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GUIA DE UTILIZACAO DA CONSOLA IAPMEI INCENTIVOS PRR

Este guia serve de apoio a navegacao e a utilizacdo da plataforma para as entidades beneficiarias
com candidaturas aprovadas no ambito das Componentes 5, 10, 11, 16 e 21 do Plano de
Recuperacdo e Resiliéncia (PRR), ndo dispensando no entanto, a consulta da regulamentacdo
aplicavel.

A Consola estd disponivel em Servicos Online ou na pdagina do PRR no site do IAPMEI.

O presente Guia sera atualizado sempre que se justifique, devido a disponibilizacdo de novos
conteudos ou funcionalidades da Consola que digam respeito aos beneficidrios.

1. ACESSO A CONSOLA IAPMEI INCENTIVOS PRR

Para aceder a Consola, os utilizadores deverdo usar as credenciais da Autoridade Tributaria.

(/) |APMEI
O Consola IAPMEI

Incentivos PRR

Aceder com as credenciais da Autoridade Tributaria

Apds autenticacdo, o utilizador tem disponivel a Lista de Projetos e o MR IVA (quando aplicavel).
No mddulo Lista de Projetos encontra o N2 do Projeto, a denominagdo do Aviso, o Nome do

Beneficidrio e a Designagdo do projeto.

Consola
(o= ) IAPME!  ericnacso Soci .
incentivos PRR v/ Designagao Social # Sair

Lista de projetos

Lista de projetos

N Aviso Nome do lider Nome do beneficisrio Designagao do projeto

° Nome do Aviso Desighacao Social Designacao Soci: Designacdo do projeto

Ao selecionar o N.2 do projeto surge a Visao Global do projeto selecionado.


https://www.iapmei.pt/Paginas/Todos-os-servicos-online.aspx
https://www.iapmei.pt/PRODUTOS-E-SERVICOS/Incentivos-Financiamento/Sistemas-de-Incentivos/Plano-de-Recuperacao-e-Resiliencia.aspx
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2. VISAO GLOBAL

Nesta area, caso o projeto nao tenha sido considerado Nao Elegivel ou Nao Apoiado, é possivel
consultar a Execugao Temporal e Execug¢ao Financeira do projeto.

O cabecalho do projeto apresenta o N2 de Projeto, a sua designacdo, a medida e a fase em que
se encontra. Do lado direito, estd disponivel o ponto de contacto com o IAPMEI. Do lado
esquerdo, é apresentado o menu de navegacao.

0 Consola NIF
IAPME| ) . .
ncemos bR /) TAPMEL  Designacao Social et
#? m Designagao do Projecto & Gestor go proeto
TermodeAcetacdo ¥ Execugao Temporal
IBAN — 96%
=
Duplo financiamento -
Execugio v
Execugdo Financeira Fund WA
Relatdrio de Progresso
Pedido de Pagamento Despesa elegivel 67.493.749,21€
Pagamentos efetuados ot e— %, )
e P A —— 5%
Reprogramagao Agendas
Incentivo 30.048.411,91€
Contacle o gestor

ments )
e —— G, )

3. REGISTO EMPRESA UNICA/AUTONOMA

Este mddulo apenas esta disponivel para as seguintes medidas:

= (Medida N2?) Vouchers para StartUps;
= (Medida n2?) Vales para Incubadoras e Aceleradoras.

Neste separador o promotor deve declarar que Tipo de Empresa é o Beneficiario, Empresa Unica
ou Empresa Auténoma.

Pode consultar mais informag3o para o preenchimento desta declarac3o através do € e através
do documento que conta em: & Mais Informacdo

Consola NIF
e APMEL () IAPMEI Designagao Social o Sair

£ Designagdo do Projecto
: e  Contacto

Andise programasfinanciamento@iapmei.pt

Viszo global
© Emp. Unica / Auténoma Empresa Unica / Auténoma
&
Notificacbes
Termo de Aceitagio
Tipo de empresa @ & Mais Informagdo NZo ini d
i
oA Empresa Auténoma 90:hiciado
b hicdsavnihniond Empresa Unica
Execucéo v
Pedido de Pagamento
Pagamentos efetuados Declaro que esta informagao é valida em 20/06/2023
Pedidos
B Gravar Dados
Contacte o gestor
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3.1 EMPRESA AUTONOMA

Caso o tipo de Empresa seja Auténoma, o beneficidrio deve selecionar o campo
correspondente, assim como do campo para a declaracao a data de submissao, utilizando
os botdes Gravar Dados, para uma submissao posterior, passando o estado de Nao Iniciado
para Em Preenchimento, ou através do Botdao Submeter, passando o estado de Nao Iniciado
ou Em Preenchimento, para Submetido.

Tipo de empresa @ & Mais Informacgio

Em preenchimento
Empresa Auténoma P

Empresa Unica

B Declaro que esta informagao é valida em 20/06/2023

2 G o

3.2 EMPRESA UNICA

Caso o tipo de Empresa seja Unica, o beneficiario deve selecionar o campo correspondente,
proceder ao preenchimento da informacdo das restantes empresas que fazem parte do
Grupo, indicando Nome/Designagdo Social, NIF e Percentagem (%) para cada uma das
empresas, assim como do campo para a declaracdo a data de submissao, utilizando os
botdes Gravar Dados, para uma submissdo posterior, passando o estado de N3o Iniciado
para Em Preenchimento, ou através do Botdao Submeter, passando o estado de N3o Iniciado
ou Em Preenchimento, para Submetido.

