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Guia de Apoio ao Preenchimento do Formulario de Pedido de

Pagamento - PTC

O preenchimento do formulario de pedido de pagamento (FPP-PTC) deve seguir os seguintes
passos:

O promotor devera aceder ao https://pas.compete2020.gov.pt/pas3/acesso/Login.php
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https://pas.compete2020.gov.pt/pas3/acesso/Login.php

Devera selecionar o menu “Projeto”, através do botdo abaixo.
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1 | PROJETOS = | [l AVISOS = | | DADOS DAENTIDADE =» |
M A p. A

Aqui, devera selecionar o projeto aplicavel através da seta a direita. No projeto existe uma

seccao “Execucao”, onde pode selecionar o botdo “Detalhe”.

Projeto
© Valta
N*® Projeto
Beneficidrio
Aviso O1/PTC/2023 - Linha de Apoio & Valorizagdo do Comérncio Data de Candidatura | 2023-01-14

Estado Prajete com Termo de Aceitagdo

Notificacio da decisdo
Dats Ervic | 2023-02-13 18133
Duets Leiturs | 2023-02-14 10:24:11

[@ Detaine |

Termo de aceitagio
Data aceitagdo | 2023-02-15 | Q Detalhe |

Rearas ge Publicitacdo,pdf (3,56 ME)
Cartsz A3 (DO2).pclf (2 84 MB)

Aqui entrara no médulo de Execucdo, no qual é possivel visualizar um resumo do projeto, com
os valores aprovados. Na seccao “Pedidos de Pagamento” estd disponivel o botdo para “+ Iniciar

pedido n2 1”.

~
Execucao

M® Projeto Diata de candidatura

MIF Mome

Valores aprovados

Custo total
Elegfue] Data de Initio
Apoio Data de Fim

Pedidos de pagamento

(o= m—————

j L+ 1

T T




De seguida terd um quadro de resumo dos Pedidos de Pagamento. Para iniciar o preenchimento
do formulario devera clicar no botdo &, . Ao clicar, serad aberta uma nova janela com a primeira

pagina do formulario de pedido de pagamento.

Execucao
| @ Voltar |
M? Projeto Diata de candidstura
MIF MNorne

Valores aprovados

Custo tots

egive Data dz Inicio

Apoio Data de Fim
Pedidos de pagamento

N®  Estado Data do estado Acumulado Acréscimo

1 Em presnchimanto 2023-07-26 0e02:42 0,00 000 &

Resumo do Pedido

Este formuldrio é composto por 3 blocos de preenchimento, identificados na pagina resumo do
pedido:

e Dados do Contabilista Certificado
e Declaragdo de Compromisso e Submissao

e Langamento de Documentos

Para proceder ao preenchimento de cada um dos blocos, a entidade devera clicar no bloco

pretendido, sendo de seguida encaminhada para a pagina referente ao mesmo.

Na pagina inicial, encontra-se também disponivel o acesso a duas tabelas de consulta:
e (Quadro de investimentos — no qual a entidade poderd visualizar os investimentos
aprovados e o somatério do realizado.
e Fornecedores - com a lista resumo dos fornecedores inseridos no pedido e um total

imputado por fornecedor. Se o fornecedor ja for conhecido do sistema, fica identificado

com o simbolo .» antes do NIF.



Formulario de Pedido de Pagamento

3 Projete: Beneficidrio:

Avise:

Resumo do Pedido

Estado: Em preanchimento Data Estado: 2023-07-26 09:02:42

2.400,00 0,00
7.500,00 0.00
6.000,00 0.00
1.000,00
0,00
e e
1
1
: Dados do Contabilista Certificado 1
1
1
1 Declaragdes de compromisso & Submissio
1
1
I D 1
1 Langamento dos Documentos 1
1
1
: : m >
1
Jl_Fornecedore: d
B o s e s o ———————————— - -
Navegacao

Ao aceder as pdginas referentes a cada bloco ou as tabelas de consulta, a entidade podera

[=]

posteriormente voltar a pagina inicial através do botdo # inic
O preenchimento do FPP é feito em 2 momentos, primeiro pelo beneficiario e depois pelo

contabilista certificado (CC), que termina o preenchimento e faz a submissdo do pedido.

1) Dados do Contabilista Certificado

Formulario de Pedido de Pagamento

Contabilista Certificado

Mo NIF

Maome Gravar +

O preenchimento do formulario devera ser iniciado, pelo beneficidrio, através da inser¢do dos

Dados do Contabilista Certificado.



