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GUIA DE APOIO AO PREENCHIMENTO DO FORMULARIO DO
PEDIDO DE PAGAMENTO

Este guia tem por finalidade prestar apoio aos beneficidarios com o intuito de facilitar o
preenchimento do formulario de Pedido de Pagamento nao dispensando, no entanto, a consulta
da regulamentacdo aplicdvel, nomeadamente:

Modelo de governacdo dos fundos europeus atribuidos a Portugal através do PRR —
Decreto-Lei n.2 29-B/2021, de 4 de maio;

Tratado sobre o Funcionamento da Unido Europeia (2016/C 262/01);

Regulamento (UE) n.2 651/2014 de 16 de junho de 2014 — RGIC - Regulamento Geral
Isencdo por Categoria, alterado pelo Regulamento (UE) 2023/917 de 5 de maio de 2023;

Regulamento Geral dos Fundos Europeus Estruturais e de Investimento (FEEI) - Decreto-
Lei n.2 159/2014 de 27 de outubro (com as alteracdes introduzidas pelo Decreto-lei n.2
215/2015 de 06 de outubro, pelo Decreto-Lei n.2 88/2018 de 6 de novembro, pelo
Decreto-Lei n.2 127/2019 de 29 de agosto e pelo Decreto-Lei n.2 10-L/2020 de 26 de
marco);

Regulamento (UE) n.2 1303/2013 de 17 de dezembro de 2013, alterado pelo Regulamento
(UE) 2023/435 de 27 de fevereiro de 2023;

Cddigo dos Contratos Publicos - Decreto-Lei n.2 18/2008, de 29 de janeiro;
Portaria n2 135-A/2022, de 1 de abril de 2022

Despacho n2 12047-A/2021, de 09 de dezembro de 2021

Orientagdo Técnica N2 5 da Estrutura de Missdo Recuperar Portugal
Orientacdo Técnica N2 10/2023 da Estrutura de Missdo Recuperar Portugal
Guia de utilizagdo da Consola IAPMEI Incentivos PRR;

Site IAPMEI;

Entrada Consola IAPMEI Incentivos PRR.



https://www.iapmei.pt/
https://www.iapmei.pt/PRODUTOS-E-SERVICOS/Incentivos-Financiamento/Sistemas-de-Incentivos/Plano-de-Recuperacao-e-Resiliencia.aspx
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1. ACESSO AO FORMULARIO DE PEDIDO DE PAGAMENTO

O Formulario de Pedido de Pagamento a preencher pelo Beneficiario, encontra-se disponivel na
Consola IAPMEI Incentivos PRR para os projetos com Termo de Aceitacdo validado, acessivel
através do site do IAPMEI. Mais informagdes para acesso pode consultar o Guia de Acesso a
Consola IAPMEI Incentivo PRR.

/) |APMEI
0 Consola |APME|

Incentivos PRR

Aceder com as credenciais da Autoridade Tributaria

1.1 LISTA DE PROJETOS

Apds autenticacdo através das credenciais da Autoridade Tributdria (AT), o utilizador tem
disponivel a Lista de Projetos em que intervém.

Nesta pagina tem disponivel os campos N2 do Projeto, a denominag¢do do Aviso, o Nome do
Beneficidrio e a Designagdo do projeto, onde o utilizador pode identificar e aceder ao projeto
sobre o qual pode consultar e/ou submeter informacéo.

Consola
IAPME! | (P o NI
Incentivos PRR ) ) Designagéo Social e Ser

Lista de projetos

s= 3propetos

N°  Aviso Nome do lider Nome do beneficiario Designacédo do projeto

Nome do Aviso Designacgao Socia Designagao Social Designagao do projeto

Nome do Aviso Designagao Social Designagao Social Designagao do projeto

2 Nome do Aviso


https://www.iapmei.pt/PRODUTOS-E-SERVICOS/Incentivos-Financiamento/Sistemas-de-Incentivos/Plano-de-Recuperacao-e-Resiliencia.aspx
https://www.iapmei.pt/PRODUTOS-E-SERVICOS/Incentivos-Financiamento/Sistemas-de-Incentivos/Plano-de-Recuperacao-e-Resiliencia.aspx
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Ao selecionar o N.2 do projeto o beneficiario é direcionado para Visdo Global do projeto.