Nova Empresa X

Tipo de empresa @ & Mais Informagao Nome / Designagdo Social

Lista de Outras Empresas do Grupo

Declaro que esta informacao & valida em 20/06/2023

B Gravar Dados

Empresa Auténoma

Empresa Unica

Apds a submissdo, o médulo apresenta a seguinte informagao, onde o promotor pode extrair o
documento da Declaracdo Empresa Unica/Auténoma.

Submetido

Caso seja necessario efetuar alteragoes ou retificagbes, apos a submisséo da
declaragdo, devera ser solicitada a sua reabertura para o contacto de email no canto
superior direito (Gestor do Projeto ou email geral)

X Declaragdo.pdf
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4. NOTIFICACOES
A pagina Notificagdes apresenta a notificacdo mais recente, se existir.

Consola
APVE) 1APMEl I
Incontvos PRR v Designacao Social A= Sair

17 “ Designagao do Projecto 2 Gishor ot

Execucdo Corranus
Visao global e
Emp. Unica / Auténoma Notificagdo da Decisdo Final
o Vouchers para Startups, Awso N 10.C16.0272022 - Candidatura
‘
Termo de Aceitagao Elegivel na data 26-10-2023
IBAN

Duplo financiamento

Execucao v

Pedido de Pagamento

Pagamentos efetuados me Produz efetos apds a sua vaidagso, bem como a vaidagso do cumprmento da

Pedidos

Contacte o gestor ARGKos:

Para a Modalidade A do AAC n2 03/C11-i01/2022, apds a leitura da notificagdo da Decisdo Final
Elegivel, fica disponivel o médulo do Termo de Aceitagao.

5. TERMO DE ACEITACAO

Neste mdodulo, a entidade deve aceitar e/ou submeter o Termo de Aceitacgdo.
Para completar o procedimento o beneficiario deve:
i. Preencher os representantes legais que irdo assinar o Termo de Aceitacdo (TA);
ii. Apds o preenchimento completo dos representantes, obter o TA para proceder a
assinatura reconhecida na qualidade e com poderes para o ato;
iii. Quando tiver o TA com assinatura reconhecida na qualidade e com poderes para o ato e
em formato PDF, deve grava-lo no formulario;
iv. No campo "Documentos comprovativos das condicionantes pré-contrato" deve adicionar
os respetivos comprovativos e inserir a descricdo da condicionante a comprovar;
v. Asubmissdo do TA devera ser efetuada depois de fazer o upload e "Gravar PDF assinado",
ter o IBAN validado, ter a situagao regularizada perante a AT, a Seguranga Social e os FEEI e
adicionar os comprovativos das condicionantes pré-contrato.

Consola NIF
o ML (J)IAPME!  Designacao Social

m Designagéo do Projecto 2 Gestor do proges
Viso global L v
Noticagdes Termo de Aceitagao
&

Em Curso

Representantes legais que irao assinar o Termo de Aceitacao Elimaiuad

Termo de Aceitagao assinado (s tamso por)

Escolner Fcnero 130 10l €scomigo nennu

D das to “ )
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5.1 IBAN
Nesta pagina, é possivel recolher os IBAN dos beneficidrios do projeto.

Tormo de Aceitacso IBAN do beneficiario do Projeto

Nome NIF IBAN Situagao Doc

Validado

No caso de candidaturas em consércio, nesta fase, apenas o lider do projeto podera fazer a
comunicacdo do IBAN de todos os copromotores do Projeto.

O utilizador deverd inserir o IBAN em cada um dos copromotores.
Ao clicar em Preencher, surge uma janela onde deve inserir o IBAN, tendo depois duas
opgoes:

= Gravar sem enviar para validagao — serve para guardar o IBAN inserido e enviar mais
tarde para validagao.

= Gravar e Enviar para validagdo — permite guardar e em simultadneo enviar para
validacao.

IBAN do beneficiario X

IBAN Portugués

de conta com a fitularidade associada ao NIF do beneficiario

enviar para validacdo | [elEVEI S =g ETE RE W E ]

Ao selecionar a opgao Gravar e Enviar para validagao, os dados do copromotor ja ndo podem
ser alterados, uma vez que o IAPMEI ird validar se a titularidade da conta pertence ao NIF do
copromotor, que passara a situa¢do de Valido, quando confirmada a titularidade.

Caso o IAPMEI ndo consiga comprovar a titularidade da conta, a situa¢do passard a Invalido
e sera enviado um email para os responsaveis do projeto a solicitar a corre¢do da informacgao.

Se optar por selecionar Gravar sem enviar para validagao, o utilizador podera num momento
posterior enviar para validagao todos os IBAN gravados de uma Unica vez através da seguinte
funcionalidade:

Enviar todos os IBANs em preenchimento para validagéo

Somente quando todos os IBAN estiverem na situacdo “validado” é que serd possivel
processar o pagamento, passando a ficar disponivel o médulo Execugao.

