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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 325-A/2021, de 29 de dezembro de 2021

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
Orientacdo Técnica N2 11/2023 da Estrutura de Missdo Recuperar Portugal
Guia de utilizagdo da Consola IAPMEI Incentivos PRR;

Site IAPMEL;

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
consola |IAPMEI

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 denominagdo do Aviso, o Nome do
Beneficidrio e a Designacdo do projeto, onde o utilizador pode identificar e aceder ao projeto
sobre o qual pode consultar e/ou submeter informacéo.

Consola
IAPMEI ) IAPME! NIF ‘
Incentivos PRR ) Designacéo Social §o Sair

Lista de projetos

s= 3propeios

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

° Nome do Aviso Designagao Socia Designacao Social Designacao do projeto

L

Nome do Aviso Designagio Socia Designagao Socia Designagao do projeto

2 Nome do Avisc Jesignagao Social Designagao Socia Designagao do proje!

Ao selecionar o N.2 do projeto o beneficiario é direcionado para Visdo Global do projeto.


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

e Resiliéncia
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Consola o
IAPMEI ) IAPMEI : N B
centivas PRR Designagio Social &+ Sair
Designa¢io do Projecto

) Medida & Gestor do projeto
Emp. Unica / Auténoma Execugao Temporal \
27%
Notificaces =
B
Termo de Aceitacio

IBAN Execugéo Financeira

Execugao
. Despesa elegivel

Pedido de Pagamenta

Pedidos

Incentivo

1.2 INICIALIZACAO DO PEDIDO DE PAGAMENTO

Para inicializar o preenchimento de um novo pedido de pagamento, o beneficiario deve

pressionar 0 botdo: ke i

Consola
IAPMEI ) APMEI NIF _ !
ncentivos PRR Designagio Social &= Sair
Designagdo do Projecto

Medida 2 Gestor do projeto

Termo de Aceitagio e Execugao Temporal \
1BAN = 2L
Execugdo bl

Execugéo Financeira

Contacte o gestor Despesa elegivel

Incentivo

Importante: Para o preenchimento do pedido de pagamento, o beneficiario deve apenas
ter uma sess3o aberta.
Vdrias sessdes abertas podera causar a perda da informacdo prestada e a sua submissao.

1.3 CONDICOES DE SUBMISSAO

A submissdo do pedido de pagamento sé serd possivel se se verificarem em simultaneo as
seguintes condigdes:

= Termo de Aceitagdo Validado;
= Pedido a Titulo de Adiantamento (PTA) 13% com decidido;
= Pedido a Titulo de Adiantamento (PTA) 10% com data de decisdo.
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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 botao:

Devera gravar frequentemente a informacdo preenchida utilizando o botdo:

Para sair do formulério o promotor deve usar o botdo:

Pedido de Pagamento - Formulario n® n ~ o - e [+ 53 o ormuiirc

_ Calendarizagio F Despesa
Em preenchimento [ JEREEREERUE ) =
==

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

Contratagdo piblica

@ Aentidade beneficliria enconra-se sujelta & disciplina da contratagho piblica? Sim Nio
A entidade beneficidria tem despesas enquadréveis na alinea a) e b) do n * 1 do artigo 275* da CCP? Sim Nao

Fundamentagao de desvios de exscugio

Na parte superior do Formuldrio tem disponivel informag¢des como: Calendarizacao do Projeto
e a Despesa aprovada.

Pedido de Pagamento - Formulario n° n v «J Sair do formulério

. Calendarizagdo : F Despesa
Em preenchimento S ez wwas | e @

2.1 BENEFICIARIO

No separador Beneficiario o promotor, tém disponivel os diferentes tipos de pedido de
pagamento: Intercalar ou Final.

Beneficiario
1° pedido do beneficidrio, a titulo de reembolso Intercalar Final

Contratacdo piblica
@ Asniidads baneficidria encontra-se sujeita & disciplina da contratag3o piblica? Sim No
A entidade benaiciaria tem despesas enquadraveis na alinea a) e b) don.® 1 do artigo 275° do CCP? | Sim Nao

Fundamentaggo de desvios de execugio
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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.

Declaragbes

Declaragbes de compromisso

Declaro que tomel imento das condigBes & obri descritas na Norma de Pag & que me encontro em condigBes de formalizar o Pedido agora apresentada

Declaro que cumpra ou qus m encantra em condigdes de cumprir todas as condicBs & obrigacbes contratuals constantes do terma de acaitagdo calsbrado.

