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Guia do Preenchimento do Formulario

INTRODUCAO

Este guia tem como objetivos auxiliar os promotores no preenchimento do Formulario de
Pedido de Reembolso.

1. Utilizacao do Formulario

1.1.Funcionamento genérico

A utilizagcdo do formulario pode ser efetuada em qualquer computador que possua o sistema
operativo Windows ou outro. Apenas deve ter presente que antes de utilizar o formulario,
devera instalar a ultima versdo do motor Java adequado a versdo do sistema operativo que
utiliza, seguindo as indicacdes descritas para a instalacao.

O formuldrio eletrénico de Pedido de Reembolso dispGe de um mecanismo automatico de
verificacdo de versdes.

Para funcionar corretamente, o equipamento onde o formulario estd instalado necessita de ter
acesso a Internet.

Este guia de preenchimento aplica-se a versdo 1.10 do formuldrio de pedido de reembolso e
versGes seguintes.

1.2.Erros genéricos e bloqueios do Formulario de Pedido de
Pagamento

Caso ocorram com alguma frequéncia erros e/ou bloqueios no preenchimento do formulario,
podera significar que existe um problema de falta de memoéria do computador.

Neste caso, sugerem-se alguns dos seguintes procedimentos:
1. Fechar algumas janelas que eventualmente se encontrem abertas no computador;

2. Encerramento de janelas relacionadas com o Word, Excel ou outras aplicacOes, de
forma a libertar espago para o formuldrio, (importa esclarecer que a gestdo da
memoria é efetuada pelo sistema operativo do computador e ndo pelo formulario);

3. Expandir a janela onde estd a ser executado o formulario, clicando no botdo de
maximizar de modo que o formulario ocupe toda a largura do ecra (este passo permite
uma menor utilizacdo da barra de scroll horizontal);
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4. Gravar com frequéncia os dados para ndo os perder.

1.3.Erros genéricos e bloqueios da Conta Corrente

1. “Erro no Login. Por favor tente de novo”
Solucdo: Aceder a “Esqueci-me da password”. Contactar a linha azul 808201201
porque a conta encontra-se bloqueada.

2. JAVA.
Solucdo: Desinstalar o java e instalar a versao java mais atual em www.java.com.

3. “Erro desconhecido. Operagdo ndo efetuada”
Solucdo: Aceder a Ferramentas/Opc¢des da Internet efetuar limpeza de histdrico,
cookies e ficheiros temporarios.

4. “Atengdo: Este projeto possui alertas por ler. Para aceder a lista de alertas (clique
aqui)”
Solucdo: O Alerta tem que ser lido! As a¢des ficam suspensas até leitura do alerta.
Na area “Alertas” fica guardada a informacdo sobre a data da disponibilizacdo do
alerta, data da leitura do alerta e seu contetdo.

2. ACESSO AO PEDIDO DE REEMBOLSO

Este formuldrio destina-se a efetuar pedidos de reembolso nos termos da Norma de
Pagamentos “Comércio Investe” aprovada no despacho n? 21-XIX/SEAEcon/2014 de
28/02/2014 pelo Secretario de Estado Adjunto e da Economia.

A sua utilizacdo pressupGe a assinatura prévia de um contrato de concessdo de incentivos na
sequéncia da aprovag¢do de um projeto.

Para acesso ao formuldrio é necessdrio que o promotor se encontre registado na Conta
Corrente de Incentivos e tenha recebido do IAPMEI uma Chave de Ativacao que lhe permitira
associar o projeto a sua conta. A sua submissdo apenas é possivel apds a assinatura do
contrato de concessao de incentivos por parte do IAPMEI.

A submissdo do formulario do Pedido de Pagamento ou qualquer outra formalizacdo s6 é
possivel apds a disponibilizacdo do contrato assinado na consola do cliente.
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Nota:

O formulario é formatado em fungdo do Sistema de Incentivos a que o projeto respeita.

O acesso a opgao “Pedido de pagamento”, no menu da Execuc¢do da Consola do Cliente,
permite ao utilizador proceder ao pedido de pagamento.

Aquando da entrada nesta op¢do do menu, aparece uma area de escolha do tipo de
pagamento. Para proceder a esta escolha, o utilizador devera selecionar o tipo pretendido na
listbox apresentada e clicar

no botdol ©8™¥arTiee.  pagte modo, o utilizador passara a ter acesso a area especifica do
tipo de pagamento escolhido.

Escolha um tipo de pagamento € carregus no botio ‘Gravar Tipo'.

Esta Norma de Pagamentos, possui os seguintes tipos de pagamento:
- PTA: Pedido de pagamento Intercalar contra garantia;
- PTR: Pagamento intercalar ou Final.
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3. PEDIDO PAGAMENTO (com apresentacao de garantia Bancaria)

Modalidade de Pagamento: IPTA contra garantia &> Seleccionar Modalidade
&vanr

| M Download Minuta Garantia (pdf)

Situagao Despesas Investimentos Gar antia(s) Situacao regularizada Condicionantes Declaracao
@ PTA - Pagamento Contra Garantia

Para efeito do pedido de Adiantamento, e importante realcar que o pagamento a titulo de adiantamento sera bogueado
aquando da entrega deste documento ac |APMEI, sendo o seu desbloqueio apenas possivel atraves do contacto com o
gestor do projecto.

Apos a celebracao do contrato de concessao de incentivos, o promotor, ao optar por este tipo de pagamento, devera
comprovar as seguintes condicoes:
Verificagio
1. Comprovacao do inicio do projeto atraves da apresentacao do primeiro documento de
despesa (fatura ou outro documento probatorio equivalente) imputavel ao projeto Nao Cumpre

(cligue agui)

2. MApresentaciao de garantia bancaria ou de garantia prestada no ambito do Sistema
MNacional de Garantia Mitua emitida a favor do Organismo Pagador, no valor
correspondente aoc PTA apurado
{clique agui)

Nao Cumpre

3. Situacao regularizada, comprovada pelos documentos em anexo

{clique aqui)

4. Condigoes Especificas de pré-pagamento [clique aqui)
Caso existam condigdes especificas de pré-pagamento no contrato, o promotor devera anexar os Nao Cumpre
comp rovativos para o cumprimento destas condicionantes

Nao Cumpre

5. Declaragoes de compromisso (clique aqui) | Nao Cumpre

Aguando do acesso a este tipo de pagamento, surgem duas areas (como podemos visualizar

nas imagens anteriores):

- A 12 drea, corresponde a drea de gravacao e download dos dados existentes na area que
corresponde a 22 imagem;

- A 22 3rea, corresponde a drea de manipulacdo de dados.

= Regras de funcionamento da 12 drea:
Esta area é composta pelas seguintes opgdes:
1. Download do PTA (pdf): Esta opcdo é disponibilizada ao utilizador aquando da

submissdo dos dados ao IAPMEI. Este ficheiro deverd ser assinado e enviado ao
IAPMEI juntamente com os restantes documentos necessarios;
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2. Download Minuta Garantia (pdf): Esta op¢do permite ao utilizador fazer o download de
um ficheiro que contém todos os dados necessarios para a emissdo da garantia
bancaria.

3. Gravar: Esta opg¢do permite ao utilizador gravar os dados sem que estes sejam
submetidos ao IAPMEI, ou seja, esta opcao tem o comportamento de uma gravacao
intermédia (ndo final).

Nota: Se apds a submissdo dos dados, o utilizador proceder a gravacdo, a submissdo
efetuada anteriormente deixara de ser valida, ou seja, os dados submetidos ndo
estardo entregues ao IAPMEI para respetiva andlise e processamento do pagamento.

4. Submeter: Esta opgao permite ao utilizador submeter os dados ao IAPMEI e apenas
devera ser utilizada quando todos os dados se encontrarem totalmente preenchidos e
validados.

Nota 1: Os dados submetidos devem corresponder a totalidade dos dados existentes no
ficheiro “Download do PTA (pdf)” para que o pedido do utilizador possa ser corretamente
processado pelo IAPMEI.

Nota 2: Caso o utilizador pretenda efetuar uma alteracdo aos dados submetidos, devera
submeter novamente os dados alterados, bem como proceder ao download do novo
ficheiro “Download do PTA (pdf)” que contém as alteracGes submetidas. Deste modo,
devera ser o novo ficheiro que devera

ser assinado e enviado ao IAPMEI.

= Regras de funcionamento da 22 érea:

Ao aceder a este tipo de pagamento, surge uma area de “Situacdo” que indica os pré-
requisitos, e respetivo cumprimento dos mesmos, de forma a auxiliar o preenchimento total
dos dados que se consideram necessarios.

Assim, como se pode verificar na imagem anterior, inicialmente todos os requisitos
encontram-se com a indicagdo de “Ndo Cumpre” e irdo sendo alterados para “Cumpre”
consoante cada um dos requisitos vai sendo cumprido.

Ainda nesta drea, a fim de facilitar a localizagdo das areas que permitem o cumprimento de
cada um dos requisitos, é apresentado um link “(clique aqui)” que redireciona o utilizador para
a area do requisito em questdo.

Areas de cada requisito:
1. Comprovagao do inicio do projeto através da apresentagdo do primeiro documento de
despesa (fatura ou outro documento probatdrio equivalente) imputavel ao projeto, excluindo

as excegoes previstas (adiantamentos e estudos prévios) no Regulamento da medida;

A fim de cumprir este requisito, o utilizador devera dirigir-se a drea “Despesas” de forma a
introduzir os dados das faturas que comprovem o inicio do projeto.

Situacdo Despesas Investimentos Garantia(s) Situacdo regularizada Condicionantes Declaracdo

1.1 As funcionalidades existentes nesta area sdo as seguintes:
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fatura. Para ativar esta funcionalidade, devera utilizar o botdo que lhe
ird disponibilizar o acesso a uma nova area para a recolha dos novos dados (quadro
“Lista das faturas comprovativas do inicio do projeto”). Estas alteracdes serdo
mantidas temporariamente e apenas serdo armazenadas no sistema do IAPMEI
aquando de uma das acGes de “Gravar” ou “Submeter”.

Situacdo Despesas Investimentos Garantia(s) Situagdo regularizada Condicionantes Declaracdo

@ Lista das facturas comprovativas do inicio do projecto: ‘o Adici

Despesas enunciadas no Mapa de
Investimentaos para inicio do projecto

Descrigdo das facturas comprovativas do inicio do projecta

N° Ordem / Ribrica (1) N Factura Designacao (2]
‘o v | | |

Total das Despesas Apresentadas

Aqui, deverdao ser preenchidos todos os campos, uma vez que sdao de preenchimento
obrigatédrio, sendo eles:

- N2 Ordem / Rubrica: N2 da despesa referida no mapa de investimentos a que corresponde a
fatura em questdo (o valor a ser preenchido neste campo deriva da sec¢do auxiliar
“Investimentos” — consultar esta sec¢do para mais informacdes);

- N2 Fatura: Numero da fatura;

- Designagao: Designacdo dos contetdos da fatura tendo em conta as despesas evidenciadas
no mapa de investimentos;

- Data: Data da emissdo da fatura;

- Fornecedor: Fornecedor da fatura;

- Valor (€): Valor total da fatura;

- Elegivel (€): Valor do total da fatura considerado elegivel para efeitos do projeto.