Nota: Para alteragdes do IBAN ver o ponto 7 — Pedidos deste Guia.
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6. DUPLO FINANCIAMENTO

Para efeitos de mitigacdo do risco de duplo financiamento, a Estrutura de Missao do PRR emitiu
uma Orientac¢do Técnica (OT n.2 11/2023 de 03 de julho de 2023) que previa o preenchimento
de um Questionario de Duplo Financiamento e respetiva Declaracdo de Compromisso por parte

dos beneficiarios, cujas instrucdes de preenchimento se encontram descritas no Guia de Apoio
ao Preenchimento, disponivel na prépria Consola em [ Guia de preenchimento e no site do
IAPMEI em: https://www.iapmei.pt/getattachment/PRODUTOS-E-SERVICOS/Incentivos-
Financiamento/Sistemas-de-Incentivos/Plano-de-Recuperacao-e-Resiliencia/Guia-Apoio-

Preenchimento-Quest-DF-e-Decl-Compromisso.pdf.aspx. Os beneficidrios deverdo ainda reunir

todas as Evidéncias Documentais, sempre que possivel, por forma a comprovarem todas as

respostas dadas no questiondrio.

Com a revisdo da OT n.2 11/2023, em 18 de outubro de 2024, a submissdo do Questiondrio de

Duplo Financiamento passou a ser facultativa. Assim, e caso o entendem fazer, os beneficiarios

com projetos financiados pelo PRR poderdo submeter este questionario, e demais documentos,
antes e sempre que pretendam submeter Termos de Aceitacdo ou Pedidos de Pagamento ou
sempre que haja motivo(s) para atualizar o(s) questionario(s) ja submetido(s).

A submissdo do questiondrio é feita no Menu “Duplo Financiamento” da Consola, devendo o
beneficiario iniciar o processo no botdo

Execucdo Contratual

Visdo global
Notificagdes Questionario de Duplo Financiamento
para emissdo da respetiva declaracdo de compromisso
Termo de Aceitagao =
IBAN Questionarios apresentados B8 Novo questiondrio
N&o foram encontrados registos.
® Duplo financiamento
Execugdo v

Pedido de Pagamento

Pagamentos efetuados

Pedidos


https://www.iapmei.pt/getattachment/PRODUTOS-E-SERVICOS/Incentivos-Financiamento/Sistemas-de-Incentivos/Plano-de-Recuperacao-e-Resiliencia/Guia-Apoio-Preenchimento-Quest-DF-e-Decl-Compromisso.pdf.aspx
https://www.iapmei.pt/getattachment/PRODUTOS-E-SERVICOS/Incentivos-Financiamento/Sistemas-de-Incentivos/Plano-de-Recuperacao-e-Resiliencia/Guia-Apoio-Preenchimento-Quest-DF-e-Decl-Compromisso.pdf.aspx
https://www.iapmei.pt/getattachment/PRODUTOS-E-SERVICOS/Incentivos-Financiamento/Sistemas-de-Incentivos/Plano-de-Recuperacao-e-Resiliencia/Guia-Apoio-Preenchimento-Quest-DF-e-Decl-Compromisso.pdf.aspx
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Apds inserir um novo questionario, o beneficiario fica com trés campos disponiveis, sendo que
apenas esta obrigado a submeter informagao no campo 1 e 2.

1. ﬁ Questionario de Duplo Financiamento (em formato Excel)

e do IAPMEI & data atua

Escolher Ficheiro  N&o foi escolhido nenhum ficheiro |:+ Gravar Excel:]

Maximo 7,90MB (apenas & permitido 1 ficheiro em formato Excel

No Campo 1, o beneficiario terd de fazer o download do template excel no botdo = =melae
proceder ao seu preenchimento de acordo com as instrugGes contantes no respetivo guia

B Gula de preenchimento  parg guxiliar o preenchimento deste ficheiro, a consola disponibiliza ainda
aos beneficiarios uma listagem dos projetos sob a responsabilidade do IAPMEI no botdo

& Projetos sob a responsabilidade do IAPMEI .

Apds o preenchimento do template excel, deverd ser feito o upload deste no botdo =scoter Fieheio

e 0 mesmo deverd ser gravado no botdo [+ Gravar Excel | |

Ao gravar o ficheiro, a consola valida logo as seguintes regras:
- 0 tamanho do ficheiro ndo pode ser superior a 7,90 MB;
- O NIF inserido no ficheiro tem de coincidir com o NIF autenticado na consola;

- Na Folha 1 tem de ser declarado pelo menos 1 projeto, ou seja, o projeto sobre o qual ira incidir
a verificacdo do duplo financiamento;

- Caso haja mais que um projeto declarado, a pagina 5 terd de ser preenchida.