Declaro que todas as informagBes constantes neste Pedido 3o verdadeiras e de que ndo serd omitida qualquer informago salicitada

Declaro a conformidade da lista de despesas apresentadas e, que, as despesas declaradas e financiadas neste pedido de pagamenta ndo foram, nem serdo, apresentadas a outros apoios piiblicos

Ficha de Verificag3o do Risca de Duplo Financiamento & Descamegar fiche

Escolner Ficheiro  Nio fol escolhido nenhum ficheiro
Declaro que este Pedido esta em conformidade com as disposices legais, nacionais e europeias, e regulamentares que e 3o aplicaveis.
Declaro que o projeto leve data de inicio dos rabalhos apds a data da candidatura

Publicitagdo
Encantra-se assequrada publicitag3a do Apoio, de acordo com o definido na Orientago Téenica n°® 52021 da EMRP.

viensne

O cantaz
Escolher Ficheiro  Nao foi

2.3 CONTRATACAO PUBLICA

Este separador destina-se a indicacdo dos procedimentos efetuados no ambito da
Contratagdo Publica.

Pedido de Pagamento - Formulario n® () v

estado Calendarizagéo

Em preenchimento [ TEIERREEE) o

Fim Despesa Projeto

684,86¢€

-06-2024 Total aprovada  50.

Beneficiario Declaragdes Contratago publica nvestimento Movimentos Leasings Beneficiarios efetivos Indicadores Certificagdo

Procedimentos de contratacao publica

Nao foram encontrados registos

2.4 INVESTIMENTO

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

Mapa de investimentos

N® N° S e - Elegivel Elegivel Eleg. realizado
ordem inv aprovado € realizado € certificado €

1 1 b) Eficiéncia b 3) Fomos, caldeiras, injectores 1-1 - Sede 332.111,82 0,00 0,00

2 2 c) Renovavel c.1) Energia eléctrica 1-1 - Sede 52.600,00 0,00 0,00

Total 384.711,92 0,00 0,00

= Validar ‘ B Gravar

Versdo 6.0 05/2024
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2.5 MOVIMENTOS

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

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

Apds o processamento destes documentos, o beneficidrio tem de fazer o download do
ficheiro no botdo: L pownload dotempiate  Na secgdo 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 poderdo ser acrescentadas novas linhas de despesas
com documentos de despesa ndo 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 botao:

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

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

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

Mapa de movimentos

Por forma a desmaterializarisimplificar o processo de apresentag3o de despesa no ambito dos pedidos de pagamento, & disponibiizado neste separador uma nova forma para recolha dos dados das faturas, notas de crédito e notas de débito nacionais

Arecolna dos dados des
O preenchimento do Ex;
Os dados das faturas, notas de crédito

documentos de despesa passa a ser possivel através do QR Code existente nos mesmos,

amente como consta no portal eFatura
oridade Tributaria
A utilizagdo da nova funcionalidade reduz de forma subst

Ainsercao dos documentos de despesa emitidos por fomecedores estrangeiros continua a ser feita diretamente no Excel de acordo com as regras indicadas no Guia de apoio ao preenchimento do formuidrio

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

2 Atualizar

Adicionados ao § )
P Escolher Ficheiros  N&o foi escolhido nenhurm ficheiro (importar PDFs para processameno )

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

2. & Mapade movimentos: preenchimento do template em Excel | & Download do template

Escolner Ficheir

5o foi escolhido nenhum ficheiro | [ Importar Excal | (Apagar |

Méximo 7.90MB (ape milido 1 ficheiro Excel

& Importado  Em validagio  Validado

a0 automatica no portal do e-fatura: Fatura, Nota:

crédito, Notas de débito & Recibos verdes

3. 3% Verifi
5 s

& Atualizar

= Validar ‘ & Submeter para o lider
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2.6 LEASINGS

O separador Leasings recolhe a informacdo sobre a despesa referente a leasing que o
beneficiario apresentara no formuldrio do pedido de pagamento.

Leasings

N&o foram encontrados registos de

I
@
5]

n
=1
w

A listagem de contratos de leasing para este separador é recolhida através da insercdao dos
diferentes contratos de leasing que o beneficidrio insere ano Mapa de movimentos, onde
podera editar e adicionar mais informacgao.

2.7 BENEFICIARIOS EFETIVOS

O separador Beneficidrios efetivos ird recolher a informacdo sobre os fornecedores de
beneficiarios finais publicos.

Mapa dos Beneficiarios Efetivos (fomecedores de beneficiarios finais publicos)

Entidade fornecedora Beneficiario efetivo

NIF Nome Pais Data nascimento Nome préprio Apelidos Pais

“ M Portugal 09-10.2023 5000 0000 Afeganistio

A informacao a recolher neste separador é decorrente dos procedimentos de Contratagdo
Publica adicionados anteriormente no separador Contratagao Publica.

2.8 INDICADORES

O separador Indicadores recolhe informacdo referente aos Indicadores e Critérios
alcancados.

