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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 «Empresas 4.0» - Portaria 135-A/2022 de 1 de
abril;

Despacho n.2 12619/2021, de 27 de dezembro
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
Isengdo por Categoria, alterado pelo Regulamento (UE) 2023/917 de 5 de maio de 2023;

Regulamento Geral dos Fundos Europeus Estruturais e de Investimento (FEEI) - Decreto-
Lei n.2 159/2014 de 27 de outubro (com as alteracdes introduzidas pelo Decreto-lei n.2
215/2015 de 06 de outubro, pelo Decreto-Lei n.2 88/2018 de 6 de novembro, pelo
Decreto-Lei n.2 127/2019 de 29 de agosto e pelo Decreto-Lei n.2 10-L/2020 de 26 de
marco);

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

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 Beneficidrio 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 Missdo Recuperar Portugal;

Orientacdo Técnica N.2 2/IAPMEI/2024 — Metodologia de Pagamentos;

Regras de Elegibilidade de Despesas — Beneficidrios Finais Pré-designados (a publicar);
Guia de Comunicacdo e Informacado IAPMEI — PRR | Projetos em Consorcio;

Guia de utilizagdo da Consola IAPMEI Incentivos PRR;

Site IAPMEI;

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.

/) |IAPMEI
0 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 Designacdo do projeto, onde o utilizador pode identificar e aceder ao projeto
sobre o qual pode consultar e/ou submeter informacéo.

)

Ne

NIF
(/) IAPME!  Designacso Social

&£+ Sair

Nome do lider Nome do beneficiario Designacao do projeto

e

@

2 Nome do Avisc

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


https://www.iapmei.pt/PRODUTOS-E-SERVICOS/Incentivos-Financiamento/Sistemas-de-Incentivos/Plano-de-Recuperacao-e-Resiliencia.aspx
https://www.iapmei.pt/PRODUTOS-E-SERVICOS/Incentivos-Financiamento/Sistemas-de-Incentivos/Plano-de-Recuperacao-e-Resiliencia.aspx
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Consola
IAPME] - NIF
incenmospre /) APMEL  Degignacio Social

£ Lista de projesos Designacao do Projecto
Medida
Execugdo v
Execucéo Temporal
Pedido de Pagamento
51%
-]
Pedidos &
Execucéo Financeira o'
Despesa elegivel €
nepcrtaa.j m
Ceriicada pelo I:\PI.‘I:'I (_ 0 J
Incentivo £

Pagamento #—)
M 23

1.2 INICIALIZACAO DO PEDIDO DE PAGAMENTO

A inicializacdo do Pedido de pagamento é efetuada pelo lider do consércio ou pelo
beneficiario de projeto individual. No caso dos projetos em consércio, s6 apds esta

inicializagao por parte do lider, é que os copromotores passam a ter acesso ao formulario

para preenchimento.

Para inicializar o preenchimento de um novo pedido de pagamento, o beneficiario
responsavel do projeto deve pressionar o botdo: | |

Consola
IAPME| ) IAPME! NIF ‘
Incentivos PRR \ Designagao Social #» Sair
A9 Lista de projet Designacgdo do Projecto
Medida 2 Gestor do projeto
Execugo Conatuas v
Visdo global
B3 iniciar novo pedido
Execugao v
Nao foram encontrados Pedidos de Pagamento.
Pedidos

Cada beneficidario copromotor sé pode iniciar o preenchimento do formuldrio apds a
inicializacdo do pedido de pagamento por parte do lider do consdrcio.
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o Consola NIE
IAPMEI
centivos PRR /) IAPMEI Designagio Social

Designagéao do Projecto
Medida & Gestor do projeto

Execugo v =

"

Contacte o gestor

A Sair

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 sé serd possivel se se verificarem em simultaneo as
seguintes condicdes:

= Termo de Aceitacdo Validado;
=  Pedido a Titulo de Adiantamento (PTA) 23% com data de decisdo;
=  Existir pelo menos 1 pedido de pagamento de beneficidrio com despesa certificada.
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2. NAVEGACAO NO FORMULARIO DO PEDIDO DE PAGAMENTO