2. Ep‘ Declaracédo de compromisso assinada (em formato PDF)

Escolher Ficheiro | Nao foi escolhido nenhum ficheiro |:-+ Gravar PDFI]

Maximo 7.90MB (apenas é permitido 1 ficheiro em formato PDF

Tal como é explicado no guia de preenchimento, o ficheiro excel devera ser convertido em PDF
e ser assinado na ultima pagina de forma digital e certificada.

Este ficheiro PDF, denominado de Declara¢gdo de compromisso assinada, devera ser importado

(+ Gravar Excel.]

Escolher Fichei . .
SCOMErTIENEe o depois no botdo |

no Campo 2, através do botdo

10
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Ao gravar o ficheiro, a consola valida logo a seguinte regra:

- O tamanho do ficheiro ndo pode ser superior a 7,90 MB;

3. E Evidéncias Documentais ( preenchimento opcional, mas aconselhavel para o beneficiario )

Escolher Ficheiro = N#o foi escolhido nenhum ficheiro | [+ Adicionar ev dér:ia']

Maximo 7,90MB (em formato PDF ou ZIF)

Relativamente ao Campo 3, este serve para juntar toda a documentagdo que comprove as
respostas dadas no questionario, pelo que apesar de ndo ser obrigatdrio, é aconselhavel que o
beneficiario anexe todas as evidéncias que achar pertinentes.

Neste campo o beneficidrio podera adicionar um maximo de 5 documentos, em formato PDF ou
)

Al ~ [+ Adiciona
e gravar cada evidéncia no botdo .

Z|P, no bot3o Escolher Ficheiro

Ao adicionar o/s ficheiro/s, a consola valida logo a seguinte regra:

- 0 tamanho de cada ficheiro ndo pode ser superior a 7,90 MB;

Apds a recolha dos documentos nestes campos, o beneficidrio devera validar e submeter,
respetivamente, nos botdes: = = vaiidar \

Esta validagdo vai apenas verificar a existéncia obrigatdria de ficheiro no Campo 1 e 2 e o nimero

maximo de ficheiros permitidos no Campo 3.

Mensagem X

@ sucesso

Todos os campos estdo validos.

Tem a certeza gue pretende submeter o guestionario para verificagdo?

11
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Questionario de Duplo Financiamento - n° [{J)
para emiss&o da respetiva declaracio de compromisso

- 7

@ Submetido para analise

estado do questionaric
em 28-06-2024

Apds a submissdo do questiondrio, o menu “Duplo Financiamento” passa a disponibilizar o
estado do questionario.

Questionario de Duplo Financiamento
para emissdo da respetiva declaracdo de compromisso

h
Questionarios apresentados
N° Estado Data estado Data parecer
£4 1 Submetido para analise 26-07-2024

Enquanto o questionario se encontrar no estado “Submetido para analise”, o beneficiario ndo
poderd apresentar outro questiondrio para o mesmo projeto. Contudo, se o beneficidrio
necessitar de submeter um questionario de duplo financiamento para outro projeto, a consola
permite consultar e importar os dados do ultimo questiondrio submetido, para que possa ser
utilizado no outro projeto.

Questionario de Duplo Financiamento

para emissao da respetiva declaragéo de compromisso

=

A Esta entidade apresentou uma declaragdo de compromisso no ambito de outro projeto!
« Podera m essa declaragéo se entender que auxilia o preenchimento do questionario que deve apresentar neste projeto,

« Se verificar que a informagéo esta atualizada e que se aplica a este projeto, podera \ Importar os dados \ para o questionario deste projeto, mantendo-se a

necessidade de assinar a declaragé@o deste projeto com a data atual.

Aguando da analise do questiondrio, este podera ficar no estado “Devolvido” ou no estado
“Validado”.

No caso de ficar no estado “Devolvido”, o beneficidrio terd de submeter um novo questiondrio
devidamente preenchido.

12
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No mdédulo Execugao ficardo disponiveis as paginas correspondentes ao Relatdrio de Progresso,
Pedido de Pagamento e Pagamentos efetuados.

A pagina Relatério de Progresso ficard apenas disponivel para algumas medidas do PRR,

nomeadamente a C5.

7.1 RELATORIO DE PROGRESSO

A pagina referente aos relatérios de progresso poderd apresentar diferentes periodos de
preenchimento em fun¢do da medida do PRR a que se aplica.

O relatdrio referente ao periodo a decorrer encontra-se na situacao Por Iniciar, passando a
situacdo de Em Preenchimento quando é efetuada a primeira gravacao.

0 Consola
|APMEI
ncentvos PRR

Visao glabal
Termo de Aceitagao
IBAN

Execugio

_JJIAPMEI Designagao Social

m Designagao do Projecto

Medida

Secuss convana
Margo 2023

Por iniciar

8 Entrega ate 31-05-2023

#+ Sair

2 Gestor do projeto

Acendendo ao Relatério de Progresso, encontra-se para preenchimento por parte do
promotor, o Ponto de Situacdo Global do projeto, o Ponto de Situagdo dos WP, o Ponto de
Situagao dos PPS, assim como os Indicadores para reporte a CE.

o Consola
IAPME|

Visao global

Termo de Acettagso

NIF
/) VAPME!  Dogignagiio Social

Designacéao do Projecto

Medida

we Designaco

s
onvoroos

Brecucho
fisica

Estaso

Denominagdo W

F

"agao WP

Estado Grau resizacao

ndicadores

Indicadores para reporte & CE

(Unicades)

Vvaiores

[ © coer | 2 St
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O preenchimento do relatdrio pode ser efetuado por fases, bastando para isso que o
promotor selecione o bot3o

7.1.1PONTO DE SITUACAO GLOBAL

Neste campo o promotor preenche com o ponto de situacdo global desde o inicio do
projeto até ao final do periodo a que o relatdrio progresso reporta - ldentificar os
principais resultados obtidos, potenciais constrangimentos que possam dificultar a
execucdo do projeto bem como as medidas propostas para a sua mitigacdo, desvios e
corregdes realizadas.