Associada a esta sub-area, existem as seguintes funcionalidades:
- Confirmacdo dos dados inseridos (consultar a funcionalidade 1.1.b);
- Cancelamento da inser¢do da nova fatura (consultar a funcionalidade 1.1.c);

De forma a facilitar a utilizagdo das funcionalidades referidas anteriormente, estas existem no
inicio e no fim da linha em questao.

1.1.b) Confirmar dados da Fatura: Esta opg¢do permite confirmar os dados

inseridos/alterados em uma linha especifica de faturas. Para tal, deverad utilizar o bot3o .

1.1.c) Cancelar a insercdo/edicdo de dados de uma Fatura: Esta opg¢do permite o
cancelamento de todas as alteragdes efetuadas na linha da fatura selecionada para o efeito.
Para tal, deverd utilizar o botdo “ .

1.1.d) Editar os dados de uma Fatura: Esta op¢do permite a edi¢do dos dados de uma

- .
fatura ja adicionada. Para ativar esta funcionalidade, devera utilizar o botdo referente a
linha que pretende editar. Esta agdo ird permitir o desbloqueio dos dados da linha indicada de
forma a proceder as alteragdes pretendidas.

Associada a esta sub-area, existem as seguintes funcionalidades:
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- Confirmacdo dos dados editados (consultar a funcionalidade 1.1.b);
- Cancelamento da edicdo dos dados da fatura (consultar a funcionalidade 1.1.c);

De forma a facilitar a utilizagcdo das funcionalidades referidas anteriormente, estas existem no
inicio e no fim da linha em questao.

1.1.e) Apagar Fatura: Esta op¢do permite a remogdo de uma das linhas das Faturas.

Para ativar esta funcionalidade, devera utilizar o botio “ referente a linha que pretende

apagar.

Ainda com o intuito de auxiliar o utilizador no controlo das faturas introduzidas, é apresentado
um quadro resumo no final desta area de Despesas com a seguinte informacao:

a) Total do Investimento Elegivel: -: d }

b} Total do Investimento Elsgivel Apresentado: J b ]

Percentagem [b1/fal]: ]
Sendo que:

- a) Corresponde ao total do valor do investimento elegivel aprovado e que consta no contrato;

- b) Corresponde ao total do valor do investimento elegivel apresentado no preenchimento do
quadro descrito anteriormente (coluna “Elegivel (€)” do quadro “Lista das faturas
comprovativas do inicio do projeto”).

Assim, este requisito (ponto 1) passa a estar cumprido a partir do momento em que este
campo indique um valor superior a zero €.

- Percentagem, que corresponde a percentagem de despesa elegivel apresentada,
relativamente ao valor elegivel contratado.

Nota: O investimento elegivel em cada linha ndo poderd ser superior ao elegivel aprovado,
sendo esta situacdo impeditiva da submissao do pedido, devolvendo uma mensagem de erro
até nova gravacdo de dados.

1.2 Seccdo auxiliar “Investimentos”:

Situacao [espesas | Imeestimentos IGaranU’am Situagdo regularizada Condicionantes Declaragao

@ Mapa de Investimentos - Contratado

_1¢ 2. Total dos valores registados | pa—— .“ i --!I

Esta seccdo existe de forma a auxiliar o preenchimento das despesas (secgdo 1.1) e
corresponde ao Quadro de Investimentos existente no contrato.

Guia do Preenchimento do Formulario - Projetos Individuais - Versao 01 — 08/01/2015 9



Guia do Preenchimento do Formulario

Como se pode verificar pela imagem anterior, este quadro é composto pela seguinte

informacéo:
1. Numero da linha;
2. N9 de Ordem e respetiva descricdo: Este par de dados corresponde ao campo “N¢
Ordem / Rubrica” a ser preenchido no quadro das Despesas (descrito no ponto 1.1.a);
3. Valor do total do investimento;
4. Valor total do investimento elegivel;
5. Valor do investimento correspondente a linha indicada;
6. Valor do investimento elegivel correspondente a linha indicada;

2. Apresentacdo de garantia bancdria ou de garantia prestada no ambito do Sistema Nacional
de Garantia Mutua emitida a favor do Organismo Pagador, no valor correspondente ao PTA
apurado.

A fim de cumprir este requisito, o utilizador devera dirigir-se a area “Garantias” de forma a
introduzir os dados da(s) garantia(s).

2.1 As funcionalidades existentes nesta drea sdo as seguintes:

Adicionar garantia bancaria: Esta op¢do permite a insercdo dos dados de uma garantia.

. . . , - ~ ‘o Adici .,
Para ativar esta funcionalidade, deverd utilizar o botdo @ "%#me que lhe ira

disponibilizar o acesso a uma nova area para a recolha dos novos dados Estas alteracGes serdo
mantidas temporariamente e apenas serdo armazenadas no sistema do IAPMEI aquando de
uma das ag¢oes de “Gravar” ou “Submeter.

Situagao Despesas Investimentos Garantia(s) Situagao regularizada Condicionantes Declaracao

® Lista de Garantia(s) Bancéaria(s) ou de garantia(s) prestada(s) no &mbito do Sistema Nacional &> Adicionar
de Garantia Mutua emitida a favor do Organismo Pagador:

@ Valor do adiantamento apurado: 0,00
@ Valor do Incentivo aprovado: 31.623,74
O valor da garantia deve corresponder a 50% ou 75 % do
incentivo homoogado.

Referéncia Entidade Financeira Responsavel Tipo Data

= | |l | |

Total Apresentado

o

Aqui, deverdo ser preenchidos todos os campos, uma vez que sdo de preenchimento
obrigatédrio, sendo eles:

-Referéncia: N2 da garantia bancadria, Referéncia numérica indicada no documento

- Entidade financeira responsdvel : Indicacdo da Entidade ou entidades que asseguram a
Garantia,

- Tipo: Tipologia da garantia (Garantia Bancaria ou Garantia Mutua);

- Valor: Valor total da garantia

Associada a esta sub-area, existem as seguintes funcionalidades:
- Confirmacgdo dos dados inseridos (semelhante a funcionalidade 1.1.b);
- Cancelamento da insercdo da nova fatura (semelhante a funcionalidade 1.1.c);
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- Editar (semelhante a funcionalidade 1.1.d);
- Apagar (semelhante a funcionalidade indicada em 1.1e)

Notal:A empresa tem disponivel em PDF a minuta da garantia bancaria a utilizar na area 1.
Nota 2: E efetuada a validacdo do valor da garantia que devera ser superior a 50% e inferior a
75%. Sendo que é indicada a mensagem relativa ao valor apurado (p.e O valor do
adiantamento apurado é igual a 50%/75% do incentivo. Se o valor da garantia bancaria for
inferior a 50% a situacdo é impeditiva da submissdo do pedido, devolvendo uma mensagem de
erro, até nova gravacao de dados.

Os n.%s 3 (Situagdo regularizada, comprovada pelos documentos em anexo), 4 (Condicoes
Especificas de pré-pagamento (clique aqui) e 5 (Declaragdes de compromisso), implicam o
preenchimento das chek-lists indicadas nas areas respetivas.

3 4 5

Situacao Despesas Investimentos Garantia(s) Situacao regularizada Condicionantes Declaragao

Apds o preenchimento de todos os campos acima assinalados a area 2 apresenta todos os
campos com a situagdo de ndo cumpre e ndo apresenta erros, pelo que aparecera disponiveis
as opcoes submeter e download do PDF.

Modalidade de Pagamen to: IPTA contra garantia ~ <> Seleccionar Modalidade

> Gravar £ Submeter

LM Download do PTA (pdf) LM Download Minuta Garantia {pdf)

Situacao Despesas Investimentos Garantia(s) Situacaoc regularizada Condicionantes Declaracao
@ PTA - Pagamento Contra Garantia

Para efeito do pedido de Adiantamento, € importante realcar que o pagamento a titulo de adiantamento sera bloqueado
aquando da entrega deste documento ao IAPMEI, sendo o seu desblogueio apenas possivel atraves do contacto com o
gestor do projecto.

Apos a celebracao do contrato de concessao de incentivos, o promotor, ao optar por este tipo de pagamento, devera
comprovar as seguintes condicoes:

Verificagio
1. Comprovacao do inicio do projeto atraves da apresentacao do primeiro documento de
despesa (fatura ou outro documento probatdrio equivalente) imputavel ao projeto Cumpre
{cligue aqui)
2. Apresentacao de garantia bancaria ou de garantia prestada no ambito do Sistema
Macional de Garantia Mitua emitida a favor do Organismo Pagador, no wvalor c
umpre
correspondente ao PTA apurado "
{cligue agui}
3. Sin a lariz ada, d los do T
u.az;ao re-g.u arizada, comprovada pelos cumentos em anexo s
{cligue aqui)
4. Condigdes Especificas de preé-pagamento (clique aqui)
Caso existam condicdes especificas de pré-pagamento no contrato, o promotor dever & anexar os Cumpre
comprovativos para o cumprimento destas condicionantes
5. Declaracoes de compromisso (cligue agui) Cumpre

Apds a submissdo a empresa devera proceder a impressdao do documento em PDF que devera
ser enviado ao IAPMEI.
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f)G_rnv;l_r 2 Submeter
LM Download do PTA (pdf) | MDownload Minuta Garantia (pdf)

A submissdao dos dados para o PTA foi efectuada comsucesso.
Devera proceder ao download do ficheiro PTA (em pdf) e envia-lo ao |APMEI, assinado e com os respectivos documentos
comprovativos em anexo.

4. PEDIDO DE PAGAMENTO (com Comprovacao da realizacao de
despesas)

Nota: A navegagdo neste Formuldrio faz-se utilizando uma série de menus e botSes com
fungdes similares, dispostos no canto superior esquerdo do formulario.

Eicheiro Acgtes Pagina Ajuda

R

E possivel assim ir para a primeira ou Ultima pagina, para a pagina anterior ou seguinte, gravar
ou abrir ficheiros de pedido, sair do formulario (menu Ficheiro) ou ainda a identificacdo da
versdo em utilizagdo (menu Ajuda).

Quando o cursor passa por cima dos botdes, surge uma mensagem explicativa com a sua
fungao.

