ok |C:|| celar

Perfil : [Taxa5s [vinado Modificar || G
18.P.1 - Perfil A - Custos Resic - | 23,75| Quadro -

Apager || ¥

[Métada [Remun. Anual [ CustafHora [ jda | I |
|Custosreais + | 25.987,50| 5,00 14,00

Fig. 33 - Insercao de técnicos - método dos custos reais

¢ N.° ordem - gerado automaticamente;
e NIF - inserir o NIF do técnico;

e Nome - inserir o nome do técnico;

e Perfil - associar o perfil técnico;

e Restantes campos - gerados automaticamente.

3. Insercao de técnicos - Bolseiros

PEDIDO! .
TECNICO
Ficheiro  Agi [e Ordem [ NiF [Myome | Iniserir
3.P.1 123456769 Filipe C.
on | [0 conee
[Perfil [Taxa55 [Vincuo | -
Modificar
[JB.P.J.—PerﬁI C - Bolselros - ] |Bclsaro - |
Apagar

| Método |Remun. Anua  |Custofora  |Horas/dia |Mesesfano |
|Custos reais | 11.760,00| | |

Ver | Editer .~

Técnicos

o NIF Mome Pa Vincule Métedo
Qrdem - - T

arfil
1P.1 Miguel 5. 16 Simplificado 14.000,00,

LP.1 | 123456789 |Pedro M. 18.P.1| 23,75 [Quadio Cusios reais | 25.987,50

Fig. 34 - Insercdo de técnicos - bolseiros

¢ N.° ordem - gerado automaticamente;

e NIF - inserir o NIF do bolseiro;
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e Nome - inserir o nome do bolseiro;
e Perfil - associar o perfil ao bolseiro;

¢ Restantes campos - gerados automaticamente.

4. Insercao de Novos Perfis
0 quadro correspondente aos perfis € de preenchimento automatico, de acordo com os
perfis aprovados em sede de candidatura.
E possivel a insercio de novos perfis, através do botdo “Ver/Editar”, no quadro
correspondente aos perfis, em situaces especificas, nomeadamente quando um técnico é
substituido por um outro técnico, sendo que este procedimento ndo deve ser realizado sem a

aprovacao prévia do Organismo Intermédio.

PEDIDOS DE PAGAMENTO VOLTAR
Ficheiro &t;?tes Pagina .f\jud.a .
KIKICIEIC]E

Remuneracdo | Remuneracio

16 |smplificado 0 |Quadro simplificado 14.000,00 &
17 Reais bolseiro 0  [Bolseiro Custos reais 12,000,00
18.P.1 Perfil A - Custos Reais 23,75 Quadro Custos reais 1.500,00

Fig. 35 - Perfis

Seguidamente apresentam-se as instru¢des para a insercao de um novo perfil.

PEDIDOS DE PAGAMENTO VOLTAR
Ficheiro Acdes Pagina Ajuda

(W] Jrin]z/aa)

pertis

PERFIL Inserir perfi..

[Ne Ordem [Perf | [ ]
| 18.P.1 [osé A, | ok |Can0e\n'|

|TaxaSS [Remun. Mensal [Remun. Anual | Modificar || |

2,75 | 2.000,00| |:|

Fig. 36 - Novos perfis
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e N.°ordem - gerado automaticamente;

e Perfil - inserir o perfil/nome do técnico;

e Vinculo - selecionar vinculo;

e Método - selecionar custos reais sempre;

e Taxa SS - inserir a taxa da seguranca social da empresa aplicada ao técnico;
e Remun. Mensal - indicar o vencimento base mensal do técnico;

e Remuneracao Anual - campo truncado.

Observacao: Na insercao de um perfil correspondente a um bolseiro, os campos “”Taxa SS” e
“Remun. Anual” ndo estao abertos a edicdo, correspondendo a remuneracdo mensal ao valor

da bolsa pago ao bolseiro.

N&o é possivel a insercao de novos técnicos através do método dos custos simplificados, pelo
que, sempre que um técnico inicialmente aprovado por esta metodologia for substituido, a
insercao do novo técnico é obrigatoriamente realizada através do método dos custos reais.

O sistema nao permitira a insercao de novos perfis pelos custos simplificados, indicando essa

insercao como um erro.