Consola
0 IAPME! weum NE
ncantvos PRR . Designagao Social £+ Sair

Designagdo do Projecto
Medida

Visao global
Termo de Aceitagac ~ Relatério de progresso

IBAN g
Margo 2023 Por iniciar

Execugdo v

Relaldrio de Progresso ~
@ Ponto de Situagdo Global

7.1.2 PONTO DE SITUACAO DOS WP (WORK PACKAGE)

Na vista global do Relatdrio, encontra-se a listagem de todos os WP afetos aos
diferentes PPS do Projeto.

Ponto Situagdo dos WP work Package

PPS Execugdo
we Designacao Estado
envolvidos fisica (%)

Denominagao WP PPS1

Denominagao WP

Para cada WP o promotor terd de preencher o:

= Estado da Execugdo — Por Iniciar, Em curso dentro de Prazo, Em curso fora de
Prazo, Concluido;

= Execucao fisica — em percentagem (%) o estado de execugdo do WP;

= Cronograma - Preferencialmente um Diagrama de Gantt para cada um dos WP,
comparando o trabalho previsto na candidatura com o realizado;

= Breve Justificagdo do Estado - Breve justificacdo e indicagdo de constrangimentos
gue obstam a boa execucdo e medidas propostas para a sua mitigagdo. Enumerar
as alteracdes relevantes para a prossecuc¢do das metas do projeto face ao
planeado em sede de candidatura, justificando estas altera¢des e o seu impacto
na correta execugao do projeto;

= Tarefas previstas no WP - Identificar lista de tarefas previstas em cada WP em
fase de contratacgdo (identificar de forma sintética em forma de “bullets”);

14
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= Tarefas realizadas no WP — em funcgao das tarefas previstas no WP, identificar as
tarefas realizadas no periodo em andlise;
= Evidéncias — Documentos associados a informacdo prestada (Ex. Atas, Relatdrios,

Denominag¢ao WP X
Estado da execucéo Execucdo fisica (%) @ Cronograma
Selecionar) v <
Escolher Ficheiro = No foi escolhido nenhum ficheiro + Graval
@ Breve justificacdo do estado
“
@ Tarefas previstas no WP Tarefas realizadas no WP
7 4
Evidéncias
Descrigé@o do novo documento
Escolher Ficheiro  Nao foi escolhido nenhum ficheiro +

s m

7.1.3 PONTO DE SITUACAO DOS PPS (PRODUTOS, PROCESSOS E SERVICOS)

Na vista global do Relatdrio, encontra-se a listagem de todos os PPS’s do Projeto.

Ponto Situagdo dos PPS (Produtos, Processos e Servicos

PPS Designagdo Estado Grau realizacdo (%)

Denominagao PPS

Denominacao PPS

Para cada PPS o promotor terd de preencher o:

= Estado - Por Iniciar, Em curso dentro de Prazo, Em curso fora de Prazo,
Concluido;

= Grau realizagdo - Em percentagem (%) o estado de realizagdo do PPS;

= Resumo do estado/Explicagdo da Demonstragdo da Meta - Breve Justificacdo
do Estado e indicagao de constrangimentos que obstam a boa execugdo e
medidas propostas para a sua mitigacdo. Enumerar as altera¢des face ao
planeado em sede de candidatura, justificando estas altera¢des e o seu impacto
na correta execuc¢ao do projeto;

= Anexos - Documentos associados a informacdo prestada (Ex. Atas, Relatorios,
etc.).

15
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7.1.4 INDICADORES PARA REPORTE A CE

Na vista global do Relatdrio, encontra-se a listagem dos indicadores que o promotor
devera preencher sendo Indicadores para Reporte a CE.

Os valores dos indicadores, apurados a data de submissao do relatério, devem ser
apresentados em Equivalentes a Tempo Inteiro (FTE).

Equivalente a Tempo Inteiro (trimestral) = (Horas dedicadas a 1&D durante o trimestre
/ Numero total de horas convencionalmente trabalhadas no trimestre)

Em termos matematicos, podemos representar essa equa¢do da seguinte maneira:

FTEt = ( ki )
~ \HTt

Onde:

- FTEt é o Equivalente a Tempo Inteiro para o trimestre;

- Ht é o nimero de horas efetivamente dedicadas a 1&D durante o trimestre;
- HTt é o numero total de horas convencionalmente trabalhadas no trimestre.

