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BOLSA DE CANDIDATURAS

1 | ENQUADRAMENTO GERAL

A justificagdo das despesas por parte da entidade beneficidaria pressupSe a apresentacdo de Pedidos de
Pagamento, através do Sistema de Informagdo do ON.2 (SIGON.2), disponivel no site www.novonorte.qren.pt em
http://212.55.137.44/bolsasigon2candgren/.

O formulario disponibilizado em SIGON.2 é aplicavel a todos os Pedidos de Pagamento a apresentar ao ON.2, a
excep¢do dos Pedidos aos Sistemas de Incentivos que dispéem de formuldrios préprios disponiveis em
www.incentivos.gren.pt.

ON

BOLSA DE CANDIDATURAS

? avisos &% MODELOS
INTRODUZA OS SEUS '
DADOS DE ACESS0: Conteldo disponivel apds Acesso Conteddo disponivel apds Acesso

= Recuperar Password?

Pretende registar-se?

Mediante este registo podera consultar
2 gerir mais conteddos tais come
'Candidaturas' e 'Pagamentos’

Figura 1 - Sistema de Informagdo do ON.2 - Ecra inicial

ApOs registar os seus dados de acesso, a entidade beneficiaria encontrard um conjunto de conteudos,
estruturados por separadores (ver Figura infra).
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GERAL ALERTAS MODELOS PROG. DE ACCAOD CANDIDATURAS PEDIDOS DE PAGAMENTO
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Figura 2 — Separador ‘Pedidos de Pagamento’: Sub-Menus

No separador ‘PEDIDOS DE PAGAMENTO’ tem acesso a:

‘Apresentar Pedido de Pagamento’: o Beneficidrio pode inserir um novo pedido de pagamento (Tipo:
Adiantamento, Reembolso e Adiantamento Contra-Factura) ou regularizar um Adiantamento Contra-
Factura;

‘Pedidos de Pagamento Pendentes’: o Beneficidrio pode aceder aos Pedidos de Pagamento que ja criou mas
que ainda ndo submeteu a Autoridade de Gestdo;

‘Alterar Pedido de Pagamento’: o Beneficidrio pode aceder aos Pedidos de Pagamento submetidos
anteriormente, mas que, por indicacdo da Autoridade de Gestdo, necessitam de ser alterados/corrigidos;

‘Consultar Estado de Pedidos de Pagamento’: o Beneficidrio pode visualizar a lista de Pedidos de Pagamento
que ja submeteu ao ON.2, caracterizados pelo estado em que se encontram;

‘Consultar Lista dos Documentos de Despesa Apresentados’: o Beneficidrio pode visualizar a lista dos
documentos de despesa que ja submeteu ao ON.2, caracterizados pelo estado em que se encontram. E
ainda possivel identificar o saldo de cada componente e de cada componente contratada (contrato de
fornecedor).
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2 | APRESENTACAO DE PEDIDOS DE PAGAMENTO

2.1 | Introdugdo

A apresentagdo de Pedidos de Pagamento, através do SIGON.2, processa-se por uma sequéncia de 7 Passos:

A validagdo e gravagdo da informacgdo inserida em cada um dos Passos efectua-se automaticamente e apenas
com a passagem ao Passo seguinte, excepto no Passo 5 em que é possivel a gravagdo de todos os registos até
esse momento. Por conseguinte, se for efectuada uma passagem para o Passo anterior perdem-se as
informacdes inscritas no Passo presente.

No caso de ndo ter sido possivel ao Sistema de Informagdo validar a informacgdo inserida num determinado Passo,
o Sistema ndo permitird a passagem ao Passo seguinte e emitird mensagens de erros /alertas, sinalizando
anomalias no preenchimento (ver Anexo 1).

Ou seja, deve-se ter em atengdo que o formulario inclui campos que sdo de preenchimento obrigatério e
incorpora uma série de validagGes automaticas. Por esta razdo, sé pode prosseguir para o Passo seguinte assim
que sanados os lapsos que forem detectados na pagina corrente.

Na sequéncia do preenchimento e consequente validagdo da informacgdo inscrita na totalidade dos Passos, e apds
a confirmagdo por parte do Beneficidrio sobre todos os dados que forneceu é possivel finalizar a apresentagdo do
Pedido de Pagamento.

Apds submissdo do Pedido de Pagamento, o Sistema de Informagdo procede automaticamente ao envio
electrénico da informacgdo relativa ao mesmo para a Autoridade de Gestdo do ON.2. Em simultdneo, e apenas
nesta fase, o Beneficidrio poderd, através de um ou dois links, consoante o caso aplicavel, aceder ao formulario
do Pedido de Pagamento em causa, o qual lhe sera disponibilizado em formato ‘pdf’, estruturado de acordo com
o modelo disponibilizado pelo Sistema e em consonancia com a informagdo apresentada.

2.2 | Requisitos prévios a apresentagdo de Pedidos de Pagamento

a. A apresentacdo de Pedidos de Pagamento da comparticipacdo FEDER pelo Beneficiario pode ser formulada
imediatamente apos a celebragdo do Contrato de Financiamento da operagdo.

b. A despesa a incluir em Pedidos de Pagamento corresponde a adjudicagbes cujos processos se encontrem
concluidos e evidenciados pela apresentagdo, pelo Beneficiario, da respectiva ‘Ficha de cumprimento’,
acompanhada dos elementos nela exigidos, ou do ‘Quadro dos Contratos de Fornecimentos’, relativos a
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conformidade dos procedimentos de contratagdo publica que tenha ja sido remetida a Autoridade de Gestao,

e se encontre verificada e validada pelo Secretariado Técnico responsavel.

Sé é possivel ao Beneficidrio apresentar despesa relativa a procedimentos de contratagdo completos que
tenham sido validados e que estejam carregados no Sistema de Informagdo, mediante a criagdo, pela
Autoridade de Gestdo, de um ‘Contrato de fornecedor’.

Para situagdes em que, a data da apresentagdo da candidatura, o processo de adjudicagdo de trabalhos ndo
se encontre terminado, o Beneficiario enviard a Autoridade de Gestdo, através do correio electrénico do
Secretariado Técnico competentel, antes da apresentacdo do Pedido de Pagamento que contempla a
primeira despesa do contrato, a respectiva ‘Ficha de Cumprimento / Quadro dos Contratos de
Fornecimentos’.

Sobre a metodologia de verificagdo do cumprimento das regras associadas a contratacdo publica pelos
Beneficiarios do ON.2, deve ser consultada a Orientagdo de Gestdo 4 (2008), disponivel no site do Programa.

Se do processo de verificagdo da ‘Ficha de Cumprimento / Quadro dos Contratos de Fornecimentos’ resultar
na deteccdo de alguma irregularidade formal ou processual que inviabilize a elegibilidade da despesa
associada aquele procedimento de contratagdo, a Autoridade de Gestdo notificard o Beneficidrio nesse
sentido. Caso ndo se detecte qualquer irregularidade, o Beneficidrio serd igualmente informado da
regularidade do procedimento contratual e do ‘Cédigo do Contrato’, elemento necessario a submissdo do
Pedido de Pagamento.

O Pedido de Pagamento s6 sera considerado valido com o correcto preenchimento do Formuldrio e
apresentacdo de copia de todos os documentos de despesa nele incluido, bem como os demais que se
identificam nas Instrugdes constantes deste Guido e descritos na Orientagdo de Gestdo 1 (2008)2. Assim,
previamente a apresentacdo de cada Pedido de Pagamento devem ser preparados os elementos descritos na
Tabela abaixo:

TIPO DE PEDIDO ADIANTAMENTO REGULARIZACAO SIGON.2

REEMBOLSO DO ADIANTAMENTO Ficheiro a
DOCUMENTOS CONTREERCIURS CONTRA-FACTURA anexar no

MAPA DOS INDICADORES DE REALIZACAO FISICA E DE
RESULTADOS X X FASSORS

MAPA DE MEDIGAO DOS TRABALHOS (no caso das
operagdes/componentes infra-estruturais)

X X PASSO 4

MAPA DE REALIZAGAO DO INVESTIMENTO (no caso das

o A o X X PASSO 4
operagdes/componentes imateriais)
COPIA DOS JUSTIFICATIVOS DA DESPESA REALIZADA X X
(facturas, autos de medigdo (se aplicavel))
COPIA DOS JUSTIFICATIVOS DA DESPESA PAGA (autorizacdes X X

de pagamento (se aplicavel), recibos)

COMPROVATIVOS DOS PAGAMENTOS EFECTUADOS X X
(extractos bancarios)

Tabela 1 — Identificagdo dos documentos a acompanhar cada Pedido de Pagamento

! Sobre o enderego electrénico a utilizar, sugerimos a consulta dos Contactos disponibilizados no site do ON.2: Operagdes enquadraveis nos
Eixos Prioritarios I, Il e V: novonorte.25@ccdr-n.pt, Operagdes enquadraveis nos Eixos Prioritarios Il e IV: novonorte.34@ccdr-n.pt

? Esta Orientacdo de Gest3o regula os pagamentos aos Beneficidrios, no 4mbito de operagdes aprovadas no ON.2, e encontra-se disponivel no
site do Programa em http://www.ccdrn.pt/on2.php?i=355#4.
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SISTEMA INTEGRADD DE GESTAD

BOLSA DE CANDIDATURAS

d. Caso a Autoridade de Gestdo entenda como ndo valido o Pedido submetido pelo Beneficiario comunicar3,

através do endereco electrénico do responsavel da operagdo, de tal facto e da necessidade do mesmo ser
corrigido/rectificado.

2.3 | Sub-Menu: Apresentar Pedido de Pagamento

= GERAL = ALERTAS = MODELOS = PROG. DE ACCADO = CANDIDATURAS = PEDIDOS DE PAGAMENTO

"BOLSA DE

[ s |

CcoRn wg SRIE:

Figura 3 — Sub-Menu: Apresentar Pedido de Pagamento

DESCRICAO GERAL

Através deste ecrd é possivel ao utilizador iniciar o registo de um novo Pedido de Pagamento e proceder,
caso ainda ndo o tenha realizado, ao download do Ficheiro ‘EXCEL’ e dos Modelos identificados no Passo 4.
Os Modelos podem também ser obtidos no site do ON.2 em ‘Investimento Publico / Documentagdo /
Orientac¢des de Gestdo / Orientacdo de Gestdo 1 (2008)’ (http://www.ccdrn.pt/novonorte/ogl 2010b.zip).

REGRAS ESPECIFICAS

O formulario de Pedido de Pagamento é preenchido sequencialmente ao longo de 7 Passos, os quais se
encontram enunciados na figura infra.
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BOLSA DE CANL

MODELOS CANDIDATURAS PEDIDOS DE PAGAMENTO

Os dados referentes ao pedido de pagamento devem
ser preenchidos nos seguintes passos: ]:m esel | ‘
ot L 7
CANDIDATURAS | = n = ]
™ 10 Passo - Identificacde da Operaclo Fedld' de f
% ) 29 Passo - Entidads Beneficiaria El.
P 30 Passo - Identificacdo do Tioo de Pedida de J
Pagamanto agamen[n
49 Passo - Ficheiro de Despesas e Documentos Anexos
59 Passo - Lista doz Documentos Justificativos de | ' ¥

Despesa 1N 0 o U D
60 Passo - Pagamentos
79 Passo - Declaragio de Compromizse — —

Dovmload Excel/Modelos Pedidos de Psgamente

INICIAR >> 10PASS0O

ceorn 28R

mm
ey
S T s

Figura 4 — Sub-Menu: Apresentar Pedido de Pagamento - Ecra inicial

— E necessario premir o botdo de ‘Iniciar>> 12 Passo’ para dar inicio a submissdo do Pedido.