PEDIDOS DE PAGAMENTO VOLTAR
Ficheiro Acfes Pagina Ajuda

(W]« ]r]=]a]m

PERFIL
|Ne Ordem | Perfi
18.P.1 PperfiB

[Vinculo |Método |Taxa 55 [Remun. Mensal [Remun. Anual

Quadro |Simplificado | | | 16.000,00

® Método - ndo & possivel a insercdo de novos perfis associados ao método de imputacdo de custos simplificados

Ll

Fig. 37 - Erro na insercao de novos perfis
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G. Roc-Toc

A pagina ROC/TOC deve ser preenchida na integra pelo Revisor Oficial de Contas,
Contabilista Certificado (TOC) ou responsavel com competéncias para o efeito no caso das

entidades publicas.

No quadro da imagem 39, o TOC/ROC pode inserir Observacées (com base num conjunto de
observacdes padronizado), relativas a despesa em analise, quando considerar ter algum
apontamento a fazer a alguma despesa, seja ela objeto de certificacao ou nao, sendo que

estas ficarao patentes no quadro movimentos.

Observacdes ROC/TOC

Fig. 38 - Quadro

Despesas indevidamente documentadas Observacoes
MNdo  |Documentos incorretamente contabilizad: ROC/TOC
Despesas ndo previstas no projeto

| »

Mo  |Despesas fora do prazo de elegibiidade

= o|ln| oo
=
T
=)

MN3o  |Despesas sem efeito

4]

Por defeito, neste quadro, estao definidas observagdes tipificadas. Contudo ao pressionar o

~ | wer | Editar [ - L. -
botao , podem ser acrescentadas outras observacées sobre duvidas, questdes

ou justificacoes relativamente a elegibilidade das despesas.

- - [

. - OBSERVACOES DO ROC/TOC
Fig. 39 - Quadro Insercao de [Origem | Alnea | Desaricio [Smiga | T
|

Observag¢des ROC/TOC ‘ l l ‘

Ao ser inserida uma nova observacdo é automaticamente indicada a alinea correspondente,
de forma sequencial. A descricdo da observacdo devera ser o mais clara possivel. Todas as
observagdes constantes nesta pagina encontram-se disponiveis para selecao na certificacao

de cada movimento inserido.

As observacoes tipificadas dizem respeito a:
e Despesas indevidamente documentadas;
e Documento incorretamente contabilizado;

e Despesas ndo previstas no projeto;
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o Despesas fora do Prazo de elegibilidade.

Em complemento as observacdes do TOC/ROC deve ser preenchida uma Declaragdo com
Dados suplementares, que pode incluir eventuais énfases ou reservas existentes

relativamente a despesa apresentada.

Dados do ROC/TOC - Declaracao

Reservas

[[] Sem qualquer tipo de reservas

Principios Contabilisticos

| Geralmente aceites

[] Geralmente aceites, em Portugal, para o sector

(naicar o sector)

Enfases

[[] Sem qualquer tipo de énfases

[Jroc []TOC
Nome

Morada

Local

N2 ROC/TOC

Data

Fig. 40- Quadro Insercdo Dados do TOC/ROC

Para a emissao da Declaracdo de Responsabilidade do TOC/ROC, é obrigatorio o

preenchimento dos campos relativos ao quadro acima.

& No caso de Entidades Publicas, a certificacao pode ser efetuada, nos

mesmos termos, por um Responsavel Competente da entidade promotora.

Devem ser inseridas tantas observacdes quanto as necessarias, mediante as situacoes
verificadas em cada despesa, ndo podendo as Reservas, Enfases e Observacdes serem

assinaladas no campo “Fundamentacao do Pedido” na pagina Resumo.
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H. GARANTIAS

Caso tenha sido solicitado um Pagamento a Titulo de Adiantamento contra Garantia, a
informacao relativa a garantia prestada constara na pagina Garantias.

Aquando da submissao de um PTA contra garantia, deve ser preenchido este quadro com os
dados referentes a garantia, nomeadamente a sua Referéncia numérica, a Entidade ou

entidades que asseguram a Garantia, o Tipo de garantia (Garantia Bancaria ou Garantia
Mutua) e o seu Valor.

Os dados ai inseridos, manter-se-do em posteriores pedidos.