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

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

O beneficiario deve ao longo do preenchimento do formulario validar a informacdo, de forma a
verificar se ndo existem erros, utilizando para o efeito o botdo: | = Validar ‘

Devera gravar frequentemente a informacdo preenchida utilizando o botdo:

Para sair do formulério o promotor deve usar o botdo:

Consola NIF
APVE! )
o rns W) APMEl Designacso Socisl

Designagao do Projecto
Medida 2 -
. g Sl .
P dePagamert - Frmusrors ) EErTrE——
L]

T

Em preenchimento

-

1° pedido do copromotor, a titulo de reemboiso

O lider do consdrcio tem disponivel nesta area os diferentes tipos de pedido de pagamento do
projeto: Intercalar ou Final.

Nesta drea comum tem disponivel informacGes como: Calendarizacdo do Projeto e a Despesa
aprovada.

QB [oua =
1A 1
Incontrvon PRR /) VAPME! Designagio Social A+ Sar
43 Designagao do Projecto
Medida 2 Gestor do proje
Ry e—
Tormo de Acettagao v B Pedido de Pagamento - Formulario n° n v m—;—v—rv—_:_j-— UpTp———
D
Em preenchimento
Execugtio v A
Relatorio de Progresso
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No caso dos projetos em consdrcio, os beneficidarios podem consultar a situagdo do
preenchimento de todos os copromotores através do botdo: R E e i e e

Situagéo do preenchimento dos Copromotores X

o 32 Enpreenchimento &y 0 Rea 0 emceriiicagic 1 O Eniregue ao fider

. Despesa  Despesa
Situacdo Total Reportada

N°  Copromotor -
rtificads
certificado Reportada no pedido

1 Designagéo Social Em preenchimento X
2 X
Em preenchimento X

Fechar

2.1 BENEFICIARIO

No separador Beneficidrio, todos os beneficiarios tém disponivel os diferentes tipos de
pedido de pagamento por interveniente: Intercalar ou Final.

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

Contratago pblica

@ A entidade beneficidnia encontra-se sujeita & discipina da contralago piblica? || Sim Nao
Aentidads beneficidria tem despesas enquadréveis na alinea a] @ b) do n * 1 do arbgo 275" do CCP? Sim Néo
Regime de IVA
Geral Isenta Afetacio real Pro rata

Declaro que me enquadro como Beneficiario do mecanismo de recuperacio de IVA, previsto no Decreto-Lei n.* 53-B/2021 e na Portaria n.® 135/2022

Fundamentaco de desvios de exscugio

2.2 DECLARACOES

O separador Declarag¢bes apresenta todas as condicdes e obrigacGes que o beneficidrio tem
de cumprir para a submissao de cada pedido de pagamento.

Declaragbes de compromisso

Declaro que tomei conhecimento das condigdes & obrigagdes descritas na Norma de Pagamentos & que me encontro em condigdes de formalizar o Pedido agora apresentado
Declaro que cumpro ou que me encantro em condigdes de cumprir fodas as condigBes & abrigagbes conlratuais constantes do fermo de aceitagio celebrada.

Declaro que todas as informagdes constantes neste Pedido s&o verdadeiras e de que ndo serd omitida qualquer informagaa solicitada

&, que, as despesas declaradas & financiadas neste pedido de pagamento n&o foram, nem serso, apresentadas a OUITDS 3p0ios publicos

Declaro a dade da lista de despes
Declar qua este Pedido estd em conformidade com as disposigdes legais, nacionais e europeias, & regulamentaras qua e so aplicaveis

Declaro que o projeto teve data de inicio dos trabalhos apés a data do pedido de auxilio, ou apds a data da candidatura, ou ainda, apds a data de enfrada no consdrcio Nos Casos em que a entidade

beneficidria integrou o mesmo apds a submissao da candidatura

Publicitagao

Encontra-se assegurada publicitacio do Apoio, de acordo com o definido no Guia de Comunicaco e Informaco IAPME - PRR | Projetos em Consdreio & na OrientacBo Técnica n® 52021 da EMRP

Website

Versdo 2.0 01/2025
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2.3 CONTRATACAO PUBLICA

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

O separador tem ligacido com os separadores Movimentos e Beneficidrios Efetivos.
disponibilizado para preenchimento quando o beneficidrio responder afirmativamente a
uma das questdes sobre o enquadramento da contratacdo publica existentes no separador

Beneficidrio.