Estes indicadores deverao ser preenchidos apenas no Pedido de Pagamento Final.

10
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Investimento Movimentos || Leasings | Beneficiarios efetivos |[MUGIEGEERIN|  Certificag

Beneficiario
Indicadores
. Referencial  Meta Valor
Designagao Unidade - N g
de partida atingir  Alcangado
Diminuicio anual estimada das emissdes de gases com efeito de estufa  Toneladas de CO2 equivalente 6,30 349
Diminui¢30 anual do Consumo de energia final Toneladas equivalentes de petrdieo (tep) 295 163
Eletrificagdo dos consumos finais de energia KW
Poténcia instalada em Unidades de Produgio para Autoconsumo (UPAC)  KWp 0,00 12,65
Critérios
C1 - Emissdes C4 - Redugdo de consumos de energia
Emissiies de GEE ~ Emissbes de GEE Consumos de Consumos de
Emissties de GEE  Emissbes de GEE da slewicidade no  de combustiveis  Emissdes de GEE Consumos de Consumos de eletricidade totals  combustives totais Consumos no
daelefricidade  de combustiveis  Emissdes de GEE periodo de no periada de na periodo de eletricdade combustiveis Consumos no periado de no perioda de periodo de
etadas (1C02)  evitadas (1C02) eitadas  referéncia (C02)  referéncia (1C02)  refeséacla (1C02) evitados (MWh)  evitados (MWh) eviados  referéncia (MWh)  referéncia (MWh) refertncia
6,30 000 6.30 3432 0.00 3432
Redugio de Redugio da
Emissbes (%) Consumos (%)

#= validar ‘ B Gravar -m,,;m-m,...mmr@

Copyright LAPME] © 2122 Todos os: direitos reservadas

2.9 CERTIFICACAO

O separador Certificagdo recolhe a informagdo do responsavel pela certificagdao da despesa
apresentada pelo beneficidrio no formulario do pedido de pagamento.

Beneficiario Declaractes Investimento Movimentos Leasings Indicadores Certificacao

Certificacao de Despesa

Declaracéo a submeter por:

ROC Contabilista Certificado
Observacoes
D SIN Descrigao
a Nao Despesas indavidaments documentadas
b Nao Documentos incorretamente contabilizados
c Nao Despesas ndo previstas no projeto
d Nao Despesas fora do prazo de elegibilidade
X Nao Despesas sem efeito

Versdo 6.0 05/2024
11
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3. PREENCHIMENTO DO FORMULARIO DO PEDIDO DE PAGAMENTO

Apds o acesso a Consola, o beneficidrio 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.

Beneficiario

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

Na seccdo Contratagdo 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 pablica

© A entidade beneficiaria encontra-se sujeita a disciplina da contratagéo publica? Sim Nao

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 beneficidrio deve fundamentar, com
um maximo de 2000 caracteres, os desvios na execu¢do que possam ter ocorrido durante a
execuc¢do do projeto.

Fundamentagao de desvios de eXecuga0 (opcional - méximo 2.000 caracteres

3.2 DECLARACOES - PREENCHIMENTO

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

12
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Na seccdo Declaracbes de compromisso, o beneficidrio deve garantir o cumprimento de todas
as declaracdes. Nesta seccdo deverd também fazer o download da ficha de Verificacdao do

Risco de Duplo Financiamento, através do botdo & Descarcoaricheio — Deve efetuar o seu
preenchimento, fazer o upload do ficheiro e clicar no botdo [“=="==| Esta declaragdo sé é

obrigatdria no pedido de pagamento final.

Ver instrugdes de preenchimento do ficheiro Excel, no Ponto 5.

Declaragdes de compromisso

Declaro que tomei conhecimento das condigbes e obrigagbes descritas na Norma de Pagamentos e que me encontro em condigdes de formalizar o Pedido agora apresentado

Declaro que cumpro ou que me encontro em condigdes de cumprir todas as condicdes e obrigaghes contratuais constantes do termo de aceitacio celebrado.

Declaro que todas as informacBes constantes neste Pedido sao verdadeiras e de que ndo serd omitida qualquer informacéo solicitada

Dedlaro a conformidade da lista de despesas apresentadas e, que, as despesas declaradas e financiadas neste pedido de pagamento nio foram, nem serio, apresentadas a outros apoios piiblicos

Ficha de Verificagdo do Risco de Duplo Financiamento (obrigatorio al) & Descarregar ficheiro

ficheiro )

Esocolher Ficheiro  Nao foi escolhido nenhum ficheiro

Declaro que este Pedido esta em conformidade com as disposicBes legais, nacionais e europeias, e reguiamentares que lhe séo aplicaveis

Declaro que o projeto teve data de inicio dos trabalhos apés a data do pedido de auxilio, ou aps a data da candidatura, ou ainda, apés a data de entrada no consércio nos casos em que a entidade beneficiaria integrou o mesmo apés a submisso da
candidatura

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. Devera também apresentar fotografia
do cartaz alusiva ao apoio da EU colocado em local visivel ao publico.