4.1, PAGINA - RESUMO

Na pdgina Resumo, sdo automaticamente inseridos dados de dmbito geral nomeadamente n.
projeto, n.2 contrato, n.2 contribuinte, nome do promotor e NIB).

Nota: A indicacdo do NIB trata-se de uma obrigacdo legal necessdria para a
comparticipacao de despesas, e prende-se com a concentra¢do numa Unica conta de todas
as entradas de fundos e saidas de fundos do projeto, incluindo para além dos pagamentos das

despesas, os aumentos de capital, suprimentos, financiamento da linha de crédito e incentivos.

O campo Regime IVA é de indicacdo (obrigatdria) devendo referir o regime de aplicdvel, de
acordo com o Cddigo do IVA. Ao selecionar a opgdo de IVA Pro-Rata, deverd preencher um
quadro dedicado que é apresentado adiante neste guia.

Projeto Contrato | T.A |
Regime IVA [/ =] HIB |

A entidade promotora encontra-se sujeita a disciplina da contratacdo piablica? [ ]Sm [ N&o
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Projeto [ Contrato § T |
Promotor | |
Regime IVA |[Geral - HIB |

A entidade promotora encontra-se sujeita a disciplina da contratacio pablica ¥ Eism L] NSo

Mo de Entrega RO | Tipe [1F
H° do Pedido | ] tra 2 R
[ Pedido de Pagamento Intercalar
[Z] Pedida de Pagamento Final
Resumo da Execugdo: Apresentado Apresentado
Aprovado Acumulasde Total W Neste Pedido LT
Investimento . ..... | | | | L af | ]
Elegivel .ooaauaa.. [ [ 0| |
Flegivel Certificado .. .. ..oovvnnvnnna.. | 0 | o

Fundamentacio do Pedido

Neste quadro o promotor deve assinalar o tipo de pedido de reembolso que submete, para os
projetos submetidos, no dmbito da medida Comércio Investe apenas se encontram ativas as

opgles abaixo discriminadas:
PPl - Pedido de Pagamento Intercalar:

= Pedido de pagamento intercalar o qual deverd conter a indica¢o das faturas ou
elementos probatdrios equivalentes que titulem o investimento elegivel, sendo o valor
do pagamento equivalente ao incentivo inerente as despesas apresentadas até ao
limite de 75%, podendo ser efetuado em duas parcelas, uma de 50% e uma de 25%.

= No Pedido de pagamento intercalar, posterior deverdo ser apresentados os
documentos comprovativos do fluxo financeiro e contabilistico das faturas ou
elementos probatdrios equivalentes apresentados no pedido anterior, e indicagdo das
faturas ou elementos probatdrias que titulem pelo menos mais 25% do investimento
elegivel. O valor do pagamento serd o equivalente a 25% do incentivo.

PPF - Pedido Pagamento Final: Pedido de reembolso de incentivo apds a concluséo do projeto
o qual deve conter a identificagdo das faturas ou documentos probatdrios que titulam a
totalidade das despesas realizadas bem como a identificagcdo dos documentos comprovativos
do fluxo financeiro e contabilistico.
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Atengdo: A submissdo do Pedido a Titulo de Reembolso Final deve ser efetuada no prazo
mdximo de 6 meses apds a data limite para a execu¢do do projeto, sob pena de operar a
caducidade do contrato.

Pagamento do
incentivo

Intercalar 50% Intercalar 75%

Garantia de 50% - o
arantia de 3
Despesas realizadas >=50% e i Com comprovagio despesa

<75% Despesas realizadas >= 75% realizada e paga

Intercalar +25%

Despesas realizadas »=75% Com comprovacdo despesa
das quais >50% pagas realizada e paga

Com comprovagdo despesa
realizada e paga

A natureza da tipologia dos pedidos de reembolso e suas especificidades pode ser consultado
na Norma de Pagamentos, bem como no Guia de Beneficidrio em vigor a data.

No campo Fundamentagdo do Pedido, o beneficiario deve justificar a apresentacdo do pedido
de reembolso e inserir a descri¢do de factos relevantes que ocorreram na fase de realiza¢do do
projeto (como por exemplo, alteragdes de rubricas de despesa, despesas ndo executadas,)

Por baixo do campo Fundamentagao do Pedido estdao presentes dois botdes, que respeitam ao
processo de validagado do pedido.
As suas fungdes especificas sdo explicadas na seccdo Validagcdo e envio dos dados do Pedido.

validar =

A calendarizacdo do projeto é um campo de preenchimento automatico e apresenta as data
inicio e fim do projeto, prevista (aprovada) e realizada (com a apresentag¢do das despesas).
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A data de fim de projeto corresponde a data da ultima despesa elegivel apresentada.

Calendarizacao do Projecto

Previsto Realizado

Inicio |

Fim |

No caso de o promotor ter indicado o regime especifico de IVA pro-rata, deve inserir nesta
seccdo a Taxa de IVA pro-rata — Este campo respeita ao histérico das taxas de IVA pro-rata, no
periodo do projeto. Devem ser introduzidos o Ano e a taxa prevista.

Pro-rata

Taxa Prevista Data

2008 25,00 2009-02-15 23,00 |
2009 23,00 2010-02-16 52,00
2010 52,00

1

A medida que os pedidos de reembolso forem apresentados, o promotor insere a Taxa Real de
IVA pro-rata (se esta ja for conhecida) e a data (formato ano-més-dia, e.g. 2010-10-01) a partir
da qual entrou em vigor.

Uma vez introduzida a taxa real, esse preenchimento despoletara a corregdo as respetivas
despesas em sede de analise do pedido de Reembolso.

4.2.Validacao e envio dos dados do Pedido

Na pagina Resumo do formuldrio, encontra-se um conjunto de botGes que permite validar, ou
submeter o pedido.

Ao pressionar o botao, | validar -4 o formulario procede a valida¢do dos dados introduzidos
apontado através de uma notificacdo, a existéncia de erros ou avisos, caso existam.

Ao carregar nesse botdo é gerado uma notificagdo com mensagens de erro (a vermelho) e
alertas (a amarelo) sinalizando anomalias no preenchimento, devem ser corrigidos, antes do
formulario de pedido de reembolso poder ser submetido. Apenas os erros impedem o envio
deste.

Quando todas as situagdes tiverem sido corrigidas, ao validar o pedido, é emitido um aviso de
conformidade.
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- —
Validagtes - Lista de Erros e Avisos m

B Condigdo 2. - Nao Cumpre

¢ [EJROC/TOC 3
¢ [ | Dados do ROC/TOC - Declaracdo
3 Mome - Preenchimento Obrigatdrio
3 Morada - Preenchimento Obrigatdrio
3 Local - Preenchimento Obrigatdrio
B M2 ROC / TOC - Preenchimento Obrigatorio

[l |
-

E36Eros 4 OAvisos Sair f

Apds a validagdo final da informacgédo, para enviar o pedido de reembolso devera pressionar o

~ | Submet .. .o ~ N
botdo @, gue ird gerar uma notificacdo semelhante a que surge quando se carrega

Walid
no bot3ao. Iﬁ

P — Tl
Subimesdd - N ——— — A — - g

@ A submissdo foi efetuada com sucesso - O documento do PTR (em pdf) desta submissdo devera ser assinado e entregue ao TAFMEL

-

Nota:
Apds a submissdo do formulario, o promotor deve proceder da seguinte forma:

Descarregar o ficheiro.PDF gerado, referente ao pedido, proceder a sua assinatura (assinatura
do TOC/ROC) e envia-lo em suporte papel para o IAPMEI, em conjunto com a documentagdo
obrigatdria referida no quadro CondigGes.

Atencdo:
Se apds a submissdo dos dados, o utilizador proceder a gravacdo, a submissdo efectuada

anteriormente deixara de ser valida, ou seja, os dados submetidos deixam de estar em
condicdes de serem entregues ao IAPMEI para respectiva analise e processamento do
pagamento.

O cddigo gerado aquando da ultima submissdo, permitird a validacdo deste com o documento
em pdf assinado e entregue pelo promotor ao IAPMEI. Caso estes ndo coincidam, o
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documento entregue nao sera considerado com valido, devendo assim, voltar a submeter os
dados pela conta corrente e proceder a sua impressao para uma nova entrega ao IAPMEI.

Sé apds a rececdo dos elementos em suporte de papel, se podera iniciar o processo de andlise
do pedido.

4.3.PAGINA - CONDICOES

O promotor, ao submeter o pedido de reembolso deverd assinalar nesta pdagina, quais as
condigOes aplicaveis a sua situagdo (checkbox), tendo em conta que:

¢ Se trata de uma declaracdo vinculativa;
* Implica a posterior apresenta¢do de documentagdo comprovativa (e.g. comprovativos

de ndo divida);
* O ndo cumprimento de qualquer das condi¢cdes abaixo indicadas é impeditivo da
submissdo do pedido de reembolso.
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Pedido de P nento

Para efeitos de submissdo deste pedido, declaro gue comprovo as seguintes condictes:

Yerificacao

1. Condigdes Especificas de pré-pagamento

Anexo os documentos gue permibern comprovar o cumprimento das Curmpre

condicionankes de pré-pagamento, EEnl [ ] Mo Aplicavel

2. Situacio reqularizada, comprovada pelos documentas em anexo (previstos na Norma de Pagamentos),
perante a:

a) Administracdo Fiscal

- Comprovativo de autorizacdo para consulka de situac8o kributaria

O &

- Qrriginals ou copias autenticadas das certidfes das Financas
Cumpre

b} Sequranca Social

- Comprosativio de autotizacdo para consulka de situac8o contributlva

O/

- Originais ou cdpias autenticadas das certiddes da Sequranca Social

c) Entidades pagadoras dos incentivos

3. & entidade promotora encontra-se sujeita & discipling da contratacdo pdblica 7 [ 5im Maa

4, Dedaragiies de Compromisso

a) Declaro que tomel conhecimento das condicées & obrigacdes descritas na Morma de Pagamentos
& que me encontia enm condicies de Formalizar o Pedido agora apresentado.,

&

b} Declaro que cumpro ou que me enconkro em condigdes de cumprir todas as condicdies e
obrigagdies contrabuais conskantes do contrato de concessdo de incentivos celebrado,

El

Cumpre
c) Declaro que kodas as informacdes constantes neste Pedido 530 verdadeiras, & em anexo esko
todns o5 documentos ou elementos necessarios e suficientes para comprovacdo do cumprimento
das condipdes indicadas,

E

d) Declaro a conformidade da lista apresentada e a auséncia de imputacdo da despesa a outros
rmecanismas de financiamantba,

=l

5. Declarn que procedo an envio dos documentos de despesa identificados pelo Formulario no acta de
submissdo do pedido, anexando bodos os elementos necessarios para a sua validacio, designadamente a
chpia de bodos o5 comprovantes de investimenta, identificados pelo respectivo ndmers sequencial, ben Cumpre
como outros documentos relacionados com os mesnos {nota de débito ou de crédita, recibo, cheque ou
transferéncia bancaria, extracko bancério, orcamento ou contrato),

4.4.PAGINA - MOVIMENTOS

O quadro de Movimentos, destina-se a identificar todas as despesas apresentadas, relativas ao
projeto. Caso ja tenham sido submetidas despesas em anteriores pedidos de reembolso, estas
constam igualmente nesta listagem, a qual, cumulativamente, identifica todas as despesas
efetuadas.
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Movimentos Ver | Editar .~

Descricdo do Investimento

N2 PP | Comprow.
N2 Qrdem Descricdo

Neste quadro, estdo presentes os dados necessdrio a identificacdo de cada um dos
documentos de suporte a despesa, a sua associacdo a cada uma das agdes previstas no projeto
(ou seja rubricas do mapa de Classificagdo Investimentos e Despesas), quais as despesas
guitadas e montantes considerados elegiveis, entre outros campos.