Garantias

Fig. 41 - Quadro Insercdo dos dados relativos as garantias Bancarias
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0 quadro constante desta pagina tem por objetivo registar informacdes sobre despesas

I.  LEASINGS

relativas a contratos de leasing. Sempre que sejam apresentadas despesas sustentadas
através de um contrato de leasing, apos insercao da informacao respeitante as mesmas na
pagina Movimentos, o beneficiario deve clicar no botao “Atualizar” na pagina Leasing.

Para as despesas inseridas deve ser indicado o valor das rendas vincendas apoiaveis, a data

da uUltima renda apoiavel e a data da Gltima renda.

No quadro serdo inseridos os dados necessarios para registar e controlar as despesas que
advém dos contratos, sendo que os conteldos dos campos a sombreado (o n° do Pedido de
Pagamento, o nimero de Comprovativo, o n° de N° Ordem e a Descricdao da natureza ou
objeto da despesa, o valor Elegivel e Pago até aquele momento), sdo transportados

automaticamente do quadro Movimentos.

Para preencher a informacao que ira constar nas 3 colunas, devera

pressionar o botao , presente no canto superior direito, de forma a

atualizar os campos de preenchimento automaticos.

O utilizador preenche, diretamente, o Valor das Rendas Vincendas Apoiaveis (apenas
amortizacdo de capital dado que os encargos financeiros ou de outra natureza nao sao
elegiveis), a Data da Ultima Renda passivel de ser apoiada (até 2 anos apds a data da Gltima
fatura paga imputavel ao projeto, tendo como limite absoluto a data de elegibilidade das
despesas do PO financiador) e a Data da Ultima Renda do contrato de Leasing.

Leasings

Fig. 42 - Quadro

Insercao dos

dados relativos

aos contratos de

leasing
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J. CLASSIFICAGAO DOS INVESTIMENTOS

Na pagina Classificacdo dos Investimentos consta o mapa dos investimentos aprovados, a
realizar durante a execucao do projeto. O campo “N.° de ordem” que deve ser preenchido
na insercdao de despesas na pagina Movimentos corresponde ao nimero que consta na
primeira coluna deste mapa.

Pedido de Pagamento

Fig. 43- Mapa
Mapa de Classificacdo de Investimentos e Despesas Ver | Editar .~ de
T Classificacao
Investimento Elegivel de
Equipamento de cromatografia gasosa - GC-MS (act. 3) 81.000,00 34.700,40 - investimentos
2 Protatipo de Infravermelho para andlise de rolhas (act. 4) 31.000,00 31.000,00 =622
e ——— e Despesas
3 Auditor técnico dentifico {act. 7) 600,00 600,00| s622

Apods aceitacao por parte do Organismo Intermédio de uma proposta de alteracdo aos
investimentos aprovados, o beneficiario deve introduzir os novos investimentos através do
botao “Ver/Editar”.

i
/

PEDIDOS DE PAGAMENTO VOLTAR f_,

'i O beneficiario
pode

Eicheio Acdes Pagna  Ajuda

(W]« [r]z]a]=m

Pedido de Pagamento

Mapa de Classificacio de Investimentos e Despesas

acrescentar rubricas de

despesa através do

P Wer | Editar |o
botao  LerlEdtar [ |

presente  no canto

superior direito.

L

sequencial, indicando

| Atividade Classificaciio da Despesa
L s = a.iii) Matérias-primas e componentes -

s

10 - . .

g CLASSIFICACAO DO INVESTIMENTO Modificar investmento. .. Ao 1ntr0d uzir essas
= NS Ordem | Descricio £ { Inserir . ,

o 85.p.1 Lsﬂulura metdlica 62.3.0. Fox e | novas rubricas € dado
15 Contratado lizad | Modificar 7

15 Investimento | Elegivel Investimento  Elegivel Certificado um numero de Ordem
17 1.000,00 1.000,00

8

19

20

E

que se trata de uma
Fig. 44 - Menu de insercado de investimentos na Classificagdo de investimentos e nova introducao  do
Despesas (xx.P3.1 ou XX.P.2 etc.)

beneficiario.

Para além das rubricas aprovadas, neste mapa podem ser inseridas novas rubricas que o
beneficiario considere indispensaveis no ambito da execucédo do projeto. Estas novas rubricas

podem surgir em substituicao de outras que ndo serdo executadas ou porque sao adicionais as

3 A letra <P~ nesta numeracéo indica a introducéo de uma rubrica pela Entidade Promotora/Beneficiario.
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que foram inicialmente aprovadas. Deve ser dada nota destas alteracoes no campo

Fundamentacao do Pedido (Fig.13), justificando detalhadamente estas situacoes.