Indicadores

Indicadores para reporte 4 CE (Unidades) Valores

wesbgadoras do género feminino que trabaiham  Equivalentes anua:

m  Equivalentes anuais a te

Para submeter o relatdrio o promotor deverd primeiro clicar no botdo Gravar e sé
depois no botdo Submeter.

e o

7.2 PEDIDO DE PAGAMENTO

A disponibilizacdo do separador Pedido de Pagamento serd feita para cada medida em
fungdo da execug¢do dos projetos.

Tendo em vista a especificidades dos projetos, sera disponibilizado para cada medida, um
Guia de Apoio ao Preenchimento do Pedido de Pagamento, que serd publicado no site do
IAPMEI.

O Guia encontra-se também disponibilizado no separador Pedido de Pagamento, de forma a
facilitar a consulta durante o processo de preenchimento do pedido de pagamento pelo
Beneficiario.
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7.3 PAGAMENTOS EFETUADOS

No separador Pagamentos efetuados, todos os beneficidrios poderdo consultar os
pagamentos decididos e processados nos projetos em que esta envolvido, desde o
adiantamento até ao pagamento final.

Execugio Contratual

Visao global
Termo de Aceitacio ~ Pagamentos efetuados
<
>
IBAN -
& Valor total dos pagamentos Dados contratados
Execucéo v Proje Beneficiario
9.854.731,86« | 2.384.070,27
Relatério de Progresso

Pedido de Pagamento -
Despesa elegivel certificada Total pagamentos

Tipo de Pagamento Data da Datada valor ;
® Data da Valor da (€) N° coprom.
@ Pagamentos efetuados § » . " o on o

Pedidos Adiantamento 29-12-2022 4.675.665,97

Q
Adiantamento 13-03-2023 3596.666,12 Q
Pagamento Intercalar ~ 06-10-2023 & 15112023 344493627  21-11-2023 158239977 Q

Na zona superior esquerda é possivel visualizar o valor total pago ao beneficidrio. Nos
projetos em consdrcio, aparece também visivel o valor total pago do projeto, ou seja, o
somatoério dos valores pagos a todos os copromotores do projeto.

Na zona superior direita encontram-se espelhados os valores contratados pelo beneficiario,
quer ao nivel da despesa elegivel, quer ao nivel do incentivo. Nos projetos em consdrcio,
constam também os valores contratualizados no ambito global do projeto, ou seja, o
somatoério dos valores contratualizados a todos os copromotores do projeto.

Na parte inferior do layout, o beneficiario pode consultar detalhadamente a data e o valor
das transferéncias efetuadas. No caso dos projetos em consércio, o beneficidrio pode
visualizar também a lista de todos os pagamentos efetuados aos copromotores no ambito do
projeto que estd a consultar, clicando para isso no botdo Q.. Antes de ser efetuado o
pagamento, o beneficidrio pode consultar o respetivo documento de decisdo de pagamento
sempre que exista uma decisdo sobre uma analise de pedido de pagamento (intercalar ou

final), clicando para isso no botdo L

8. PEDIDOS

O moddulo Pedidos fica apenas disponivel para o lider do apds a validacdo do Termo de Aceitacdo
e dispde de duas funcionalidades: Alteracdo de IBAN e Pedido de Desisténcia. No caso de
candidaturas em consorcio, este menu fica disponivel apenas para o lider do projeto.
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8.1 ALTERACAO DE IBAN

A alteragdo de IBAN possibilita ao beneficidrio alterar o IBAN previamente validado no
modulo IBAN (ver 5.1).

Consola
IAPME! NaF
ncontvos PRR _J)IAPMEI  Designagso Social

Pagina inicia

m Designagao do Projecto

Medida &¢ e
o Co v
Visao global -
Termo de Aceitagio v Pedidos Efetuados
IBAN
Sem ped!
Execugao v
= |
Pedido de Pagamento

o
==

NIF Nome Beneficidrio IBAN

Nota: Para projetos em consdrcio, a alteracdo de IBAN para cada copromotor so
pode ser realizada pelo lider do projeto, desta forma o separador Alteragdo de IBAN
apenas fica disponivel para o lider do consércio.

O promotor deve selecionar na lista o beneficidrio que pretende alterar o IBAN.

2 123456789 - Designacao social
123456789 - Designacgao social E
123456789 - Designacao social

123456789 - Designacao social
Altera33256788 - pesignacao social

— 123456789 - pesignagao social
1234567889 - pesignacao social .
Beneficiario =

NIF Nome Beneficiario IBAN

Parainiciar o pedido de alteragdo de IBAN o beneficidrio deve utilizar o botdo @ Editar IBAN

Alterar IBAN

Alteracao de IBAN

Beneficiario 123456789 - Designagao social .

NIF Nome Beneficiario IBAN

& Edit AN 123456789 Designacao social PTS0 XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX X

Para formalizar o pedido de alteragdo de IBAN o beneficiario deve identificar o novo IBAN e
inserir no campo "Justificacdo" o motivo pelo qual pretende fazer a alteracgao.

E obrigatério anexar o comprovativo do novo IBAN, este comprovativo deve conter a
identificacdo do beneficiario, entidade bancaria e IBAN.