Movimentos Ver | Editar .~

Fluxo Financeira

A insercdo de dados nesses campos faz-se pressionando o botdo er | Editar Ej esente no

canto superior direito do ecra.

O processo de insercdo inicia-se quando se pressiona o botdo .
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MOVIMENTO
|W Comprov, | [N°de Ordem [

Inserir

0k || Cancelar

Hodiicar ||

Apeger ||

DESPESA CONTABILIZACAD
[Elegivel TVAElgivel | [N¥Langam. |Daia [Conta |
[ I [ | J

FLUXO FINANCEIRO
|i'-om|a |R€fa€rw‘a Imsz [Valor [Vaordoe, | |

CERTIFICACAD

Devem preencher os campos aplicaveis, identificando cada um dos documentos de despesa
associada as rubricas presentes do mapa de Classifica¢cdo de Investimentos que surgem em:

M2 de Ordem |
v

Todos os campos devem ser preenchidos de forma sequencial. O formulario iré emitindo
textos de ajuda ao preenchimento, que surgem na parte inferior do ecra.

CERTIFICACAO
PP SN Observagoes Elegivel
1 |Sim v -

Indicar valor elegivel, correspondente ao FLUXO FINANCEIRO.
Use a tecla "=' para copiar o 'Elegivel’ da DESPESA.

O Unico campo de preenchimento automatico é o do n2 PP (nimero do pedido de reembolso)
gue corresponde ao pedido ativo no momento.

O utilizador deve preencher os seguintes campos:
Movimento

e Numero do comprovante — numero sequencial associado a um Unico documento
comprovativo de despesa. O promotor pode introduzir um documento de despesa com
um Unico numero do comprovante, mais do que uma vez, no caso de o imputar a diversas
rubricas de despesa. (e.g. uma Fatura que inclua o projeto de arquitetura e obras de
remodelacdo da area de venda ao publico, pode ser separada em duas rubricas e inserida
no quadro de movimentos, em separado, embora tendo como referéncia o mesmo
nuimero de comprovante).
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¢ N2 ordem — deve ser selecionada na dropbox, a rubrica de despesa que respeita esse
comprovante. Este N2 de ordem consta do mapa de Classificagdo de Investimentos e
Despesas, onde todas as rubricas aprovadas se encontram inscritas.

e Tipo — selecionar o documento de despesa (fatura, Contrato de Leasing, Venda a dinheiro,
Recibo Verde, Vencimento, Seguranca Social) a que respeita o comprovante.

E possivel a introdugdo de notas de débito ou crédito, selecionando uma fatura ja existente
através do nimero de comprovativo.

e Descrigdo — apresentar o detalhe do movimento. Exemplo: “AquisicGo da Mdquina ZXT
para...”,.

Documento
¢ Numero - do documento de despesa, de acordo com o disposto no artigo 352 do CIVA
¢ Data da emissao — do documento (formato ano-més-dia, e.g. 2010-10-01)
¢ NIF — N.2 de Identificagdo fiscal do fornecedor
¢ Fornecedor — indicagao do nome
¢ Valor — do documento com IVA.

Despesa

e Valor Total da Despesa - corresponde ao valor (total ou parcial do documento) imputado
ao projeto, incluindo IVA.

¢ Investimento - corresponde ao valor (total ou parcial do documento) imputado ao
projeto, excluindo IVA nado elegivel.

¢ Valor Elegivel — valor do campo Investimento, ajustado, quando aplicavel, de acordo com
os limites de elegibilidade.

¢ IVA Elegivel — valor correspondente ao IVA elegivel, quando aplicavel (e.g. IVA Pro rata).
Nota:

No Anexo A.1 deste guia, estdo disponiveis exemplos de inser¢do de documentos no quadro
para insercdo de Movimentos, tratando o preenchimento dos valores com IVA elegivel.
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Atengao:

Chamamos a atenc¢do de que, nas ajudas ao preenchimento, taxa de IVA implicita nesse
automatismo corresponde a taxa IVA 23% em regime geral. Assim, caso ndo seja esta a
situagao aplicdvel, o promotor deve fazer manualmente esses célculos.

Contabilizacao

¢ N2 de Langamento (referéncia do registo contabilistico)

¢ Data (aaaa-mm-dd) do registo na contabilidade

¢ Conta - onde a despesa esta classificada (Sistema Normalizacdo contabilistica).

Fluxo Financeiro

Identificacdo do comprovativo de fluxo financeiro e.g. a identificacdo do meio de pagamento,
salientando —se que a empresa se encontra obrigada a realizar os pagamentos através da
conta bancdria especifica e exclusiva, criada para este efeito (NIB identificado na 12 pagina do

formulario).

¢ Forma de pagamento (Transferéncia bancaria ou cheque)

* Referéncia do documento (indicando a entidade bancaria e o n.2 da transferéncia/cheque)

¢ Data de pagamento (aaaa-mm-dd)

¢ Valor - Valor total pago que corresponde ao valor total da despesa.

¢ Valor DOC. - Valor total do documento de pagamento onde foi incluido.

No caso de existir mais do que um documento de pagamento, poderdo ser adicionadas
guantas linhas forem necessarias, pressionando o botdo =, que se encontra ao lado do campo
Valor Doc. No quadro principal surgird mais uma linha associada a essa fatura, mas apenas
preenchida na parte respeitante ao pagamento.

Nota:

Caso pretenda introduzir uma Nota de Crédito, Nota de Débito ou um Pagamento referente a

um documento anteriormente apresentado, devera, ao preencher o menu de insergdo de
despesas indicar o n? de comprovante (do documento de despesa: e.g. fatura), e selecionar o
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tipo de documento (Nota de Crédito, Nota de Débito, pagamento) que pretende inserir
relativamente e esse comprovante.

(Vide exemplos de preenchimento no Anexo A.3 — Apresentagao do Fluxo Financeiro ou de
Notas de Crédito).

Certificacao

Os documentos devem estar certificados por TOC/ROC. Na Ultima parte deste quadro, deve ser
indicado se o TOC/ROC certificou ou ndo a despesa (S/N - Sim ou N&o) e se ndo a certificou,
guais as Observagdes que fez (as observagdes sdo preenchidas no Quadro ROC/TOC).

Concluida a inser¢do de todos os dados solicitados e confirmado o registo através do Botdo
OK, uma linha referente a despesa ficara disponivel no quadro principal de movimentos.

Nota: no caso da empresa apresentar apenas faturas, nao devera efetuar o preenchimento
deste campo, devendo o mesmo apenas ser preenchido quando sao preenchidos os campos
de Fluxo Financeiro.

ROC-TOC

Este quadro respeita ao processo de valida¢do da Despesa por um TOC/ROC e segue as normas
definidas com as respetivas entidades, de acordo com o seguinte:

* Normas Técnicas e Diretrizes de Revisdo/Auditoria da Ordem dos Revisores Oficiais de
Contas, designadamente a Diretriz de Revisdo/Auditoria 925.

¢ Instrugbes para a validacdo de pedidos de reembolso, emitidas pela Camara dos
Técnicos
Oficiais de Contas.

Quanto a este quadro especifico, o TOC/ROC pode inserir Observagdes, relativas a despesa em
analise, quando considerar ter algum apontamento a fazer a alguma despesa, seja ela objeto
de certificagdo ou ndo, sendo que estas ficardo patentes no quadro movimentos.

Por defeito, neste quadro, estdo presentes algumas observagoes tipificadas. Contudo ao

pressionz| Wer | Editar |;1 | pode ainda acrescentar outras observag¢des sobre duvidas,

guestdes ou justificagcdes relativamente a elegibilidade das despesas.
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Observacoes ROC/TOC

x MN3o Despesas sem efeito - |
a MEo Despesas indevidamente documentadas

b MEo Documentos incorrectamente contabilizados

c MNEo Despesas ndo previstas no projecto

d MNEo Despesas fora do prazo de elegibilidade

As observagdes tipificadas dizem respeito a: Despesas sem efeito;Despesas indevidamente
documentadas; Documentos incorretamente contabilizados; despesas ndo previstas no projeto;
Despesas fora do Prazo de elegibilidade.

Em complemento as observa¢des do TOC/ROC deve ser preenchida uma Declaragdo com
Dados suplementares, que pode incluir eventuais énfases ou reservas existentes relativamente
a despesa apresentada.

Dados do ROC/TOC - Declaracdo

Reservas

Sem qualquer tipo de reservas

|

Principios Contabilisticos

Geralmente aceites

[ Geralmente aceites, em Portugal, para o sector | (indicar o seckaor)

Enfases

Sem qualquer tipo de énfases

g

rROC []TOC

Nome |5r. R |
Morada |.Cw. Morada |
Local h.oclaJ 0000-000, Portugal |

Ne ROC,/TOC 0000000000 |

Data 2012-12-21

Para a emissdo da Declaracio de Responsabilidade do TOC/ROC, é obrigatério o
preenchimento dos campos relativos ao quadro acima.
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4.5.PAGINA - CLASSIFICACAO DE INVESTIMENTOS E DESPESAS

O Mapa de Classificagao de Investimentos e Despesas resulta das rubricas aprovadas.