Consola NIF
mcsm’ifrrfﬁ /) APMEl  Designacdo Social

A= Sair

R@ Lista de projetos “ Designacao do Projecto O o s P,

Notificagoes Execugéo Temporal

Pedidos m calend ? 0%
IBAN

Duplo financiamento

Execugdo v
Pedido de Pagamento

Contacte o gestor

Pedidos

1.2 INICIALIZACAO DO PEDIDO DE PAGAMENTO

Para inicializar o preenchimento de um novo pedido de pagamento, o beneficidrio deve
pressionar o bot3o: B3 iciar novo pedido

Consola NIF
o.mmff:'ﬁf,{ (/) IAPMEI  Designacéo Social oo

Ao “ Designagédo do Projecto 2 o o Fresas
2ce 2

Visao global

Iniciar
Nofificagoes I e

Nao foram encontrados Pedidos de Pagamento
Pedidos
IBAN
Duplo financiamento
Execugdo hd
Contacte o gestor

Pedidos.

Importante: Para o preenchimento do pedido de pagamento, o beneficiario deve apenas
ter uma sessdo aberta.

Vdrias sessoes abertas poderd causar a perda da informacdo prestada e a sua submissao.

1.3 CONDICOES DE SUBMISSAO

A submissdo do pedido de pagamento sé é possivel nas seguintes condicdes:

= Termo de Aceitagdo Validado.
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2. NAVEGACAO NO FORMULARIO DO PEDIDO DE PAGAMENTO

A navegacdo no formuldrio é feita utilizando um conjunto de separadores dispostos ao longo da
pagina.

Através destes separadores torna-se possivel ir navegando ao longo do formulario.

O beneficiario deve ao longo do preenchimento do formulario validar a informacéo, de forma a
verificar se ndo existem erros, utilizando para o efeito o botdo:

Devera gravar frequentemente a informacdo preenchida utilizando o botdo:

Para sair do formulério o promotor deve usar o botdo:

] Golr do tormulin

Pedido de Pagamento - Formulario n° [f) ~
== Calendarizagéo - Despesa o

Em preenchimento ) o

AsS

Beneficiario

1 © pedido do beneficiario, a titulo de reembolso Intercalar Final

Contratacio publica

@ A entidade beneficiania encontra-se sujeita a disciplina da contrataco plblica? Sim Ndo

Aentidade beneficidria tem despesas enquadraveis na alinea a) e b) do n.* 1 do arligo 275° do CCP? sim Nio

Fungamentagdo de desvios de execucio (o

2.1 BENEFICIARIO

No separador Beneficidrio, o beneficiario tem disponivel os diferentes tipos de pedido de

pagamento: Intercalar ou Final.

Beneficiario Declaractes nvestimento Movimentos Certificacio

1 ? pedido do beneficiario, a titulo de reembolso Intercalar Final

Contrataco publica

© 2 entidade beneficidria encontra-se sujeita & disciplina da contratac3o plblica? Sim MNio
A entidade beneficidria tem despesas enquadraveis na alinea a) e b) do n.® 1 do artigo 275° do CCP? Sim Mo
Fundamentacdo de desvios de execucdo (opcional - médmo 2.000 caractarss
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2.2 DECLARACOES
O separador Declarag¢des apresenta todas as condicOes e obrigacGes que o beneficidrio tem
de cumprir para a submissao de cada pedido de pagamento.

Condicbes especificas pré-pagamento

Aneo 05 documentas que permiem compravar @ curprmenta das condeionan - [
Escoier Fonern 1430 1 3comics e 12he 0

DeclaragGes de compromissa

D Qus lomes ontiTnio 08 Condiies 8 GDISG08s JS8CIas s o de Fag . 0 Pt #90ra snwseRLI%

Deciaro que cumpre ou cue me encaniso em condiges de cumeek fodas a3 condigies £ chrgagbes canbsbuas conslantes do e g0 cemtrada

i a emad quakzuet nter. (-]

Deciaro qua oa senigas - adas a eukios apeios pibliccs (-]

com s 2 nacinas ¢ eurcpeias e requiamentaes que he 1o apeave

teve 3 de nies 552 50 0o cats (@w0a02e)

E
o

[
Eseoiher Fichers i fo exccihis nenpam Schers

2.3 INVESTIMENTO

No separador Investimento, consta o mapa de investimentos a realizar durante a execucao
do projeto. Este mapa esta pré-preenchido com os investimentos previstos na decisdo.