O beneficiario tera de inserir o n2 de Contabilista Certificado ou o seu NIF. Para fazer a validagao,
devera usar o botdo [\/J e o nome serd preenchido automaticamente. De seguida, deve clicar
em Gravar

E também possivel a alteracdo dos dados gravados, através do botdo

2) Declaragdes de Compromisso e Submissao
Neste mddulo, poderd encontrar todas as declaragdes necessarias para garantir o cumprimento

das obrigacdes do beneficiario.

Formulario de Pedido de Pagamento

N2 Projeta Beneficiario:

Intervencio do Contabilista Certificado

[ Apenes ns Confirmagio da declaragio de despesa de reslizagio do investimento

O No Preenchimenta = na Confirmacio da declaraco de despesa de reslizscio do investimento

Declaragées de Compromisso

Dediaro qus tomei conhecimento das condighes descritas na Portaria n.? 1/2023, de 2 de jansira, & que me encantro em condigdes de formalizar o present= pedido de pagamenta.
2 Dedaro que wmpro ou gue me sncontro =m condigdes de cumprir todss as condigdes & obrigagdes contratusis constantes do Termo de Acsitag3c.

Dedlaro que todss as informagdes constantes neste pedido de pagamento sio verdadeirss. no sende omitida qualguer infermaga. nem sendo prestadas falsas informagdes.
4 Dedaro a conformidade da lists das despesas apressmiads = de que s mesmas 30 foram nem ssro apresentadas 3 outros apgics plblicos.

Dedro qus tomsi conhecimento & de que sstou em condiches d assumir que o projeto pods ser auditada de acorde com o n 2 do artige 13.° ds Portsria n.° 1/2023. de 2 de jansiro.

[ Assumo o compromisso das declaragdes acims prestadas

Mota Importante:
Constitui fundamenta para a revagsgac de apoio concedida a prestacio ds falsas declarsgdes.

O beneficidrio devera identificar qual sera a Intervenc¢do do Contabilista Certificado.

Intervencdo do Contabilista Certificado

| Apenas na Confirmagdo da declaragdo de despesa de realizagdo do investimento

} No Preenchimento e na Confirmagdo da declaragdo de despesa de realizagdo do investimento

e Seselecionar a opgao “Apenas na Confirmagao da declaragao de despesa de realizagao
do investimento”, deverd assinalar a declaragdo de compromisso abaixo, e clicar em
“Gravar”:

Agzurmio & compromisss das deg are::’!es &0IMa préstadas

De seguida, devera regressar a pagina inicial, para efetuar o preenchimento do bloco
“Lancamento de Documentos”. Com esta opgdo, este bloco serd preenchido pelo

beneficiario.



e Caso selecione a opcdo “No Preenchimento e na Confirmacdo da declaracdo de
despesa de realizacao do investimento”, devera clicar em “Gravar” e posteriormente
em “Fechar para o CC”. Neste caso, o bloco “Lancamento de Documentos” serd

preenchido pelo CC, ficando completo o preenchimento por parte do beneficiario.

3) Lancamento de Documentos

Formulario de Pedido de Pagamento

Documentos

o] PAiS NIF FORNECEDOR N® DOC. DATA VALOR

0.00

O Lancamento dos documentos pode ser feito:
- Um a um no ecrd com os campos do movimento (botdo o0 4+ |);
-Em lista (botdo . __ .. ... 4 )-Nestaopcdode preenchimento, existe também a

possibilidade de exportagdo e importagdo do Excel.

Como preencher cada uma das células
Imputagao Selecdo da alinea prevista na legislacdo
Doc de despesa
Pais | Selegdo do pais onde o bem ou servigo foi adquirido
NIF | Ndmero de Identificagdo Fiscal do fornecedor
Fornecedor | Indicagdo do nome do fornecedor contratado
Data = Data de emissdo do documento (aaaa-mm-dd)
N2 Doc. | N2 do documento de despesa, de acordo com o disposto no artigo 352 do CIVA
Valor | Valor elegivel da fatura imputdvel ao projeto
Contabilizacdo
N2 ' N2 de Langamento (referéncia do registo contabilistico)
Data = Data do registo na contabilidade (aaaa-mm-dd)

Conta = Conta em que a despesa se encontra classificada (de acordo com o Sistema
Normalizagdo Contabilistica)

Pagamento

Data = Data de emissdo do pagamento (Cheque, Numerario, Transferéncia Bancaria) (aaaa-mm-
dd)

N2 Doc. | Referéncia do documento de pagamento



O ID é preenchido automaticamente.