Mapa de Classificacdp de Investimentos e Despesas
Viagens de propeccdo .600,00 41.400,00 |
2] Feiras Internacionais 34,000,00 32,000,000 435
10 Feiras Internacionais 34.000,00 32,000,000 435
11 Catalogos Internacionais 90,000,000 90,000,00( 435
12 (Catalogos Internacionais 90,000,000 90.000,00 435
13 Marcas e pakentes 5.000,00 5.000,00( 435 —
14 Marcas e patentes 5.000,00 5.000,00 435
15 Certificacio Qualidade 10.000,00 10.000,00( 435
16 auditarias concessdo 3.500,00 3.500,00| 435
17 |[Formacdo 7.500,00 7.500,00) 648 1.390,00 1.190,00 1.000,00
18 |Formacio 7.500,00 7.500,00) 698
19 Projecto de investimento 10.000,00 10.000,00 435 =
20 Tecnicos 30.318,75 18,126,258 642 1.500,00 1.500,00 1.200,00
21 Tecnicos 30,318,785 25.987,50| B42
22 ROC 2.500,00 2.500,00 435
23 RO 2,500,000 2,500,000 435
24.P.1 [Formagdo Gestdo Producdo 10.000,00 9,500,00/ &48
25.P.1 [Formagéo SHC 1,500,00 150000 648 -
[l Il I [¥

Para além das rubricas aprovadas, neste mapa podem ser inseridas novas rubricas que o
promotor considere indispensaveis no ambito da execuc¢do do projeto. Estas novas rubricas
podem surgir em substituicdo de outras que ndo serdo executadas ou porque sdo adicionais as
que foram inicialmente aprovadas. Deve ser dada nota destas alteragdes no campo
Fundamentagao do Pedido, justificando detalhadamente estas situagdes.

Salienta-se que, estas reformulagdes constituem alteracbes ao inicialmente aprovado,
podendo colocar em causa os objetivos e fundamentos que presidiram a aprovag¢dao do
projeto.

Assim, estas serao submetidas a apreciacdo do IAPMEI, com a submissdo do pedido, podendo
vir ou ndo a ser aceites, em funcdo da sua relagdo com o projeto aprovado.

Atencdo o formuldrio ndo deixa alterar o conteldo das rubricas inicialmente aprovadas, pelo
gue tudo o que seja diferente destas rubricas deve ser acrescentado.

O promotor pode acrescentar rubricas de despesa através do botdo, er | Editar E] resente
no canto superior direito. Ao introduzir essas novas rubricas é dado um ndimero de ordem
sequencial, indicando que se trata de uma nova introdugdo (xx.P.1 ouXX.P.2 etc.) promotor

A letra “P” nesta numeracdo indica a introdug¢do de uma rubrica pelo Promotor.
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CLASSIFICACAD DO INVESTIMENTO

M2 COrdem | Descricdn PO Inserir
Conkratado Realizada Modificar
Investimento | Elegivel Investimento | Elegivel Zertificado
=an

lassificacdo da Despesa

Serd atribuido um N2 Ordem sequencial ao ultimo constante do mapa de investimentos
aprovado.

Assim que o promotor inicia a insercdo/alteracdo, deve inserir a descricdo do movimento e a
conta SNC onde esta inscrito. O momento seguinte de preenchimento diz respeito ao valor
Contratado: nesta situa¢do dado que ndo esta aprovada essa rubrica, deve indicar o montante
previsto para essa rubrica.

Os campos Investimento, Elegivel e Certificado além de serem campos automaticos, sdo
também cumulativos e refletem a execucdo e evolucdo do projeto, dada pelo mapa de
Movimentos.

Devera ainda escolher qual a Classificagdo da Despesa, de acordo com as despesas elegiveis
prevista no respetivo regulamento da Medida Comércio Investe (estd disponivel uma lista
automatica da qual devera escolher apenas uma op¢do).

4.6.PAGINA - FINANCIAMENTO

[Pagina de preenchimento obrigatdrio com a apresentacdo de um Pedido a Titulo de
Reembolso Final]

Este quadro pretende efetuar o acompanhamento dos recursos financeiros alocados ao
financiamento do projeto, tendo em consideracdo a execugdao apresentada neste e em
anteriores pedidos de pagamento.

O quadro estd dividido em dois eixos que entrecruzam:

v" 0O eixo vertical corresponde as rubricas, cujo desdobramento se encontra abaixo.
v" 0 eixo horizontal diz respeito aos valores aprovados, aos anos de execucgio e totais.

A conjugacdo dessa informacdo possibilita uma visdo mais completa (se bem que abreviada)
do estado do projeto.
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Estrutura de Firancsnento (Reoorsos Fnansoeiros)

i 7 i |"»'|'%
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ANEXOS AO GUIA DE PREENCHIMENTO
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ANEXO A - EXEMPLOS DE PREENCHIMENTO DO FORMULARIO DE
PEDIDO DE REEMBOLSO

A.1 - Quadro de Movimentos - Despesas com IVA

A.1.1. - Documentos sujeitos a IVA - Regime Geral

Exemplo de preenchimento do quadro de inser¢cdo de Movimentos, com 0s seguintes
elementos:

« Empresa Uma Empresa, Lda.

o Faturan® 123

» Datada de 20 de Outubro de 2010;

« No valor total de 1.200€.

« Fatura inclui IVA a 20%, o que corresponde ao valor de 200€

A entidade promotora esta sujeita ao Regime Geral de IVA, ndo podendo por este ser
considerado elegivel.

Deve comegar por preencher os dados identificativos do documento de despesa, indicando
0 numero de comprovativo, escolhendo o n.° de ordem (que estd associado a uma rubrica
de despesa).

Deve depois Identificar o tipo de documento de despesa, uma descricdo sucinta, e
preencher os elementos identificativos (n.?, data de emissao, nome do fornecedor e calor
e valor da despesa).

Na parte inferior do quadro, esta presente uma ajuda de contexto, destinada a esclarecer
davidas pertinentes ao seu preenchimento das diversas células.
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MOVIMENTO Trieni Movimenic. ..
PP [Comprov. | |N°de Grdem. : I InserT
2 {100 2 -Conce.., = Concepcdo de imagem - acgies El
Tipo. Descrigdn =
Madifica
Fatura - [Concepcdo de Imagem I:I
Apaaar
s E=aE
N Data _ |Fornecedor Valor
123 2010-10-20 Uma Empresa. Lda. |t.200,00
DESPESA CONTABTI TZACAD
h Valor Total Investimento  |Elegivel 1VA Elegivel M®langam. |Data Conta
FLUXO FINANCEIRD
' -
CERTIFICACAD
| PP |5/N Observacies Flegivel
- hd

Indicar o valor total do comprovante {valor cf Iva),

De seguida, deve inserir, o Valor Total do documento.
Pode preencher manualmente este campo ou fazé-lo de forma automatica recorrendo a tecla «

= »,

MOVIMENTO Insery Movamento. ..

PP [Comprov. | |N°de Ordem : I Inserr

2 (100 2 -Conce... - Concepcao deimagem - accies El

< e v c
Modific
Fatura - Concepcdo de Imagem I:I
=3

DOCUMENTO

[E Data  |Formecedor Valor
N 123 12010-10-20 Uma Empresa. Lda. 1.200,00 |
ﬂ CONTABILIZACAQ

Valor Total Infestimento  |Elegivel VA Elegivel MNPlancam. |Data Conta

1} 200,00

I FLUXO FINANCEIRO
| -

CERTIFICACA

PP SN Observacies Elegivel

e -
Indicar & parte do valor total do comprovante relativa ao item "Concepgdo de imagem - acgbes” (valor of IVA).
2] Use a teda '=' para copiar o Valor' do DOCUMENTO.
|
il
= =

Na célula Investimento deve introduzir o valor imputado do documento.

No caso especifico do regime geral sendo o IVA ndo elegivel (por ser dedutivel) deve introduzir
o valor do documento sem IVA.

Pode preencher manualmente este campo ou fazé-lo de forma automatica recorrendo a tecla «

= »,
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MOVIMENTO Modificar movimenta. .. i
BB [ Comoron. | Node Ordam | I
2 100 2-Conce... = honcepgio de imagem - accies

Fatura » [Concepgdo de Imagem

DOCUMENTD
[E Data  |Formecedor Valor
123 12010-10-20 Uma Empresa. Lda. 1.200,00

DESPESA CONTABILIZACAD
ValorTotal _ [investimento|§egivel  |VAEkegvel | [Nelangam. [Data |Conta

1.200,00f 1.000,00

1
FLUXO FINANCEIRD

PP|SN  |Observaches Eegival

s -

Indicar o valor relevante para o projeto (iguido de IVA ndo aplicavel).
Use a teda '=' para calcular o 'Tnvestimento’ liquido de IVA do DOCUMENTQ.

A
= e o e o e e e ———

R

Deve proceder ao preenchimento da célula Elegivel que corresponde ao valor do campo
Investimento ajustado de acordo com as normas de elegibilidade.
Pode preencher manualmente este campo ou fazé-lo de forma automatica recorrendo a tecla

« = >>.
MOVIMENTO Modificar movimenta. .. A
PP [Comprov. | [M°de Ordem | InserT I
@ (100 2-Conce... = honcepgﬁo de imagem - acgles E”:
Tipo. Descrigan =
Maodificar
Fatura + [Concepcdo de Imagem I”:

Indicar o valor eleaivel,
Use a teda '=' para copiar o 'Tnvestimento' da DESPESA.

e Data  |Fornecedor Valor I
123 2010-10-20 Uma Empresa. Lda. 1,200,00 I
DESPESA CONTABILTZACAD
Valor Total Investimento =give | Jva Elegivel N®Lancam. |Data Conta
1.200,00 1.000,00(f 1000(|
FLUXO FINANCEIRO
bl
= |
CERTIFICACAD I
|
I
I
|
n

No caso especifico do regime geral sendo o IVA nao elegivel (por ser dedutivel) a célula IVA
Elegivel encontra-se bloqueada.
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Indicar o valor elegivel,
Use a teda '=' para copiar o 'Tnvestimento’ da DESPESA.

MOVIMENTO Modificar movmenta. .. i
PP |Comprov. | |N°de Ordem I =
2 100 2-Conce... - [Concepcdo deimagem - accies
L - ==
po { =
Madifica
Fatura » [Concepgdo de Imagem I:I
Apaaar
R [ [[#] |
Me Data  |Fornecedor Valor I
123 12010-10-20 Uma Empresa. Lda. 1.200,00 i
DESPESA CONTAB]]_'IZM;ED
Valor Total Investimento  |Elegivel J1va Elegivel N?Llancam. |Data Conta
1,200,00 1.000,00 1.000,00]
| I
FLUXO FINANCEIRO
Forma Referénda Data Yalor Valordoe, [
b
. |
CERTIFICACAD 0
PP {5 Observacies Elegivel I
- -
|
|
|
I

i
l

Atencao:

CONTABILIZACAD

M2 Lancam, |Data _onka
5 Z010-01-01 B45

Ao preencher este quadro deve obrigatoriamente preencher a secgao Contabilizacdao devendo
identificar o N.°© de Lancamento na contabilidade, a Data desse lancamento e a Conta SNC
aplicavel.