Beneficia Declaragdes Movimentos Certificaca

Mapa de investimentos

o o Realizado €
- Rubrica Elegivel
ordem inv Elegivel =
certificado
1 31 Senvigos consultoria e assisténcia técnica 000 0,00
Total 0,00 0,00

Validar a Gravar Site optimizado para Edge, Chrome e Firefc
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2.4 MOVIMENTOS

O separador Movimentos destina-se a identificar todas as despesas realizadas no projeto.

Neste separador, o beneficidrio devera inicialmente importar os ficheiros em formato PDF
dos documentos de despesas de fornecedores nacionais na sec¢ao 1, os quais ficam em
processamento.

Apds o processamento destes documentos, o beneficidrio tem de fazer o download do
ficheiro no botdo: & pownioad dotempiate  Na seccao 2. Este ficheiro fica pré-preenchido com
os dados dos documentos de despesa, devendo ser complementado com os restantes dados
solicitados no mesmo. Neste ficheiro poderao ser acrescentadas novas linhas de despesas
com documentos de despesa nao recolhidos na seccdo 1, como sejam faturas de
fornecedores estrangeiros e/ou outros documentos que ndo constam do portal do e-fatura.
Depois de devidamente preenchido, o ficheiro deverd ser importado através do botdo:

|’ mportar Exce | o
——————— nasecgao 2.

Apds esta importacgdo, os documentos de despesa que constam do portal do e-fatura ficam
em validacdo automatica na secc¢do 3, sendo expectavel que a validacdo possa demorar 48h,

em média, embora possam existir casos em que pode demorar mais tempo.

Movimentos

Mapa de movimentos

Por forma a desmaterializaris o processo de apresentagio de despesa no mbito dos pedidos de pagamento, & disponibilizado neste separador uma nova forma para recolha dos dados das faturas, notas de créddito & notas de débito nacionais.

Arecolha dos dados destes documentos de despesa passa a ser possivel através do Of ente nos mesmos.
0 preenchimento do Excel com recurso a este mecanismo assegura o reporie dos dados notas de crédito e notas de débito exatamente como consta no portal eFatura
O dados das faturas, notas de crédito e notas de débito nacionais submetidas nos pedidos dadas de forma autom: Autoridade Tributaria

A utilizaggo da nova funcionalidade reduz de forma substancial a probabilidade de devolugio do mapa de despesas, em sede d

Ainsergio dos documentos de despesa emitidos por formecedores esirangeiros continua a ser feita dirstamente no Excel de acordo com as regras indicadas no Guia de apoio ao preenchimento do formuério

1. [ Importagao de Faturas, Notas de crédito e débito

SE ato PDF, para leitura

© Atualizar

Adicionados a0 P,
movimentos Escolner Ficheiros  Nao foi escolhido nenhum ficheiro (importar PDFs para processamento )

e Maximo 100MB para a totalidade dos PDFs (podera selecionar varios ficheiros em cada importagio)

2. & Mapa de movimentos: preenchimento do tempiate em Excel | & Download do templats

; femoter P
Escolner Ficheiro  Ndo fol escolhido nenhum ficneiro  (Importar Excel | Apagar)
&lmporiade Emvalidagio  Velidado Maximo 7 90ME (apenas é permiido 1 ficheiro Excel
3. ¥ Verificagao automatica no portal do e-fatura: Fatura, Notas de crédito, Notas de débito e Recibos verdes
5
alidado, deve voltar a imporlar o Excel complefo do Mapa de movimentos)

& Atualizar

£= Validar ‘ & Submeter para o lider
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2.5 CERTIFICACAO

O separador Certificagdo recolhe a informacdo do responsavel pela certificacdo da despesa
apresentada pelo beneficiario no formulario do pedido de pagamento.