Contratagzio pablica

Procedimentos de contratag&o publica

2.4 INVESTIMENTO

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

Mapa de investimentos
Realizado €

. Rubrica Elegivel
ordem inv ive
Eon. certificado

1 61 Despesas com promogdo e divuigagdo

2.5 MOVIMENTOS

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

Neste separador, o beneficidrio devera inicialmente importar os ficheiros em formato PDF
dos documentos de despesas de fornecedores nacionais no campo 1, os quais ficam em

processamento.

Apds o processamento destes documentos, o beneficidrio tem de fazer o download do
ficheiro no botdo: . Download dotemplate  nNo campo 2. Este ficheiro fica pré-preenchido com
os dados dos documentos de despesa, devendo ser complementado com os restantes dados
solicitados no mesmo. Neste ficheiro poderao ser acrescentadas novas linhas de despesas
com documentos de despesa ndo recolhidos no campo 1, como sejam faturas de
fornecedores estrangeiros e/ou outros documentos que ndo constam do portal do e-fatura.

10



OPRR () 1apmEl

e Resiliéncia

Depois de devidamente preenchido, o ficheiro devera ser importado através do botdo:

(Importar Excel |
———— no campo 2.

Apds esta importacdo, os documentos de despesa que constam do portal do e-fatura ficam
em validagdo automatica no campo 3, sendo expectdvel que a validacdo possa demorar 48h,
em média, embora possam existir casos em que pode demorar mais tempo.

Mapa de movimentos

ma nova forma para recalha dos dados das faluras, notas de crédito @ notas de débito nackonais

de apoio a0 preenchimento do formulario.

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

Escoler Ficheiros N30 foi escolnido nenbum ficheiro

2. s Mapa de movimentos: preenchimento ao tempiate em Excel | &

°

Escolher Ficheiro  Nao foi escolhido nenhum ficheiro

&

3. »¥ Verificagao automatica no portal do e-fatura: Fatura. Notas de crédito, Notas de débito e Recibos verdes

°

2.6 CusTtos UNITARIOS

O separador Custos Unitdrios recolhe a informacdo com as despesas referentes a Custos
Unitarios, em conformidade com o estabelecido nas Regras de Elegibilidade de Despesas (a
publicar).

Mapa de Custos Unitarios

@» Viagens, Alojamentos e Ajudas de custo de subsisténcia: preenchimento do template em Excel &

Escolher Ficheiro  Nao foi escolhido nenhum ficheiro

Neste separador, sera possivel preencher a informacdo relacionada com deslocagdes
(Viagens) qualquer que seja o pais de destino e com Alojamento e Ajudas de Custo de
subsisténcia, para paises identificados na Tabela 2 das Regras de Elegibilidade das Despesas.
Assim, se o beneficiario pretender apresentar custos com alojamento e ajudas de custo em
destinos nao identificados na Tabela 2 deve regista-los no mapa de movimentos.