A seccdo Certificacdo devera ser preenchida nas situagdes em que seja apresentado fluxo financeiro:

CERTIFICACAD
PP SN Observacoes Elegivel
2 |Sim - - 1.000,00

Indicar valor elegivel, correspondente ao FLUXO FIMANCEIRO.
Use a teda '=' para copiar o Elegivel' da DESPESA.

A.1.2. - Documentos sujeitos a IVA - Regime Pro-rata

Exemplo de preenchimento do quadro de insercdgo de Movimentos, com os seguintes
elementos:

+ Empresa Uma Empresa, Lda.

« Faturan© 123

» Datada de 20 de Outubro de 2010;

« No valor total de 1.200€.
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« Fatura inclui IVA a 20%, o que corresponde ao valor de 200€

A entidade promotora esta sujeita ao Regime de IVA Pro-rata com uma taxa de 40%,
podendo os restantes 60% ser considerados elegiveis.

Deve comegar por preencher os dados identificativos do documento de despesa, indicando o
nimero de comprovativo, escolhendo o n.° de ordem (que esta associado a uma rubrica de
despesa).

Deve depois Identificar o tipo de documento de despesa, uma descrigdo sucinta, e preencher os
elementos identificativos (n.?, data de emissao, nome do fornecedor e calor e valor da
despesa).

Na parte inferior do quadro, esta presente uma ajuda de contexto, destinada a esclarecer
davidas pertinentes ao seu preenchimento das diversas células.

MOVIMENTO Irifeny Movimenic. ..
PP [Comprov, [ [M°de Ordem | Inserr
2 {100 2-Conce... -¢k:oncepg50 de imagem - acgles :l
— o
E"‘:ﬁ Cgﬁ“- S50 . Modificar
~atura —» [Concepcao de Imagem
(o ][9]
DOCUMENTO
Ne Data Fornecedor Valor
123 2010-10-20 Uma Empresa. Lda. |t.200,00
DESPESA CONTABTI TZACAD
L Valor Total Investimento  |Elegivel VA Elegivel N?Lancam. |Data Conta
FLUXO FINANCEIRD
Forma Referénca Data Valor Valordoc, |l
u -
CERTIFICACAD
PP |5/N Observacoes Elegivel
| - -
Indicar o valor total do comprovante {valor cf Iva), I

De seguida, deve inserir, nas células referentes a Despesa, o valor total do documento.

Pode preencher manualmente este campo ou fazé-lo de forma automatica recorrendo a tecla «
= »,
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PP |Comprov. | [N°de Ordem k | InserT
2 (100 2 -Conce... - Concepcao deimagem - accies El
a0 v c
Tipo Descrigao B
Modificar
Fatura - Concepcdo de Imagem I:I
=3

DOCUMENTO

Mo Data  |Fornecedor Valor
N 123 12010-10-20 Uma Empresa. Lda. 1.200,00 |
ﬂ CONTABILIZACAQ

Valor Totsl  [fnvestimento  [Elegivel VA Eleaivel Nelancam. |Data Conts.

1}.200,00()

I FLUXO FINANCEIRO

Forma Referénda Data Valor Valordoc, [l
[ x

CERTIFICACAD

PP SN Observacdes Elegivel

- -
Indicar & parte do valor total do comprovante relativa ao item "Concepgdo de imagem - acgbes” (valor of IVA).
i se 3 teda '=' para copiar o 'Valor' do :
@ se 5 ted Valor' do DOCUMENTO

|
Il

Na célula Investimento, deve introduzir o valor imputado do documento.
No caso especifico do regime de IVA pro-rata, sendo parte do valor de IVA nao elegivel (por ser
dedutivel) e outra elegivel, devera ser introduzido o valor do Investimento com a parcela de

IVA elegivel.
Esta célula é de preenchimento manual.
i Ig S B
- e e A
L
MOVIMENTO Modificar movmenta. ..
PP |Comprav. | [Node Ordem |
2 100 2-Conce... = k:oncepgéo de imagem - accies
Tipo Descricin
Fatura » [Concepgdo de Imagem
DOCUMENTO
Il e Data  |Fornecedor Valor
I 123 12010-10-20 Uma Empresa. Lda. 1.200,00
Il DESPESA CONTABILIZACAD
Valor Total Investimento  |Hegivel VA Elegivel N?Llancam. |Data Conts
I 1.200,00 1,120,p0
FLUXO FINANCEIRO
| [Farma Referénda_ Data___[Valor Valordoc. [c3] |
-
CERTIFICACAD
PP SN Observacies Elegivel
- -
Indicar o valor relevante para o projeto (iguido de IVA ndo aplicavel).

Deve proceder ao preenchimento da célula Elegivel que corresponde ao valor do campo
Investimento ajustado de acordo com as normas de elegibilidade. (inclui a parte do IVA
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elegivel) Pode preencher manualmente este campo ou fazé-lo de forma automatica recorrendo

atecla « = »,
r

...i_-q

MOVIMENTO Modificar movimenta...
PP [Comproy, | [Nede Ordem | o
@ (100 2-Conce... = koncepgﬁo de imagem - acgles E”:
Jos: Reaioa, Modificar || €
Fatura + [Concepcdo de Imagem
Apaaar
ST =
123 2010-10-20 Uma Empresa. Lda. 1,200,00
| DESPESA . CONTABILIZACAD
o Tow = i A TNagegva | [Pizncm oo T
I 1.200,00 1,120,00 1.120,00
FLUXO FINANCEIRO
| == ReferEnda Sata e %) N
-
CERTIFICACA
PP SN Observactes Elegivel
Ea B

Indicar o valor eleaivel,
|I ; Use a teda '=' para copiar o 'Tnvestimento' da DESPESA.

E

Em dltimo lugar o promotor deve preencher, na célula IVA Elegivel, o valor correspondente,
apenas, a parcela de IVA elegivel.

— e a BN E et T —

MOVIMENTO Modificar movimenta. ..

PP |Comprov. | [N®de Ordem | Insesr

@ (100 2-Conce... -.koncepgﬁo de imagem - acgles E”:
Modific

Fatura + [Concepcdo de Imagem Ell:
Apaaar

ST =

i 123 2010-10-20 Uma Empresa. Lda. 1,200,00
DESPESA — COH!'A.B]]_'IZAC.EAO
Jor Tol = T a faseove | [eiznem oo Chia
1,200,00 1,120,00 1,120,00 120,00
| I
FLUXO FINANCEIRO
-
CERTIFICACA
PP SN Observactes Elegivel
- hd

Indicar o valor de VA incuido no Elegivel,

Atencéo:
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EDNTABILIEAI;ED
MN? Lancar, |Daka Conka
= 2010-01-01 A48

Ao preencher este quadro deve obrigatoriamente preencher a secgdo Contabilizacao devendo
identificar o N.°© de Lancamento na contabilidade, a Data desse lancamento e a Conta SNC
aplicavel.

A seccdo Certificacdo devera ser preenchida nas situacoes em que seja apresentado fluxo financeiro:

CERTIFICACAD
PP SN Observagies Elegivel
12 | Sim - - 1.000,00

Indicar valor elegivel, correspondente ao FLUXO FINANCEIRO.
! Use a teda '=' para copiar o 'Eleqivel' da DESPESA,

A.2 - Documentos imputados parcialmente ao projeto

A.2.1. - Documentos sujeitos a IVA - Regime Geral

Exemplo de preenchimento do quadro de insercdo de Movimentos, com os seguintes
elementos:

« Empresa Uma Empresa, Lda.

« Fatura n® 123

» Datada de 20 de Outubro de 2010;

+ No valor total de 1.200€.

« Apenas 50% do documento (600€) € imputado ao projeto.

« Fatura inclui IVA a 20%, o que corresponde ao valor de 200€

« A entidade promotora esta sujeita ao Regime Geral de IVA, ndo podendo este ser
considerado elegivel.

Deve comegar por preencher os dados identificativos do documento de despesa, indicando o
nimero de comprovativo, escolhendo o n.° de ordem (que esta associado a uma rubrica de
despesa).

Deve depois Identificar o tipo de documento de despesa, uma descrigdo sucinta, e preencher os
elementos identificativos (n.°, data de emissao, nome do fornecedor e calor e valor da
despesa).

Na parte inferior do quadro, esta presente uma ajuda de contexto, destinada a esclarecer
duvidas pertinentes ao seu preenchimento das diversas células.
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MOVIMENTO
PP [Comprov. | [M°de Ordem k | |_ Inserr
2 {100 2 -Conce.., = Concepcdo de imagem - acgies
— o1 [ |
Jipe Bﬁmﬁﬁf Madificar I:I
Fatura - [Concepcdo de Imagem
Apaacar
DOCUMENTO [ iz I:I
Ne Data  |Fornecedor Valor _
123 2010-10-20 Uma Empresa. Lda. |t.200,00
t DESPESA CONTAB]]_'IZM;.EO
h Valor Total Investimento  |Elegivel 1VA Elegivel MN?Langam. |Data Conta
FLUXO FINANCEIRD
Forma Referénda Data Valor Valordoc, [
u -
CERTIFICACAD
PP SN Observacoes Elegivel
Ll - -
Indicar o valor total do comprovante {valor cf Iva), I

De seguida, deve inserir, o Valor Total do documento.
Pode preencher manualmente este campo ou fazé-lo de forma automatica recorrendo a tecla «

MOVIMENTO Insery Movamento. ..
PP Comprov. | [Wode Oidem |
2 (100 2-Conce... koncepgéo de imagem - accies

Tipo Descrican

Fatura - Concepcdo de Imagem

Ne Data  |Fornecedor Valor
123 12010-10-20 Uma Empresa. Lda. 1.200,00 |

Il
ﬂ I DESPESA I CONTABILIZACAO

| Valor Total — [fnvestimento  |Elegivel VA Elegivel Nelancam. |Data Conts_

Forma Referénga Data Valor Valor doc. =)

PP SN Observacdes Elegivel

- hd

Indicar & parte do valor total do comprovante relativa ao item "Concepgdo de imagem - acgbes” (valor of IVA).
2] Use a teda '=' para copiar o Valor' do DOCUMENTO.

Na célula Investimento deve introduzir o valor imputado do documento. Apesar da Imputacao
ser de 50%, o valor a considerar é 500€ (50% imputacdo liquido de IVA), uma vez que no caso
especifico do regime geral sendo o IVA ndo elegivel (por ser dedutivel) este ndo deve ser
considerado.

Pode preencher manualmente este campo ou fazé-lo de forma automatica recorrendo a tecla «

= »,

Guia do Preenchimento do Formulario - Projetos Individuais - Versao 01 — 08/01/2015 37



Guia do Preenchimento do Formulario

e BBl E et N —

MOVIMENTO Modificar movimenta. ..