Beneficiario Declaracées Investimento Movimentos Certificacao

Certificacdo de Despesa

Declaracéo a submeter por:
Contabilista Certificado

Observactes

D SIN Descrigao

a N&o Desp indevid te d tad

b N&o Documentos incorretamente contabilizados
c Nao Despesas ndo previstas no projeto

d Nao Despesas fora do prazo de elegibilidade

X Nao Despesas sem efeilo

Versdo 1.0_02/2025

10
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3. PREENCHIMENTO DO FORMULARIO DO PEDIDO DE PAGAMENTO

Apds o acesso a Consola, o beneficiadrio inicializa um novo pedido de pagamento, ficando o
formulario disponibilizado para preenchimento.

3.1 BENEFICIARIO - PREENCHIMENTO

No separador Beneficidrio, terd de identificar inicialmente se ird apresentar um pedido a
titulo de reembolso Intercalar ou Final.

Beneficiri

1 ° pedido do beneficiario, a titulo de reembolso Intercalar Final

Na seccdo Contratagcdo Publica, o beneficidrio deve selecionar se se encontra sujeito a
disciplina de contratacdo publica e/ou se ird apresentar despesas enquadraveis ao abrigo da
alinea a) e b) do n.2 1 do artigo 2752 do CCP.

Contratacdo plblica

m Nao

© A entidade beneficidria encontra-se sujeita a disciplina da contratacio piblica? S

A entidade beneficidria tem despesas enquadraveis na alinea a) e b) do n.? 1 do artigo 275° do CCP? Sim Nao

Na sec¢do Fundamentagdo de desvios de execugdo, o beneficidario deve fundamentar, com
um maximo de 2000 caracteres, os desvios na execu¢do que possam ter ocorrido durante a
execucao do projeto.

Fundamentag3o de desvios de execugao (opcional - maximo 2.000 caracteres

11
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3.2 DECLARACOES - PREENCHIMENTO

No separador Declaragbes, antes da submissdo do pedido de pagamento o beneficiario
devera assinalar nesta pdgina, quais as condi¢Ges aplicaveis ao seu projeto tendo em conta
que:
= Se trata de uma declaragdo vinculativa;
= O nao cumprimento de qualquer das condi¢des abaixo indicadas é impeditivo da
submissdo do pedido de pagamento.

Na secgdo Declaragbes de compromisso, o beneficidrio deve garantir o cumprimento de todas
as declaracgdes.

Declaracoes de compromisso

Declaro que tomei conhecimento das condicGes e obrigagdes descritas na Norma de Pagamentos e que me encontro em condicdes de formalizar o Pedido agora apresentado.
Declaro que cumpro ou que me encontro em condigdes de cumprir todas as condigdes e obrigagdes contratuais constantes do termo de aceitagio celebrado
Declaro que todas as informacdes constantes neste Pedido s&o verdadeiras e de que no sera omitida qualquer informacio solicitada
Declaro que os servicos declarados e financiados neste pedido de pagamento no foram, nem serdo, apresentadas a outros apoios publicos
Declaro que este Pedido esta em conformidade com as disposicdes legais, nacionais e europeias, e reguiamentares que Ine so aplicaveis
Declaro que o projeto teve data de inicio dos trabalhos apos a data da disponibilizaggo do catalogo servigos digitais (01/08/2024).
Declaro que os mapas de despesas foram validados e certiicados por GG e, anexada a respetiva Declaracio de Despesa de Investimento devidamente rubricada pelo CG

Na seccdo Publicitagdo, o beneficidrio deve validar que cumpre o definido na Orientacdo
Técnica n? 5/2021 da Estrutura de Missdo Recuperar Portugal (EMRP), assim como indicar o
link para o website com a informacdo sobre o projeto.

Publicitagdo

Encontra-se assegurada publicitacéo do Apoio, de acordo com o definido na Orientac&o Técnica n° 5/2021 da EMRP.

Website:

O canaz

3.3 INVESTIMENTO - VISUALIZACAO

No separador Investimento, consta o Mapa de investimentos a realizar durante a execucdo
do projeto.

O campo N.2 de ordem, apresentado na primeira coluna deste mapa, corresponde ao nimero
a inserir na coluna N2 de Ordem (mapa de investim) no Mapa de movimentos.

Os campos Elegivel realizado e Elegivel realizado e certificado sdo campos automaticos que

refletem a execugdo do projeto.
Estas colunas refletem os valores lancados no Mapas de Movimentos.