& O formulario nao deixa alterar o contetdo das rubricas inicialmente aprovadas, pelo

que novas situacoes decorrentes da execucao do projeto devem ser acrescentada.

Salienta-se que, estas reformulacdes constituem alteracées ao inicialmente aprovado,
podendo por em causa os objetivos e fundamentos que presidiram a aprovacao do projeto.
Assim, estas serao submetidas a apreciacao do Organismo Intermédio, com a submissao do

pedido, podendo vir ou nao a ser aceites, em funcao da sua relacao com o projeto aprovado.

N.° ordem - gerado automaticamente;

Descricdo - apresentar o detalhe da despesa;

SNC - selecionar a conta SNC aplicavel;

e Contratado - Investimento - indicar o valor do investimento;

e Contratado - Elegivel - indicar o montante da despesa relevante para o projeto;
¢ Realizado - campos truncados;

Atividade - selecionar a atividade associada a despesa;

Classificacdo da despesa - selecionar a rubrica na qual a despesa é enquadravel;
Estabelecimento - selecionar estabelecimento onde esta a decorrer o projeto.

Sera atribuido um N° Ordem sequencial ao Ultimo constante do mapa de investimentos
aprovado. Assim que o beneficiario inicia a insercao/alteracdo, deve inserir a descricao do
movimento e a conta SNC onde esta inscrito. O momento seguinte de preenchimento diz
respeito ao valor Contratado: nesta situacdo, dado que essa rubrica ndao se encontra

aprovada, deve indicar o montante total previsto realizar nessa rubrica.

Os campos Investimento, Elegivel e Certificado além de serem campos automaticos, sao
também cumulativos e refletem a execucao e evolucdo do projeto, dada pelo mapa de

Movimentos.
Devera ainda escolher qual a Classificacao da Despesa, de acordo com as despesas elegiveis

prevista no respetivo regulamento do Sistema de Incentivos (esta disponivel uma lista

automatica da qual devera escolher apenas uma opcao).

GUIA DE APOIO AO PREENCHIMENTO DO FORMULARIO DE PEDIDO DE PAGAMENTO - V.1.0 42



” PORTUGAL UNIAO EUROPEIA
Fundos Europeus Estruturais
‘ 2 O 2 O e de Investimento

K. CuSTOS INDIRETOS

Apos insercao de todas as despesas diretas, o beneficiario deve clicar no botao “Atualizar” na
pagina Custos Indiretos, para apuramento automatico do montante de custos indiretos
associado ao pedido de pagamento. Sempre que, depois de clicar neste botao, sejam

inseridas novas despesas, o procedimento devera ser repetido.

PEDIDOS DE PAGAMENTO VOLTAR
Ficheiro Acdes u Ajuda
M| 4| )Re=me
——— 1 Condicies
Contratac3o Plblica

.
Movimentos com Amortizagao
Pessoal -
Custd _. ( 2 Atualizar )
Técnicos

e !TOC Custos Indiretos - Acumulado Total
P Garantias
Leasings | Certificado | Investimento Elegivel Certificado Investimento

Classificacdo dos Investimentos 54,500,00

Custos Indiretos

13.625,00

Finandamento

Fig. 45 - Menu de apuramento dos custos indiretos
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L. FINANCIAMENTO

Este quadro pretende efetuar o acompanhamento dos recursos financeiros alocados ao
financiamento do projeto, tendo em consideracdao a execucao apresentada neste e em

anteriores pedidos de pagamento.

A pagina Financiamento é de preenchimento obrigatério apenas no Pedido de Pagamento
Final. Nesta pagina o beneficiario deve indicar as fontes utilizadas para financiamento do
projeto, assim como apresentar uma descricao das mesmas na caixa de texto que consta no

final da pagina.

Salienta-se que as fontes de financiamento indicadas deverao corresponder as apresentadas
em sede de candidatura. Quando existam alteracdes as mesmas, estas também deverado ser
justificadas. Na rubrica de Incentivo devem ser indicados apenas os montantes recebidos

pela entidade durante a execucao do projeto.