PP |Comprov. | [N°de Ordem £ | Insesr
2 100 2-Conce... - [Concepcdo deimagem - accies El
Cancelar
Fatura » [Concepgdo de Imagem |:|
Apaaar
R [aposar ][ @]
123 12010-10-20 Uma Empresa. Lda. 1.200,00
DESPESA 1 CONTABILIZACAD
Valor Total  |Investimento | flegivel WA Elegivel | [NoLancam. [Data  [Conts.
1.200,00] 500,00
FLUXO FINANCEIRO
-
CERTIFICACA
- B

Indicar o valor relevante para o projeto (iguido de IVA ndo aplicavel).

Deve proceder ao preenchimento da célula Elegivel que corresponde ao valor do campo
Investimento ajustado de acordo com as normas de elegibilidade.
Pode preencher manualmente este campo ou fazé-lo de forma automatica recorrendo a tecla «

= »,

— e a BN E et T —

MOVIMENTO Modificar movimenta...
PP [Comproy, | [Nede Ordem | o
@ (100 2-Conce... -.koncepgﬁo de imagem - acgles E”:
Jos: Reaioa, Modificar || €
Fatura + [Concepcdo de Imagem
Apaaar
ST =
i 123 2010-10-20 Uma Empresa. Lda. 1,200,00
DESPESA e — CONTABILIZACAD
o Tow = o |Erave Hiagegva | [Wiancam. |[baG T
1.200,00 500,00 500,00

FLUXO FINANCEIRO

-
CERTIFICACA
PP SN Observactes Elegivel

Ea B

Indicar o valor eleaivel,
Use a teda '=' para copiar o 'Tnvestimento' da DESPESA.

No caso especifico do regime geral sendo o IVA ndo elegivel (por ser dedutivel) a célula IVA
Elegivel encontra-se bloqueada.
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MOVIMENTO Modificar movimenta. .. i
PP |Comprov. | [N°de Ordem k: | InserT H
2 100 2-Conce... - [Concepcdo deimagem - accies
Cancelar
- — (oot 3]
Fatura » [Concepgdo de Imagem
Apaaar
R [aposar ][ @]
Mo Data  |Fornecedor Valor
123 12010-10-20 Uma Empresa. Lda. 1.200,00
DESPESA CONTAB]]_'IZM;AD
Valor Total Investimento  |Elegivel [IVA Elegivel MNPlancam. |Data Conts
1.200,00 500,00 500,00
FLUXO FINANCEIRO
Forma Referénda Data Valor Valordoc, [l

- e e — - e sseeseee— e

Atencao:
Ao preencher este quadro deve obrigatoriamente preencher a seccao Contabilizacdao devendo
identificar o N.°© de Lancamento na contabilidade, a Data desse langamento e a Conta SNC

aplicavel.

EDNTABILIEAI;.EI]

|N'=' Lancam. |Data |Cu:unta
"EERTIFICACAO T T TS
PP SN Observagbes |Elegivel
2 Sm v, | 1.000,00

' seja apresentado fluxo financeiro:
Indicar valor elegivel, correspondente ao FLUXO FINANCEIRO.

chhriFicacAd spmplicancl
PP |S/N Ohservacies _
L - 1.000,00

Indicar valor elegivel, correspondente o FLUXO FINANCEIRQ.
Use & teda '='para copiar o Elegivel da DESPESA.

A.2.2. - Documentos sujeitos a IVA - Regime Pro-rata

Exemplo de preenchimento do quadro de insercdo de Movimentos, com os seguintes
elementos:

+ Empresa Uma Empresa, Lda.

« Faturan© 123

» Datada de 20 de Outubro de 2010;

« No valor total de 1.200€.

« Apenas 50% do documento (600€) é imputado ao projeto.

+ Fatura inclui IVA a 20%, o que corresponde ao valor de 200€
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A entidade promotora estd sujeita ao Regime de IVA Pro-rata com uma taxa de 40%,
podendo os restantes 60% ser considerados elegiveis.

Deve comecar por preencher os dados identificativos do documento de despesa, indicando o
nimero de comprovativo, escolhendo o n.° de ordem (que esta associado a uma rubrica de
despesa).

Deve depois Identificar o tipo de documento de despesa, uma descricdo sucinta, e preencher os
elementos identificativos (n.°, data de emissdao, nome do fornecedor e calor e valor da
despesa).

Na parte inferior do quadro, esta presente uma ajuda de contexto, destinada a esclarecer
davidas pertinentes ao seu preenchimento das diversas células.

MOVIMENTO Tpseni Mowvimento. ..
PP [Comprov, | [N°de Ordem | Inserr
2 100 2-Conce... k:oncepgéo de imagem - acciies
Tipo Desarigao
Fatura - Concepcdo de Imagem
DOCUMENTO
Me Data Fornecedor Valor
123 P010-10-20 Uma Empresa. Lda. [t. 200,00
DESPESA CONTABIL'IZ&QAD
L Valor Total Investimento  |Elegivel VA Eleaivel MNPlancam. |Data Conta
FLUXO FINANCEIRO
Forma Referénda Data Valor Valordoc, [
u -
CERTIFICACAD
PP 5N Observacoes Elegivel
f - -
Indicar o valor total do comprovante {valor cf TVA), I

De seguida, deve inserir, o Valor Total do documento.
Pode preencher manualmente este campo ou fazé-lo de forma automatica recorrendo a tecla «

= »,
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MOVIMENTO Insery Movamento. ..

PP [Comprov. | |N°de Ordem : I Inserr

2 (100 2 -Conce... - Concepcao deimagem - accies El

< e v c
Tipo Descricio. =
Modificar
Fatura - Concepcdo de Imagem I:I
=3

DOCUMENTO

[E Data  |Formecedor Valor
N 123 12010-10-20 Uma Empresa. Lda. 1.200,00 |
ﬂ CONTABILIZACAQ

Valor Total [investimento  |Elegivel VA Elegivel MNPlancam. |Data Conta

1} 200,00

I FLUXO FINANCEIRO
| -

CERTIFICACAD

PP SN Observacies Elegivel

e -
Indicar & parte do valor total do comprovante relativa ao item "Concepgdo de imagem - acgbes” (valor of IVA).
2] Use a teda '=' para copiar o Valor' do DOCUMENTO.
|
il
= =

Na célula Investimento deve introduzir o valor imputado do documento.

Apesar da Imputacdo ser 50%, o valor a considerar € 560€ (50% imputagao do documento
liquido de IVA e 50% da parte de IVA elegivel.)

Este campo deve ser preenchido manualmente.

r : B
L e AR et e s A [
Ll
MOVIMENTO Modificar movimenta...
PP [Conprov. | [Neda Ordem | e
@ (100 2-Conce... = honcepgﬁo de imagem - acgles E”:
Tipo. Descrigan =
Madifica
" Fatura + [Concepcdo de Imagem I”:
| Ap&"&f
' DOCUMENTO 2 I:I
e Data  |Fornecedor Valor
123 2010-10-20 Uma Empresa. Lda. 1,200,00
DESPESA I I COW!'A.B]]_'IZACED
for Total == i WA Eeavd Nolancam, | DaG o
| 1.200,00 560,00
FLUXO FINANCEIRO
-
CERTIFICACAD I
l - hd
Indicar o valor relevante para o projeto {liquido de IVA ndo aplicavel). N
@ |
| )

Deve proceder ao preenchimento da célula Elegivel que corresponde ao valor do campo
Investimento ajustado de acordo com as normas de elegibilidade.
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Pode preencher manualmente este campo ou fazé-lo de forma automatica recorrendo a tecla «

= »,
] 7 s )
~ . [
_ -
MOVIMENTO Modificar movimenta...
P Comprov. | [1e0e Ordem | ot
2 100 2-Conce... -« Concepgao deimagem - acgies
e o o
—— Madificar }
Fatura + [Concepcdo de Imagem
Croese 9]
DOCUMENTO
W 123 2010-10-20 Uma Empresa. Lda. 1,200,00
DESPESA P — CONTABILTZACAD
1.200,00 550,00 560,p0
|| FLUXO FINANCEIRO
I -
l| CERTIFICACA I
PP SN Observactes Flegivel
| - -
Indicar o valor elegivel, N
1 ) Useateds's para copiar o 'Tnvestimento’ da DESPESA.
I |
' ﬂ

Em Ultimo lugar o promotor deve preencher, na célula IVA Elegivel, o valor correspondente,
apenas, a parcela de IVA elegivel.
c

T E ;— B
| MOVIMENTO __ i Modificar movimenta. ..
PP |Comprov. | [N°de Ordem h | InserT
2 100 2-Conce... - [Concepcdo deimagem - accies El
Cancelar
Modific
" Fatura » [Concepgdo de Imagem |:|
Apaaar
' DOCUMENTO I:I
123 12010-10-20 Uma Empresa. Lda. 1.200,00
DESPESA COH!'A.B]]_'IZM;ED
Valor Total Nelangam. |Data Conts.
1,200,00
l FLUXO FINANCEIRO
-
l CERTIFICACA I
I - -
@ Indicar o valor de IVA incuido no Elegivel, N

Atencao:

CONTABILIZACAD

M? Lancarm, |Daka Conka
= F010-01-01 45
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Ao preencher este quadro deve obrigatoriamente preencher a seccao Contabilizacdao devendo
identificar o N.°© de Lancamento na contabilidade, a Data desse lancamento e a Conta SNC
aplicavel.

A seccdo Certificacdo devera ser preenchida nas situacoes em que sema apresentado fluxo financeiro:

CERTIFICACAD
PP SN Observagies Elegivel
12 | Sim - - 1.000,00

Indicar valor elegivel, correspondente ao FLUXO FINANCEIRO.
! Use a teda '=' para copiar o 'Eleqivel' da DESPESA,

A.3 - Apresentacao do Fluxo Financeiro ou de Notas de Crédito.

A.3.1. - Apresentacao do fluxo financeiro

Exemplo de preenchimento do quadro de insercdo de Movimentos, foi criada uma despesa com
0s seguintes elementos:

+ Empresa Uma Empresa, Lda.

« Faturan© 123

» Datada de 20 de Outubro de 2010;

« No valor total de 1.200€.

« Fatura inclui IVA a 20%, o que corresponde ao valor de 200€

« Como a fatura foi apresentada no 1° PRTI (sem referencia do pagamento)

+ O promotor apresentou o fluxo financeiro num 2° PPI (recibo com data de 30 de

Novembro de 2010)
« Efetuou o pagamento por cheque.

Para inserir o fluxo financeiro de um documento, deve selecionar no quadro de Movimentos, a
linha onde pretende inserir os dados.