12
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3.4 MOVIMENTOS - PREENCHIMENTO

No separador Movimentos, est3o presentes:

= 0s dados necessarios a identificacdo de cada um dos documentos de suporte a despesa;

= 3 sua associacdo a cada uma das acBes previstas no projeto (Tipologias/Rubricas
identificadas no Mapa de Investimentos);

= as despesas pagas e montantes considerados elegiveis.

Nota: Por forma a desmaterializar/simplificar o processo de apresentacdo de despesa no
ambito dos pedidos de pagamento, é disponibilizado neste separador uma nova forma para
recolha dos dados das faturas, notas de crédito e notas de débito nacionais.

A recolha dos dados destes documentos de despesa passa a ser possivel através do QR Code
existente nos mesmos.

O preenchimento do Excel com recurso a este mecanismo assegura o reporte dos dados das
faturas, notas de crédito e notas de débito exatamente como consta no portal e-Fatura.

Os dados das faturas, notas de crédito e notas de débito nacionais submetidas nos pedidos,
sdo validadas de forma automadtica junto da Autoridade Tributaria.

A utilizacdo da nova funcionalidade reduz de forma substancial a probabilidade de devolugdo
do mapa de despesas, em sede de validac3do.

3.4.1 IMPORTACAO DE FATURAS

Nesta seccdo é possivel inserir faturas, emitidas em territério nacional, através do QR Code
presente em cada documento.

1. ﬁ Importacéo de Faturas, Notas de crédito e débito

> E

& Atualizar

Escolher Ficheiros =~ N&o foi escolhido nenhum ficheiro | impertar PDFs para processamento |

Maximo 100MB para a totalidade dos PDFs (podera selecionar varios ficheiros em cada importagao]

Para a insercdo da despesa é necessario que os documentos/ ficheiros estejam em formato PDF,
para leitura do cédigo QR e inser¢ao da despesa do Mapa de movimentos com a informagao
lida.

13
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A importacdo dos ficheiros pode ser efetuada com vdrios ficheiros em simultdneo, até um
maximo de 100 Mb, utilizando o botdo:

~

_— _—
~ N\
5) I
Em
processamento I

(5 ficheiros '
- - .

Apds o processamento:

=  QOs ficheiros lidos com sucesso serdao adicionados ao mapa de movimentos para
gue possa preencher a restante informacao (necessita fazer o download do
template atualizado);

—_— _ =

‘e
| A 4

Processados I Adicionados aol

=

|

movimento

9 ficheiros l

am =

= Qs ficheiros com erro serdo ignorados (devera perceber o problema utilizando o
botdo & semos e importar um novo ficheiro PDF corrigido ou efetuar a insercao
de forma manual no excel).

Adicionados ao

|

|
| movimentos
/

9 ficheiros

= Apds a corregdo dos erros, conforme ponto anterior, podera limpar os erros
utilizando o botdo [ Limpar eres

_
) (v)
% A
Adicionados ao
movimentos
& Sermos ) 9 ficheiros
Pt
| (Limpar erros] |

- T o

14
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3.4.2 MAPA DE MOVIMENTOS - PREENCHIMENTO DO 7TEMPLATEEM EXCEL
O template gerado neste separador através do botdo &Dlowmcaddstempate  tem |igacGes com
os dados carregados na Secg¢do 1 — QR Code.

A insercdao de despesa emitida por fornecedores estrangeiros é feita diretamente no

template do excel.

% Download do template

2 4 Mapa de movimentos: preenchimento do template em Excel

Escolher Ficheiro Nao foi escolhido nenhum ficheiro \:\mportar Exce\il

Maximo 7,90MB (apenas € permitido 1 ficheiro Excel)

Nota: Antes de efetuar o download, para preenchimento, deve ser inserida toda a
despesa conforme indicado no ponto anterior, assim como, todos os dados relativos aos

contratos publicos, se aplicavel.

No template, existem colunas de preenchimento, automatico através de QR Code, de
preenchimento livre e colunas cujo preenchimento é efetuado pela escolha das op¢des

disponiveis.