PEDIDOS DE PAGAMENTO VOLTAR

Ficheiro Agbes | Pagina | Ajuda

[l ] fr=

Condigtes
Confrataco Publica

Movimentos com Amortizacio

Pessoal

Estru| . . rs05 Financeiros)
Tecricos
ROC/ TOC |
Gorantias 2015 2016 017 2018
Capi Leasngs -

3 Classificacio dos Investimentos
Prg Custos Indretos

Autnd Financiamento
PIDDAC
Finarciamentos
Firanciamento de Instituigies de Crédito
Errpréstimos por Obrigagoes
Firanciamento de Socos Adonistas
suprimentos Consclidades

Dutras dividas a Sécios/Adonistas

Fornecedores de Investimentos
Locacdo Financeira
Incentiva
Wao Reembalsavel {(TMR)
Reembolsdvel (IR)
Qutros
FINANCIAMENTO TOTAL

Fig. 46 - Quadro - Estrutura de Financiamento do Projeto (Recursos financeiros)
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0 quadro esta dividido em dois eixos que entrecruzam:

= O eixo vertical corresponde as rubricas, cujo desdobramento se encontra abaixo.

= O eixo horizontal diz respeito aos valores aprovados, aos anos de execucao e totais.

A conjugacao dessa informacao possibilita uma visao mais completa (se bem que abreviada)

do estado do projeto.

Salienta-se que as fontes de financiamento inscritas deverao corresponder as que foram

indicadas em candidatura.

Quando existam alteracoes as fontes de financiamento, estas deverao ser identificadas neste

quadro.

M. VALIDACAO E SUBMISSAO DOS PEDIDOS DE PAGAMENTO

Apds conclusao da insercdo das despesas e preenchimento de toda a informacdo necessaria
nas diferentes paginas, sempre que aplicavel, o beneficiario deve voltar a pagina Resumo,
onde, por baixo da caixa de texto da fundamentacao do pedido, encontra os botées “Validar”

e “Submeter”.

Em primeiro lugar deve clicar no botdo “Validar”. Caso seja detetado algum erro, sera dada
essa indicacdo. Na inexisténcia de erros, o passo seguinte sera clicar no botao “Submeter”
ficando assim concluido o processo de submissao, sendo indicados os comprovantes

selecionados como amostra.

PEDIDOS DE PAGAMENTO VOLTAR
Ficheiro Acfes Pagina Ajuda

A=A s

Fundamentacio do Pedido

Validar -3 Submeter (2o

Fig. 47 - Fundamentacao do pedido de pagamento
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No momento da submissdo do formulario, o Beneficiario recebe uma mensagem onde é
informado da definicdo de uma amostra de documentos de despesa cujas copias devem ser
disponibilizadas, através da sua submissao no Balcdo 2020, para verificacdo administrativa. Os
documentos selecionados para efeitos de amostra encontram-se assinalados com um *
(asterisco) no pdf gerado aquando da submissao do pedido de pagamento, no anexo Mapa de

Despesas de Investimentos.

Assim, devera proceder da seguinte forma:

. Descarrega o ficheiro PDF gerado com o pedido de pagamento, (onde a amostra
documental se encontra indicada);

. Recebe uma notificacdo solicitando o envio, por via digital, da documentacao
identificada, sendo indicando um link para upload dos documentos;

. Submete os documentos no link indicado na mensagem.

SO apos a rececao destes elementos, se podera iniciar o processo de analise do pedido.

MENSAGENS VOLTAR

Recebida

RECEBIDA.

Alerta | Envio de documentagdo

BalcaosU20,

Fig. 48 - Mensagem de envio de documentacao

O upload da documentacao a enviar deve ser organizado e identificado da seguinte forma:
e Pedido de Pagamento (PDF);

e Comprovante X;
e Comprovante Y;

e Processo Bolsa X;

e Relatorio de Missao X;
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e Relatorio Técnico (indicar o periodo de reporte).

Observacoes:

- Os comprovantes selecionados como amostra nao devem ser digitalizados num Unico
documento, devendo ser apresentados no formato acima indicado;

- De momento o upload do Relatorio Técnico deve ser efetuado conjuntamente com a

restante documentacao do pedido de pagamento, prevendo-se que brevemente esteja
disponivel um icone proprio para o efeito.

GUIA DE APOIO AO PREENCHIMENTO DO FORMULARIO DE PEDIDO DE PAGAMENTO - V.1.0 47



CDT- CONHECIMENTO E DESENVOLVIMENTO TECNOLOGICO/COMPETE
Maio bE 2016