BOTOES

Permite efectuar o download dos seguintes ficheiros:

— Mapa de Indicadores de Realizagdo Fisica e de Resultados, para anexar no Passo 4

—Mapa de Acompanhamento da Medigdo dos Trabalhos, aplicavel a

Dovnlosd Excel/Modelos Pedidos de Pagaments I operagdes/componentes infra-estruturais, para anexar no Passo 4

—Mapa de Acompanhamento da Realizagdo do Investimento, aplicdvel a
operag¢des/componentes imateriais, para anexar no Passo 4

— Ficheiro EXCEL, para upload no Passo 4 (ver regras de formatacdo/preenchimento
e versdo descritas no Anexo 2)

= Permite iniciar o processo de introdu¢do de um Pedido de Pagamento.
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BOLSA DE CANDIDATURAS

PASSO 1 | IDENTIFICACAO DA OPERACAO

O simbole " =" assinala
preenchimento obrigatério

passos

Identificacdo da Operacdo

Escolha a Operacao

—+ Codigo da Operacao:

—+  Designagao da Operacao:

Passo Seguinte

FECHAR

Figura 5 - PASSO 1: Identificagdo da Operagao

DESCRICAO GERAL

- Esta opg¢do permite ao utilizador identificar a operagao para a qual deseja inserir documentos de despesa.

REGRAS ESPECIFICAS

— S0 é possivel registar um ‘Codigo de Operagdo’ para uma lista de documentos.

— Mediante a selecgdo do botdo ‘Escolha a Operagao’, surgird uma tabela de apoio com as operagGes para as
quais é possivel a submissdo de Pedidos de Pagamento.

— O campo ‘Cédigo da Operagdo’ e ‘Designacdo da Operagdo’ sdo de preenchimento automatico apéds a
seleccdo da Operagdo pretendida.

BOTOES
I Devolve uma lista com o cddigo e designacgdo de todas as operagdes contratadas associadas ao
Executor.

TS L Permite avancar para o passo seguinte.

Permite fechar a opgao de introdugdo de pedido de pagamento.

I
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PASSO 2 | ENTIDADE BENEFICIARIA

passos

Entidade Beneficiaria

Confirme os dados do responsivel pela operacdo seleccionada no Passo 1 (caso a informacdo mostrada

ndo coincida com a informacdo previamente submetida devera carregar no link ® contactar-nos
com o intuito de ser alterada a mesma):

Nome do Responsavel:
Telefone do Responsavel:
Teleméwvel do Responsavel:
E-Mail do Responsawvel:

Cargo do Responsavel:

FECHAR

Figura 6 — PASSO 2: Entidade Beneficiaria

DESCRICAO GERAL

- Esta opgdo permite ao utilizador identificar/confirmar os dados do responsavel pela execu¢do da operagio.

REGRAS ESPECIFICAS

— Os dados apresentados neste ecrd tém por base a informagdo enviada anteriormente aquando da
submissdo da candidatura.

- Caso a informagdo mostrada ndo coincida com a informagdo previamente submetida ou pretenda alterar

qualquer dos dados constante da mesma, devera carregar no link ‘contactar-nos’ com o intuito de solicitar a
alteragdo da mesma.

Logo que a Autoridade de Gestdo proceda a rectificagdo dos dados remetera essa confirmagdo para os e-
mails do responsavel da entidade e do responsavel da operagao.

BOTOES

sl e, l Permite voltar para o passo anterior.

I Permite avancar para o passo seguinte.
' Permite fechar a opgdo de introdugdo do pedido de pagamento.
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BOLSA DE CANDIDATURAS

PASSO 3 | IDENTIFICAGAO DO TIPO DE PEDIDO DE PAGAMENTO

passos

Identificacdo do Tipo de Pedido de Pagamento

-+ Tipo de pedido de pagamento:

¥ Reembolso C Adiantamento ' Adiantamento Contra-Factura

- Regularizacdo de Adiantamento Contra-Factura
—+  Elegibilidade do IVA:
- Neste Padido de Pagamento o IVA &:
{” Totalmente Elegivel {” parcialmente Elegivel 7 NEo Elegivel
- Heste Pedido de Pagamento aplica-se a "inversdo do sujeito passivo':

C sim N3

FECHAR

O simbelo " —+" assinala
preenchimente cbrigatdrio

' Final

¥ Nzo Aplicavel

Figura 7 — PASSO 3: Identificagdo do Tipo de Pedido de Pagamento

DESCRICAO GERAL

- Esta opg¢do permite ao utilizador identificar:

— O Tipo de Pedido de Pagamento (Reembolso, Adiantamento, Adiantamento contra-factura,

Regularizagdo de adiantamento contra-factura ou Final);

— Se no Pedido de Pagamento o IVA é totalmente elegivel, parcialmente elegivel, ndo elegivel ou ndo

aplicavel;

— Se no Pedido de Pagamento se aplica o principio da inversdo do sujeito passivo.

REGRAS ESPECIFICAS

— A selec¢do do ‘Tipo de Pedido de Pagamento’ neste Passo configurard automaticamente o conteudo dos

Passos seguintes, ou seja:

— Caso o Pedido de Pagamento seja do tipo ‘Reembolso’, o utilizador é obrigado a seguir sucessivamente
os restantes Passos (do Passo 4 ao Passo 7), sendo que, face a modalidade em causa, no Passo 5 o
utilizador deve registar autos de medicdo, se aplicavel, e facturas com recibos e comprovativos de

pagamento associados.
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SIG: .2

SISTEMA INTEGRADD DE

BOLSA DE CANDIDATURAS

Caso o Pedido de Pagamento seja do tipo ‘Adiantamento’, o utilizador é obrigado a seguir
sucessivamente os restantes Passos, no entanto, e porque nesta modalidade ndo se apresenta
despesa, o Sistema passa automaticamente do Passo 4 para o Passo 6. Neste Passo o utilizador sé
pode registar o montante FEDER que pretende solicitar. A finalizacdo do Pedido processa-se do mesmo
modo que a do tipo ‘Reembolso’.

Caso o Pedido de Pagamento seja do tipo ‘Adiantamento contra-factura’, o utilizador é obrigado a
seguir sucessivamente os restantes Passos (do Passo 4 ao Passo 7), sendo que, face a modalidade em
causa, no Passo 5 o utilizador sé pode registar autos de medigdo, se aplicavel, e facturas.

Caso o Pedido de Pagamento seja ‘Regularizagdo de adiantamento contra-factura’, o utilizador é
obrigado a seguir sucessivamente os restantes Passos (do Passo 4 ao Passo 7), sendo que, face a
modalidade em causa, no Passo 5 s6 pode registar autorizacdes de pagamento, se aplicavel, recibos e
comprovativos de pagamento.

A associagdo da(s) factura(s) ao documento de quitagdo e ao comprovativo de pagamento é feita por
uma lista de valores que ja foram introduzidos num pedido de pagamento anterior (Adiantamento
contra-factura, ao qual estd associado um Numero de Despesa).

O utilizador ao seleccionar este tipo de Pedido de Pagamento surge no ecrd um campo adicional (ver
Figura infra) para o registo do Niumero de Despesa (= Niumero do Pedido de Adiantamento contra-
factura que pretende justificar). Ndo se aceitam justificacGes parciais de Listas de Despesas.

O simbolo " =" assinala
preenchimento obrigatdric

Identificacio do Tipo de Pedido de Pagamento

Caso o Pedido de Pagamento seja ‘Final’, o utilizador é obrigado a seguir sucessivamente os restantes
Passos (do Passo 4 ao Passo 7), sendo que, face a modalidade em causa, no Passo 5 o utilizador sé
pode registar facturas com autorizagées de pagamento, se aplicavel, recibos e comprovativos de
pagamento associados.

Caso pretenda alterar a selecgdo do ‘Tipo de Pedido de Pagamento’ efectuada neste Passo, o Sistema
permite este procedimento desde que ndao avance para o Passo seguinte. Ou seja, se avancgar para o Passo
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4 e depois retroceder ao Passo 3 para alterar o ‘Tipo de Pedido de Pagamento’ surgird a seguinte
mensagem de erro:

y O simbale " =" assinala
y preenchimento cbrigatdrio

passos

Atengdo: Ndo pode alterar o tipo de pedido de pagamento!
Identificacdo do Tipo de Pedido de Pagamento
—~+ Tipo de pedido de pagamento:

@' Reembolso @ Adiantamento @ Adiantamento Contra-Factura @ Final
(@] Regularizacdo de Adiantamento Contra-Factura

=  Elegibilidade do IVA:

- Neste Pedido de Pagamento o IVA &:
@ Totalmente Elegivel @ Parcialmente Elegivel @ N3o Elegivel @ N3o Aplicavel

- Neste Pedido de Pagamento aplica-se a 'inversdo do sujeito passiva”:
@ sim @ nio

FECHAR

Sempre que apareca esta mensagem, deve ‘Fechar’ a sessdo e iniciar novamente a apresentacdo do
Pedido de Pagamento, através do Sub-Menu ‘Apresentar Pedido de Pagamento’.

BOTOES

l Permite voltar para o passo anterior.
I Permite avangar para o passo seguinte.

Permite fechar a opgdo de introdugdo do pedido de pagamento.
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PASSO 4 | FICHEIRO DE DESPESAS E DOCUMENTOS ANEXOS

O simbolo " —+" assinala
preenchimenta abrigatdrio

passos

Ficheiro de Despesas e Documentos Anexos

[Os ficheiros/ modelos para a execugio deste PASSO encontram-se disponiveis no Madulo "Apresentar
Pedido de Pagamento')

Proceda & anexacdo dos documentos aplicidveis (ver Orientacdo de Gestdo 1 (2008) em

www.novonorte.gren.pt), com os dados relativos a este Pedido:

i Documentos Ficheiro ~
- | || Procurer... | carreqar FE(H|
[ | | [ Procurer... |
= | [ Foo |
o | [Fooe ]

m | 3

-

-+ Proceda ao upload do ficheiro "EXCEL" com os dados da despesa relativos a este Pedido:

Procurar...
Os documentos justificativos de despesa de suporte a este ficheiro, devem ser carregados no
PASS0 5.

Figura 8 — PASSO 4: Ficheiro EXCEL e documentos anexos

DESCRIGAO GERAL

- Esta opgdo permite ao utilizador anexar os mapas de acompanhamento fisico e financeiro das operagées,
identificados na Orientagdo de Gestdo 1 (2008) e as certidGes validas que comprovem a situagdo
contributiva e tributaria regularizada da entidade beneficiaria.

— Neste ecrd é ainda possivel realizar o ‘upload’ do ficheiro EXCEL com os dados da despesa que suportam o
Pedido.

REGRAS ESPECIFICAS

- Consoante a modalidade do Pedido de Pagamento, a Orientagdo de Gestdo 1 (2008) estabelece quais os
mapas anexos que devem acompanhar cada Pedido de Pagamento.