11



e Resiliéncia

OPRR () 1apmEl

2.7 LEASINGS

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

Leasings

m encontrados registos de Leasings

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

2.8 BENEFICIARIOS EFETIVOS

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

Mapa dos Beneficiarios Efetivos (fomecedores de beneficiarios finais publicos)
Entidade fornecedora Beneficiario efetivo
NIF Nome Pais Data nascimento Nome proprio Apelidos Pais
®12 Teste_123 Partugal 01-10-2003 Teste_123 123_Teste Portugat
] Teste_321 Portugal
®E XPTO Espanha

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

2.9 CERTIFICACAO

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

e

Certificacao de Despesa

Declaragéo a submeter por:

ROC Responsavel Financeiro Entidade Publica
Observagoes
D SIN Descrigdo
a Nzo Despesas indevidamente documentadas
b Nao D incorretamente cor
c Nzo Despesas nio previsias no projeto
d Nio Despesas fora do prazo de elegibilidade
x N&o Despesas sem efeito

12
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3. PREENCHIMENTO DO FORMULARIO DO PEDIDO DE PAGAMENTO

Apds o acesso a Consola, o lider do consércio ou projeto individual inicializa um novo pedido de
pagamento, ficando o formuldrio disponibilizado para preenchimento de todos os beneficiarios
no caso de projetos em consércio.

Para projetos em consdrcio o lider 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 beneficiario incluindo o lider do consdrcio, terd de
identificar inicialmente se ira apresentar um pedido a titulo de reembolso Intercalar ou Final.

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

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

Contratagdo publica

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

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

A entidade beneficiaria tem despesas enquadraveis na alinea a) e b) do n.® 1 do artigo 275° do CCP? Sim Nao

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 Afetacao real Pro rata

13
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Para os beneficidrios que se enquadrem ao abrigo do Regime de IVA Pro rata, deve adicionar
as diferentes taxas utilizando o botdo

Regime de IVA

Geral Isento Afetac3o real Pro rata Taxas Pro rata

© foram encontrados registos de Taxas Pro rata.

Pro rata X

Ano

Taxa prevista

Taxa real (%

@ Data

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 Beneficidrio do mecanismo de recuperagéo 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 né@o ser possivel validar os documentos junto da Autoridade

Tributaria e proceder ao reembolso do IVA suportado
Selecionar a Base Juridica de suporte para elegibilidade do montante equivalente ao IVA:
Decreto-Lei 563-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 ao montante equivalente o IVA (méxime 1.000

@ Comprovativo de Enquadramento de IVA
Escolher Ficheiro  N&o foi escolhido nenhum ficheiro \'G'a\ua' ficheiro PDF}

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

Declaro que o montante equivalente de IVA imputado ao PRR n3o € considerado para efeitos de dedugao em quaisquer outros mecanismos de recuperacao de IVA,
nomeadamente ao abrigo da legislagdo referida no n° 4, do artigo 2° da Portaria 135/2022, de 01/04.

Na seccdo Fundamentagdo de desvios de execugdo, o beneficiario deve fundamentar, com
um maximo de 2000 caracteres, os desvios na execu¢do que possam ter ocorrido durante a
execucao do projeto.

Fundamentag3o de desvios de execugao (opcional - maximo 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 nao cumprimento de qualquer das condi¢des abaixo indicadas é impeditivo da
submissdo do pedido de pagamento.

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

Declaragdes de compromisso

Declaro que tomei conhecil das icOes e obrigagbes na Norma de Pagamentos e que me encontro em condigdes de formalizar o Pedido agora
apresentado.

(<]

Declaro que cumpro ou que me encontro em condigées de cumprir todas as condigdes e obrigagdes contratuais constantes do termo de aceitagao celebrado.

(<

Declaro que todas as informagdes constantes neste Pedido s3o 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 serao, apresentadas
a outros apoios publicos.

8

Declaro que este Pedido esta em conformidade com as disposigdes legais, nacionais e europeias, e regulamentares que lhe sao aplicaveis.

(<]

Declaro que o projeto teve data de inicio dos trabalhos apos a data do pedido de auxilio, ou apés 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 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 informacdo sobre o projeto.