Publicitagdo

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

Website:

O cartaz

3.3 CONTRATACAO PUBLICA - PREENCHIMENTO

O preenchimento deste separador é obrigatdrio caso o beneficidrio responda “Sim” a um ou
a ambos os campos da sec¢ao Contratagdo publica no separador Beneficidrio. Caso responda
“N3o” a ambas as questOes, este separador fica disponivel ndo sendo, no entanto, de
caracter obrigatério.

O preenchimento dos dados neste separador deve ser efetuado antes de o beneficiario iniciar
o preenchimento do template do Mapa de movimentos.

Procedimentos de contratag&o publica

Ne Tipo Valor € Data Deciséo Contratar Adjudicatario Objeto

® 1234 Ajuste Direto - Regime Geral 100,00 15-08-2023 Teste_123 Teste_123
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3.3.1 PROCEDIMENTO DE CONTRATAGCAO PUBLICA - PREENCHIMENTO

Para a introducdo de cada procedimento, o beneficidrio deve utilizar o botdo e o
preencher a informacdo requerida na janela Procedimento de contratagdo publica.

Procedimento de contratagao publica X
Ne 123
Tipo Ajuste Direto - Regime Geral v
Valor (¢ 100
Data de Decisdo de Contratar 01-02-2024
Adjudicatério TESTE
Este procedimento permite sub-adjudicatarios? Sim ~
Objeto TESTE

4
Link da

https://www.base.gov.pt/Based/ptinoticias/2022/
base.gov.pt

sair sem gaver | [Eg)

3.4 INVESTIMENTO - PREENCHIMENTO

Procedimento de contratacéo publica X
Ne 1
Tipo (Selecionar) v

Valor ¢
Ajuste Dirsto - Regime Geral
Data de Deci Ajuste Direlli - .Regimesimp\iﬁcado
Concurso Publico
Concurso Publico urgente
Concurso Limitado por prévia qualificacio
_ Procedimento de Negociacio
Este procedi Dialoge Concorrencial
Parceria para a inovacio
Objeto Contratagao excluida
Consulta Previa

Adjudicatario

Link da
base.gov.pt

Sair sem gravar m

No separador Investimentos, consta o Mapa de investimentos a realizar durante a execucao

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 langados no Mapas de Movimentos.

Para adicionar novos investimentos deve utilizar-se o bot3o

Apds este procedimento ficara disponivel uma janela para preenchimento da Tipologia, Local

e Elegivel.
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Investimento X

N®ordem 5 | N®inv 5

Tipologia b) Eficiéncia - b.3) Fornos, caldeiras, injectores v
Local 1-1 - Silaco v
Elegivel £ 2000

Sair sem gravar ‘ m

Mapa de investimentos

Elegivel Elegivel Eleg. realizado

Tipologia Rubrica Local »
R aprovado € realizado € certificado €

1 a)Processos stuicio de equipamentos 1-1- Sitaco

2 ) Renovavel ) Energia eléctrica 141 - Silaco

enamento 1-1 - Silaco

N
ordem inv
1
3 ¢) Renovavel 5
4

b2) Sistemas de ar comprimido 1-1 - Silaco

b.3) Fomas, caldeiras, injectores 1-1- Silaco

Total 201.762,15 0,00 0,00

Apds a insercdo dos novos investimentos, a informacdo fica refletida no Mapa de
Investimentos. Caso seja pretendido, estes investimentos podem ser eliminados, utilizando
obotio @

3.5 MOVIMENTOS - PREENCHIMENTO

No separador Movimentos, est3o presentes:

= os dados necessarios a identificagdo 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 apresentagdo 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 automatica junto da Autoridade Tributaria.

A utilizagdo da nova funcionalidade reduz de forma substancial a probabilidade de devolugao
do mapa de despesas, em sede de validacado.
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3.5.1 IMPORTACAO DE FATURAS, NOTAS DE CREDITO E DEBITO

Nesta seccdo é possivel inserir faturas, notas de crédito e débito emitidas em territdrio nacional,
através do QR Code presente em cada documento.

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

o PDF, para leitura do cédigo QR & inserc3o da despesa do Mapa de movimentos com a informagso lida

< Atualizar

Escolher Ficheiros  N&o foi escolhido nenhum ficheiro '\n‘pnnar PDFs para prcue;;am'enm‘

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 insercdo da despesa do Mapa de movimentos com a informacao
lida.