As rubricas de despesa terdo flexibilidade, podendo haver ajustes em funcao da variacdo do

preco e ou de alteracdo de necessidades, incluindo compensacao de rubricas ou rubricas nao

previstas até ao limite do incentivo total aprovado.
No preenchimento um a um, devera inserir os respetivos dados em todos os campos editaveis.

Formulario de Pedido de Pagamento

Detalhe do Documento

Documento de Despesa

D [«J>] e
(T Pomugal ) ( unisocuropeis ([ Terceiros )
Pais Sortugsl W ATCUD
MIF Fomecedor
Data 33a3-mm-dd
Contabilizacio
N® Lang. Data | aaaa- rum-cid Conta
Pagamento Imputacdo
Ref? Data Rubrica de Investimente Valor
= Gravar B | Cancelar x | a Apagar [ +

Nesta opcdo de preenchimento, estdo disponiveis as seguintes funcionalidades associadas aos

botdes localizados no canto inferior direito:

N = Gravar os dados inseridos

Cancelar/suspende o preenchimento dos documentos, voltando a

Cancelar X lista inicial

Alterar Fazer alteragdes a informagdo inserida
Apagar Apagar um movimento

Novo 4= Adicionar um novo movimento

Joltar & licta = Regressar a lista resumo de documentos inseridos

Podera navegar nos varios movimentos inseridos através da funcionalidade

: )



Ao clicar em “Gravar”, os erros de preenchimento existentes sdo identificados por associa¢do
ao respetivo ID, aparecendo o simbolo [«/[»] @ com erros
Quando nao existirem erros de preenchimento, ou assim que os mesmo tenham sido corrigidos,

ao “Gravar” devera aparecer o simbolo [«][5 |

No preenchimento em lista, devera clicar no botdo nserir < para inserir um novo

movimento. Para preencher os dados deve selecionar a linha/coluna pretendida.

Formulério de Pedido de Pagamento

Documentos (preenchimento em lista)

impu Documento de Despesa Contabilizacdo Pagamento

. Valid.
B0 pajs NIF Fornecedor Data N° Doc valar N° Data Conta Data N° Doc

[}

Para proceder a alguma alteracdo na linha, a entidade deve selecionar a célula que pretende

alterar, apagar a informacao e escrever de novo.

Nesta opgdo de preenchimento, estdo disponiveis as seguintes funcionalidades associadas aos
botdes localizados no canto inferior esquerdo:
i Cria linhas no final do quadro

Deve colocar o cursor na linha e utilizar o botdo apagar para
pagar | eliminar a respetiva linha

Exportar B Cria um ficheiro Excel com os dados do quadro
noortar B Importar os dados preenchidos do quadro Excel
Zravar B Serve para gravar os dados inseridos

Valida os dados inseridos e alerta para erros no preenchimento

alidar v que impedirdao a posterior submissao
oltar & lista = Regressar a lista resumo de movimentos inseridos
Como utilizar o botdo Exportar | ecportar B

Outra forma de preenchimento do quadro sera através do botdao “Exportar”. Ao clicar neste
botdo, é gerado um ficheiro Excel que deve ser guardado no computador e preenchido a partir

dai, sempre respeitando o layout fornecido.



,‘\ O preenchimento dos campos referentes a datas deverd ser no formato aaaa-mm-dd

Como utilizar o botao Importar nportar B

Apds o preenchimento do ficheiro Excel, a entidade pode importar os dados para o Formuldrio
de Pedido de Pagamento. Para o efeito, deve selecionar o botdo “Importar”.

Depois de Importar a devera “Gravar” e “Validar”, de modo a verificar a existéncia de eventuais
erros de preenchimento.

Ao clicar em “Validar”, a coluna “Valid.” serd automaticamente preenchida com “OK” ou “NOK".
Nas linhas preenchidas com “NOK”, existem erros de preenchimento que deverao ser corrigidos
e que impedem a submissao do FPP.

Os erros existentes, sdo identificados por associacdao ao respetivo ID.