Publicitagdo
Encontra-se assegurada publicitag3o do Apolo, de acordo com o definido na Orientagdo Técnica n° 5/2021 da EMRP,

Website

3.3 CONTRATAGAO PUBLICA - PREENCHIMENTO

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
O] & 1234 Ajuste Direto - Regime Geral 001 01-01-2023 Teste_123 Teste_123
® 9874 Concurso Publico 0,01 01-01-2023 123_Teste 123_Teste
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3.3.1 PROCEDIMENTO DE CONTRATAGCAO PUBLICA - PREENCHIMENTO

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

Procedimento de contratagao piblica

Procedimento de contratagdo publica

Nota: A Data de Decisdao de Contratar ndo pode ser anterior a data de vigéncia do
calendario do projeto, ou a data da entrada do beneficiario no consdércio nos casos em
gue o mesmo o integrou apds a data da candidatura.

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

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.

O campo Aprovado - Elegivel é campo automatico que reflete a despesa aprovada.

Os campos Realizado — Elegivel e Realizado — Elegivel certificado sdo campos automaticos

que refletem a execu¢do acumulada do projeto reportada pelo beneficiario.
Estas colunas agregam os valores langcados nos Mapas de Movimentos e Custos Unitdrios.

Mapa de investimentos

Realizado €

Rubrica Elegivel

Fas certificado

al & contratagio

s
promogdo e divuigagdo 159,00 1.899.00

Total 1.955,91 1955691
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3.5 MOVIMENTOS - PREENCHIMENTO

No separador Movimentos, est3o presentes:

= 0s dados necessarios a identificacdo de cada um dos documentos de suporte a despesa;

= a sua associacdo a cada uma das agGes previstas no projeto (Rubricas identificadas no
Mapa de Investimentos);

= as despesas pagas e montantes considerados elegiveis.

Nota: Por forma a desmaterializar/simplificar o processo de apresentac¢do de despesa no ambito dos
pedidos de pagamento, é disponibilizado neste separador uma nova forma para recolha dos dados das
faturas, notas de crédito e notas de débito nacionais.

A recolha dos dados destes documentos de despesa passa a ser possivel através do QR Code existente
nos mesmos.

O preenchimento do Excel com recurso a este mecanismo assegura o reporte dos dados das faturas,
notas de crédito e notas de débito exatamente como consta no portal e-Fatura.

Os dados das faturas, notas de crédito e notas de débito nacionais submetidas nos pedidos, sdo
validadas de forma automatica junto da Autoridade Tributaria.

A utilizagdo da nova funcionalidade reduz de forma substancial a probabilidade de devolugdo do mapa
de despesas, em sede de validagao.

3.5.1 IMPORTACAO DE FATURAS, NOTAS DE CREDITO E DEBITO

Neste campo é possivel inserir faturas, notas de crédito e débito emitidas em territorio
nacional, através do QR Code presente em cada documento.

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

>En eiros estejam em forma F, para leitura

& Atualizar

Escolher Ficheiros  NZo foi escolhido nenhum ficheiro | importar PDFs para amento

Maximo 100MB para a fotalidade dos PDFs (podera selecionar varios ficheiros em cada importagao]

Para a insercdo da despesa é necessario que os documentos/ ficheiros estejam em formato
PDF, para leitura do cddigo QR e inser¢do da despesa do Mapa de movimentos com a
informacado lida.

A importacdo dos ficheiros pode ser efetuada com varios ficheiros em simultaneo, até um
maximo de 100 Mb, utilizando o botao:
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1 &) |
I Em
|
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5 ficheiros l

-~ o -

Apds o processamento:

Os ficheiros lidos com sucesso serao adicionados ao mapa de movimentos para
gue possa preencher a restante informacdo (necessita fazer o download do
template atualizado);

Os ficheiros com erro serdo ignorados (devera perceber o problema utilizando o
botdo & semos e importar um novo ficheiro PDF corrigido ou efetuar a insercao
de forma manual no excel).

Apds a correcdo dos erros, conforme ponto anterior, podera limpar os erros
utilizando o botdo  |Limparemos

3.5.2 MAPA DE MOVIMENTOS - PREENCHIMENTO DO 7EMPLATEEM EXCEL

O template gerado neste separador através do botdo <Downoaddotempiie  tam ligacdes
com os dados carregados no Campo 1 — QR Code e, com o separador Contratagdo publica.