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

4

_<1/

L
{ ®
I Em
processamento I

5 ficheiros l

- = -

Apds o processamento:

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

==} === =

N , N l

(v )

| A 4

Adicionados aol
|
|

movimentos |

9 ficheiros I

anm - -

= Qs ficheiros com erro serdo ignorados (devera perceber o problema utilizando o
botdo & semos e importar um novo ficheiro PDF corrigido ou efetuar a insergao

de forma manual no excel).

("\

V)
.
Adicionados ao
movimentos

9 ficheiros
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= Apds a correcao dos erros, conforme ponto anterior, podera limpar os erros
utilizando o botdo | Limpar erros

= 5 erros

o~ = =

| [Limpar erros | |

3.5.2 MaAPA DE MOVIMENTOS - PREENCHIMENTO DO TEMPLATE EM EXCEL

O template gerado neste separador através do botdo tem ligacdes com os dados carregados na
Sec¢do 1 - QR Code e, com o separador Contratagédo publica.

A inser¢do de despesa emitida por fornecedores estrangeiros é feita diretamente no template

do excel.

2.

i Mapa de movimentos: preenchimento do template em Excel = s Download do template

ejam presentes no excel, por isso confirme que tem o

umentos emitidos por fornecedores nacionais: preenchimento livre

m excel

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

Maximo 7,80MB (apenas é 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 opgdes

disponiveis.

@ IAPMEI (JPRR  Mapa de movimentos

Documento comprovativo Fluxo financeiro Certificagio
e Ne Cpy Ne ordem Contrato h AR N A Y valor ¥ A A Y wAnfeY conta T .7 7 Yvalort NeY_, Y Y Eleg.
PP (mapa investim) publico Tipo Descrigio Ne Data Pais NIF Elegivel Forma Ref2 Data Valor S/N Obs ’,;'
total | total dedutivel SNC/SNC-AP doc. | PP certif.
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As colunas de preenchimento automatico por QR Code (NIF Nacional), sdo:

= N2 (Documento de Despesa);

= Data;

= Pais;

= NIF;

= Valor Total;
= |VATotal.

As colunas de preenchimento por escolha de opg¢des sao:

= N2 ordem (mapa investim);

= Contrato publico;

= Tipo;
= Pais;
= Forma;
= S/N;
n o_bS

As restantes colunas sdo de preenchimento livre.

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

IAPMEI

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, sdao fornecidas

instrugdes junto com o excel na folha Instrugées.

Campos
Ne PP

Ne Cpv
N2 ordem
{mapa investim)

Contrato publico

Tipo
Descriggo
N

Data

Pais

NIF
Fornecedor
Valor total
IVA total
Investimento
Elegivel

IVA ndo dedutivel
‘Conta SNC/SNC-AP

Forma
Ref2
Data
Valor
Valor doc.

Ne PP

S/N

Obs
Eleg. certif.

Notas

N2 do formulério de pedido de pagamento em que o documento foi inserido:

Por favor, ndo preencha nem altere esta coluna [preenchimento automatico pelo sistema)
N¢ do comprovante:

N2 sequencial associado a um Onico documento comprovativo de despesa

NE de ordem:

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

inserir, se aplicavel, n® do procedimento identificado na pag. Contratacdo publica

Tipo de documento

Selecione uma das opcdes disponiveis

Descrigdo do detalhe do movimento/documento

N¢ do documento de despesa

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

Pais do fornecedor.

Selecione uma das opgdes disponiveis

NIF do fornecedor

Designagdo do fornecedor

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

Valor do documento comprovativo (total ou parcial) imputado ao projeto. Valor liquido de IVA
Valor do Investimente, ajustado quando aplicavel, de acordo com os limites de elegibilidade. Valor liguido de IVA
Valor do IVA n3o dedutivel relativo ao valor do Elegivel

Preenchimento obrigatorio caso se enquadre como Beneficiario do mecanismo de recuperagdo de IVA, previsto no Decreto-Lei n.g
53-B/2021 e na Portaria n.¢ 135/2022.

MNas despesas em que ndo existe VA nSo dedutivel devera ser preenchido com valor “0”
Conta SMC/SNC-AP

Forma de Pagamento:

Selecione uma das opcdes disponiveis

Referéncia do documento

Data da emissdo do documento (formate dd-mm-aaaa)

Valor pago associado & despesa imputada

Valor global do documento de pagamento

N2 do formuldrio de pedido de pagamento em que o documento foi certificado

Mo editével - preenchimento automatico

Se o documento foi certificado

Sim - foi certificado [documento indicado como valido)

M&0o - foi ndo certificado (documento dado como invalido)

vazio - ainda ndo foi entregue para certificagdo

Observacies

Selecione uma das opgdes disponiveis

Valor do campo Elegivel, ajustado quando aplicavel, de acordo com a certificacdo do ROC/CC/REP
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3.5.2.1 EXEMPLOS DE PREENCHIMENTO