\_/) IAPMEI (JPRR Mapa de movimentos
vy 5 Yauher Cerfagia
Yalonond! 3

do

Doouments comproatio
5 ¥ 3
WP | S Obs Elg oer

T ONF Y Desgnagio
Adqierts Adquients

W ordem .

w ‘ ‘ Ty
{mapainuestin) Tpo  Deserigo e Daa Pais ContaShC/SNC-AP | Ref: | Data

PP e : : : : —
- Walortotal| VA total ‘”‘”52"“‘"‘ W nio

Bt | ol

As colunas de preenchimento automatico por QR Code (NIF Nacional), sdo:

= N2 (Documento de Despesa);

= Valor Total;
= |VA Total.

As colunas de preenchimento por escolha de opg¢bes sdo:

= N2 ordem (mapa investim);

As restantes colunas sdo de preenchimento livre.

15
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Todos os campos de uma linha devem ser preenchidos de forma sequencial.

O Unico campo de preenchimento automatico ndo editavel é o N2 PP (nimero do pedido de
pagamento) que corresponde ao pedido ativo no momento.

Para o preenchimento de cada um dos campos do Mapa de movimentos, sdo fornecidas
instrugdes junto com o excel na folha Instrugdes.

Campos Notas
N2 do formulario de pedido de pagamento em que o documento foi inserido:

Ne PP Por favor, ndo preencha nem altere esta coluna (preenchimento automatico pelo sistema)
N2 do comprovante:

Ne¢ Cpv N2sequencial associado a um Unico documento comprovativo de despesa

N2 ordem N2 de ordem:

(mapa investim) Identificador do investimento a que se refere a despesa (consultar o mapa de investimento)
N2 do procedimento de contratagdo publica:

Contrato publico inserir,se aplicdvel, n2 do procedimento identificado na pag. Contrata¢do publica
Tipo de documento:

Tipo Selecione uma das opgdes disponiveis

Descrigdo Descri¢do do detalhe do movimento/documento

N2 N2 do documento de despesa

Data Data da emissdo do documento (formato dd-mm-aaaa)
Pais do fornecedor:

Pais Selecione uma das opg¢des disponiveis

NIF Adquirente NIF do adquirente

Designagdo

Adquirente Designagdo do adquirente

Valor total Valor total do documento comprovativo (fatura ou documento equivalente), incluindo IVA

IVA total Valortotal do IVA do documento comprovativo.

Investimento Valor do documento comprovativo (total ou parcial) imputado ao projeto. Valor liquido de IVA

Elegivel Valor do Investimento, ajustado quando aplicdvel, de acordo com os limites de elegibilidade. Valor liquido de IVA

Valor do IVA ndo dedutivel relativo ao valor do Elegivel.
Preenchimento obrigatdrio caso se enquadre como Beneficidrio do mecanismo de recuperagdo de IVA, previsto no Decreto-Lei
n.253-B/2021 e na Portaria n.2 135/2022.

IVA ndo dedutivel Nas despesas em que ndo existe IVA ndo dedutivel devera ser preenchido com valor “0”.
Conta SNC/SNC-AP Conta SNC/SNC-AP
Ref2 N.2 do Voucher utilizado
Data Data da emissdo do documento (formato dd-mm-aaaa)
Valor do voucher utilizado:
Valor total doc. Selecione uma das opgdes disponiveis
N2 do formulario de pedido de pagamento em que o documento foi certificado:
Ne PP N&o editdvel - preenchimento automatico

Se o documento foi certificado:
Sim - foi certificado (documento indicado como vélido)
N&o - foi ndo certificado (documento dado como invalido)

S/N vazio - ainda ndo foi entregue para certificagdo
Observagdes:
Obs Selecione uma das opgdes disponiveis
Eleg. certif. Valor do campo Elegivel, ajustado quando aplicével, de acordo com a certificacdo do ROC/CC/REP

3.4.2.1 EXEMPLOS DE PREENCHIMENTO

Exemplo 1

Fatura imputada a um Unico N2 de ordem, apenas com um documento de quitagdo
associado:

@ IAPMEI (PRR  Mapa de movimentos

o . Documento comprovativo Voucher
N Necpy (et N AR Y NIF Designagio hi Al Y ivango Y ) Fvalor total!
[ (mapa investim) Tipo Descrigio Ne | Data |Pais ! 'Bnag: Valortotal | IVAtotal | Investimento | Elegivel '“© | ContaSNC/SNC-AP | Reft | Data
Adquirente |Adquirente dedutivel doc.
1 1/ Servicos consultoria e assisténciiFatura |teste 123 1234 | 01-01-2025 |Portugal 123456789 teste_123 1230,00 230,00, 1000,00| 1000,00 0,00 123456/1234 21-09-2024 1000,
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3.4.2.2 IMPORTACAO PARA VALIDACAO MAPA DE MOVIMENTOS

Apds o preenchimento do Mapa de Movimentos, o beneficidrio deve realizar a importacao do
ficheiro, utilizando o botdo Escolher Ficheiro e posteriormente o botdo (Importar Excel |

Apds a importagdo do ficheiro, a Consola IAPMEI Incentivo PRR ird realizar em dois momentos
diferentes valida¢cbes a submissdao do Mapa de Movimentos.

Validagdo do template preenchido

Escolher Ficheiro NZo foi escolhido nenhum ficheiro | Importar Excel |

& Importado /= Em validacio Maximo 7,90MB (apenas € permitido 1 ficheiro Excel)

Numa primeira fase, esta validacdo verifica se existem campos em branco, erros de

preenchimento simples, etc.

Caso existam alguns erros no preenchimento do template, estes serdo apresentados ao

beneficiario linha a linha.

Mensagem X

o Verifique os erros

« Documento comprovativo - Tipo : Preenchimento obrigatério
» Documento comprovativo - Pais - Preenchimento obrigatério

« Documento comprovativo - NIF : Preenchimento obrigatorio

A visualizacdo do estado de importacao do ficheiro permanece no estado de Rejeitado,
guanto houve erros no preenchimento do template.

Validagao do template preenchido

& Importado Q, Rejeitado

O beneficidrio pode efetuar o download do ficheiro que foi importando para verificacdo

através do botdo: L Importado

Pode ainda verificar todos os erros de preenchimento do Mapa através do botdo: Q. Rejeitado

Lista de erros na importacao dos movimentos

Titulo Campo Mensagem

linha 5 Documento comprovativo - Tipo  Preenchimento obrigatério
linha 5 Documento comprovativo - Pais Preenchimento obrigatério
linha 5 Documento comprovativo - NIF Preenchimento obrigatério

Apds todos os erros terem sido devidamente corrigidos, o beneficiario deve importar de novo

o ficheiro Mapa de Movimentos.
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Caso nao existam erros o estado de importacao do ficheiro passa para Importado Em
Validacao.

Numa segunda fase, que pode ser mais demorada em funcdo da quantidade de informacdo
reportada, o Mapa de Movimentos sera validado para submissao.

Validagdo do template preenchido Validagado do template preenchido

& Importado & Em validacio & Importado Em validacdo Validado

3.4.3 VERIFICACAO AUTOMATICA NO PORTAL DO E-FATURA

Apds a validacdo do Mapa de Movimentos, os documentos de despesa (faturas, notas de
crédito, notas de débito e recibos verdes) que constam no mapa vao ser verificados
automaticamente no Portal e-fatura (seccdo 3), sendo expectdvel que a validacdo possa
demorar 48h (dias uteis), em média, embora possam existir casos em que o processo de

validagdo pode demorar mais tempo.

3. ¥ Verificagéo automatica no portal do e-fatura: Fatura, Notas de crédito, Notes de débito e Recibos verdes
> f f ;

ra crédita, N ébito e Recibos verdes) apa de movimentos atual

um tido (

mentos (néo concorda

- documento: nchidos no mapa de mo

apa de movimentos com a

@ & Atualizar

Em validacao

( L 3 ficheiros )

Para acompanhar a evolugdo do processo de validagdo encontra-se disponivel, neste ponto, um
grafico com a indicacdo do nimero de documentos que se encontram em cada um dos estados,
com possibilidade efetuar o de download de um Excel com a indicagao dos documentos de cada
situacgao.

Existem 3 situacdes de validacao:
= Em validagdo — Aguarda resposta do e-fatura;
= Validos — Documento aceite pelo e-fatura

= Invalidos — Documento rejeitado pelo e-fatura.
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Para efetuar a submissao do Pedido de pagamento, ndo podem constar no mapa de movimentos

documentos de despesa considerados invdlidos pelo portal e-fatura.

Apods a remogdo/correcdo dos documentos invalidos do mapa de movimentos, o beneficiario
deve voltar a efetuar uma nova importagdo do Mapa de movimentos para validagdo (secgdo 2).

S6 apds todos os documentos de despesa constantes do mapa de movimentos serem
considerados “Validos” pelo portal e-fatura sera possivel iniciar o processo de certificagdo do
pedido.

3. ¥¥ Verificagdo automatica no portal do e-fatura: Fatura, Notas de crédito, Notas de débito e Recibos verdes

= Os documentos emiti edores nacionais (Fatura, N ), presentes no Mapa de movimentos atual

neces pa de movimentos

- 0s comprov dos néo podera t de p
@ Documentos invalidos nao séo validados novamente (se pretende que 1 documento seja novamente validado, deve voltar a importar o Excel completo do
Mapa de movimentos)

Exemplos de documentos invalidos:

- documentos inc gistada no e-fatura)
- documentos n&o registados no e-fatura

- documentos registados no

preenchidos no mapa de movimentos (nao concordancia com a informagéo

= Em média, & expecta stir casos em que pode demorar mais tempao)
selha-se que importe o Excel do Mapa de movimentos com a

antect & e modo a na ympromets mprimento D trega

< Atualizar

Invalidos

( & 1 ficheiro )

i= Validar ‘ B Gravar Site optimizado para Edge cj»

Copyright IAPMEI © 2022. Todos os direitos reservados

3.5 CERTIFICACAO - PREENCHIMENTO

No separador Certificagdo o beneficidrio preenche a informacdo sobre Certificacdo de
Despesa e sobre a entidade responsdvel pela mesma:

= Contabilista Certificado (CC);

Certificacao de Despesa

Declaracédo a submeter por:

Contabilista Certificado
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Na seccdo Observacdes sdo apresentadas 5 referéncias “tipo” de despesa Nao Certificada

gue estdo disponiveis nos Mapas de Movimentos.

Observagoes
ID SIN Descrigédo
a Nao Despesas indevidamente documentadas
b Néo Documentos incorretamente contabilizados
c N&o Despesas néo previstas no projeto
d N&o Despesas fora do prazo de elegibilidade
X N&o Despesas sem efeito

Podem ser adicionadas mais referéncias utilizando o bot3o: e preenchendo na
janela a informacdo para acrescer referéncias aos mapas de despesas.

Observagoes X
D

OsnN (Selecionar) v
Descrigdo

Sair sem gravar ‘ m

Apds a introducdo de nova referéncia na secgdo ObservacGes esta ird ser adicionada a

listagem no Mapa de Movimentos.

Observagées

ID S/N Descrigdo
a No Despesas indevidamente documentadas
b N&o Documentos incorretamente contabilizados
c N3o Despesas ndo previstas no projeto
d N&o Despesas fora do prazo de elegibilidade
X N&o Despesas sem efeito
® “az Sim Teste_123
® # apb N0 Teste 123

Mapas de Despesas.

Nota: Se adicionar nova referéncia de certificagao nesta secgao, esta so ficard visivel no
Mapa de Movimentos, quando efetuar novo download de template dos referidos
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Apds preenchimento da informacgédo o beneficiario pode obter uma minuta de Declaragdo por

assinar, utilizando o botao:

PDF da declaragéo assinada pelo ROC :
Escolher Ficheiro N&o foi escolhido nenhum ficheiro

Maximo 7,90MB (apenas é permitido 1 ficheiro em formato PDF)

Para a submissdo da Declaragdo de Certificacdo e do Mapa de Movimentos assinados o
beneficiario deve importar o documento utilizando o botao:

4. SUBMISSAO DO PEDIDO DE PAGAMENTO

A submissdo do Pedido de Pagamento do projeto, é efetuada pelo beneficidrio, através do

botso

Pedido de Pagamento - Formulario n° n v

estado

Em preenchimento

Formulario n°® 1

Reembolso Intercalar
|

Submetido

|' Aceder aqui ~|

i Submetido em 23-10-2023

Versdo 1.0_02/2025
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