A insercdo de despesa emitida por fornecedores estrangeiros é feita diretamente no

template do excel.
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2. i Mapa de movimentos: preenchimento do template em Excel = <% Download do template

no excel, por isso confirme que tem o

preenchimento livre

Escolher Ficheiro Nao foi escolhido nenhum ficheiro \i Importar Ex:e\t\

Maximo 7,90MB (apenas é permitido 1 ficheiro Excel)

Nota: Antes de efetuar o download, para preenchimento, deve ser inserida toda a
despesa conforme indicado no ponto anterior, assim como, todos os dados relativos aos
contratos publicos, se aplicavel.

No template, existem colunas de preenchimento, automatico através de QR Code, de
preenchimento livre e colunas cujo preenchimento é efetuado pela escolha das opgGes
disponiveis

\J IAPMEI (JPRR  Mapa de movimentos

Documento comprovativo Fluxo financeiro Certificagio
valor | 1va Y IVAn3o" Conta Yo Yvalory NeY_ Y Y Eleg.

4
Forma Ref? Data Val /N Ob
total | total dedutivel |sc/sNcap| PO | Reft Dsta Valor| o | gy [S/NjObs

NS ey Neordem Contrato ~ ~~ - ~ < - -
pp " P (mapainvestim)  publico | Tipo Descricio Ne Data Pais NIF Forecedor Investimento Elegivel 4

As colunas de preenchimento automatico por QR Code (NIF Nacional), sdo:

= N2 (Documento de Despesa);

* Data;

= Pais;

= NIF;

= Valor Total;
= VA Total.

As colunas de preenchimento por escolha de opgdes sdo:

= N2 ordem (mapa investim);

= Contrato publico;
= Tipo;
= Pais;

= Forma;

= S/N;
= Obs.

As restantes colunas sao de preenchimento livre.

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

O Unico campo de preenchimento automatico ndo editavel é o N2 PP (nimero do pedido
de pagamento) que corresponde ao pedido ativo no momento.
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Para o preenchimento de cada um dos campos do Mapa de movimentos, sdo fornecidas

instrugdes junto com o excel na folha Instrugdes.

Campos
Ne PR

NE Cpv
N2 ardem
(mapa investim)

Contrato pablico

Tipo
Descrigdo
N

Data

Pais

NIF
Fomnecedor
Valor total
IVA total
Investimento
Elegivel

IVA ndo dedutivel
Conta SNC/SNC-AP

Forma
Ref?
Data
Valor
Walor doc.

Ne pp

SN

Obs
Eleg. certif.

Notas

NE do formulario de pedido de pagamento em que o documento foi inserida

Por favor, ndo preencha nem altere esta coluna [preenchimento automatico pelo sistema)
N2 do comprovante:

NE sequencial associado a um dnico documento comprovative de despesa

MNE de ordem:

Identificador do investimento a que se refere a despesa (consultar o mapa de investimento)
NE do procedimento de contratagdo publica

inserir, se aplicavel, n® do procedimente identificado na pag. Contratagde publica

Tipo de documento

Selecione uma das opgdes disponiveis

Descrigdo do detalhe do movimento/documento

N2 do documento de despesa

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

Pais do fornecedor:

Selecione uma das opgdes disponiveis

NIF do fornecedor

Designagao do fornecedor

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

Valor do documento comprovative (total ou parcial) imputade ao projeto. Valor liguido de IVA
Valor do Investimento, ajustado quando aplicavel, de acordo com os limites de elegibilidade. Valor liguido de IVA
Valor do IVA ndo dedutivel relativo ao valor do Elegivel

Preenchimente cbrigatdrio caso se enquadre como Beneficiario do mecanismo de recuperagae de IVA, previsto no Decreto-Lei n.2

53-B/2021 e na Portaria n.2 135/2022.