Exemplo 1

Fatura imputada a um Unico N2 de ordem, apenas com um documento de quitacdo

(/) 1APMEI (JPRR Mapa de movimentos
T h| | 7 Documento comprovativo Fluxo financeiro
o < s E X < - e ] B e ]
Ne | Data Pas N Fomecedor valortotsl | Watotal imesumento Eegvel | " | comasnc/wcap | Foma  Re  Dus  valer  valerdoc
1/ umamo i s ese.iZ3 i3 0250000 orpe | L5870 Fomeceser Tese,a3 | 38 1340 W wmw e T e T

Exemplo 2

Fatura imputada a um Unico N2 de ordem, com varios documentos de quitacao associados:

(/) IAPMEI (JPRR Mapa de movimentos
)| ) = Ten] . .. B . Dorumanto comprovstvg . . . . 1 . Punfnmero 1
nape | Macov oroem wanio
(mapa investim) publica Tipe  Descriglo N Data  Pais NIF Fornecador walortotsl IvAtotal Investimento Elegivel dedutivel Conta SNC/SNC-AP Forma Refr  Data valor walor doc.
: Vacuina Tecie 13| 133 031563 Forugal | 1356TH8 Fomeceior Tece 1 HOE @0 mom e ) i T T

11/ Aum
11/ Aumenio.

a | a6 ororams 18| 18850

Exemplo 3
Fatura imputada a varios n2 de ordem, apenas com um documento de quita¢do associado:

(/) IAPMEIQPRR Mapa de movimentos

Documento comaeavative Fhuxo financeira

Valortotal WAtotal twestimento Begvel | 20 oy sucionca
dedutivel
om0

385,00 50 500,20 300,00 5
4820 B 50040 300,00 om0

Exemplo 4
Nota de crédito:
( )) IAPMEI (PRR Mapa de movimentos
B B o = e

Nota: As notas de crédito deverao ser inseridas com valores negativos.

3.5.2.2 IMPORTACAO PARA VALIDACAO MAPA DE MOVIMENTOS

Apds o preenchimento do Mapa de Movimentos, o beneficidrio deve realizar a importacdo do

ficheiro, utilizando o botdo Escolher Ficheiro e posteriormente o botdo (Importar Excel |

Apods a importacao do ficheiro, a Consola IAPMEI Incentivo PRR ira realizar em dois momentos
diferentes validagGes a submissdo do Mapa de Movimentos.

Validagao do template preenchido

( ) ( ) Escolher Ficheiro N3&o foi escolhido nenhum ficheiro |: mpmarEx-:e:\

& 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.
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Caso existam alguns erros no preenchimento do template, estes serdo apresentados ao
beneficiario linha a linha.

Mensagem X

° Verifique os erros

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

- Documento comprovativo - NIF - Preenchimento obrigatério

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

Validagao do template preenchido

& Importado Q, Rejeitado

O beneficiario pode efetuar o download do ficheiro que foi importando para verificacao
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
linha5 Documento comprovativo - NIF Preenchimento obrigatério

Apds todos os erros terem sido devidamente corrigidos, o beneficiario deve importar de novo
o ficheiro Mapa de Movimentos.

Caso nao existam erros o estado de importacdo do ficheiro passa para Importado Em
Validacdo.

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
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3.5.3 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 vdo ser verificados
automaticamente no Portal e-fatura (seccdo 3), sendo expectavel que a validacdo possa
demorar 48h, em média, embora possam existir casos em que o processo de validacao pode
demorar mais tempo.

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

im mitidos por fo atura, Notas de crédito, N ovimentos atual

alidados néo podera ortados d
alidados novamente (se pretende que 1 documento seja novamente validado, deve voltar a importar o Excel completo do

nchidos no mapa de movimentos (n&o concordancia com a informagao registada no e-fatura)

entos com a

< Atualizar

O]

Em validagao

( & 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 indicagdo dos documentos de cada
situagao.

Existem 3 situagdes de validagao:
e Em validacdo — Aguarda resposta do e-fatura;
e Vilidos — Documento aceite pelo e-fatura
e Invalidos — Documento rejeitado pelo e-fatura.

Para efetuar a submissdo do Pedido de pagamento, ndo podem constar no mapa de movimentos

documentos de despesa considerados invalidos pelo portal e-fatura.