=

Assim, e depois de preparados os respectivos mapas, deve comegar por seleccionar o botdo ™~ , onde tera

acesso a uma Tabela que lista os diversos documentos (ver Figura infra).
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Desi 30 do Doa it PESQUISAR

| »

Cadigo do Doc Desi cdo do Documento
1 Mapa de Indicadores de Realizag#o Fisica e de Resultados
2 Mapa de Medigéo dos Trabalhos (aplicavel a operagbes/icomponentes infra-estruturais)
3 Mapa de Realizagdo do Investimento (aplicavel a operagbes/componentes imateriais)
4 Declaragdes de nao divida (no caso da entidade beneficiaria ndo ter concedido autorizagéo de |
- iconsulta) F
5 Garantia Bancaria
6 Outros
:
o
< ] ] 3

Figura 9 — PASSO 4: Ficheiro EXCEL e documentos anexos — Tabela de documentos

Seguidamente, depois de seleccionado o documento pretendido e fechado o ecrd, deve procurar no seu
computador o ficheiro respectivo e carrega-lo, clicando no botdo com o mesmo nome. (ver figura infra)

@ simbalo " —" assinzla
presnchimento obrigatério

| passos |

Ficheiro de Despesas e Documentos Anexos
{Os ficheiros{ modelos para a execugdo deste PASSO encontram-se disponiveis no Médulo "Apresentar
Peadido de Pagamento')

Proceda a anexacao dos documentos aplicidveis (ver Orientacie de Gest3o 1 [2008) em

www.novonorte.gren.pt), com os dados relativos a este Pedido:

ml(apa de Indicadores de Re | ” Procurar... |~Can—egar Fic E:: 3
. | || Progurar.. | - 3
. | || Procurar... |

! | || Procurar | =

o i T

=  Proceda ao upload de ficheiro "EXCEL’ com os dados da despesa relativos a este Pedido:

Os documentos justificativos de despesa de suporte a este ficheiro, devem ser carregados no =
PASS0 5.
- . =

Figura 10 — PASSO 4: Ficheiro EXCEL e documentos anexos — Carregamento dos Mapas Anexos — |

Este procedimento deve ser repetido tantas as vezes quantas as necessdrias até carregar todos os Mapas
aplicaveis.

Durante o processo de carregamento dos ficheiros surge uma mensagem de ‘Aguarde’ e logo que finalizado
0 ecra passa a ter o seguinte aspecto:
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| »

O simbale " =" assinala
nd preenchimento chrigatdria

passos

Ficheiro de Despesas e Documentos Anexos
[Os ficheiros/modelos para a execucdo deste PASS0 encontram-se di: iveis no Madulo "Ap
Pedido de Pagamento')

Proceda a anexacdo dos documentos aplicdveis (ver Orientacio de Gestdo 1 (2008) em

www.novonorte.gren.pt), com os dados relativos a este Pedido:

B Documentos Ficheiro -

- Mapa de Indicadores de R¢ | Mapa Indicadores PP1.xlsx c

=] | = °
. [ |[ Procurer... ]

. [ |[ Procurer... ]

I ] 3

-

-+  Proceda ao upload do ficheiro 'EXCEL" com os dados da despesa relativos a este Pedido:

Procurar...

Os documentos justificativos de despesa de suporte a este ficheiro, devem ser carregados no =

PASSO 5.
- <

Figura 11 — PASSO 4: Ficheiro EXCEL e documentos anexos — Carregamento dos Mapas Anexos Il

Caso necessite remover um ficheiro ja carregado, deve seleccionar a linha pretendida e deslocar o ‘corredor’
vertical até encontrar o botdo ‘Eliminar’.

] »

O simbolo " " assinala
presnchimento obrigatdric

passos

Ficheiro de Despesas e Documentos Anexos
(Os ficheiros/ modelos para a execucio deste PASS0 encontram-se disponiveis no Médulo 'Apresentar
Padido de Pagamanto')

Proceda 3 anexacio dos documentos apliciveis (ver Orientacio de Gestio 1 (2008) em

www.novenorte.gren.pt), com os dades relatives a este Pedido:

[ -] [ [ Procurar... ] o
- [ [ Procurar... ] L
- [ [ Procurar... ]

m Eliminar Linha(s

4 T 3

-+  Proceda ao upload do ficheiro 'EXCEL’ com os dados da despesa relativos a este Pedido:

Procurar...

0Os documentos justificativos de despesa de suporte a este ficheiro, devem ser carregados no =

PASSO 5.
- 2

Figura 12 — PASSO 4: Ficheiro EXCEL e documentos anexos — Eliminagdo de ficheiros

- Sempre que seja necessario anexar, numa determinada linha, mais do que um ficheiro, os documentos
devem ser agrupados em ficheiro de formato ‘zip’ (winzip ou similar) e assim ser anexados. A designagdo
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dos ficheiros deve conter apenas caracteres alfanuméricos, sem a presenca de cedilhas e acentuacao, e de
preferéncia sem espagos. Também, o tamanho de cada ficheiro ndo pode ser superior a 25 MB.

A anexacdo neste Passo das certidGes vdlidas que comprovem a situa¢do contributiva e tributaria
regularizada sé é exigivel para as entidades beneficiarias que ndo autorizaram a CCDR-N a consultar a sua
situacdo respectivamente nos sites da Seguranca Social e da DGCI.

Também neste Passo, é possivel realizar o upload do designado ‘Ficheiro EXCEL’, cujo conteudo e formato se
encontram descritos no Anexo 2 deste Guido. Este ficheiro pretende ser um facilitador na preparagao de um
Pedido de Pagamento, pelo que a sua utilizacdo ndo é obrigatéria.

Caso o Beneficidrio opte pela utilizacdo do ‘Ficheiro EXCEL’ deve:

19, Prepara-lo antes de iniciar a apresentagdo do Pedido de Pagamento.

Sdo registados neste ficheiro todos os dados relevantes dos documentos de despesa que suportam
o Pedido, assim como, os dados necessarios que 0os associam a operag¢do a que respeitam (codigo
da componente, cédigo do contrato, cddigo da acc¢do, cddigo da rubrica POCP/POC).

29, Proceder ao seu upload seleccionando o botdo ‘Procurar’.
39, Passar para o PASSO 5.

Se o ficheiro estiver correctamente preenchido, apds a passagem para o PASSO 5, todos os dados
constantes do mesmo surgem descarregados no campo respectivo (ver PASSO 5). Se nao, o Sistema
descarregara os dados passiveis de validagdo e emitird, no momento em que carrega no botdo
‘Gravar’, uma ou mais mensagens de erro a alertar para a insuficiéncia e/ou incoeréncia dos dados
que considera invalidos. Somente em casos excepcionais, como por exemplo a troca do ficheiro é
gue o Sistema nao emitird uma mensagem conclusiva mas sim uma mensagem de alerta de erro na
leitura do mesmo.

Atencdo que, no caso de o Pedido ser do tipo ‘Regularizagdo de adiantamento contra-factura’, para
além de, no Passo 5, se ter que anexar os ficheiros com os documento de despesa é ainda
necessario, linha a linha, seleccionar no campo ‘Factura/Despesa, o nimero do documento que se
pretende justificar nessa linha. Sobre esta matéria ver as regras relativas a utilizagdo/contetido
deste campo.

Caso o Beneficidrio opte pela ndo utilizagdo do ‘Ficheiro EXCEL’ pode seguir para o PASSO 5 e ai proceder,
campo a campo, a inscricao dos dados da despesa.

Quer o Beneficidrio opte ou ndo pela utilizagdo do ‘Ficheiro EXCEL’, a anexa¢do dos documentos de despesa
realiza-se exclusivamente no PASSO 5.

BOTOES
Permite voltar para o passo anterior
Permite avangar para o passo seguinte.
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PASSO 5 | LISTA DOS DOCUMENTOS JUSTIFICATIVOS DE DESPESA

@
2
@ <
[ ) [
u Dados de Fornecedores \ u Dados de Documentos de Despesa \ u Dados de Documentos de gjtgm' -
N> Componente
Contribuinte Nome do Fornecedor da Contrato Executor Accio
Fornecedor Despesa
= = = = =
1
O F—— 3
m Eliminar Linha(s) m Adicionar Linha
- Ancerir|

Figura 13 — PASSO 5: Lista dos documentos justificativos de despesa — Ecra 1

@
2 -
@ J
8 ([ 5 [
m Dados de Fornecedores \ = Dados de Documentos de Despesa \ u Dados de Documentos de mimﬂ b
Accs Rubrica PDD(;'.': / Contal Factura/D Numero Factura Au::de Data Valor

Medicio |Auto de Medicial {Euros)

. - - Seleccione L - 1]

‘ [—— 5

m Eliminar Linha(s) m Adicionar Linha

B - noiorior [ - ocguince |

FECHAR

Figura 14 — PASSO 5: Lista dos documentos justificativos de despesa — Ecra 2
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neEmElen

m Dados de Fornecedores \ m Dados de Documentos de Despesa \ u Dados de Documentos de E!_Mw \

= Tipo Documen

fl::;e}l Documento Ficheiro Documento(s) Despesa ancumen'I‘:; I]Dnc“mll;:nta mgi

= || Procurar..._ ||| i il o
‘ [—— 3

Eliminar Linha(s) = Adicionar Linha
| Carregue aqui para eliminar as linhas seleccionadas |

FECHAR

Figura 15 — PASSO 5: Lista dos documentos justificativos de despesa — Ecra 3

3 -
1 (o]l () Col ) (]
= Dados de Fornecedores \ m Dados de Documentos de Despesa \ m Dados de Documentos de Quitagéo \
Documento Documento
Documento Doc s Dot Dhoct Documento R o
En'I::: Dn-cumelz;l;ntﬂ - Valer | D IVA | Desp Valor | Desp Valor | Autorizacs A:bnrna;andn Aubnrnagaolnda
pa e TErES s/IVA (Euros) (Euros) Total (Euros) |Elegivel (Euros)| Pagamento N.® Data Valor
Ii Il 0,00/ 0,00] 0,00/ | 0,00 || Ii Ii
‘ [E—— 3
m Eliminar Linha(s = Adicionar Linha
oo Aneror] ==

FECHAR

Figura 16 — PASSO 5: Lista dos documentos justificativos de despesa — Ecra 4
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neEnEein

m Dados de Fornecedores \ = Dados de Documentos de

\ = Dados de Documentos de Quitagéio \

s Ficheiro Documentos de Quitacdo e Comprovativos| Documento Documento Lrmein Dncnmerﬁ
Documento S, — Quitagdo Valor | Quitagio
Quitacs de Pagamento Quitacio M. Quitacdo Data =/ IVA (Euros) {Eurus)
- | | Procurar... || | Ii 0,00/ o,
‘ [—— »
m Eliminar Linha(s) m Adicionar Linha

B -oc nrcror IR v---o seguin

FECHAR

Figura 17 — PASSO 5: Lista dos documentos justificativos de despesa — Ecra 5

neeeEemn
= Dados de Fomecedores . u Dados de Documentos de Despesa . u Dados de Documentos de Quitagio

}oc Documento - Comp tivo | Comp tivo
itacio Valor | Quitacio Valor r""; e de P to | de o [P I o t:::" .
stal (Euros) |Elegivel (Euras) e N.° Data rahiacsd
0,00 - | I I i i
‘ [F——
m Eliminar Linha(s m Adicionar Linha