18



Para submeter o pedido o beneficidrio deve clicar no botao

Alterar IBAN

IBAN antigo

PT50 XXXOC XXXK XXX XXXX XXX X

IBAN atual

PT50

Justincagao

O Anexar comprovativo de IBAN

Escolher Ficheiro  Nao foi escolhide nenhum ficheiro

PRR

Plano de Recuperagdo

e Resiliéncia

Alterar IBAN

O beneficiario pode consultar o estado dos pedidos efetuados através da listagem de Pedidos

e através do botdo (& Consuitar

Pedidos Efetuados

Pagna 1 v de 2
N.*pedido  Beneficidrio Tipo Data de Submissao {'E.s‘l'a.c;s .... \'l'ait;;c'it;'s
“ a1 Designacao social NIB  14-09-2023 Decidido  Aceite
@ 2 Designagao social NIB  14-09-2023 ~ Decidido  Aceite 3

8.2 PEDIDO DE DESISTENCIA

O pedido de desisténcia permite ao beneficiario formalizar a desisténcia de um projeto ja em

execugao.
Consola =
IAPMEI - - ,
Incentivos PRR @ IAPMEI  Designagao Social
| Pagina Inicial -
: ) Designacéo do Projecto
AP List :
Medida & Gestor do projeto
Execugao Contratual bt
Visao global

Termo de Aceitacao ~ Pedidos Efetuados

IBAN
Sem pedidos.
Execugao N
Relatério de Progresso e
Pedido de Pagamento Padido de Desisténcia do Projeto

Fundamentagaio do pedido

@ Anoxar comprovativa

Escalher Fichexa Mo for escolhida nenhum ficherre

Versdo 11.0 05/2025
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Para efetuar o pedido de desisténcia é necessario fundamentar o respetivo pedido, sendo
opcional anexar algum comprovativo.
Para submeter o pedido, o beneficidrio deve clicar no botdo

&~ Submeter
O beneficiario pode consultar o estado do pedido efetuado através da
listagem de Pedidos Efetuados, clicando no botdo & consuiiar

Pedidos Efetuados
Pagina 1 v de 2

N.° pedido Beneficiario Tipo Data de Submissido

© - 1 Designacgdo social NIB 14-09-2023 * Dedidido Aceite

8.3 PRORROGACAO PRAZO PTRF - PAGAMENTO A TiTULO DE REEMBOLSO FINAL

O pedido de prorrogacdao do prazo PTRF, permite ao beneficidrio formalizar o pedido de
alargamento do prazo para submissdo do pedido de pagamento final do projeto.

Este pedido permite que os promotores solicitem a prorrogacdo da submissao do PTRF, além
dos 90 dias apds a conclusao fisica da operacao.
Nos projetos em consdrcio, esta alteragdo deve ser solicitada/submetida pelo Lider.

-] L
0 Consola NIE
LAPLAE]
et PRF: /) APMEl  Designacio Social
Plgina weciad
Designacao do Projecto
Medida 2 Gewtor do proges
Tormo de Aceftacho - Pedidos Efetuados
1BAN
Sm Do
I Execuscio e ]
Rslatdirio do Progresso B
Pk de P Pramogagio 4o praga pera entega do PTRF
L

O beneficiario tem a janela para colocar a fundamentac¢do do pedido de prorrogagao do PTRF,
e possibilidade de submeter um documento.

Para submeter o pedido, o beneficiario deve clicar no [y 5lutcs botdo
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O beneficidrio pode consultar o estado do pedido através da listagem de “Pedidos
EfetuadOS”, clicando no botao & Consultar

Pedidos Efetuados

Péagina 1 v de 2

- . T
N.° pedido Beneficidrio Tipo Datade Submissio = Estado Validagao

H
:
E Decidido Aceite

© Consultar 1 Designhacao social NIB  14-09-2023

Versio 11.0 05/2025 21
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9. CONTACTE O GESTOR

O “Contacte o Gestor” é uma funcionalidade de troca de mensagens que permite agilizar a
comunicacado entre o Gestor e o Beneficidrio dos projetos PRR, sendo que no caso dos projetos
em consdrcio esta comunicacao apenas é efetuada com o lider do projeto. Esta funcionalidade
fica disponivel a partir do momento em que é atribuido um gestor ao projeto.

Pretende-se que este canal de comunicac¢do seja uma forma célere e privilegiada do Beneficiario
contatar o seu Gestor de Projeto, mas nao pode, de forma alguma, substituir os meios “formais”
existentes para o cumprimento das suas obrigacdes, como seja, por exemplo, a submissao de
um TA ou de um Pedido de Pagamento.

Sempre que exista um separador especifico para uma determinada tramitacdo do projeto é esse
separador que deve ser utilizado e ndo o mddulo “Contacte o Gestor”.