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

Sé apds todos os documentos de despesa constantes do mapa de movimentos serem
considerados “Validos” pelo portal e-fatura serd possivel iniciar o processo de certificagdo do
pedido.
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3. ¥¥ Verificagdo automatica no portal do e-fatura: Fatura, Notas de crédito, Notas de débito e Recibos verdes

> Os documentos emitidos por fornecedores nacionais (Fatura, Notas de crédito, Notas de débito e Recibos verdes), presentes no Mapa de movimentos atual
necessitam estar registados no portal do e-fatura e a sua informac&o necessita estar em concordéncia com o Mapa de movimentos

= 0s comprovativos que néo sejam validados néo poder&o ser reportados no pedido de pagamento atual
@ Documentos invalidos ndo s#o 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 incorretamente preenchidos no mapa de mevimentos (n&o concordéncia com a informacéo registada no e-fatura)
- documentos n&o registados no e-fatura
- documentos registados no e-fatura mas anulados
% Em média, & expectével que a validagao possa demorar 48h (embora possam existir casos em que pode demorar mais tempo)
Assim, caso tenha um prazo limite para apresentacéo do pedido de pagamento, aconselha-se que importe o Excel do Mapa de movimentos com a
antecedéncia necesséria de modo a néo comprometer o cumprimento do prazo de entrega

@ £ Atualizar

Em validagao Vdlidos Invalidos

(sem ficheiros ) (sem ficheiros ) ( & 1 ficheiro )

Site optimizade para Edge, Chroms oA

Copyright IAPMEI © 2022 Todos os direitos reservados

3.6 LEASING

No separador Leasing o beneficidrio tem a possibilidade de completar a informagdo no que
respeita aos leasings.

Beneficiario

Certificagdo

Leasings

A lista de leasing é gerada automaticamente, com a submissdo de contratos de leasing no
Mapa de movimentos no separador Movimentos.

Leasings
PP Cpv Descritivo Elegivel Pago Rendas vincendas Ultima renda apoiada Ultima renda
1 2 & c.5) Armazenament 47.800,00 30.000,00 17.800,00 03-10-2023 03-10-2023

Para completar a informagdo correspondente a cada um dos contratos de leasing, o
beneficiario deve utilizar o botdo #

Leasing X
PP1 Cpv2

c.5) Armazenamento

Valor elegivel (€) 47800
Valor pago (£) 30000
Valor rendas vincendas (£) 17800
Data da ultima renda apoiada (dd-mm-aaaa) 03-10-2023

Data da dltima renda (do

ease 03-10-2023

Sair sem gravar Gravar

Versdo 6.0 05/2024
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3.7 BENEFICIARIOS EFETIVOS

No separador Beneficidrio Efetivos é preenchida a informacdo sobre os Fornecedores de
Beneficiarios Finais Publicos.

O separador apenas é disponibilizado para preenchimento apds a validacdo do Mapa de
Movimentos e caso o beneficidrio tenha respondido afirmativamente a uma das questdes
sobre o0 enquadramento da contratagdo publica existentes no separador Beneficidrio.

Mapa dos Beneficiarios Efetivos (forecedores de beneficiarios finals publicos)
Entidade fornecedora Beneficiario efetivo
NIF Nome Pais Data nascimento Nome proprio Apelidos Pais.
® 50 0 M1 Portugal 09-10-2023 5000 0000 Afeganistio

Os dados que dizem respeito a Entidade Fornecedora, sdo gerados de forma automatica
através do mapa de movimentos (NIF, nome e pais).

P aTaTaTaaTaTala

A restante informac&o sera introduzida clicando sobre o botdo editar/NIF: & 500000000

Nota: A janela e os dados a reportar de Beneficidrio efetivo é diferente conforme a
entidade fornecedora seja nacional ou internacional.

3.8 INDICADORES - PREENCHIMENTO

No separador Indicadores o beneficiario preenche a informacao referente aos indicadores
alcancados.

O quadro Indicadores devera ser preenchido com o valor no ano de conclusdo da operagao,
tendo como referéncia maxima 31/12/2025.

Indicadores
Referencial Meta Valer
Designagiio Unidade oo 8
de partida atingir  Alcangade
Diminuigio anual estimada das emissdes de gases com efeito de estufa  Toneladas de COZ equivalente 6.30 3.49
Diminuic3o anual do cons Toneladas equivalentes de petrdieo (lep) 295 183
Eletnficacdo 00s consumos finais de energia KW
Poténcia instalada em Unidaces de Produgdo para Autoconsume (UPAC) Kwp 0.00 12,65
Critérios
C1 - Emissdes C4 - Redugdo de consumos de energia

Redugdo de Redugdo de
Emissbes (%) Cansumas (%

O,

Nota: Este separador apenas deverd ser preenchido caso se trate de um tipo de
pedido de pagamento Final.
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3.9 CERTIFICACAO - PREENCHIMENTO
No separador Certificagdo o beneficiario preenche a informagdo sobre Certificacdao de
Despesa e sobre a entidade responsdvel pela mesma:

= Revisor Oficial de Contas (ROC);
= Contabilista Certificado (CC);

Certificagdo de Despesa

Declaragdo a submeter por:
ROC Contabilista Certificado

Nota: A opgdo “Contabilista Certificado” apenas é apresentada apds a insergao de
dados no separador Movimentos e respetiva gravacdao dos mesmos:

Na seccdo Observacdes sdao apresentadas 5 referéncias “tipo” de despesa Nao Certificada
gue estdo disponiveis nos Mapas de Movimentos.