Ao fazer um duplo clic sobre a linha tem acesso & janela de insercdo de dados onde deve
escolher a opgao

Modificar
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MOVIMENTO Modifficar movimenta...
PP [Comprov. [ [N®de Ordem : | Inser
@ (00 2-Conce,., - [Concepcao de imagem - acches
Cancelar |
7o oesie [rostex [ 2]
Fatura + IConcepcao de Imagem
Apaaar I
S =
Ne Dats  |Formecedor Valor ||
123 2010-10-20 ma Empresa. Lda. 1.200,00 ||
DESPESA CONTAB]]JIA{;&.O
Walor Total Investimento  |Eleqivel VA Elegivel NZLlancam. |Data Conta.
1.200,00 1.000,00 1.000,00 123 12010-10-30 pooxx
FLUXO FINANCEIRO
Forma Referénca Data Valar Valor doc. [
I
Cheque ' — ! |
Dbservacies Elegivel |
[Transferéncia x ||
||
|

eee— e

Na Linha do fluxo financeiro, deve ser dada evidéncia da forma de pagamento utilizada para
quitar a despesa. E possivel escolher as opcdes Cheque ou Transferéncia bancéria.

Neste caso especifico o pagamento foi efetuado por Cheque.

Deve preencher o nimero de Referéncia do cheque e Data de emissdo, o Valor e o Valor do
Documento que podem ser iguais ao valor total ou ser apenas uma parte do pagamento. (no
quadro seguinte exemplifica-se 0 pagamento através de mais do que um fluxo financeiro)

Estes campos sdo de preenchimento manual. No entanto pode preencher manualmente os
campos Valor e Valor Doc. de forma automatica recorrendo a tecla « = ».
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MOVIMENTO Modificar movmenta. ..
PP [Comprov. | [Node Ordem 3 I T
2 100 2-Conce... - [Concepcdo deimagem - accies
- | Ok || Cancelr |
= i [tz 2]
Fatura » [Concepgao de imagem H
Apaaar
R [aposar ][ @]
123 12010-10-20 Uma Empresa, Lda. 1.200,00
DESPESA COH!'A.B]]_'IZM;ED
Valor Total Investimento  |Elegivel |IvA Elegivel | [NPLancam. |Data Conta
1.200,00 1.000,00 1.000,00 123 12010-10-30 poxx
FLUXO FINANCEIRO
Cheque [000-000000 2010-11-20 1.200,00 1200
s e
PP [SN ‘Observacoes Elegivel
- B

Indicar o n® de referénda do documento de pagamento
(formato BEB-MNMNNMN sendo BEE o banco, & NNMMMN ¢ nimero do cheque/iransferéncia).

-

Caso o promotor tenha pago através de mais do que um meio de pagamento pode inseri-lo

recorrendo ao botdo.
r

E— ;— B
MOVIMENTO Modificar movmenta. ..
PP [Comprov. | [Node Ordem 3 I Tnserr
2 100 2-Conce... - [Concepcdo deimagem - accies
- | Ok || Cancelr |
= i [d [ @] |
Fatura « [Concepgao de imagem
Apaaar
R [aposar ][ €]
123 12010-10-20 Uma Empresa, Lda. 1.200,00
DESPESA CON'!'A.B]]_'IZM;ED
Valor Total Investimento  |Elegivel |TvAElegivel | |[N?Lancam. |Data Conta.
1.200,00 1.000,00 1.000,00 123 12010-10-30 poxx
FLUXO FINANCEIRO
Cheque  » [000-000000 2010-11-01 500,00 500,00
Cheque  » 000-000001 2010-11-20 Foo,00 500,00 )
! 1.200,00 1.200,00 i
e ——
FPSM Observacies | Elegivel :
2 |Sim - I
Indicar o valor total pago. I
Use a tecla '=' para copiar o "Valor Total' da DESPESA, I
|
— e E - = e — —-—-—;
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Atencao:
Ao preencher este quadro deve obrigatoriamente preencher a secgdo Contabilizacao devendo
identificar o N.°© de Lancamento na contabilidade, a Data desse langamento e a Conta SNC

aplicavel.

CONTABILIZACAD

MN? Lancar, |Daka Conka
= 2010-01-01 A48

A seccdo Certificacdo devera ser preenchida nas situagdes em que sema apresentado fluxo financeiro:

CERTIFICACAD
PP SN Observagies Elegivel
12 | Sim - - 1.000,00

Indicar valor elegivel, correspondente ao FLUXO FINANCEIRO.
! Use a teda '=' para copiar o 'Eleqivel' da DESPESA,

A.3.2. - Apresentacao de Notas de Crédito, Nota de Débito ou
Pagamento

Para efeitos de exemplo de preenchimento do quadro de insercao de Movimentos, foi criada
uma despesa com 0s seguintes elementos:
+ Empresa Uma Empresa, Lda.
e Faturan© 123
» Datada de 20 de Outubro de 2010;
« No valor total de 1.200€.
« Fatura inclui IVA a 20%, o que corresponde ao valor de 200€.
« A fatura ja foi paga.
« Apenas 50% das maquinas foram entregues, pelo que a empresa passou uma nota de
crédito anulando 50% do valor da fatura. Também deve existir uma devolucdo de
pagamento.

Para inserir uma Nota de Crédito, Nota de Débito ou Pagamento de um documento, deve

elecionar no guadro de Movimentos, o botdo
wer | Editar [
. ~ Inserir
Deve depois carregar no botao .

Deve inserir 0 n°® de comprovativo, que ira identificar a despesa relativamente a qual
pretende inserir 0 novo documento.
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MOVIMENTO Inseri Movimenio. ..
PP |[Comprov. | [N®de Ordem | TnserT
2 (100 2-Conce.., k:nncep«;ﬁo de imagem - acces E”—‘
g Desfrico Madificar I:l
[ ][9]
e fof -
et LimafEmpresa, LDA, 1.200,00
L DESPESA CONTABIIJZA’CAO
Walor Total Investimento | Flegivel VA Elegivel N?Lancam. |Data Conta
FLUXO FINANCETRO
Forma Referénda Data. Valor Valor doc,
CERTIFICACAOD
PP SN Observacies Elegivel
I Seledonar um tipo de movimento,
[ L

Deve também selecionar o N.°© de ordem da rubrica de despesa. Por fim escolhe a opcao
pretendida entre as apresentadas (Nota de Crédito, Nota de Débito ou Pagamento) e
inserir uma Descrigao desse movimento.

Neste caso o promotor deve escolher Nota de Crédito.

Na parte inferior do quadro, esta presente uma ajuda de contexto, destinada a esclarecer
duavidas pertinentes ao preenchimento das diversas células.

Na linha de despesa, uma vez que se trata de uma Nota de Crédito, os valores devem ser
inseridos a negativo. (neste caso 50% do documento de despesa ¢ abatido)
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MOVIMENTO Modiffcar movimenta. ..

PP |Comprov. | |11 de Ordem = | S

2 (100 2-Conce.. - [Concepcdo deimagem - acches EI
Cancelar

Nota de Crédito + pnulacio de parte da encomenda

DOCUMENTO
123 2010-10-20 Uma Empresa, LDA, 1.200,00

DESPESA CONTABILIZACAD
Walor Total Investimento | Elegivel | IVA Elegivel N®Lancam.  |Data Conta
-600,00 -500,00 -500,00

Indicar o valor elegivel,
L2 Use a teda '=' para copiar o Tnvestimento' da DESPESA. P

Deve depois ser dada evidéncia da devolugdao do montante ao promotor, por parte da empresa
contratada, sendo necessario demonstrar o fluxo financeiro, que neste caso especifico respeita
a uma devolugao por cheque.

Deve ser inserida Referéncia do cheque, a Data de emissdo, Valor e o Valor Doc(umento) a
devolver.
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MOVIMENTO Modificar mowvimenta. ..

PP |Comprov. | [N®de Ordem | TnserT

2 (100 2-Conce.v, = k:nncep«;ﬁo de imagem - acces

Tipo Descrigao

Nota de Crédito + pnulacio de parte da encomenda

DOCUMENTO

N Dats Fornecedaor Valor

123 2010-10-20 Uma Empresa, LDA, 1.200,00

DESPESA CONTABIIJZA’CAO

Walor Total Investimento | Elegivel VA Elegivel N?Lancam. |Data Conta

-500,00 -500,00 -500,00

FLUXO FINANCETRO

Forma Referénda Data Valor Valor doc, il

Chegue  » 000-000000 2010-11-01 500,00 500,00

T TIT 1\.}-115.:1.\1

PP 5N Observacies Elegivel

- hd
| o |
| "
il

L = = [ —— oy
Atencao:

Ao preencher este quadro deve obrigatoriamente preencher a secgdo Contabilizacao devendo
identificar o N.°© de Lancamento na contabilidade, a Data desse lancamento e a Conta SNC

aplicavel.

CONTABILIZACAD

MN? Lancar, |Daka Conka
= 2010-01-01 A48

A seccdo Certificacao tem de ser preenchida:

CERTIFICACAD
PP SN Observagies Elegivel
12 | Sim - - 1.000,00

Indicar valor elegivel, correspondente ao FLUXO FINANCEIRO.
" Jse a teda '=' para copiar o ‘Elegivel' da DESPESA.

ANEXO B

B.1. - Principais erros

No preenchimento do formulario do pedido de pagamento o promotor deve ter em atencdo que
deve:

- evidenciar as notas de crédito e débito eventualmente existentes;

- identificar o valor total do contrato elegivel (Leasing);

- atribuir um ndmero Unico, sequencial e crescente, a cada comprovante;

- efetuar a descricdo do ponto situacdo do projeto; desvios e novos investimentos;

- no caso de existirem novos investimentos, acrescentar novos n.°s de ordem
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B.2. - Validacao das despesas

Relativamente as comprovantes para validagao das despesas o promotor deve verificar se:
- As despesas realizadas estao de acordo com os termos da decisao
- As despesas incorridas correspondem a bens e/ou servicos efetivamente fornecidos
- Existem desvios, justificar nomeadamente as alteracbes ao nivel das despesas de
investimento

B.3. - Documentos Referentes amostra

Em sede de acompanhamento/verificacao pode ser solicitada, pelo IAPMEI, a apresentagao dos
comprovativos relativos a execugdo do projeto.
Relativamente a cada n° de ordem identificado no pedido de elementos devem ser enviados os
seguintes elementos:

- Fatura ou documento equivalente;

- Recibo (se aplicavel);

- Cheque ou Ordem de transferéncia bancaria;

- Copia do extrato bancario evidenciando o movimento relativo ao pagamento da

despesa e o niUmero da conta;

- Extratos das contas de ativo/gastos e fornecedores
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