Execughe Contiatual
Visdo global
Notificagdes Mensagens Critérios de pesquisa [ oros |
Recebidas
Termo de Aceitagéo Assunta
- Enviadas
25 Concluidas Niio lidas Datas de a
Duplo financiamento
Execucio ~ Contacte o Gestor Nova mensagem
B
Pedido de Pagamento
N&o foram encontradas mensagens
Pagamentos efetuados

@ Contacte o gestor

Quando o beneficidrio pretende enviar uma mensagem, este devera clicar no botao
e proceder ao preenchimento de todos os campos, com excecao do Anexo que ndo tem carater
obrigatério. Os campos “Assunto” e “Mensagem” devem ser preenchidos da forma mais
concreta e esclarecedora possivel. No campo “Ambito” deve ser selecionada uma das opc¢des
disponiveis na lista e no campo “Anexo”, caso seja pretendido, pode ser inserido um ficheiro até
ao limite de 7,90 MB.

Ierva MENSAQEM fara o gestor do projelo

Termo O ACsRacis

I '|nF|.--.-:l|'.
w F
I ldecanismo Recuperado do WA )
| P £ Pagaments

Menaagey Mecanismo Recuperaddo do Ik

Onde possq ser a5 despesds para recuperagda do VA? Owo |

Estolihed FICREING N0 % SS50RIE rea b BEhe e
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Apds o preenchimento destes campos, o beneficidrio devera entdo clicar no botao ,
ficando este a aguardar por uma resposta do gestor, que podera ser dada logo como concluida

ou nao.

Mensagens Critérios de pesquisa [Limpar citios |

Recebidas (0

Assunio

Enviadas 1

Concluidas 0 Né&o lidas Datas de a

Contacte o Gestor Nova mensagem
Q

Origem N° Assunto Enviada Resposta Concluida
Aceder Promotor 1 PRR | Projeto n°42 | IVA a recuperar 14-01-2025
17:12

Apds a resposta do gestor, o beneficidrio receberd uma notificagdo por email a informar que foi
dada resposta a sua questdo e que a mesma pode ser consultada na Consola PRR, clicando no

botdo e depois no botdo Aceder para leitura da resposta.

Mensagens Critérios de pesquisa [Limesr critsrios |
Recebidas 0
Assunto

Enviadas 0

Concluidas 1 Néo lidas Datas de a

Contacte o Gestor Nova mensagem

Origem N° Assunto Enviad: R t: Ci
Aceder Promotor 1 PRR | Projeto n°42 | IVA a recuperar 14-01-2025 14-01-2025 14-01-2025
17:12 17:55 1755

Assunto: PRR | Projeto n°42 | IVA a recuperar

Ambito:Mecanismo Recuperacgo do IVA

14-01-2025 17:12 Promotor

Onde posso inserir as despesas para recuperacio do IVA?

14-01-2025 17:55 IAPMEI

Boa tarde

© apuramento do valor do IVA a recuperar € efetuado com base nas despesas inseridas no Pedido de pagamento.

| Fechar ‘
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Quando a mensagem é enviada pelo gestor do projeto, o beneficiario ira igualmente receber
uma notificagdo por email, a informar que se encontra disponivel uma mensagem para leitura
na Consola. Para aceder a esta questdo, o beneficidrio devera clicar no botdo

e depois no botdo “““’ para leitura da resposta.
Mensagens Critérios de peSqUiSa ‘L\mpa\ critérios ‘
Recebidas 1 -
Assunto
Enviadas 0
Concluidas 0 Nao lidas Datas de a

Contacte o0 Gestor

Origem N° Assunto Enviada Resposta Concluida
Aceder IAPMEI 1 PRR | Projeto n°146 | Transferéncias devolvidas 06-01-2025
14:57

Se a questdo carecer de resposta, fica disponivel um campo para o efeito e um botdo para

submissdo da mesma. Caso a questdo seja apenas informativa, ela ndo permite efetuar uma
resposta.

Assunto: PRR | Projeto n°1486 | Transferéncias devolvidas

Ambito:Outro

06-01-2025 14:57 IAPMEI - Tomas Marques
Bea tarde,
Apos varias tentativas de pagamento para o IBAN indicado em candidatura, as transferéncias continuam a ser devolvidas.

Face ao exposto, sugerimos que contactem a vossa entidade bancéaria no sentido de saber se a conta bancéria se encontra em conformidade ou que procedem a alteragéo do
IBAN na Consola.

Resposta

ANeXxo (max 7.90MB
Enviar
Escolher Ficheiro  Nao foi escolhido nenhum ficheiro

‘i Fechar ‘
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10. MECANISMO DE RECUPERACAO DO IVA - MR

O moddulo MR IVA tem informacdo disponivel para os beneficidrios sobre o processo de
restituicdo do montante do Imposto sobre o valor acrescentado (IVA) suportado em despesas
de execucdo de projetos financiados pelo PRR.

Tendo em vista a especificidade do mddulo, foi disponibilizado um Guia de Apoio ao
“Mecanismo de Recuperacao do IVA”, que se encontra publicado no site do IAPMEI.

Este Guia tem toda a explicacdo sobre o procedimento de Recuperacgao do IVA.

Recomendacgoes:
= Confirmar a titularidade do IBAN associada ao NIF do Copromotor;
= Utilizar o Edge, Chrome e Firefox, pois a plataforma esta otimizada para
estes browsers
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