Observacdes
[=] SIN Descrigao
a N&o Despesas indevidamente documentadas
b N&o Documentos incorretamente contabilizados
c Nao Despesas n&o 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 informagdo para acrescer referéncias aos mapas de despesas.

Observacgées X
ID

@snN (Selecionar) v
Descrigao

Sair sem gravar ‘ w

Apds a introducdo de nova referéncia na secgdo Observagles esta ird ser adicionada a
listagem no Mapa de Movimentos.
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Observagoes

ID S/N Descrigdo
a N&o Despesas indevidamente documentadas
b Ndo Documentos incorretamente contabilizados
c N&o Despesas ndo previstas no projeto
d N&o Despesas fora do prazo de elegibilidade
X N&o Despesas sem efeito

® e Sim Teste_123

® E“a Nio  Teste_123

Nota: Se adicionar nova referéncia de certificagdao nesta secgao, esta so ficard visivel no
Mapa de Movimentos, quando efetuar novo download de template dos referidos
Mapas de Despesas.

Apds preenchimento da informagdo o beneficiario pode obter uma minuta de Declaragdo por

assinar, utilizando o botao:

PDF da declaragao assinada pelo ROC :
Escolher Ficheiro N3o foi escolhido nenhum ficheiro

Maximo 7,90MB (apenas & permitido 1 ficheiro em formato PDF)
Para a submissdao da Declara¢do de Certificagdo 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 beneficiario, através do

botéo:

Pedido de Pagamento - Formulario n° n v

estado

Em preenchimento

Formulario n° 1

Reembolso Intercalar
|

Submetido

fAceder aqui\|

& Submetido em 23-10-2023
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5. DECLARACAO DO BENEFICIARIO | QUESTIONARIO DE DUPLO FINANCIAMENTO

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO DO FICHEIRO EXCEL
O preenchimento do Questionario deve ter em consideragdo os seguintes pressupostos:
a. Aspaginas 1,2,3 e 5 possuem campos pré-formatados, que ndo podem ser alterados;
b. Na pagina n.2 1 devem ser preenchidos obrigatoriamente os seguintes campos:
1. Designacgdo do Beneficidrio (Sigla; Designacdo completa)
2. Dimensao (Resiliéncia; Transicdo Digital; Transi¢do Climatica)
3. Identificagdo do Investimento (Cxx-ixx)
4. ldentificacdo do sub-investimento (Cxx-ixx)
5. Descritivo (do investimento ou do sub-investimento)

6. Tipo de Beneficidrio (BD- Beneficiario Direto; Bl- Beneficidrio Intermediario; BF-
Beneficidrio Final; DF-Destinatario Final)

c. Nas paginas 1, 2, e 3, sempre que seja respondido afirmativamente com opcao “Sim”
da combo box a questdo colocada deverao ser obrigatoriamente preenchidas as duas
colunas seguintes;

d. Na paginan.24:

1. Responder “SIM” ou “NAO” a pergunta se “Tem financiamento de fundos
comunitdrios para investimentos da entidade, além dos montantes previstos no
PRR? Em caso de “SIM”, terd obrigatoriamente de ser preenchido o quadro com a
informacgao solicitada referente a todas as operagbes contratadas do Beneficidrio
Final;

2. Fundos Comunitarios, de acordo com as opgdes apresentadas

3. Investimentos (identificagdo sumaria): incluir informagao constante do titulo das
operac8es e do sumario/descricdo dos objetivos das operacbes (se o texto for
superior ao espago disponivel efetuar o procedimento abaixo indicado)

e. Na pagina 5 constam questdes que devem ser respondidas pelos Beneficidrios Finais
juntando para o efeito as evidéncias associadas as justificacGes apresentadas, as quais
devem ser remetidas ao Beneficiario Intermediario;

f. O questionario deve ser remetido ao Beneficidrio Intermediario, em formato Excel e
em formato PDF, este Ultimo assinado digitalmente pelo representante legal;

Em todas as paginas, no caso do texto inserido em cada célula nao ficar todo visivel os
utilizadores devem duplicar a respetiva pagina para continuarem a preencher o restante
texto, de modo que seja possivel efetuar toda a leitura.
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