B oo nrierior SN oo Seoui

FECHAR

Figura 18 — PASSO 5: Lista dos documentos justificativos de despesa — Ecra 6
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neemE|eln

m Dados de Fornecedores \ [ ]

Dados de Documentos de \ m Dados de Documentos de Quitagio \
Jocumento Documento - Comp tivo | Comp tivo
itacdo Valor | Quitagdo Valor lepc - bo_“m de Pagamento | de Pagamento m:: Sy N° Lancamento | l:anl?'l:a =
stal (Euros) |Elegivel (Euros) agamen N Data agamenra niabilizacadg
0,00 = |

m Eliminar Linha(s Adicionar Linha
- m Passo Seguinte

[ Carregue aqui para adicionar uma linha h m

FECHAR

Figura 19 — PASSO 5: Lista dos documentos justificativos de despesa — Ecra 7

{naemE|en

m Dados de Fornecedores \ m Dados de Documentos de Despesa \ m Dados de Documentos de Quitagio \

Mocumento Documento - Comp tivo | Comp tivo

itagdo Valor | Quitagdo Valor 'I—lpopC - bo_“m de Pagamento | de Pagamento u:[g e N> Lancamento | l:anl?ll:a =

atal (Euros) |Elegivel (Euros) agamen N.e Data agamenra niabilizacadg
0,00 = |

[F——

Eliminar Linha(s) m Adicionar Linha

[ Carregue aqui para eliminar as linhas seleccionadas i

B -0 ancerior RN o---o Seguints

FECHAR

Figura 20 — PASSO 5: Lista dos documentos justificativos de despesa — Ecrad 8
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2
Q -
Al J
E J
= Dados de Fornecedores ., m Dadosds [ de \_ = Dados de
N Componente
Contribuinte Nome do Fornecedor da Contrato Executor Accao
Fomecedor Daspesa

500505202 | [l Costeira, Empreiteiros, Bl construcso | Il construcso o | [l Municipio da | Il Accson

El P—r— '
m Eliminar Linfra(s; = Adicionar Linha
E=m=m
Carregue aqui para gravar os dados inseridos

Figura 21 — PASSO 5: Lista dos documentos justificativos de despesa — Ecrd 9

DESCRICAO GERAL

- Neste Passo o utilizador procede ao registo dos dados dos documentos de despesa e a anexagdo dos
respectivos documentos de suporte.

REGRAS ESPECIFICAS
— Sobre o preenchimento de cada campo importa referir o seguinte:
~ E obrigatdrio o preenchimento dos campos ‘N.2 Contribuinte do Fornecedor’ e ‘Nome do Fornecedor’.

— Os campos ‘N.2 Contribuinte do Fornecedor’ e ‘Nome do Fornecedor’ sdo alimentados por uma lista de
valores (ver Figura infra) que é obtida através do BackOffice (Sistema utilizado pela Autoridade de
Gestdo) com todos os fornecedores que tenham um ‘Cédigo de Contrato’ criado ou pela entidade
beneficiaria, aqguando da submissdo da candidatura, ou pela Autoridade de Gestdo, em momento
prévio a apresentacdo da primeira despesa que resulte desse ‘Contrato’.

Nif Nome Fornecedor

m - 500505292 | m Costeira, Empreiteiros, Sociedade de Construgdes, Sociedade Andnima

FECHAR

Figura 22 — PASSO 5: Lista dos documentos justificativos de despesa — Tabela dos fornecedores

— 0 campo ‘Componente da Despesa’ é de preenchimento obrigatério e na lista disponivel sé aparecem
as que estdo contratadas para o fornecedor previamente escolhido.
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O campo ‘Contrato’ é de preenchimento obrigatdrio e na lista disponivel sé aparecem os ‘Contratos’
do fornecedor ja validados pela Autoridade de Gestdo e para a componente escolhida.

O campo ‘Executor’ é de preenchimento obrigatério e na lista disponivel s6 aparece(m) a(s) entidade(s)
beneficiaria(s) associada(s) ao fornecedor/contrato/componente escolhidos.

O campo ‘Accdo’ é de preenchimento obrigatério e na lista disponivel s6 aparece(m) a(s) Accdo(Ges)
associada(s) ao fornecedor/contrato/componente/executor escolhidos.

O campo ‘Rubrica POCP/Conta POC’ é de preenchimento obrigatério e na lista disponivel sé aparecem
as rubricas/contas afectas a componente seleccionada.

O campo ‘Factura/Despesa’ sé é de preenchimento obrigatério, caso tenha sido identificado no Passo
3 um Pedido do tipo ‘Regulariza¢do de adiantamento contra-factura’. Na Tabela de apoio associada a
este campo surgem unicamente disponiveis as facturas correspondentes a lista de despesa identificada
no Passo 3, ou seja, as facturas do Pedido ‘Adiantamento contra-factura’ que se pretende justificar.

Com a seleccdo da ‘Factura/Despesa’ que se pretende justificar, o Sistema preenche automaticamente
todos os campos associados a esse documento de despesa (N.2 Auto de Medi¢cdo, Data Auto de
Medicdo, Valor Auto Medigdo, Valor Elegivel Auto Medicdo, Tipo Documento de Despesa, Documento
de Despesa — N.2, Documento de Despesa — Data, Documento de Despesa - Valor s/IVA, Documento de
Despesa — IVA, Documento de Despesa — Valor Total, Documento de Despesa — Valor Elegivel),
devendo o operador unicamente registar os restantes campos (autorizagdo de pagamento, documento
de quitagdo, comprovativo de pagamento e langamento contabilistico)) e anexar, num ficheiro anico,
os respectivos documentos de suporte.

No caso de existir mais do que um documento de quitagdo associado a mesma factura, repete-se o
procedimento descrito no paragrafo anterior tantas vezes quantas os justificativos que se pretende
apresentar, sendo que o total elegivel dos documentos de quitagdo tem que ser igual ao total elegivel
do documento de despesa.

O campo ‘Numero Factura/Despesa’ permite, no caso de Pedidos do tipo ‘Reembolso’ ou ‘Final’,
associar uma factura registada numa linha anterior a mais do que um recibo, utilizando para o efeito a
lista disponivel (ver Figura infra),

m Dag cedores m Dados de Documentos de Despesa m Dados de Documentos de Quitagao
o N
Executor Accio STE LI e Factura/Despesa Num;ru e Auto de rats - |
espesa 22 Auto de Medici
Medicdo
Municipio da Accdol EDIFicIOS Seleccione L =
Municipio da Accdol EDIFicIOS 78 v|
Seleccione uma
78
Fl nm 3
m Eliminar Linha(s) m Adicionar Linha
[Gravar
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Com a seleccdo do documento de despesa, o Sistema preenche automaticamente todos os campos
inseridos na linha anterior associados a esse documento., devendo o operador unicamente registar os
restantes campos (autorizagdo de pagamento, documento de quitacdo, comprovativo de pagamento e
langamento contabilistico)) e anexar, num ficheiro Unico, os respectivos documentos de suporte.

O campo ‘N.2 Auto de Medicao’ é de preenchimento obrigatdrio caso seja um pedido identificado no
Passo 3 do tipo ‘Reembolso’, ‘Adiantamento contra-factura’ ou ‘Final’, e se trate de despesa associada
a uma empreitada.

O campo ‘Data Auto de Medigdo’ é de preenchimento obrigatdrio caso seja um pedido identificado no
Passo 3 do tipo ‘Reembolso’, ‘Adiantamento contra-factura’ ou ‘Final’, e se trate de despesa associada
a uma empreitada.

O campo ‘Valor (Euros)’ é de preenchimento obrigatério caso seja um pedido identificado no Passo 3
do tipo ‘Reembolso’, ‘Adiantamento contra-factura’ ou ‘Final’, e se trate de despesa associada a uma
empreitada. Este valor consta do Auto de Medi¢do e, porque ndo se trata de um documento
contabilistico, ndo inclui IVA.

O campo ‘Elegivel (Euros)’ é de preenchimento obrigatdrio, caso seja um pedido identificado no Passo
3 do tipo ‘Reembolso’, ‘Adiantamento contra-factura’ ou ‘Final’, e se se tratar de despesa associada a
uma empreitada. Este valor corresponde ao montante elegivel dos trabalhos constantes do Auto de
Medicdo.

O campo ‘Tipo Documento de Despesa’ é de preenchimento obrigatério e é alimentado pela lista de
valores especificada na Figura infra:

Tipo Designacdo

[
Bl
I3

[
Ral
0

|..._\ |..| ‘ |
= |I¢ A=E:

Figura 23 — PASSO 5: Lista dos documentos justificativos de despesa — Tabela Tipos de Documentos de Despesa

O campo ‘Ficheiro Documento(s) de Despesa’, possibilita ao beneficiario colocar em anexo o auto de
medicdo, se aplicavel, e a factura ou documento equivalente, registado(s) nesta linha de despesa.

A anexacdo destes documentos s6 pode ser realizada através de um unico ficheiro. Sempre que seja
necessario anexar, numa determinada linha, mais do que um ficheiro, os documentos devem ser
agrupados em ficheiro de formato ‘zip’ (winzip ou similar) e assim ser anexados. A designagdo dos
ficheiros deve conter apenas caracteres alfanuméricos, sem a presenca de cedilhas e acentuacédo, e de
preferéncia sem espacos. Também, o tamanho de cada ficheiro ndao pode ser superior a 10 MB.

O campo ‘Documento Despesa — N.2" é de preenchimento obrigatdrio caso seja um Pedido identificado
no Passo 3 do tipo ‘Reembolso’, ‘Adiantamento contra-factura’ ou ‘Final’.

O campo ‘Documento de Despesa — Data’ é de preenchimento obrigatério caso seja um pedido
identificado no Passo 3 do tipo ‘Reembolso’, ‘Adiantamento contra-factura’ ou ‘Final’.
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O campo ‘Documento de Despesa — Valor s/ IVA (Euros)’ é de preenchimento obrigatério, caso seja um
Pedido identificado no Passo 3 do tipo ‘Reembolso’, ‘Adiantamento contra-factura’ ou ‘Final’, e
corresponde ao valor iliquido (valor base) do documento de despesa.

O campo ‘Documento de Despesa — IVA (Euros)’ é de preenchimento obrigatério, caso o documento de
despesa evidencie este Imposto e seja um Pedido identificado no Passo 3 do tipo ‘Reembolso’,
‘Adiantamento contra-factura’ ou ‘Final’.

O campo ‘Documento de Despesa — Valor Total (Euros)’ é automaticamente preenchido pelo Sistema e
corresponde ao somatorio dos campos ‘Documento de Despesa — Valor s/ IVA (Euros)’ e ‘Documento
de Despesa — IVA (Euros)’.

O campo ‘Documento de Despesa — Valor Elegivel (Euros)’ é de preenchimento obrigatdrio, caso seja
um Pedido identificado no Passo 3 do tipo ‘Reembolso’, ‘Adiantamento contra-factura’ ou ‘Final’.

No caso de se tratar de um projecto gerador de receitas, o campo ‘Documento de Despesa — Valor
Elegivel (Euros)’ deve ser preenchido tendo em atenc¢do a taxa de défice de financiamento (Funding
Gap). Ou seja, o montante da despesa elegivel de cada despesa deve ser multiplicado pela taxa
correspondente ao Défice de Financiamento (Funding Gap), a qual se encontra identificada no
clausulado do Contrato de Financiamento.