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

Forma de Pagamento:

Selecione uma das opgdes disponiveis

Referéncia do documento

Data da emiss3o do documento (formato dd-mm-azaa)

Valor pago associado & despesa imputada

Valor global do documento de pagamento

Mg do formulario de pedido de pagamento em que o documento foi certificado:

N3o editdvel - preenchimento automatico

Se o documente foi certificado:

Sim - foi certificado (documento indicado como valido)

N3o - foi ndo certificado (documento dado como invalido)

vazic - ainda ndo foi entregue para certificagdo

Observacdes

Selecione uma das op¢Bes disponiveis

Valor do campo Elegivel, ajustado quando aplicavel, de acordo com a certificagae do ROC/CC/REP

3.5.2.1

Exemplo 1

EXEMPLOS DE PREENCHIMENTO

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

associado:

@ IAPMEI JPRR_ Mapa de movimentos

ment mprovativi
N2 ordem DO‘C\I ento comprovativo

Fluxo financeiro
0 ~

Ne Contrato ~ v v ~ ~ | Al A .Y A
Ne Cpv - . " - Val IVA - VA Cont:
pp " PY (mapainvestim)  pablico | Tipo Descrigio Ne  Data Pais NIF Fornecedor el Investimento Elegivel |- onts Forma Refd| Data | Valor
total | total dedutivel SNC/SNC-AP
154/ 1DT/ Investigag Ajuste Direte |Fatura \Maquina Teste_123 | 123 01-01-2023 Portugal | 123456789 Fornecedor Teste 123,00/ 23,00 100,00 100,00 1234 Transferdncia | 321 02-01-2023 123,00

|
Valor

123,00

Exemplo 2

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

Mapa de movimentos

() 1aPMEI QP

P [PERE ., b Documento comprovativo Fluxo financeiro
g 2 - v ~ ~ ~ N ~ ~ ~ “ ~ N ~ - ~
NeCpy
pp M PV (mapainvestim)  piblico | Tipo Descricdo | Ne | Data |Pais NIF Fomecedor | YAIOT | NA o timento|Elegvel] [YANSO |  Conta Forma |Refs| Data | valor | Y2IF
total  total dedutivel SNC/SNC-AP
354 /10T / Investigagi Fatura |Maquina Teste_ 123 01-01-2023 Portugal 123456789 Fornecedor Teste 24500 456,00 200000 200,00, 1234 |Cheque 321/ 02-01-2023| 123,00/ 123,00
3[54 /1T / investigag Pagamento a321[Transferéncia | 322( 03032023 123,00] 123,00

Exemplo 3

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

@ IAPMEI JPRR  Mapa de movimentos

Documento comprovativo
~

Fluxo financeiro
Y ¥

Ne N2 ordem Contrato
Ne Cpy eresm j 7 = Jng) Yo ) valor | IVA Y ivAnio" conta Y Valor
PP (mapainvestim)  piblico | Tipo Desericio N2 | Data Pais NIF Fornecedor Investimento Elegivel N Forma Ref: Data | Valor
total | total dedutivel SNC/SNC-AP doc.
354 /10T / Investigaci Fatura | Maquina Teste_| 123|01-01-2023 Espanha 987654321 Fornecedor Teste 123,00, 23,00 50,00/ 50,00 1234 Cheque 321 02-01-2023 61,50 123
3/58 /1T / Desenvoly Fatura  Acessorio Teste| 222| 01-01-2023 Espanha, 987654321 Fornecedor Teste 123,00 23,00, 50,00 50,00 1234/ Cheque 321 02-01-2023 61,50 123
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Exemplo 4

Nota de crédito:

kj) IAPMEI OPRR Mapa de movimentos
R | 7 Documento comprovativo Fluxo financeiro
Ne Ne ordem Contrato - - . ~ N provy PR \ . - - 2 o N
e " (mapa investim) | publico Ti Descrigio N¢  Data Pais NI Fomecedor | Y20 | VA estimento | Elegiel| (VA5 | Conta Forma Ref| Data | Valor | "2
po - total | total BVEL Gedutivel |SNC/SNC-AP
454/ 1DT { