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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 nado dispensando, no entanto, a consulta

da regulamentagdo aplicavel na sua atual versdo e/ou outras conexas, nomeadamente:

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

Regulamento do Sistema de Incentivos «Agendas para a Inovagao Empresarial» - Portaria
43-A/2022 de 19 de janeiro;

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 alterag¢des 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
margo);

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

Enquadramento dos auxilios estatais a investigacdo, desenvolvimento e inovagdo (2014/C
198/1);

Codigo dos Contratos Publicos - Decreto-Lei n.2 18/2008, de 29 de janeiro;
Regime Juridico do Registro Central do Beneficiario Efetivo — Lei 89/2017 de 21 de agosto;

Mecanismo de Recuperacdo do IVA, nos termos do Decreto-Lei 53-B/2021 de 23 de junho
e da Portaria 135/2022 de 1 de abril;

Orientagdo Técnica N.2 5 da Estrutura de Missdo Recuperar Portugal;
Orientagdo Técnica N.2 10 da Estrutura de Missao Recuperar Portugal;
Orientacdo Técnica N.21/IAPMEI/2023 — Metodologia de Pagamentos;
Guia de Comunicacado e Informacado IAPMEI — PRR | Projetos em Consorcio;
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
O 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 como lider ou copromotor.

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

Consola
IAPMEI NIF
icentnprn /) IAPME!  Designaco Sacial P

Lista de projetos

s= 3propeios

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

Nome do Aviso Designacgao Socia Designagao Social Designagao do projeto

Nome do Aviso Designagao Social Designacao Social Designagao do projeto

2 Nome do Aviso Designagao Soc


https://www.iapmei.pt/PRODUTOS-E-SERVICOS/Incentivos-Financiamento/Sistemas-de-Incentivos/Plano-de-Recuperacao-e-Resiliencia.aspx
https://www.iapmei.pt/PRODUTOS-E-SERVICOS/Incentivos-Financiamento/Sistemas-de-Incentivos/Plano-de-Recuperacao-e-Resiliencia.aspx
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Ao selecionar o N.2 do projeto o promotor Lider é direcionado para Visdo Global do projeto,
enguanto os copromotores acedem diretamente ao menu Execugdo.

Conspola -
IAPMEI -
Incentvos ngn L.!_J IAPME! Designagio Social

-+ Sair
42 Designagdo do Projecto
Medida & Gestor do projeto
Execigdo Costratual w
'
TermodeAcefacilo v Execugao Temporal \
27%
IBAN -
L ]
Execugdo v
Relatdrio de Progressa
Execugdo Financeira Funto waR
Pedido de Pagamento
Contacte o gestor Despesa elegivel €
Reportada o ‘)
Certiicada pelo IAPME o )
Incentivo €

Pagamento o

(BN P

1.2 INICIALIZACAO DO PEDIDO DE PAGAMENTO

A inicializacao do Pedido de pagamento é efetuada pelo lider do consdrcio. S6 apds esta
inicializacdo os copromotores passam a ter acesso ao formuldrio para preenchimento.

Para inicializar o preenchimento de um novo pedido de pagamento, o Lider da Agenda deve
pressionar o botao: Iniciar novo pedido

Consola e
1 3
m.mul'?:gsa \.-_/) IAPME!  Dasignagio Social

A9 List t Designagao do Projecto
Medida
e

Visao global
[-

#+ Sair

& Gestor do projeto

Termo de Aceitacao v
Nao foram encontrados Pedidos de Pagamento.
IBAN
Execugao v
Relatério de Progresso

@ Pedido de Pagamento

Contacte o gestor

Versdo 4.0 10/2023
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Cada copromotor sé pode iniciar o preenchimento do formuldrio apds a inicializacdao do
pedido de pagamento por parte do lider.

(e

Execugdo

Consola
IAPME!
oS PRR

NIF
/) IAPMEI  pegignagiio Social #+ Sair

Designacéo do Projecto
Medida

v

"

Contacte o gestor

Em preenchimento

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

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

1.3 CONDICOES DE SUBMISSAO

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

Termo de Aceitacdo Validado;

Pedido a Titulo de Adiantamento (PTA) 13% com decidido;

Pedido a Titulo de Adiantamento (PTA) 10% com data de decisdo;

Relatdrio de Progresso para o Trimestre submetido;

Existir pelo menos 1 pedido de pagamento de copromotor com despesa certificada.
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2. NAVEGACAO NO FORMULARIO DO PEDIDO DE PAGAMENTO

IAPMEI

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

pagina.

Com estes separadores torna-se possivel ir navegando ao longo do formuldrio.
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:

v—
=

Devera gravar frequentemente a informacdo preenchida utilizando o bot3o:

Para sair do formulério o promotor deve usar o botdo:

o Consola
APME!
oo o8

Execucho v

=,

Contacte 0 gesior

NIF
/) VAPME!  Designacso Social

Designagao do Projecto

Medida

Pedido de Pagamento - Formulano n n v

Em preenchimento
.

1° pedido do copromotor, a titulo de reembolso

o Sar

Os beneficidrios podem consultar a situacdo do preenchimento de todos os copromotores da

Agenda através do botao:

Situagao do preenchimento dos Copromotores

@ Consultar situagio do preenchimento dos copromotores

:,‘ 5 Em preenchimento

N°  Copromotor

2/ 0 Reaberto 0 Em certificacso

1l O Entregue ao lider

Situacéo

Em preenchimento

Em preenchimento

PP certificado

X
X
X

Fechar

Nesta drea comum tem disponivel informag¢es como: Calendarizacdo do Projeto e a Despesa

aprovada.

O lider tem disponivel nesta area os diferentes tipos de pedido de pagamento do projeto:

Intercalar ou Final.

Consola
IAPMEI
Incantivos PRR

A?

Visao global

NIF
(/) IAPME! pegignagao Social

Designagao do Projecto
Medida

xecugdo Contranal

A+ Sair

& Gestor do projeto

Termode Aceltaggo v
1BAN

Execugdo v
Relatrio de Progresso

@ Pedido de Pagamento

Pedido de Pagamento - Formulario n® . v

Em preenchimento
AN v

Pedido do projeto, a titulo de reemboiso: Intercalar

Calendarizagdo

[ ommim e
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2.1 BENEFICIARIO

No separador Beneficidrio os copromotores incluindo o lider, tém disponivel os diferentes
tipos de pedido de pagamento por promotor: Intercalar ou Final.

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

Contratac3o pblica

A entidade benefciinia encontra-se sujeta & discping da contratago plbca?  Sim Nao

A entidade benefciia tem despesas enquadrbvess i alinea &) € b) don * 1 0o ango 27570 CCP? || Sim Nio
Regime de IVA

Geral 1sento Aetacso reat Pro raa

Declaro que me encuadro como Beneficidno do met

de recuperacho de IVA, previsto no Decreto-Lei n ® 5382021 & na Portaia n ® 1352022 Sm Nio

Fundamentacio de desvios de execucio

= vausar | EEERY

2.2 DECLARACOES

O separador Declara¢des apresenta todas as condi¢des e obrigagdes que o beneficidrio tem
de cumprir para a submissdo de cada pedido de pagamento.

Declaracbes nvestimento M

Beneficiarios

Condigbes especificas pré-pagamento

Anexo os que permitem comprovar o das p Sim Nio aplicavel
Escolher Ficheiro  Nao foi escolhido nenhum ficheiro (Gravar ficheiro

Declaragées de compromisso

Declaro que tomei das condigdes e obrigagdes desaritas 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 condigdes e obrigagdes contratuais constantes do termo de aceitagdo celebrado

Declaro que todas as neste Pedido s3o e de que ndo sera omitida qualquer informagdo solicitada.

Declaro a conformidade da lista de despesas apresentadas €, que, as despesas declaradas e financiadas neste pedido de pagamento ndo foram, nem serdo,
apresentadas a outros apoios publicos.

Declaro que este Pedido esta em conformidade com as disposicoes legals, naclonals e europelas, e regulamentares que Ihe s30 aplicavels.

Declaro que o projeto teve data de inicio dos trabalhos apos a data do pedido de auxilio, ou apss a data da candidatura, ou ainda, apos a data de entrada no Gons&rCio
nos casos em que a entidade beneficidria integrou o mesmo apés a submissdo da candidatura.

Formagédo

Declaro ndo existirem salarios em atraso (Portaria 242/2015, alinea | do artigo 17°) sim Nao aplicavel
Declaro que as agbes de formagdo apresentadas neste pedido de nao se na formagéo arealizar para Sim Nao aplicavel
cumprimento das normas nacionals em matéria de formagéo.

Declaro que 0s sdo aentidade Sim N&o aplicavel
Publicitagdo

Encontra-se assegurada publicitagso do Apoio, de acordo com o definido na Orientag#o Técnica ne 5/2021 da EMRP.

Wabsite

Gravar

Versdo 4.0 10/2023
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2.3 CONTRATACAO PUBLICA

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

O separador apenas € disponibilizado para preenchimento quando o beneficidrio responder
afirmativamente a uma das questdes sobre o enquadramento da contratacdo publica
existentes no separador Beneficidrio.

Consola NIE
IAPMEl () | aoME) . :
Incentvos PRR ) Designagao Social A= Sair

Designacao do Projecto
Medida & Gestor do projeto
v

#? Listade

Execugio Contratual

Execugao v

@ Pedido de Pagamento B Pedido de Pagamento - Formulario n° n v 2 Consultar situagio do preenchimento dos copromotores |[EOECTEERRILIEDS)
Contacte o gestor
Conlratagdo piblica

Procedimentos de contratagdo publica

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.

Imrssl‘l!-nb

Mapa de investimentos

- o ~ Elegivel Elegivel Eleg.
ordem iny  TIPOI0GI Sub-tipo Rubrica we  Local aprovago  realizado realizado
certificado €
346 99 0T Desenvohimento experimental (TRL ~ Custos com pessoal WP8  Sede 371.875,00 0,00 0,00
59)
347 % DT Desenvohimento experimental (TRL  Custos com viagens @ estadas no estrangeiro WPE  Sede 170.000,00 0,00 0.00
59)
48 9 0T Desenvohimento experimental (TRL  Custos com investigaaa contratual WPS Sede 31875000 0,00 0.00
59)
403 13 Divigacho e Promogho Consutoria WP10  Sede  690.000.00 0.00 0.00
404 13 Divigacho e Promogho Custos do pessoal WP10  Seds 375.000,00 0.00 0.00

2.5 MOVIMENTOS

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

Neste separador, sera possivel preencher o mapa de movimentos através do template, em
formato excel, disponivel em: & Download do template

q Validagéo do template preenchido  Escoher Ficheiro  Nao foi escolnido nenhum ficheiro [ importar Excel
Mapa de movimentos | & Download do lemplats < piate p sela il Rledtasake !
8 Ver todas as colunas Lo e b S s
Investimento Documento comprovativo Fluxo financeiro Certificagao
N Contrato . . valer VA WA ndo valor  N° Eleg.
Pe o cpy WP Norasm DL TRe  Desengio W oata Pais MIF  Fomecedor o investmento Elegivel . 0 Foma Rer Data valor LT o sMo oes S
ad-mm-aaza € € € € € ga-mm-aaza € E «

Apds o preenchimento do ficheiro por parte do beneficiario a submissdo para validagdo é

realizada utilizando o botdo: | Importar Excel

10
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2.6 PESSOAL I&DT

O separador Pessoal I&DT destina-se a identificar os custos com remuneracgdes dos técnicos
gue se encontram afetos as atividades de I&DT no projeto.

Pessoal 1I&DT

Despesas com pessoal em I&DT Lista de Técnicos
o & Download do template Néo foram encontrados registos.

Validagéo do template preenchido

Escolher Ficheiro  Néo foi escolhido nenhum ficheiro \:\mumla' Excel

Méximo 7.90MB (apenas & permitido 1 ficheiro Excel)

Neste separador, sera possivel preencher o mapa de movimentos através do template, em

formato excel, disponivel em: <, Download do template

Apds o preenchimento do ficheiro por parte do beneficidrio a submissdo para validacao é
realizada utilizando o botdo: |: mportar Exce :|

2.7 FORMACAO ATIVOS

O separador Formagdo ativos recolhe a informagdo com as despesas resultantes da

formacao de ativos.

Despesas Formagao Ativos

Plano formagio

Descrigdo e fundamentagdo do Plano de formagéo

Neste separador, sera possivel preencher toda a informacdo, desde o Plano de Formagdo,
Entidades formadoras, Formadores, Cursos/A¢6es, Formandos e A¢des/Formandos.
No final deste separador consta ainda um Resumo dos volumes de formacgao por ano.

11
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2.8 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

A listagem de contratos de leasing para este separador é recolhida através da insercdo dos

diferentes contratos de leasing que o beneficiario insere ano Mapa de movimentos, onde
podera editar e adicionar mais informacgao.

2.9 BENEFICIARIOS EFETIVOS

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

Mapa dos Beneficiarios Efetivos (fomecedores de beneficiarios finals pblicos)
Entidade fornecedora Beneficiario efetivo
NIF Nome Pais Data nasciments Nome proprio Apelidos Pais
& 1234 Teste_123 Portugal 01-10-2003 Teste_123 123_Teste Portugal
] Teste_321 Portugal
& B12345676 XPTO Espanha

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

2.10 CERTIFICACAO

O separador Certificagdo recolhe a informag¢do do responsavel pela certificagdo da despesa
apresentada pelo beneficiario no formulario do pedido de pagamento.

Certificagao de Despesa

Declaragdo a submeter por:

ROC Contabilista Certificado Responsavel Entidade Plblica

12
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3. PREENCHIMENTO DO FORMULARIO DO PEDIDO DE PAGAMENTO
Apds o acesso a Consola, o lider da agenda inicializa um novo pedido de pagamento, ficando o
formulario disponibilizado para preenchimento de todos os copromotores.

O lider da agenda identifica se, relativamente ao projeto, o pedido a submeter corresponde a
um pedido a titulo de reembolso Intercalar ou Final.

Pedido do projeto, a titulo de reembolso: Intercalar Final

3.1 BENEFICIARIO - PREENCHIMENTO

No separador Beneficidrio, cada copromotor, incluindo o lider da agenda, tera de identificar

inicialmente se ird apresentar um pedido a titulo de reembolso Intercalar ou Final.

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

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

A selecdo Sim, de um ou de ambos os campos, disponibiliza o separador Contratagdo Publica
para preenchimento.

Contratacao publica

Deve identificar os procedimentos de coniratacio publica associados as despesas de investimento apresentados no Pedido de Pagamento na pagina “Contratagdo publica™

A entidade beneficiaria encontra-se sujeita & disciplina da contratagdo publica? Sim Néo

A entidade beneficiaria tem despesas enquadraveis na alinea a) e b) do n.° 1 do artigo 275° do CCP? &g Sim N&o

Na seccdo Regime de IVA, o beneficiario deve selecionar o campo no qual se enquadra: Geral,
Isento, Afetacdo real e Pro rata.

Regime de IVA

D Geral Isento Afetacéo real Pro rata
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Para os beneficiarios que se enquadrem ao abrigo do Regime de IVA Pro rata, deve adicionar
as diferentes taxas utilizando o bot3o

Regime de IVA

Geral Isento Afetacéo real Pro rata Taxas Pro rata

yram encontrados registos de Taxas Pro rata.
Pro rata X

Ano

Taxa prevista

Taxa real ¢

O Data

Sair sem gravar |

Para as entidades abrangidas pelo Mecanismo de Recuperagéo de IVA previstas no Decreto-
Lei n.2 53-B/2021 e na Portaria n.2 135/2022, surge o campo para recolha de informacdo
complementar.

Declaro que me enquadro como Beneficiario do mecanismo de recuperacao de IVA, previsto no Decreto-Lei n.° 53-B/2021 e na Portaria n.° 135/2022
Sim Nao

Os dados das faturas inseridos na pagina dos movimentos devem ser exatamente iguais aos reportados no portal e-fatura, caso contrario pode nao ser possivel validar os documentos junto da Autoridade

Tributéria e proceder ao reembolso do IVA suportado

Selecionar a Base Juridica de suporte para elegibilidade do montante equivalente ao IVA:
Decreto-Lei 53-B/2021, de 23 de junho - artigo 16°
Lei n.° 24-D/2022, de 30 de dezembro (OE 2023) - alineas a) a g) do n.° 18 do artigo 8%

Decreto-Lei n.” 10/2023, de 8 de fevereiro - n.° 3 do artigo 136°

© Justificagao para enquadramento legal da elegibilidade ac montante equivalente ao IVA (méxime 1.000 caracieres)

[ ] Comprovativo de Enquadramento de IVA
Escolher Ficheiro  N3o foi escolhido nenhum ficheiro \'szvaf ficheiro PDF}

Maximo 7.90MB (apenas & permitido 1 ficheiro em formato PDF)

Declaro que o montante equivalente de IVA imputado ao PRR ndo & considerado para efeitos de dedugao em quaisquer outros mecanismos de recuperagao de IVA,
nomeadamente ao abrigo da legislacao referida no n° 4, do artigo 2° da Portaria 135/2022, de 01/04.

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
execucao do projeto.

Fundamentagdo de desvios de execugdo (opcional - méximo 2.000 caracteres
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3.2 DECLARACOES - PREENCHIMENTO

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

Na seccdo Condicbes especificas de pré-pagamento, o beneficiario deve validar a aplicacao
ou ndo do cumprimento das condicionantes pré-pagamento.

Caso selecione Sim, é obrigatdorio submeter um Unico ficheiro comprovativo do seu
cumprimento.

Condigbes especificas pré-pagamento

Anexo os documentos que permitem comprovar o cumprimento das condicionantes pré-pagamento Sim N&o aplicavel

& DOC_TESTE.pd (e

Na seccdo Declara¢des de compromisso, o beneficidrio deve garantir o cumprimento de
todas as declaracdes.

Declaragdes de compromisso

Declaro que tomei conhecimento das condigées e obrigagdes 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 condi¢des de cumprir todas as condi¢des e obrigagoes contratuais constantes do termo de aceitagdo celebrado.

(<)

Declaro que todas as informagdes constantes neste Pedido sdo verdadeiras e de que ndo sera omitida qualquer informagao solicitada.

(<)

Declaro a conformidade da lista de despesas apresentadas e, que, as despesas declaradas e financiadas neste pedido de pagamento nao foram, nem serdo, apresentadas
a outros apoios publicos.

(<]

Declaro que este Pedido esta em conformidade com as disposicdes legais, nacionais € europeias, € regulamentares que Ihe sdo aplicaveis.

(<]

Declaro que o projeto teve data de inicio dos trabalhos ap6s a data do pedido de auxilio, ou apos a data da candidatura, ou ainda, apos a data de entrada no consorcio nos
casos em que a entidade beneficiaria integrou 0 mesmo apos a submissdo da candidatura.

(<)

Na seccdo Formagdo, o beneficiario deve validar, se as declaracGes referentes a saldrios,
acGes de formacdo e formandos, lhe sdo aplicaveis.

Formagéo
Declaro nao existirem salarios em atraso (Portaria 242/2015, alinea | do artigo 17°). (7] sim N&o aplicavel
Declaro que as agbes de formacdo apresentadas neste pedido de pagamento ndo se enquadram na formagdo obrigatoria a realizar para Sim N&o aplicavel

cumprimento das normas nacionais em matéria de formagao.

Declaro que os formandos s&o trabalhadores vinculados legalmente & entidade beneficiaria. Sim Nao aplicavel
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Na seccdo Publicitacdo, o beneficidrio deve validar que cumpre o definido no Guia de
Comunicacdo e Informacado IAPMEI - PRR | Projetos em Consdrcio e na Orientagdo Técnica
n? 5/2021 da Estrutura de Missdo Recuperar Portugal (EMRP), assim como indicar o link para
o website com a informacado sobre o projeto.

Publicitagdo

Encontra-se assegurada publicitagao do Apolo, de acordo com o definido na Orientagdo Técnica n° 5/2021 da EMRP,

Website.

3.3 CONTRATACAO PUBLICA - PREENCHIMENTO
O preenchimento deste separador decorre da selecdo de um ou de ambos os campos da
seccdo Contratagdo publica no separador Beneficidrio.

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

Procedimentos de contratagdo publica

N° Tipo Valor € Data Decisao Contratar Adjudicatario Objeto
® @ Ajuste Direto - Regime Geral 0,01 01-01-2023 Toste_123 Teste_123
® #9874 Concurso Publico 0,01 01-01-2023 123_Teste 123_Teste

3.3.1 PROCEDIMENTO DE CONTRATACAO PUBLICA - PREENCHIMENTO

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

Procedimento de contratagéo publica X

Procedimento de contratagéo publica X
N 1234
Tipo Ajuste Direto - Regime Geral v Ne 123
Valor 100 Tipo (Selecionar) ~
Data de Deciséo de Contratar 01082023 Valor - (Selecionar)

Ajuste Direto - Regime Geral

Adjudicatario XPTO

Data de Decl Ajuste Direto - Beglme simplificado
Objeto Taste 123 Concurso Pub\!ou
- Concurso Publico urgente
Adjudicatana concurso Limitado por prévia qualificagdo
Procedimento de Negociagéo
Objeto Dialogo Concorrencial
£ Parceria para a inovagao

Link da hitps ifwww base gov pt/Teste_123 Contratagao excluida
base gov.pt

Sair sem gravar

Nota: A Data de Decisdao de Contratar ndo pode ser anterior a data da Manifestagdo de
Interesse, ou a data da entrada do beneficidrio no consdrcio nos casos em que o0 mesmo
o integrou apds a data da candidatura.

Nota: Campo atualizado com preenchimento de link, devem ser atualizados todos os
procedimentos, anteriormente submetidos.
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3.4 INVESTIMENTO - VISUALIZACAO

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 investm) no Mapa de movimentos.

Os campos Elegivel realizado e Elegivel realizado e certificado sdo campos automaticos que
refletem a execucao do projeto.

Estas colunas agregam os valores lancados nos Mapas de Movimentos, Pessoal I&DT e
Formagdo de ativos.

Mapa de investimentos

F e sigla Elegivel Elegivel Eleg.
Tipologia Sub-tipo Rubrica Local  aprovado realizado realizado
ordem inv polog| P WP P -
€ € certificado €
9 3 IDT Investigacéo fundamental (TRL 1-2) Custos com pessoal WP4  Sede 0,00 0,00
10 3 IDT Investigacédo industrial e Estudos de Gustos com pessoal WP4 Sede 317.379,21 0,00 0,00
viabilidade (TRL 3-4)
1" 3 IDT Investigacdo industrial e Estudos de Custos com matérias primas e WP4 Sede 224.435,91 0,00 0,00
viabilidade (TRL 3-4) materiais

3.5 MOVIMENTOS - PREENCHIMENTO

No separador Movimentos, estdo presentes:

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

= asuaassociacdo a cada uma das agOes previstas no projeto (Tipologia/sub-tipo/rubricas
identificada no Mapa de Investimentos);

= as despesas pagas e montantes considerados elegiveis.

O template gerado neste separador através do botdo “2ewncaddoemiae  tom |jggcdes com 0s
dados carregados no separador Contratagdo publica. Assim, antes de efetuar o download,
para preenchimento, devem ser inseridos todos os dados relativos aos contratos publicos, se
aplicavel.

(/) IAPMEI OPRR Mapa de movimentos

Documenta comprovativa

Fluxo financeiro Certificagio
NS ordem Contrato 4 : “ N o

(mapainvestim)  publico  Tipo Descrigho  N®  Data Pais NIF Fornecedor

vm“l ‘EI l‘ w'“aa‘r ‘Rl' D Valor | Valor d ‘mw S/N Obs ber 1
(ot | '™estimento Elegivel | Forma Rel ata | Valor Valor doc. catif

NEPP N Cpv

No template, existem colunas de preenchimento livre e colunas cujo preenchimento é
efetuado pela escolha das opgdes disponiveis.
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As colunas de preenchimento por escolha de opgdes sdo:

= N2 ordem (mapa investim);

= Contrato publico;
= Tipo;
= Pais;

= Forma;

= S/N;
= Obs.

As restantes colunas sdao de preenchimento livre.
Todos os campos de uma linha devem ser preenchidos de forma sequencial.

O Unico campo de preenchimento automatico é o N2 PP (nimero do pedido de pagamento)
gue 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 Instrugdes.

Campos Notas
N@ do formulario de pedido de pagamento em que o documento foi inserido:
Ne PP Por favor, ndo preencha nem altere esta coluna (preenchimento automatico pelo sistema)
N2 do comprovante:
Ne Cpv N2 sequencial associado a um Unico documento comprovativo de despesa
N2ordem N2 de ordem:
(mapa investim) Identificador do investimento a que se refere a despesa (consultar o mapa de investimento)
N2 do procedimento de contratagdo publica:
Contrato publico inserir, se aplicavel, n? do procedimento identificado na pag. Contratagdo publica
Tipo de documento:
Tipo Selecione uma das opgdes disponiveis
Descrigdo Descrigdo do detalhe do movimento/documento
Ne N2 do documento de despesa
Data Data da emissdo do documento (formato dd-mm-aaaa)
Pais do fornecedor:
Pais Selecione uma das opgdes disponiveis
NIF NIF do fornecedor
Fornecedor Designagdo do fornecedor
Valor total Valor total do documento comprovativo (fatura ou documento equivalente), incluindo IVA
IVA total Valor total do IVA do documento comprovativo. Preencher se enquadravel no mecanismo de recuperagdo de IVA
Investimento Valor do documento comprovativo (total ou parcial) imputado ao projeto. Valor liquido de IVA
Elegivel Valor do Investimento, ajustado quando aplicavel, de acordo com os limites de elegibilidade. Valor liquido de IVA
IVA ndo dedutivel Valor do IVA ndo dedutivel relativo ao valor do Elegivel. Preencher se enquadravel no mecanismo de recuperagdo de IVA
Forma de Pagamento:
Forma Selecione uma das opgdes disponiveis
Ref2 Referéncia do documento
Data Data da emissdo do documento (formato dd-mm-aaaa)
Valor Valor pago associado a despesa imputada
Valor doc. Valor global do documento de pagamento
N2 do formulario de pedido de pagamento em que o documento foi certificado:
Ne PP N&o editavel - preenchimento automatico

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

S/N vazio - ainda ndo foi entregue para certificagdo
Observagdes:
Obs Selecione uma das opgdes disponiveis
Eleg. certif. Valor do campo Elegivel, ajustado quando aplicavel, de acordo com a certificagdo do ROC/CC/REP
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3.5.1EXEMPLOS DE PREENCHIMENTO

Exemplo 1
Fatura imputada a um Unico N2 de ordem, apenas com um documento de quitacdo

associado:

Mapa de movimentos

() IAPMEI QPRR.

~ ¥

N =
Ne ordem Documento comprovativa Fluxo financeiro
S w N N

Ne . Al Al N Al Al Al Al Al TP | Al A
NeCpy Contrato piblico
pp |NOCPY|  (mapa P Tipo | Descrigio Ne | Data Ppais NIF Fornecedor T e Sl Forma || Ref || Deta) || valor | Valordoc:
investim) total dedutivel
114 / Investiment( 1234 - Ajuste Direto {Fatura Magquina Teste_123 122| 01-01-2023|Portugal 123456789 | Fornecedor Teste_123 123,00 100,00 100,00 123|02-01-2023| 123,00 123,00,

Exemplo 2
Fatura imputada a um Unico N2 de ordem, com varios documentos de quitacdo associados:

@ IAPMEI (JPRR_ Mapa de movimentos

N Y Neordem DOCUMENto CoMprovative. Fluxo financeiro
Ne Cpy Contrato publico bl T e | Vou ) ) ) ) R e ) ) )
pp | CPV| (mepe & Tipe  Deserigio Ne | Data pais NIF Fornecedor valor T, ectimento | clegivel 2™ | onma | Refs | Data | valor valordoc.
investim) total dedutivel
3|18/ Investiment{ 1254 - Ajuste Direto (fatura | Maquina Teste_125 321|_01:04-2023 Poreugal 123456788 Fomecedor Teste_123 521,00 30000 300,00 cheave 222(0201-2023__ 20000 200,00
314/ Investiment| 1234 - Ajuste Dircto Pagamento. Transferéncia 21206042003 | 12100 121,00

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

@ IAPMEI PRR_ Mapa de movimentos

) Y nNeordem Y Documento comprovativo Fluxo financeiro
< N ~ S

Ne . Al Al Al ~ Al | Al Al ~
Ne ¢y [mapa Contrato publico 2 . Valor " N7
PP v & Tipo  Descrigdo Ne Data Pais NIF Fornecedor Investimento Elegivel ' Forma | Ref: | Data | valor Valordoc.
investim) total dedutivel
316/ Inveztmens ranws | Msquins Teste_ 123 21| 0103 203 spanna Tt romesorTene. | 1230 o] 50w e | tmlmormn| am
3| 4/ Investiment |Fatura Acessério Teste 123 222 01-03-2023 Espanha 111111111 Fornecedor Teste_123 123,00 50,00, 50,00, Cheque 1111 03-03-2023 61,50 123,00
Nota de crédito:
K—Z) IAPMEI () PRR Mapa de movimentos
Nn‘ Y mzordem h| Documenta comprovativa Fluxo financeiro
NeCpv| (maps  Contrato piblico | h| v v hl Al T valor | )| Y wanio" bl N Al ‘
PP Tipe Descrigio N2 Data Pais NIF Fomecedor Investimento Elegivel Forma Reft Data valor valor doc.
Investim) P 5 total Ve dedutivel
4|14 / investiment: 3874 - Concurse PODI Nota de Crégito  Devoluclo Maguina Teste 123 122| 01-01-2023 Portugal 123456789 Fornececor Teste_123 123,00/ -100,00  -100,00 Transteréncia 122 02-03-2023  -123.00 123,00

3.6 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

Apds a importacdo do ficheiro, a Consola IAPMEI Incentivo PRR ira realizar em dois
momentos diferentes validagdes a submissdao do Mapa de Movimentos.

Validagdo do template preenchido

( ) ( ) ° Escolher Ficheiro  N&o foi escolhide nenhum ficheiro

& Importado &' Em validacio Va

Maximo 7,90MB (apenas & permitido 1 ficheiro Excel)
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Numa primeira fase, esta validacdo verifica se existem campos em branco, erros de
preenchimento simples, etc.

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

Mensagem X

o Verifique os erros

= Documento comprovativo - Tipo - Preenchimento obrigatério
-+ Documento comprovativo - Pais . Preenchimento obrigatério

+ Documento comprovativo - NIF - Preenchimento obrigatorio

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

Validacdo 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 importacdao dos movimentos

Titulo Campo Mensagem

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

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

Caso ndo existam erros o estado de importagao do ficheiro passa para Importado Em

Validacao.

Numa segunda fase, gue 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 validaco & Importado Em validacdo Validado
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3.7 PESSOAL I&DT - PREENCHIMENTO

Antes de iniciar o preenchimento do template Mapa de despesas com pessoal em 1&DT, o
beneficiario deve adicionar a informacdo de todos os técnicos na seccao Lista de Técnicos
através do bot3o

Este passo é essencial, uma vez que, existem ligacbes entre esta lista e o template.

Pessoal 1&DT

Despesas com pessoal em I&DT Lista de Técnicos
& Download do template N® NIF Nome Vinculo

() 1 123456789 Teste_123 Bolseiro

3.7.1 TECNICO |&DT - PREENCHIMENTO

Para a introducdo da informacdo, existe um quadro para identificacdo dos técnicos e para
discriminacdo das remuneracGes dos técnicos identificados e associados ao projeto.

Técnico I&DT X

N NIF Nome do técnica Vinculo
123456789 Teste_123 Bolseiro v

Remuneragdes
Més Ano Remunerac3o mensal Taxa SS %

2023 123456 206

O preenchimento da sec¢do Remunerag¢des na coluna Remuneragcdo mensal deve ter por
base o pressuposto de Remuneracdo Base Mensal (RBM).

Nota:

Quadro: Remuneragao Base Mensal Elegivel — corresponde a remuneragdo base
mensal acrescida de outras prestagdes regulares e periddicas, documentalmente
comprovaveis e refletidas na contabilidade da entidade.

O valor relativo ao subsidio de alimentacdo ndo é incluindo no calculo da RBM.
Bolseiros: Remuneracdo Base Mensal Elegivel — corresponde ao valor as Bolsa Mensal
acrescida do seguro social Voluntario (quando aplicavel) e do seguro de acidentes
pessoais valor mensal (quando aplicavel).

O valor relativo ao subsidio de alimentagdo ndo é incluindo no calculo da RBM.
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Sempre que, para um dos técnicos identificados, se registar a alteragdo do valor da
Remuneracdo mensal deve ser inserida uma nova linha na seccdo Remunera¢des com a
identificacdo do més/ano a partir do qual essa alteracdo ocorreu.

Remuneracies

Més Ano Remuneracdo mensal Taxa SS %

1 2022 1000 23,75

)

1 2023 2000 23,75

Nota: Deve inserir por cada técnico uma Unica linha de remuneragdo no més de inicio
de afetacdo ao projeto.

Ainsercao de uma nova linha apenas deve ser efetuada nos casos em existir uma
alteracdo a remuneracdo base e/ou Taxa SS

Apds a introdugdo da informagdo de todos os técnicos, o beneficidario pode efetuar o
download do template Mapa de despesas com pessoal em I&DT.

Q) IAPMEI ()FPRR Mapa de despesas com pessoal em I&DT

3 Vencimento Certificagdo
~ ~ ~ ~ ~ ~ <

. .| Taxass ) ’
(Remuneragdo | % imputagdo | “ ™ | ValorElegvel | NePP | /N Obs Eleg. certif.
Base Mensal) g

0,00 0,00% 0,00

0,00 0,00% 0,00

0,00 0,00% 0,00

0,00 0,00% 0,00

0,00 0,00% 0,00

0,00 0,00% 0,00

- N ~ SN
Ne PP ordem ) Més/ano | REM Elegivel €
(mapa investim) | Técnico A
referéncia

No template, existem colunas de preenchimento livre, colunas de preenchimento
automatico e colunas cujo preenchimento é efetuado por escolha das op¢Ges disponiveis.

As colunas de preenchimento por escolha de opgdes sdo:

= N2 ordem (mapa investim);

= Técnico;

= S/N;
= Obs.

As colunas RBM elegivel e Taxa SS sao colunas de preenchimento automatico dependentes
da escolha efetuada nas colunas Técnico e Més/Ano.

A coluna % de imputacdo deve ser calculada com base na seguinte férmula:

N® Horas trabalhadas no projeto
N2 Horas trabalhaveis no més

% imputagio =

Sendo que N2 Horas trabalhadas no projeto sdo aquelas que o técnico prestou efetivamente

ao projeto descontadas de férias e feriados.

N@ de Horas trabalhdveis no més sao o potencial maximo que o técnico poderia efetuar num

~

mes.

22



OPRR () 1apmEl

e Resiliéncia

A coluna Valor elegivel é calculada com base nos dados associados ao técnico escolhido,
guadro ou bolseiro e, de acordo com as seguintes férmulas:

= Técnico Quadro

(RBM x 14) x (1 + Taxa SS)
11

Valor elegivel = X % imputacao

= Técnico Bolseiro
Valor elegivel = RBM X % imputacao

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

7

O Unico campo de preenchimento automatico é o do 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 despesas com pessoal em 1&DT,
sdo fornecidas instrucées junto com o excel na folha Instrugées.

Campos Notas
N@ do formulario de pedido de pagamento em que o documento foi inserido:
Ne PP N&o editavel - preenchimento automatico
N2ordem N2 de ordem:
(mapa investim) Identificador do investimento a que se refere a despesa (consultar o mapa de investimento)
Técnico Nome do técnico a que se refere o vencimento
Més/Ano Més/Ano referéncia:
referéncia Periodo a que se refere o vencimento (ex: 11/2022)
RBM Elegivel €
(Remuneragdo Base Mensal) Valor de preenchimento automatico de acordo com o lista de técnicos preenchida no formulario

% de afetacdo do técnico no més.

Pode ser calculada de acordo com a seguinte formula: N2 de horas trabalhadas no projeto/ n? de horas trabalhaveis no més
% imputagdo (% deve ser menor ou igual a 100%)
Taxa SS (%) Valor de preenchimento automético de acordo com o lista de técnicos preenchida no formulario

Valor calculado de acordo com uma das férmulas:

Quadro: ((RBMx14)x(1+TxSS)/11) x % imputagdo

Valor Elegivel Bolseiro: RBM x % imputagdo
N2 do formulario de pedido de pagamento em que o documento/vencimento foi certificado:
N2 pp N3o editavel - preenchimento automatico

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

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

3.8 IMPORTACAO PARA VALIDACAO MAPA DE DESPESAS COM PESSOAL EM I&DT

Apds o preenchimento do Mapa de despesas com pessoal em 1&DT, o beneficiario deve
realizar a importacdo do ficheiro, utilizando o botdo Escolher Ficheiro e [ importar Excel |

posteriormente o botdo

Apds a importagdo do ficheiro, a Consola IAPMEI Incentivo PRR ira realizar em dois
momentos diferentes validagGes a submissdo do Mapa de despesas com pessoal em I&DT.

Validagdo do template preenchido

Escolher Ficheiro N3o foi escolhido nenhum ficheiro | Importar Excel '|

& Importado & Em validacéo Maximo 7,90MB (apenas é permitido 1 ficheiro Excel)
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Numa primeira fase, esta validacdao verifica se existem campos em branco, erros de
preenchimento simples, etc.

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

Mensagem X

OVenfiqua 0S eIros

: . valor invalido (ndo pode ser
anterior a 30-09-2021)

5N Nao é possivel preencher a certificacdo
sem o vencimento preenchido

incagdo - Obs - N&o é possivel preencher a certificagao
sem o vencimento preenchido

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

Validagdo 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: @ Rejeitado

Lista de erros na importacao das despesas com pessoal em |&DT

Titulo Campo Mensagem

linha 4 Vencimento - Més/Anoreivalor invélido (ndo pode ser anterior a 30-09-2021)

linha 4 Certificagdo - S/N N3o é possivel preencher a certificagdo sem o vencimento preenchido
linha 4 Certificagdo - Obs N3o é possivel preencher a certificagdo sem o vencimento preenchido

Apds todos os erros terem sido devidamente corrigidos, o beneficidrio deve importar de novo
o ficheiro Mapa de despesas com Pessoal em 1&DT.

Caso ndo existam erros o estado de importagao do ficheiro passa para Importado Em
Validacdo.

Numa segunda fase, gue pode ser mais demorada em funcdo da quantidade de informacdo

reportada, o Mapa de Movimentos sera validado para submissao.

Validagdo do template preenchido  Validagio do template preenchido

& Importado ~ Em validaca & |Importado Em validacéo Validado
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No separador Leasing o beneficidrio tem a possibilidade de completar a informacdo no que

respeita aos leasings.

Leasings

N&o foram encontrados registos de 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 apolada

Ultima renda

1 1 & Cuslos com inslrumentos & equigaments 100,00 123,00 10,00 25-08-2023

25.09-2023

Para completar a informagdo correspondente a cada um dos contratos de leasing, o

beneficiario deve utilizar o botdo #

Leasing X
PP1 | Cpv1

Custos com instrumentos e equipamento

Valor elegivel (£ 100
Valor pago £ 123
Valor rendas vincendas (£ 10
Data da ultima renda apoiada (dd-mm-azaz 25-08-2023
Data da ultima renda (dd-mm-aaaa 25-09-2023

Sair sem gravar ‘ @

3.10 FORMACAO DE ATIVOS

No separador Formagdo de ativos o beneficidario introduz ao longo dos diferentes

subseparadores a informacao.

Despesas Formacéo Ativos

reportada num subseparador tem influéncia no separador seguinte

Nota: O preenchimento deve ser realizado de forma sequencial, dado que a informagao
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3.10.1 PLANO DE FORMACAO

Neste campo o beneficiario deve apresentar a descricdo e fundamentagdo do Plano de
Formacao que ird desenvolver, com um maximo de 3000 carateres.

Despesas Formagao Ativos

Entidades formadoras Formadores Cursos / Agbes Formandos Agdes / Formandos Resumo

Descricdo e fundamentag¢ao do Plano de formagao maimo 2000 caracterss

Teste_123 Teste

Nota: O preenchimento de qualquer dos outros subseparadores, obriga ao
preenchimento do Plano de Formacao.

3.10.2 ENTIDADES FORMADORAS

O beneficiario deve inserir os dados de cada uma das entidades formadoras que fazem
parte do plano de formacao.

Despesas Formacao Ativos

Entidade formadora X
Plano fo ) Entidades formadoras Forr S

Lista de entidades formadoras — | nF

N° NIF Nome Nome

® %1 123456789 Teste_123

Sair sem gravar ‘ Gravar

3.10.3 FORMADORES

O beneficiario deve inserir os dados de cada um dos formadores associados as entidades
formadoras.

Despesas Formacao Ativos

Formador X
Entidades formadoras Formadores =
Ne
Lista de formadores > | e
N° NIF Nome Entidade formadora a que pertence | "°™®
@ 1 123456789 Teste_123 Teste_123 Entidade formadora a que pertence
(Selecionar) v
Sair sem gravar ‘ m

Versdo 4.0 10/2023
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3.10.4 Cursos/AcOES

O beneficiario deve inserir os dados de cada um dos Cursos/Ac¢des associados ao Plano
de formagao.

Despesas Formagao Ativos

Plano formagao Formadores Cursos / Agbes Formandos Agbes / Formandos Resumo

Lista de cursos/agdes

Curso Acgdo
. . _ N° horas . N° horas N° horas L
N Nome Area formagao o N Nome — e Data inicio Data fim Ano
® “1 123_Teste 345 - Gestio e administracio 500,00 1 Teste_123 125,00 25,00 05-10-2021 29-09-2023 2022

Para cada um dos Cursos/A¢des o beneficiario deve utilizar o botdo [t

Curso X

Ne curso N® horas totais

Nome
Area formacio (Selecionar)

Entidade formadora (Selecionar)

Acties

N® hor: [* hor
N Nome oS | N homs Data inicio Data Fim Ano
laborars pos-laborais

3.10.5 FORMANDOS
O beneficiario deve inserir os dados de cada um dos Formandos associados ao Plano de

formacdo. Os dados de cada formando sdo Unicos, pelo que podera associar o mesmo
formando a diferentes Cursos/Acdes.

Lista de formandos

N? NIF Nome Data nascimento Género
@ =1 123456789 XPTO 06-02-2002 Masculino
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3.10.6 ACOES /FORMANDOS

O beneficidrio deve associar os formandos a cada umas das a¢Oes que inseriu
anteriormente.

Lista de Acdes frequentadas pelos Formandos

Curso / Agao N° formando Nome formando N° horas laborais N° horas pés-laborais N° horas totais

@ @ 1-123_Teste / 1- Teste_123 1 XPTO \ 100,00 25,00 125,00
Acao / Formando X
Curso/Acéo (Selecionar) v
Formando (Selecionar) v

N® horas laborais frequentadas

N° horas pos-laborais frequentadas

Sair sem gravar ‘ Gravar

3.10.7 RESumMO

No final o beneficidrio encontra um subseparador resumo onde pode ir verificando o
Volume de Formacdo e o Custo com Formacgdo de Ativos por ano.

Despesas Formagao Ativos

Plano formagao Entidades formadoras Formadores Cursos / Agbes Formandos Agdes / Formandos m

Volume de Formagao Custo com Formagao de Ativos
2022 2022
Volume de formacg&o Laboral 100,00 Custos com formandos 750,00
Volume de formac&o Pés-Laboral 25,00 Outros custos da operacio 890,00

3.11 BENEFICIARIOS EFETIVOS

No separador Beneficidrio Efetivos é preenchido a informacdo sobre os Fornecedores de
Beneficidrios Finais Publicos.

Beneficiarios efetivos

Mapa dos Beneficiarios Efetivos (fomecedores de beneficiarios finais publicos)

Entidade fornecedora Beneficiario efetivo
NIF Nome Pais Cédigo RCBE NIF Data nascimento Nome proprio Apelidos Pais
& 123456789 Teste_123 Portugal 1233456 123456769 31-12-1900 XPTO oTPX Portugal

Versdo 4.0 10/2023
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Os dados que dizem respeito a Entidade Fornecedora, sdao gerados de forma automatica
através do Mapa de movimentos.

A informagdo sobre o beneficidrio efetivo da entidade fornecedora deve ser introduzida
clicando sobre o botdo editar/NIF & 123456789

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

3.11.1 ENTIDADE FORNECEDORA NACIONAL - NIF INDIVIDUAL

Para os fornecedores nacionais com NIF comecados em 1, 2, 3 e 4, o preenchimento do

campo RCBE e NIF ndo é necessario (a presente informacdo é opcional), os restantes
campos sdo de preenchimento obrigatdrio.

Entidade fornecedora X

NIF - Designagao Social

Cédigo RCBE

@ Lista de Beneficiarios Efetivos

nansﬁr‘\?znm o ’\,",F' Nome proprio Apelidos Pais

(Selecionar v

3.11.2 ENTIDADE FORNECEDORA NACIONAL - NIPC

Para os fornecedores nacionais com Numero de ldentificagdo de Pessoa Coletiva, sdo
apresentadas duas opgdes de escolha:

= |dentificacdo do(s) Beneficiadrio(s) Efetivo(s);

= Aentidade enquadra-se numa das excegdes previstas no Regime Juridico do RCBE.

Entidade fornecedora X

- Teste_321

Escolha uma das opgdes:

1. | Identificagdo do(s) Beneficidrio(s) efetivo(s):

Codigo RCBE
@ Lista de Beneficiarios Efetivos

Dala NIF
nascmento Nome propno Apelidos Pais

2 A entidade fornecedora enquadra-se numa das excegdes previstas no Regime Juridico do RCBE:

Excegao (setecionan) hd
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Caso o beneficidrio selecione a Opcdo 1 - Identificacdo do(s) Beneficidrio(s) Efetivo(s), deve
preencher os campos indicados, selecionando o botdo & para adicionar mais beneficiarios
efetivos.

Entidade fornecedora X
500000000 - Teste_321

Escolha uma das opgoes:

1 Identificag&o do(s) Beneficiario(s) efetivo(s)

Cédigo RCBE

@ Lista de Beneficiarios Efetivos

e N Nome proprio Apeidos Pais

2 A entidade fornecedora enquadra-se numa das excegbes previstas no Regime Juridico do RCBE:

Excego (Setecionan)

Caso o beneficidrio selecione a Opcdo 2 - A entidade enquadra-se numa das excecdes
previstas no Regime Juridico do RCBE, o beneficidrio deve selecionar em qual das exce¢bes
consagradas no Regime Juridico do RCBE a entidade fornecedora se enquadra.

Entidade fornecedora

500000000 - Teste_321

Escolha uma das opgées

Identificagdo do(s) Beneficidrio(s) efetivo(s)

Codigo

@ Lista de Beneficianios Efetivos

el NE Mo propeia Apeidos pais

2. @ Aentidade fomecedora enquadra-se numa das excegdes previstas no Regime Juridico do RCBE:

Excecdo

Sendo as excecles previstas ho Regime Juridico do RCBE as seguintes:

a) As missdes diplomaticas e consulares, bem como os organismos internacionais de
natureza publica reconhecidos ao abrigo de convénio internacional de que o Estado
Portugués seja parte, instituidos ou com acordo sede em Portugal;

b) Os servigos e as entidades dos subsetores da administragdo central, regional ou local
do Estado;

c) As entidades administrativas independentes, designadamente, as que tém fungdes
de regulagao da atividade econdmica dos setores privado, publico e cooperativo,
abrangidas pela Lei n.2 67/2013, de 28 de agosto, alterada pela Lei n.2 12/2017, de 2
de maio, bem como as que funcionam junto da Assembleia da Republica;

d) O Banco de Portugal e a Entidade Reguladora para a Comunicagdo Social;

e) As sociedades com acBes admitidas a negociacdo em mercado regulamentado,
sujeitas a requisitos de divulga¢do de informagdes consentaneos com o direito da
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Unido Europeia ou sujeitas a normas internacionais equivalentes, que garantam
suficiente transparéncia das informacodes relativas a titularidade das acoes;

f) Os consércios e os agrupamentos complementares de empresas;

g) Os condominios, quanto a edificios ou a conjuntos de edificios que se encontrem
constituidos em propriedade horizontal.

O beneficidrio pode ainda selecionar a op¢do: Outra, caso a entidade fornecedora se
enquadre numa outra exce¢do que ndo uma das mencionadas anteriormente. Neste caso
terd de justificar essa op¢ao, com o enquadramento da excecao.

Entidade fornecedora

500000000 - Teste_321

Escolha uma das opgdes

1 Identificagdo do(s) Beneficiario(s) efetivo(s)

Cédigo RCBE

@ Lista de Beneficiarios Efetivos

L Nome proprio Apelidos Pais

Data
nascimento
A entidade fornecedora enquadra-se numa das excegdes previstas no Regime Juridico do RCBE:
Excecio utras

Justificagao

3.11.3 ENTIDADE FORNECEDORA INTERNACIONAL

Para as entidades fornecedoras internacionais, os campos Cédigo RCBE e NIF, sdo opcionais,
sendo todos os outros campos de preenchimento obrigatério.

Entidade fornecedora

B12345678 - XPTO

Codigo RCBE
10 Lista de Beneficiarios Efetivos

Data NIF . _
nascimenio ciana Nome propric Apslidos Pais
01011870 Teste XPTQ Espanha v

3.12 CERTIFICACAO - PREENCHIMENTO

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

= Revisor Oficial de Contas (ROC);
= Contabilista Certificado (CC);
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= Responsdvel Financeiro de Entidade Publica (REP).

Certificacao de Despesa

Declaragdo a submeter por:

ROC Contabilista Certificado Responsavel Financeiro Entidade Publica

Nota: Esta sec¢do pode ser diferente do apresentado na imagem anterior em fung¢do do
enquadramento e do valor de investimento.

Na seccdo Observacdes sao apresentadas 5 referéncias “tipo” de despesa Nao Certificada
que estdo disponiveis nos Mapas de Movimentos e de Despesa com pessoal em I&DT.

Observacoes

ID SIN Descrigao

a N&o Despesas indevidamente documentadas

b N&o Documentos incorretamente contabilizados
C N&o Despesas néo previstas no projeto

d N&o Despesas fora do prazo de elegibilidade

X N&o Despesas sem efeito

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

Observagoes X
1D

s (Selecionar) v
Descrigéo

‘ Sair sem gravar ‘ w

Apds a introducdo de nova referéncia na secgdo ObservacGes esta ird ser adicionada a
listagem no Mapa de Movimentos e no Mapa de despesa com pessoal em I&DT.
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Observagoes

ID S/N Descrigédo
a N&o Despesas indevidamente documentadas
b N&o Documentos incorretamente contabilizados
@ N&o Despesas ndo previstas no projeto
d N&o Despesas fora do prazo de elegibilidade
X N&o Despesas sem efeito
@ & aa Sim Teste_123
® Za Nio  Teste_123

Nota: Se adicionar nova referéncia de certificacdo nesta secgao, esta so ficard visivel no
Mapa de Movimentos e de despesas com pessoal em I&DT, 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 declaracédo assinada pelo ROC :

Escolher Ficheiro N&o foi escolhido nenhum ficheiro [Gravar PDF assinado]

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

Para a submissdo da Declaracdo de Certificacdo e os Mapas de Despesas assinados o
beneficidrio deve importar o documento utilizando o botao:

4. SUBMISSAO DO PEDIDO DE PAGAMENTO

4.1 SuBmMISSAO COPROMOTOR

Para submissdo do pedido de pagamento para o lider, por parte do copromotor o beneficiario
deve primeiro Gravar e Validar e caso ndo existam erros de validacdo entdo clicar no botdo
Submeter para o Lider.

*= Validar 2 Submeter para o lider

Versdo 4.0 10/2023
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Para reabrir o seu pedido de pagamento o beneficidrio pode usar o botdo: (& reavirbencicianc |

Pedido de Pagamento - Formulario n° o v

Entregue ao lider (& rezo benetcino)

A Submissdo até 31-07-2023

Nota: Apds a submissdo para o Lider da Agenda, a edicdo dos Mapas de despesa
inviabiliza a Certificacdo anteriormente submetida.

4.2 SUBMISSAO LIiDER

A submissdo do Pedido de Pagamento do projeto, é efetuada pelo Lider da Agenda, com ou
sem despesa reportada pelo mesmo.

Pedido de Pagamento - Formulario n° [f) v

Entregue ao lider (&

a

48 Enviar para submissio

O Pedido de Pagamento pode ser submetido com o reporte de despesa certificada de, pelo
menos, um copromotor. Recorda-se que, para a submissdo deve existir um Relatério de
Progresso submetido para o trimestre.

A submissdo do Pedido de Pagamento global da Agenda pelo Lider é efetuada através do

botéio:

Formulario n° 1

Reembolso Intercalar
1

Submetido

( Aceder aqui )

& Submetido em 19-07-2023
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