O campo ‘Documento Autorizagdo Pagamento — N.2’ é de preenchimento obrigatdrio, caso a entidade
beneficidria esteja obrigada a utilizacdo deste tipo de documentos, e seja um Pedido identificado no
Passo 3 do tipo ‘Reembolso’, ‘Regularizacdo do adiantamento contra-factura’ ou ‘Final’.

O campo ‘Documento Autorizacdo Pagamento - Data’ é de preenchimento obrigatério, caso a entidade
beneficidria esteja obrigada a utilizagcdo deste tipo de documentos, e seja um Pedido identificado no
Passo 3 do tipo ‘Reembolso’, ‘Regularizacdo do adiantamento contra-factura’ ou ‘Final’.

O campo ‘Documento Autorizagdo Pagamento — Total (Euros)’ é de preenchimento obrigatério, caso a
entidade beneficidaria esteja obrigada a utilizagdo deste tipo de documentos, e seja um Pedido
identificado no Passo 3 do tipo ‘Reembolso’, ‘Regularizagdo do adiantamento contra-factura’ ou ‘Final’.

O campo ‘Documento Autorizagdo Pagamento — Valor Elegivel (Euros) é de preenchimento
obrigatdrio, caso a entidade beneficidria esteja obrigada a utilizacdo deste tipo de documentos, e seja
um Pedido identificado no Passo 3 do tipo ‘Reembolso’, ‘Regularizacdo do adiantamento contra-
factura’ ou ‘Final’.

O campo ‘Tipo de Documento de Quitacdo’ é de preenchimento obrigatério, caso seja um Pedido
identificado no Passo 3 do tipo ‘Reembolso’, ‘Regulariza¢do do adiantamento contra-factura’ ou ‘Final’,
e é alimentado pela lista de valores especificada na Figura infra:

Tipo Designacao
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Figura 24 — PASSO 5: Lista dos documentos justificativos de despesa — Tabela Tipos de Documentos de Quitacao

O campo ‘Ficheiro Documentos de quita¢do e comprovativos de pagamento’ é de utilizagdo obrigatdria
caso seja um Pedido identificado no Passo 3 do tipo ‘Reembolso’, ‘Regularizacdo do adiantamento
contra-factura’ ou ‘Final’, e possibilita ao Beneficidrio anexar, num ficheiro tnico, todos os documentos
justificativos do pagamento integral da factura, nomeadamente, a autorizagdo de pagamento (se
aplicavel), o recibo e o comprovativo de pagamento.

A anexacdo destes documentos s6 pode ser realizada através de um unico ficheiro. Sempre que seja
necessdrio anexar, numa determinada linha, mais do que um ficheiro, os documentos devem ser
agrupados em ficheiro de formato ‘zip’ (winzip ou similar) e assim ser anexados. A designacdo dos
ficheiros deve conter apenas caracteres alfanuméricos, sem a presenca de cedilhas e acentuacdo, e de
preferéncia sem espagos. Também, o tamanho de cada ficheiro ndo pode ser superior a 10 MB.

O campo ‘Documento de Quitacdo — N.2” é de preenchimento obrigatério caso seja um Pedido
identificado no Passo 3 do tipo ‘Reembolso’, ‘Regularizagdo do adiantamento contra-factura’ ou ‘Final’.

O Campo ‘Documento de Quitacdo — Data’ é de preenchimento obrigatério caso seja um Pedido
identificado no Passo 3 do tipo ‘Reembolso’, ‘Regularizagdo do adiantamento contra-factura’ ou ‘Final’.

O Campo ‘Documento Quitagdo — Valor s/ IVA (Euros) é de preenchimento obrigatério caso seja um
Pedido identificado no Passo 3 do tipo ‘Reembolso’, ‘Regularizacdo do adiantamento contra-factura’
ou ‘Final’.

O Campo ‘Documento de Quitagdo - IVA (Euros)’ é de preenchimento obrigatério, podendo ser zero,
caso seja um Pedido identificado no Passo 3 do tipo ‘Reembolso’, ‘Regularizacdo do adiantamento
contra-factura’ ou ‘Final’.

O campo ‘Documento de Quitacdo — Valor Total (Euros)’ é automaticamente preenchido pelo Sistema
e corresponde ao somatorio dos campos ‘Documento Quitagdo — Valor s/ IVA (Euros)’ e ‘Documento
de Quitagdo - IVA (Euros)’.

O Campo ‘Documento de Quitagdo — Valor Elegivel (Euros)’ é de preenchimento obrigatério, caso seja
um Pedido identificado no Passo 3 do tipo ‘Reembolso’, ‘Regularizacdo do adiantamento contra-
factura’ ou ‘Final’.

No caso de se tratar de um projecto gerador de receitas, o campo ‘Documento de Quitacdo — Valor
Elegivel (Euros)’ deve ser preenchido tendo em atenc¢do a taxa de défice de financiamento (Funding
Gap), tal como registado no campo ‘Documento de Despesa — Valor Elegivel (Euros)’.

O campo ‘Tipo Comprovativo Pagamento’ é de preenchimento obrigatério, caso seja um Pedido

identificado no Passo 3 do tipo ‘Reembolso’, ‘Regulariza¢do do adiantamento contra-factura’ ou ‘Final’,
e é alimentado pela lista de valores especificada na Figura infra:
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Tipo Designacdo
m — CH (= Chegque

[ ] U | m Qutro (excepto numerario)

Figura 25 — PASSO 5: Lista dos documentos justificativos de despesa — Tabela Tipos de Documentos Comprovativos de

Pagamento

O campo ‘Comprovativo Pagamento — N.2’ é de preenchimento obrigatério, caso seja um Pedido
identificado no Passo 3 do tipo ‘Reembolso’, ‘Regularizagdo do adiantamento contra-factura’ ou ‘Final’.

O campo ‘Comprovativo Pagamento — Data’ é de preenchimento obrigatério, caso seja um Pedido
identificado no Passo 3 do tipo ‘Reembolso’, ‘Regularizacdo do adiantamento contra-factura’ ou ‘Final’.

Neste campo regista-se, no caso em que o pagamento se realizou com cheque, a data em que este foi
descontado, no caso em que o pagamento se realizou por transferéncia bancaria ou outro movimento
bancario, a data e que se registou o respectivo débito.

O campo ‘NIB da Conta de Pagamento — Data’ é de preenchimento obrigatério, caso seja um Pedido
identificado no Passo 3 do tipo ‘Reembolso’, ‘Regularizagdo do adiantamento contra-factura’ ou ‘Final’.

O NIB registado neste campo corresponde ao da conta bancaria por onde a entidade beneficiaria
realizou o pagamento da despesa.

O campo ‘N.2 Lancamento’ é de preenchimento obrigatdrio, caso seja um Pedido identificado no Passo
3 do tipo ‘Reembolso’, ‘Regulariza¢cdo do adiantamento contra-factura’ ou ‘Final’, e corresponde ao
numero de langcamento contabilistico efectuado aquando do registo do pagamento da despesa ao
fornecedor/empreiteiro/prestador de servigos/colaborador.

O campo ‘Data Contabilizacdo’ é de preenchimento obrigatério, caso seja um Pedido identificado no
Passo 3 do tipo ‘Reembolso’, ‘Regularizagdo do adiantamento contra-factura’ ou ‘Final’, e corresponde
a data em que se efectuou o langamento contabilistico do registo do pagamento da despesa ao
fornecedor/empreiteiro/prestador de servigos/colaborador.

BOTOES

Permite voltar para o passo anterior

CEeenE o T Permite avangar para o passo seguinte.
Permite gravar todos os registos realizados até ao momento, sendo no entanto de alertar para o
seguinte:
— No caso de o Pedido ser do tipo ‘Reembolso’, ‘Adiantamento contra-factura’ ou ‘Final’ a
gravacdo pode ocorrer em qualquer momento deste que, a(s) linha(s) registadas até ao
momento, se encontre(m) totalmente preenchida(s).
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— No caso de o Pedido ser do tipo ‘Regulariza¢do do adiantamento contra-factura’ a gravagdo
sé deve ocorrer apds o registo de todas os dados que justificam a totalidade da despesa
que se pretende justificar.

—  Em ambos os casos, a anexagdo dos ficheiros de suporte pode ser realizada num momento
posterior a gravagdo.

Permite validar se os dados registados estdo coerentes com a operagdo contratada. (ver Anexo 1)
Sempre que o Sistema encontrar incoeréncias, gera mensagens de alerta, indicando na generalidade
dos casos, o campo onde detectou o erro.

Possibilita que o operador, depois de gravar, possa fechar o registo do novo Pedido, e voltar num
momento seguinte. Neste caso, a recupera¢do do Pedido realiza-se pelo separador ‘Pedidos de
Pagamento’ em ‘Pedidos de Pagamento Pendentes’.

Atengdo que, no caso do ‘Pedido de Pagamento Pendente’ ser do tipo ‘Regularizagdo de
adiantamento contra-factura’ é necessario, antes de voltar a gravar, confirmar se o campo
‘Factura/Despesa’ se encontra preenchido e se os dados relativos ao documento de despesa (factura)
se encontram registados. Se qualquer um destes campos se encontrar vazio é necessario seleccionar
novamente a factura que se pretende justificar. Por vezes o niUmero da factura encontra-se registado
mas os restantes campos encontram-se vazios, pelo que, também neste caso, é necessario confirmar
novamente o nimero do documento de despesa.

INFORMAGAO ADICIONAL

Seguem-se algumas notas sobre a forma como devem ser registados determinados documentos:

1.2 Situagao — 1 Factura para duas componentes

Neste caso, a Factura deve, em termos de montantes, ser desdobrada pelo parcial associado a cada componente, e o nimero
do documento deve ser incrementado com um elemento que identifique que este se encontra desdobrado. Para isso devem

utilizar o _1, _2, tantas vezes quantas o desdobramento.

Dados: Factura N.2 102010, Valor Base 100 €, Valor IVA 20 €, Valor Total 120 €, Valor Elegivel 120 €.

Nif Cod Tipo Num Data Valor Vlavl;)r \?I:’r
Cod Componente | Cod Contrato | Cod Executor | Cod Accao . Doc Doc Doc Doc 8
Fornecedor Rubrica Doc Doc
Despesa | Despesa Despesa Despesa
Despesa | Despesa
999999999 55 1 888888888 1 070107 | ... FC 102010_1 | 01/01/2010 80 16 96
999999999 56 2 888888888 1 070108 | ... FC 102010_2 | 01/01/2010 20 4 24

Esta metodologia deve ser utilizada sempre que o mesmo documento de despesa respeite a mais do que um cddigo, seja de

componente, seja de contrato, seja de rubrica, seja de Acgdo.

2.2 Situagdo — A inscricao do IVA no caso das entidades beneficiarias que utilizam o método de dedugdo pro-rata
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Neste caso, podemos estar perante duas situagGes distintas, ou seja, a factura apresentada respeita a um ano econémico em
que a entidade ja conhece a taxa pré-rata definitiva relativa a esse ano (Exemplo A), ou a factura apresentada respeita a um

ano econdmico em que ainda n3o se conhece a taxa pré-rata definitiva (Exemplo B).
Vamos supor que o documento de despesa é o mesmo, mas a data de apresentagdo do Pedido de Pagamento é distinta:

Exemplo A
Data de apresentagdo do Pedido de Pagamento — 01-06-2010
Taxa Pro-rata 2009 (definitiva) — 5%
Factura N.2 A21, Data 31-11-2009, Valor Base 500 €, Valor IVA 25 €, Valor Total 525 €, Valor Elegivel 523,75 €.