Impu-
tacdo

PT 123456789  Testes USI-NAP

”»
I
\

ncamento do os: 9

5 ¢ N : o . ' : - .-
R /#2[\Documento de Despesa - N° Doc.: Preenchimento obrigatério
\\:FZ,bccumerr.o de Despesa - Data: Preenchimento obrigatorio

ats Yt o~ 4o [P - :

() Caso faca alteragdes no ficheiro Excel podera voltar a fazer a sua importagdo e os dados

= constantes no formulario de pedido de pagamento serdo substituidos pela nova

informacdo do ficheiro importado.
& Alertas que podem ocorrer aquando do lancamento de despesas:
» A Despesa Elegivel tem de ser igual ou superior a 3.000,00 euros;
» As despesas imputadas a rubrica “Despesas com a intervencdo de contabilistas
certificados ou revisores oficiais de contas, na validacdo da despesa dos pedidos de

pagamento até ao valor de 250 euros”, ndo deve ser superior a 250 euros;

» SituacBes com datas:

o Documento de Despesa — A data nao pode ser anterior 2022-08-30;

Documento de Despesa Contabilizagdo Pagamento

Pais NIF Fornecedor Data N° Doc. Valor N° Data Conta Data N° Doc.

Valid.

1
Chad



o Documento de Despesa — O projeto deve ter uma duragdo maxima de execucdo

de 6 meses, a contar da data de notificacdo da decisdo favoravel. A data nao
pode, assim, ser posterior a este periodo;

o Contabilizacdo — A data ndo pode ser anterior a data do documento de despesa
e ndo pode ser superior a 9 meses apds a comunicagao da notificacao;

o Pagamento - A data ndo pode ser superior a 9 meses apés a comunicacdo da

notificacao.

» Células com preenchimento incorreto:

» Todas as células de uma linha sdo de preenchimento obrigatério

Quando o incentivo pago for superior ao incentivo calculado, o formuldrio de pedido de

pagamento identifica que existe um valor a devolver.

Formulario de Pedido de Pagamento

NO Projeto: Beneficiério:

Aviso: 01/PTC/2023 : Valorizagde do Comércio dos concelhos do Parque Natural da Serra da Estrela (PNSE)

Resumo do Pedido

N2 Pedido 1 Estado: Em preenchimento pelo CC Data Estado: 2023-07-28 10:58:28

REALIZADO

Elegvel

Incentivo: 6.000,00

Declaragées de compromisse = Submissio |

Lancamento dos Documentos +

Versio 0.01

Fechar para CC [ recharparaocc @

Apds o preenchimento do bloco “Lancamento dos Documentos” pelo beneficiario, o fecho do
formulario para o CC, é feita no bloco “Declaracdes de compromisso e Submissdo”.

Para o efeito, a Intervencdo do Contabilista Certificado devera estar identificada e a declaragdo

de compromisso assinalada.

10



De seguida, deve clicar em “Gravar” e, posteriormente, em “Validar” para verificar se estd em
condicbes de ser fechado ou se existem erros.

Quando ndo existirem erros, a entidade deve clicar em “Fechar para o CC"”, de forma que o
formulario de pedido de pagamento fique disponivel para Certificacdo da Despesa por parte do

CC.

Ao fechar para CC, é-lhe perguntado se confirma a submissdo do pedido de pagamento:

o

Confirma a submissdo do pedido de pagamento ao CC?

Sim Né&o

Apds confirmagdo ird visualizar a seguinte mensagem:

o

Pedido de pagamento fechado com sucesso.

OK

Depois do fecho por parte da entidade, a mesma tem a opcdo de “Reabrir” o pedido, até ao

momento em que o CC efetue cerificacdo/submissdo do formulario.

Formulario de Pedido de Pagamento

Declarages de Compromisso

Dedaro que tomei conhecimanto das condigbes descritas na Portaris resents pedido ds pagamento.

2 Dedaro que Gampro ou gue me encantra 2 de cumarir

3 Dedaro que todas as informagies constantes neste pedido de pagamento s3 tida qualquer informagio, nem sendo prestadas falsas informagdes.

4 Dedaro a conformidade da lista das despe: tada & de que as masmas ndo foram apresentadas 3 outros apoics plblicos.

5 Dedaro que tomei conhecimento & de gue estou em condigdes de assumir quE © Projeto o auditado de acordo com o A2 2 do artigo 13.2 da Poraria n.? 1/2022, de 2 de jansiro.
Assumo o compromisso das declaragies sdma prestadas

MNota Importante:

Constitui fundamento para a revogagic do apaic concedido 2 prestagio de falsas dedlarages.