Nif Cod Tipo Num Data Valor V:’I:r \S:!or
Cod Componente | Cod Contrato | Cod Executor | Cod Accao . Doc Doc Doc Doc 8
Fornecedor Rubrica Doc Doc
Despesa | Despesa Despesa Despesa
Despesa | Despesa
999999999 55 1 883888888 1 070107 | ... FC A21 31-11-2009 500 25 523,75
Exemplo B

Data de apresentagdo do Pedido de Pagamento — 01-02-2010
Taxa Pro-rata 2009 (definitiva) — Ainda n3o existe

Factura N.2 A21, Data 31-11-2009, Valor Base 500 €, Valor IVA 25 €, Valor Total 525 €, Valor Elegivel 500 €.

Valor Valor
Tipo Num Data Valor
Nif Cod Cod Cod Cod P Iva Eleg
Cod Componente . Doc Doc Doc Doc
Fornecedor Contrato Executor Accao Rubrica Doc Doc
Despesa Despesa Despesa Despesa
Despesa | Despesa
999999999 5 1 888888888 1 070103 FC A21 31-11-2009 500 0 500

(Num segundo Pedido de Pagamento):
Data de apresentagdo do Pedido de Pagamento — 15-05-2010
Taxa Pro-rata 2009 (definitiva) — 5%
Factura N.2 A21, Data 31-11-2009, Valor Base 500 €, Valor IVA 25 €, Valor Total 525 €, Valor Elegivel 23,75 €.

Nif Cod Tipo Num Data Valor VIaVI:r ‘éﬂor

Cod Componente | Cod Contrato | Cod Executor | Cod Accao . Doc Doc Doc Doc 8

Fornecedor Rubrica Despesa | Despesa Despesa Despesa Doc Doc
P P P P Despesa | Despesa

999999999 5 1 888888888 1 070103 | ... FC A21_IVA | 31-11-2009 0 25 23,75

Neste exemplo, importa destacar a forma de preenchimento, em cada um dos Pedidos, dos campos relativos ao valor base e
ao valor do IVA e, no segundo Pedido, o incremento realizado ao nimero da factura com ‘_IVA’, para identificar, por um lado,
que a factura ja tinha sido apresentada num Pedido anterior, e, por outro, qual a parcela do documento que estd a ser

apresentada a co-financiamento.
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PASSO 6 | PAGAMENTOS

O tipo de informacdo disponibilizada neste PASSO varia consoante a modalidade do Pedido de Pagamento, ou
seja:

TIPO DE PEDIDO: Adiantamento

@

(=]

@

oy

@

o

Pagamentos
- Despesa elegivel justificada em pedidos anteriores: 13.529.44
- Montante FEDER ja recebido: 2,227,111
- Despesa elegivel apresentada neste pedido: 0,00

- Montante FEDER solicitado neste Pedido: |

- Taxa de co-financiamento [%): 70,00

Figura 26 — PASSO 6: Pagamentos — Tipo ‘Adiantamento’

DESCRICAO GERAL

- Este ecrd permite identificar:
— adespesa elegivel justificada em Pedidos de Pagamento anteriores,
— o montante FEDER ja recebido,
— ataxa de co-financiamento aprovada para a Operagdo escolhida.

- Permite ainda, ao utilizador registar:

— o montante FEDER a solicitar no actual Pedido de Pagamento.

REGRAS ESPECIFICAS

— O campo ‘Despesa elegivel justificada em pedidos anteriores’” é de preenchimento automatico e é
carregado com o valor elegivel da despesa suportada por recibos constante de Pedidos anteriores
efectuados para a Operacdo escolhida, validada/aceite pela Autoridade de Gest3o.
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— 0O campo ‘Montante FEDER ja recebido’ é de preenchimento automatico e é carregado com o somatdrio
de todos os pagamentos ja comunicados pela Autoridade de Gestdo ao IFDR para a Operagdo escolhida.

— 0 campo ‘Despesa elegivel apresentada neste pedido’ é de preenchimento automatico e é carregado com
o valor ‘0, pois face a modalidade seleccionada ndo é apresentada qualquer despesa.

— No campo ‘Montante FEDER solicitado neste pedido’ o utilizador deve registar o montante FEDER que a
entidade beneficidria pretende solicitar.

TIPO DE PEDIDO: Reembolso, Adiantamento Contra-Factura e Final

08

7]

]

]

o

Pagamentos
- Despesa elegivel justificada em pedidos anteriores: 62.759,27
- Montante FEDER ja recebido: 0,00
- Despesa elegivel apresentada neste pedido: 200,00
- Montante FEDER solicitado neste Pedido: 140,00
- Taxa de co-financiamento [%): 70,00

FECHAR

Figura 27 — PASSO 6: Pagamentos — Tipo ‘Reembolso e Adiantamento Contra-Factura’

DESCRICAO GERAL

- Este ecra permite identificar:

— adespesa elegivel justificada em Pedidos de Pagamento anteriores,
— o montante FEDER ja recebido,

— adespesa elegivel apresentada no actual Pedido de Pagamento,

— o montante FEDER solicitado no actual Pedido de Pagamento,

— ataxa de co-financiamento aprovada para a Operagdo escolhida.

REGRAS ESPECIFICAS

— O campo ‘Despesa elegivel justificada em pedidos anteriores’” é de preenchimento automatico e é
carregado com o valor elegivel da despesa suportada por recibos constante de Pedidos anteriores
efectuados para a Operagdo escolhida, validada/aceite pela Autoridade de Gest3o.
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O campo ‘Montante FEDER ja recebido’ é de preenchimento automatico e é carregado com o somatério
de todos os pagamentos ja comunicados pela Autoridade de Gestdo ao IFDR para a Operacgao escolhida.

O campo ‘Despesa elegivel apresentada neste pedido’ é de preenchimento automatico e é carregado com
o valor da despesa elegivel facturada ou suportada por recibos, consoante a modalidade seja
respectivamente do tipo ‘Adiantamento contra-factura’ ou ‘Reembolso’, constante do actual Pedido. No
caso de o Pedido ser do Tipo ‘Final’, aplica-se o descrito para o ‘Reembolso’.

O campo ‘Montante FEDER solicitado neste pedido’ é de preenchimento automatico e é carregado com o

valor que resulta da multiplicagdo da taxa de co-financiamento aprovada para a Operagdo pelo valor da
despesa elegivel constante do actual Pedido.

TIPO DE PEDIDO: Regularizagao de um Adiantamento Contra-Factura

Pagamentos
632.859,27
40.948,638
Passo Seguinte

’

Figura 28 — PASSO 6: Pagamentos — Tipo ‘Regularizacao de um Adiantamento Contra-Factura

DESCRICAO GERAL

Este ecrad permite identificar:
— adespesa elegivel justificada em Pedidos de Pagamento anteriores,

— o montante FEDER ja recebido,
— adespesa elegivel regularizada no actual Pedido de Pagamento.

REGRAS ESPECIFICAS

O campo ‘Despesa elegivel justificada em pedidos anteriores’ é de preenchimento automatico e é
carregado com o valor elegivel da despesa suportada por recibos constante de Pedidos anteriores
efectuados para a Operacdo escolhida, validada/aceite pela Autoridade de Gest3o.
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— 0 campo ‘Montante FEDER ja recebido’ é de preenchimento automatico e é carregado com o somatdrio
de todos os pagamentos ja comunicados pela Autoridade de Gestdo ao IFDR para a Operagdo escolhida.

- O campo ‘Despesa elegivel apresentada/regularizada neste pedido’ é de preenchimento automatico e é
carregado com o valor da despesa elegivel justificada constante do actual Pedido.

BOTOES

l Permite voltar para o passo anterior

l Permite avangar para o passo seguinte.

l Permite fechar a opgdo de introdugdo do pedido de pagamento.
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PASSO 7 | DECLARACAO DE COMPROMISSO

passos

Declaracdo de Compromisso

Declaro que:

i} Os montantes mencionados se referem ao investimento aprovado, ndo tendo havido quaisquer alteragdes ndo
autorizadas & operagdo, nem trabalhos fora da sua caracterizagdo, e que o montante justificado se refere a
despesas elegiveis:

ii] O= criginais dos documentos de despesa encontram-se devidamente carimbados com mencdo do PO, eixo
prioritario, cédigo da operacdo, nimero de lancaments na contabilidade, valor para co-financiamento, taxa de
imputacdo e componente da despesa;

iii) Werifica-se a conformidade da despesa apresentada com as regras nacionais e comunitarias aplicdveis,
nomeadamente, no que respeita a elegibilidade das despesas, ao cumprimento das regras de contratacdo
publica & de auséncia de imputacdo da despesa 3 outros mecanismos de financiamento comunitdrios & noutros
periocdos de programacdo:

iwv] Dispenho da necessaria contrapartida nacional.

- [ Finacar |

FECHAR

Figura 29 — PASSO 7: Declaragdo de compromisso

DESCRICAO GERAL

— O teor deste Passo constitui uma Declaragdo de Compromisso da entidade beneficidria junto do ON.2,
para efeitos de cumprimento das condi¢cdes definidas no ambito de apresentacdo de Pedidos de
Pagamento.

REGRAS ESPECIFICAS
— Apds uma leitura atenta da Declaragdo, e caso concorde com o seu teor, deve seleccionar o botdo
‘Finalizar’.
- A partir desta fase, ja ndo podera efectuar qualquer alteragdo ao Pedido de Pagamento.

- Ao finalizar a submissdo do Pedido de Pagamento surgira ainda um ultimo ecra (ver Figura infra), no qual o
Sistema disponibiliza o respectivo Formulario, cujo acesso se efectua através dos links:

1) Obtenha aqui o seu formuldrio de Pedido de Pagamento (Versédo PDF)

2) Obtenha aqui a sua Lista dos Documentos Justificativos de Despesa (Verséo PDF)

— Caso o Pedido seja do tipo ‘Adiantamento’ estard disponivel o link 1). Caso o Pedido seja do tipo
‘Regularizagdo de adiantamento contra-factura’ s6 estarad disponivel o link 2). Nos restantes casos,
‘Reembolso’ e ‘Final’, estardo disponiveis ambos os links.
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passos

O seu pedido de pagamento foi submetido com sucesso

1) Obtenha aqui o seu Formuladrio de Pedido de Pagamento (Wersdo PDF)

2) Obtenha squi a sua Lista dos Documentos Justificativos de Despesa (VersSo PDF

u Obter Acrobat Reader

AR

FECHAR

Figura 30 — Formulario do Pedido de Pagamento - Link

- Atencdo que, se optar por ‘Fechar’ o Sistema sem previamente gravar o formulario disponibilizado neste
ecrd, este emitird a seguinte mensagem de alerta ‘Carregue no link para guardar o formuldrio do pedido
de pagamento’ (ver Figura infra).

passos

0O seu pedido de pagamento foi submetido com sucesso

1) Obtenha sgui o seu Formuldric de Pedido de Psgamento (Versdo PDF)

2} Obtenhs sgui = sus Lista dos Documentos Justificatives de Despesa (Vers3o POF)

Mensagem da pagina Web ﬁ

E’& Carregue no link para guardar o formulario do pedido de pagamento.,

Figura 31 — Formulario do Pedido de Pagamento — Alerta

— O formulario de Pedido de Pagamento deve ser impresso, assinado pelo responsavel da entidade,
carimbado e arquivado no Dossier da Operagdo, juntamente com os restantes mapas anexos, se aplicavel,
e os documentos de despesa que suportam o Pedido.
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2.4 | Sub-Menu: Pedidos de Pagamento Pendentes

GERAL ALERTAS MODELOS PROG. DE Aﬂ:!_:.iO CANDIDATURAS PEDIDOS DE PAGAMENTO
-
Lista de Pedidos de Pagamentos Ajuds &L, Impressio
- o = = = Despesa Elegivel | Data Ultima
: | Codigo da Operacio Designacao da Operacio Tipa A tad Alt =
m Efiminar Linha(s)
Legenda: BB - Adisntamento - Adizntamento Contra-Factura B3 - Estorne WA - Regularizacdo de Adiantamento Contra-Factur
- Reembolso Eil - Final - Nio definide
] m ] r
pom s s
CCORN = QR [T
eyt Hrs o, -

Figura 32 — Sub-Menu: Pedidos de Pagamento Pendentes — Ecra Inicial

DESCRIGAO GERAL

—  Esta opgdo permite ao utilizador consultar os pedidos de pagamento pendentes, através do cddigo e
designacgdo da operacdo, do tipo de pedido de pagamento, da despesa elegivel apresentada e da data da
ultima alteragdo.

—  Permite ainda eliminar pedidos de pagamento que o utilizador ndo pretenda finalizar a sua submissdo.

REGRAS ESPECIFICAS

- Para edigdo do Pedido de Pagamento pendente, deve seleccionar o ‘Cédigo da operagao’.

BOTOES
Link ‘Cédigo da Ao seleccionar o ‘Cédigo da Operagdo’, o Sistema vai para o Passo 1 do ecra de edi¢do de pedido de
Operagdo’ pagamento.
&=L Impress3o | Permite a impressdo do ecra.
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2.5 | Sub-Menu: Alterar Pedido de Pagamento

= GERAL = ALERTAS = MODELOS = PROG.DE ACCAO = CANDIDATURAS = PEDIDOS DE PAGAMENTO

SIG -2 Lista de Pedidos de Pagamentos [ sjuda & 1mpress3o
Desi = N . [ Despesa Total [ Despesa Elegivel [ Feder
e ! e == Apresentada Apresentada Solicitado
Total:
Legenda: [ - Adiantamento mente Contra-Fact i de Adiantamento Contra-Factura

EA - Re=

ccon = G

Figura 33 — Sub-Menu: Alterar Pedido de Pagamento — Ecra Inicial

DESCRICAO GERAL

Esta opgcdo permite ao utilizador alterar Pedidos de Pagamento que tenham sido desbloqueados pela
Autoridade de Gestdo.

REGRAS ESPECIFICAS

S6 é possivel alterar um Pedido de Pagamento quando o mesmo ndo se encontrar validado pela
Autoridade de Gestao.

A comunica¢do dos motivos para a ndo aceitagdo/validacdo de um Pedido de Pagamento é realizada pela
Autoridade de Gestdo para os enderecos electrénicos do responsavel da entidade e do responsavel da
operagao.

Na generalidade dos casos, a ndo aceitagdo e consequente devolugdo de um Pedido de Pagamento deve-
se a insuficiéncia dos documentos de despesa, a incoeréncia entre os mapas de acompanhamento (Anexo
3, Anexo 4 e Anexo 5) e os dados registados no Pedido de Pagamento, a incoeréncia entre os dados
registados no Passo 5 (numero dos documentos, datas e montantes) e os constantes dos documentos de
despesa ou outros que os suportam, e o incorrecto preenchimento do carimbo FEDER.

Para edigdo do Pedido de Pagamento desbloqueado, o operador deve seleccionar o ‘Numero’ da despesa
(ver Figura infra).
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GERAL ALERTAS MODELOS PROG. DE Al CANDIDATURAS PEDIDOS DE PAGAMENTO

Lista de Pedidos de Pagamentos \ Ajuda =L Impressio

- = Némera T Despesa Total Despesa Elegivel Feder
Designacao =
— Apresentada Apresentada Solicitado
Construglo de Centro Escolar D.Manusll ... 1 Ja 2.300,00 32.200,00 2.240,00
TIntals 3300 00 3 200 00 3.200,00

{ Carregue aqui para Alterar o Pedido de Pagamento

J& - Regularizacdo de Adiantamento Contra-Factura

Legenda: [BH - Adiantaments - Adiantamente Contra-Factura [E - Estorne

- Reembaolso El - Final

— Apbs a alteragdo do Pedido de Pagamento, deve proceder a sua submissdo como se de um novo Pedido de

Pagamento se tratasse.

BOTOES

Link ‘Numero’ Ao seleccionar o ‘Numero’, o Sistema vai para o Passo 1 do ecrd de edigdo de pedido de pagamento.

&=L Impress3o Permite a impressdo do ecra.
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2.6 | Sub-Menu: Consultar Estado de Pedidos de Pagamento

GERAL ALERTAS MODELOS PROG. DE ACCAOD CANDIDATURAS PEDIDOS DE PAGAMENTO

Consultar Estado de Pedidos de Pagamento

Escalha o critério de consulta:

~Operacio: Todas as Operacies =

CONSULTAR> >

ceont =GR

[k e
"‘""‘"""
e

Figura 34 — Sub-Menu: Consultar Estado de Pedidos de Pagamento - Ecra Inicial

DESCRICAO GERAL

— Esta opgdo permite ao utilizador consultar os pedidos de pagamento submetidos, bem como os
pagamentos ja processados pela Autoridade de Gestdo e o saldo FEDER disponivel por operagao.

REGRAS ESPECIFICAS

— Na tabela de apoio associada ao campo ‘Operagdo’ é possivel filtrar por operagdo os dados que vao
aparecer nos ecrds seguintes.

— No ecra ‘Pedidos de Pagamento’ é possivel consultar os Pedidos de Pagamento submetidos de todas as
operacgdes ou da operagdo previamente seleccionada (Figura infra)
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= PEDIDOS DE PAGAMENTO

GERAL = ALERTAS = MODELOS = PROG.DE ACCAO = CANDIDATURAS

Novs Consults Ajuda =L, Impressdo

7

Pedidos de Pagamento

1

Operacio Tipo | Mimero, D2t3 Despesa Total Despesa Elegivel FEDER
e L= edid Apresentada Apresentada Solicitado
cr | 3.2
I 3.200.00
Total:
Legenda: - Adiantamento Contra-Factura - Estorno  JA - Regularizagdo de Adiantamente Contra-Factura

- Final

Figura 35 — Sub-Menu: Consultar Estado de Pedidos de Pagamento — Pedidos de Pagamento submetidos

No ecrd ‘Pagamentos’ é possivel consultar os pagamentos processados pela Autoridade de Gestdo de
todas as operacdes ou da operagdo previamente seleccionada (Figura infra). E também possivel identificar

a data de comunicac¢do do pagamento ao IFDR e a data de pagamento pelo IFDR.

® GERAL = ALERTAS = MODELOS ® PROG. DE A(Zg:ﬁ[) B CANDIDATURAS = PEDIDOS DE PAGAMENTO
Pagamentos - Mova Consulta [EH] Ajuda = ImpressSe
Data Data
Operacio Tipg| ME | He. o icacio =} Des to
Pa Despesa IFDR FEDER Validada 1FDR
Total:
Legenda: BB - Adiantamento - Adiantamente Contra-Factura Estorno A - Regularizagdo Adiantamento Contra-Factura
teembalso Eil - Finzl

Figura 36 — Sub-Menu: Consultar Estado de Pedidos de Pagamento — Pagamentos processados

No ecrd ‘Saldo’ é possivel consultar o saldo FEDER disponivel de todas as operacdes ou da operacdao

previamente seleccionada (Figura infra).

A0 = CANDIDATURAS = PEDIDOS DE PAGAMENTO

® GERAL = ALERTAS = MODELOS = PROG. DE ACC

Saldos J Nova Consulta [EE] Ajuda = Impressfo
Investimento
Operacdo Elegivel EEDER Aprovado EEDER Pago Saldo FEDER
Aprovado

1.814.270.52

Figura 37 — Sub-Menu: Consultar Estado de Pedidos de Pagamento — Saldo FEDER

BOTOES

Nova Consulta

&S Impressio

Permite voltar ao ecri inicial e realizar uma nova consulta.

Permite a impressdo do ecra.
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2.7 | Sub-Menu: Lista dos Documentos de Despesa Apresentados

DESCRICAO GERAL

= GERAL = ALERTAS = MODELOS = PROG.DE ACCAO = CANDIDATURAS = PEDIDOS DE PAGAMENTO

Lista dos Documentos de Despesa Apresentados

Escalha = operacdo de consulta:

Operacio: Todas as Operagbes

“Jores eumzenn

Rl

Figura 38 — Sub-Menu: Lista dos Documentos de Despesa Apresentados

Esta opgdo permite gerar o ‘Mapa de Acompanhamento da Operagdo’, o qual pode ser consultado no
formato ‘pdf’ ou no formato ‘EXCEL’.

Neste Mapa o utilizador pode identificar, por operagdo, a lista dos documentos de despesa que ja
submeteu ao ON.2, caracterizados pelo estado em que se encontram (validados ou n3o validados). E
ainda possivel identificar o saldo de cada componente e de cada componente contratada (contrato de

fornecedor).

REGRAS ESPECIFICAS

Na tabela de apoio associada ao campo ‘Operacdo’ é possivel seleccionar a operagcdo cujos dados se
pretende consultar.

Fazem parte integrante de cada Mapa de Acompanhamento as seguintes Tabelas:

Execucéo da Operagdo por Componente

Componentes

Valor Elegivel Aprovado Valor Elegivel Executado Saldo

Total
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Lista dos Contratos/Fornecimentos

Acgdo Executor Componente Contrato Fornecedor Valor Valor Valor Saldo
Total Elegivel Executado
Lista dos Documentos de Despesa Apresentados
Documento de Despesa Realizada Documento de Despesa Paga «
g
]
2
Num. | accdo|  Executor | comp.| contrato NIF Num. Data Valor Total | ValorElegivel Num. Data Valor Total | Valor Elegivel | S
Despesa
Total
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BOLSA DE CANDIDATURAS

ANEXOS

ANEXO 1 — ValidagOes realizadas pelo Sistema no PASSO 5
ANEXO 2 - Ficheiro EXCEL
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ANEXO 1 - Validagoes realizadas pelo Sistema no PASSO 5

Sobre os dados registados no Passo 5, o SIGON.2 realiza um conjunto de validacdes, entre as quais:

¢ Setodos os campos de preenchimento obrigatdrio se encontram preenchidos
¢ Se o total elegivel do(s) recibo(s) é igual ao total elegivel da factura associada
¢ Se o somatdrio do total elegivel dos recibos é igual ao somatério do total elegivel das facturas

e Se as datas das facturas e dos recibos se encontram dentro das datas do respectivo contrato (conta do
fornecedor)

e Se as datas dos recibos sdo superiores ou iguais as datas das facturas

e Se o cAdigo da rubrica se encontra inscrito em Sistema

e Seo NIBtem 21 digitos

¢ Se os campos ‘Data’ tém formato ‘Data’

e Se onumero do documento de despesa (factura) ja foi registado em Pedidos anteriores.