11



Contabilista Certificado

O contabilista certificado deverd fazer login com o seu NIF (indicado pelo beneficiario no bloco

“Dados do Contabilista Certificado”).

Na sec¢do “Pedidos Pagamento PTC”, no botdo & , o CC tem disponiveis os projetos para

confirmacdo e/ou preenchimento da declaracdo de despesa de realizacdo do investimento e os

ja submetidos.

Pedido Pagamento PTC | Gace G )

Deverd selecionar o projeto pretendido e carregar no botdo | Feonosoesasavenioric 5 |

Encontram-se disponiveis 2 blocos para preenchimento:
e Declara¢des de compromisso e Submissdo
e Lancamento dos Documentos

Estdo também disponiveis as duas tabelas de consulta:
e Quadro de investimentos
e Fornecedores

Formulario de Pedido de Pagamento

> Projeta: Beneficisrio

Avisor

Resumo do Pedido

N.2 Pedida: 1 Estado: Em preenchimento pelo CC Data Estado: 2023-07-14 1453:55

231000 Data da notificagio: 2023-02-10 6.950.00 Data de inicicc 2023-03-01
7.50000 2023-02-01 6.950.00 2023-07-01
6.000,00 n 2023-02-10 6.000.00 es 403
0,00
6.000.00

Declaragdes de compromisso e Submisslo v

Langaments dos Documentos

12



Lancamento dos Documentos, pelo CC

Caso o CC tenha de efetuar o lancamento dos documentos, devera efetua-lo conforme indicado

no ponto 3. Langamento dos Documentos, referido anteriormente.

Declaragdes de compromisso e Submissao, pelo CC

No bloco “Declaracdes de compromisso e Submissdo”, o CC tem de assinalar a declaragdo
“Verifiquei e certifico este Pedido de Pagamento nos termos de Declaracio”.

Formulério de Pedido de Pagamento

N2 Projeto: Beneficiario:
Aviso
A Inicia
Declaracdo do Contabilista Certificado

Par efeitos do dispesto ne n? 2 do artigo 6 da Portaris n® 1/2023 de 2 de jansiro, declaro que foram erificados & confirmados os seguintes pontos relstivamente 3 listagem de despesa apresentada no presente pedido
de pagaments:

5) A lzgzlidads dos documentos di suporte registados das despesas:

b) A conformidade das despesas realizadas e 5 sus elegibilidads nos termes do previsto na Portaria n.® /2023, de 2 de janeiro, bem como outros requisitos legais apliciveis, nomesdamente os de naturezs contabilistics ou
fiscal:

€) Confirmads a existéncia de um dossier {sm supars digital), com a documentacdo necessdriz 3 demonstracSo da execuclo das despesas imputadss 30 projer, contendo todos os documentos de decpesa 8 os
comprovativos de pagamento aos fornecedores {documento transferéncias bancirias = extratos bancarios);

d) O adequado registo contabilistico das despesas @ do incentivo de scordo com o sistema contabilistico aplicival.

[ Verifiquei & certifico est Bedido de Pagamento nos termos de Declaragia

Apds a gravacgao e validacao da informacao, e caso nao se verifiquem erros, o contabilista devera

clicar em “Submeter”, e aparecerdo as seguintes mensagens:

Confirma a submissdo do pedido de pagamento?

Sim N&o

Pedido de pagamento submetido com sucesso.

oK

13



Apds esta acdo, o estado do Formuldrio de

“Submetido”.

Formulario de Pedido de Pagamento

N2 Projeto:

Resumo do Pedido

N2 Pedido: 1

APROVADO
Investimento: 7.665,12
Elegivel apoiado: 7.500,00
Incentivo: 6.000,00

Beneficidrio:

Aviso:

o ——
I Estado: Submetido

| e ———.

Data da notificagdo: 2023-02-15
2023-01-20
Data limite de fim:  2023-08-15

Data de infcio:

Declaragdes de compromisso  Submissio

Langamento dos Documentos

Quadro de Investimentos <

Fornecedores =y

Pedido de Pagamento passara ao

01/PTC/2023 : Valorizagéo do Comércio dos concelhos do Parque Natural da Serra da Estrela (PNSE)

Data Estado: 2023-07-28 11:13:32

REALIZADC
Investimento: 2.300,00 Data de inicio: 2022-08-30
Elegivel 3.25000 Data defim: ~ 2023-08-15
2.600,00 N2 de meses: 11,55
2.000,00
-400,00

estado

14