¢ Se o montante elegivel da factura ndo ultrapassa o montante elegivel do respectivo contrato (conta do
fornecedor). Para esta validagdo, o Sistema adiciona ao montante elegivel da ultima factura que foi
registada para um determinado contrato, todas as outras constantes de Pedidos anteriores para o
mesmo contrato.

e Se existe coeréncia entre os diversos cddigos — Fornecedor, Componente, Contrato, Executor, Accdo e
Rubrica.
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ANEXO 2 - Ficheiro EXCEL

A — Regras para o seu manuseamento:

=  Formato do ficheiro ‘EXCEL 97-2003’

=  Adesignacgdo da ‘Folha 1’ ndo pode ser alterada

=  Nao podem ser inseridas novas folhas

=  Adesignacdo do ficheiro sé pode ter caracteres alfanuméricos

=  N&o podem ser eliminadas nem criadas colunas

=  Oscampos devem ter a formatagdo descrita na Tabela infra

=  Todos os campos de preenchimento obrigatério tém que estar preenchidos
=  N&o podem ser inseridos totais

= Evitar ainclusdo de férmulas

B - Campos:

NOME DOS CAMPOS

SIGNIFICADO

FORMATO DO CAMPO

OBSERVAGAO

NifFornecedor

Ndmero de Identificagdo Fiscal
do Fornecedor

Numero (sem pontos, sem
espagos), excepto no caso de
NIF estrangeiros

De preenchimento obrigatério

CodComponente

Cdédigo da Componente

Numero

De preenchimento obrigatdrio.
Este cédigo faz parte do formuldrio de
candidatura.

CodContrato

Cddigo do Contrato

Aceita qualquer formato.

De preenchimento obrigatério.

Este cédigo respeita ao cédigo de
contrato atribuido pelo beneficidrio em
sede de candidatura para o contrato
que sustenta a despesa apresentada
(carregado no Passo 5 do formulario de
candidatura) ou ao cddigo atribuido da
Autoridade de Gestdo, de acordo com o
descrito no ponto 2.2 deste Guido.

CodExecutor

Cadigo do Executor (NIF da
entidade beneficiaria)

Ndmero (sem pontos, sem
espagos)

De preenchimento obrigatério.

Este cddigo respeita ao NIF do
Beneficiario/Executor da despesa, faz
parte do formuldrio de candidatura.

CodAnexo

Cddigo da Acgdo

Numero (sem pontos, sem
espagos)

De preenchimento obrigatério.

Este cddigo respeita ao cddigo da Acgdo,
faz parte do formulario de candidatura.
A incoeréncia entre o nome do campo
(CodAnexo) e o seu contetdo (Codigo
da Acgdo) serd brevemente corrigido.

CodRubrica

Cddigo da Rubrica

Numero (sem pontos, sem
espagos)

De preenchimento obrigatério.

Este campo destina-se a identificagdo da
classificagdo contabilistica (Tabela das
rubricas) da despesa e faz parte do
formuldrio de candidatura.

NumDocAutoMedicao

Ndmero do Auto de Medigdo

Aceita qualquer formato.

N3do é de preenchimento obrigatério

DataDocAutoMedicao

Data do Auto de Medicdo

Data (DIA-MES-ANO)

N3o é de preenchimento obrigatério

ValorDocAutoMedicao

Valor do Auto de Medigdo (o
valor do Auto ndo tem IVA)

Ndmero (a separagdo das
casas decimais sé pode ter
‘virgula’, ndo pode ter ‘ponto’)

N3o é de preenchimento obrigatério

ValorElegAutoMedicao

Valor Elegivel do Auto de
Medigdo

Ndmero (a separagdo das
casas decimais sé pode ter
‘virgula’, ndo pode ter ‘ponto’)

N3o é de preenchimento obrigatério

TipoDocDespesa

Tipo de documento de
despesa — Opgdes:

FC — Factura
FR — Factura/Recibo

Utilizar as siglas da tabela de
apoio

De preenchimento obrigatério, e aplica-
se no caso de pedidos do tipo:
reembolso, adiantamento contra-
factura e final.
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NOME DOS CAMPOS

SIGNIFICADO

FORMATO DO CAMPO

OBSERVAGAO

RV — Recibo Verde

VD - Venda a Dinheiro

NH — Nota de Honorarios
MA — Mapa de Amortizagdes
OU - Outro (por exemplo,
recibo de vencimentos)

Ndmero do Documento de

De preenchimento obrigatério, e aplica-
se no caso de pedidos do tipo:

NumDocDespesa Despesa Aceita qualquer formato. reembolso, adiantamento contra-
factura e final.
De preenchimento obrigatério, e aplica-
Data do D to d - d didos do tipo:
DataDocDespesa ata do Documento de Data (DIA-MES-ANO) se no caso de pedidos do tipo

Despesa (data de emissdo)

reembolso, adiantamento contra-
factura e final.

ValorDocDespesa

Valor do Documento de
Despesa sem IVA

NUmero (a separagdo das
casas decimais sé pode ter
‘virgula’, ndo pode ter ‘ponto’)

De preenchimento obrigatério, e aplica-
se no caso de pedidos do tipo:
reembolso, adiantamento contra-
factura e final.

ValorlvaDocDespesa

Valor do IVA do Documento de
Despesa

NUmero (a separagdo das
casas decimais sé pode ter
‘virgula’, ndo pode ter ‘ponto’)

De preenchimento obrigatdrio, e aplica-
se no caso de pedidos do tipo:
reembolso, adiantamento contra-
factura e final.

Nem todas as despesas estdo sujeitas a
IVA. Assim sendo, quando documento
ndo inclua IVA deve ser colocado ‘0.

ValorElegDocDespesa

Valor Elegivel do Documento
de Despesa

De preenchimento obrigatério, e aplica-
se no caso de pedidos do tipo:
reembolso, adiantamento contra-
factura e final.

Ndmero da Ordem de

A preencher somente por entidades
publicas e no caso de pedidos do tipo:

NumDocAutorDespesa Aceita qualquer formato. s~
Pagamento reembolso, regularizagdo de
adiantamento contra-factura e final.
A preencher somente por entidades
Data da Ordem de P t 2 ibli d didos do tipo:
DataDocAutorDespesa ata da Ordem de Pagamento Data (DIA-MES-ANO) publicas e no caso de pedidos do tipo

(data de emissdo)

reembolso, regularizagdo de
adiantamento contra-factura e final.

ValorDocAutorDespesa

Valor da Ordem de Pagamento
(valor total)

Ndmero (a separagdo das
casas decimais sé pode ter
‘virgula’, ndo pode ter ‘ponto’)

A preencher somente por entidades
publicas e no caso de pedidos do tipo:
reembolso, regularizagdo de
adiantamento contra-factura e final.

TipoDocQuitacao

Tipo de documento de
quitacdo — Opgodes:

FR — Factura/Recibo

RD - Recibo

RV — Recibo Verde

VD - Venda a Dinheiro

MA — Mapa de Amortizagdes
OU - Outro (por exemplo,
recibo de vencimentos)

Utilizar as siglas da tabela de
apoio

De preenchimento obrigatério, e aplica-
se no caso de pedidos do tipo:
reembolso, regularizagdo de
adiantamento contra-factura e final.

NumDocQuitacao

Ndmero do Documento de
Quitagao

Aceita qualquer formato.

De preenchimento obrigatério, e aplica-
se no caso de pedidos do tipo:
reembolso, regularizagdo de
adiantamento contra-factura e final.

DataDocQuitacao

Data do Documento de
Quitagdo

Data (DIA-MES-ANO)

De preenchimento obrigatdrio, e aplica-
se no caso de pedidos do tipo:
reembolso, regularizagdo de
adiantamento contra-factura e final.

ValorDocQuitacao

Valor do Documento de
Quitagdo sem IVA

NUmero (a separagdo das
casas decimais sé pode ter
‘virgula’, ndo pode ter ‘ponto’)

De preenchimento obrigatério, e aplica-
se no caso de pedidos do tipo:
reembolso, regularizagdo de
adiantamento contra-factura e final.

ValorlvaDocQuitacao

Valor do IVA do Documento de
Quitagdo

Ndmero (a separagdo das
casas decimais sé pode ter

De preenchimento obrigatdrio, e aplica-
se no caso de pedidos do tipo:
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NOME DOS CAMPOS

SIGNIFICADO

FORMATO DO CAMPO

OBSERVAGAO

‘virgula’, ndo pode ter ‘ponto’)

reembolso, regularizagdo de
adiantamento contra-factura e final.
Nem todas as despesas estdo sujeitas a
IVA. Assim sendo, quando a despesa
quitada ndo inclua IVA deve ser
colocado ‘0".

ValorElegDocQuitacao

Valor Elegivel do Documento
de Despesa

Ndmero (a separagdo das
casas decimais sé pode ter
‘virgula’, ndo pode ter ‘ponto’)

De preenchimento obrigatério, e aplica-
se no caso de pedidos do tipo:
reembolso, regularizagdo de
adiantamento contra-factura e final.

TipoDocComprovPaga

Tipo de documento
comprovativo de pagamento —
Opgoes:

CH — Cheque

TB — Transferéncia bancaria
OU — Outro (excepto
numerario)

Utilizar as siglas da tabela de
apoio

De preenchimento obrigatério, e aplica-
se no caso de pedidos do tipo:
reembolso, regularizagdo de
adiantamento contra-factura e final.

Ndmero do Documento

De preenchimento obrigatério, e aplica-
se no caso de pedidos do tipo:
reembolso, regularizagdo de
adiantamento contra-factura e final.

NumDocComprovPaga Comprovativo de Pagamento Aceita qualquer formato. Neste campo deve ser inscrito o nimero
(NUmero do extracto bancario) do extrato que evidencia o desconto do
cheque, se for o caso, ou da
transferéncia bancaria ou do
pagamento electrdnico.
Data do Documento . - .
Comprovativo do Pagamento De preenchlmentc? obrlgatf)rlo, e aplica-
DataDocComprovPaga (Data do débito do se no caso de pedidos do tipo:

pagamento, identificada no
extracto bancdrio)

reembolso, regularizagdo de
adiantamento contra-factura e final.

NibContaPaga

Numero Interbancério da
conta por onde foi paga a
despesa (conta da entidade
beneficiaria)

Texto (sem pontos, sem
espagos e tem que ter
obrigatoriamente 21 digitos)

De preenchimento obrigatério, e aplica-
se no caso de pedidos do tipo:
reembolso, regularizagdo de
adiantamento contra-factura e final.

NumLancamento

Ndmero de Langamento na
Contabilidade

Aceita qualquer formato.

De preenchimento obrigatério, e aplica-
se no caso de pedidos do tipo:
reembolso, regularizagdo de
adiantamento contra-factura e final.

DataContabilizacao

Data de Contabilizagdo

Data (DIA-MES-ANO)

De preenchimento obrigatério, e aplica-
se no caso de pedidos do tipo:
reembolso, regularizagdo de
adiantamento contra-factura e final.

49 |Pagina




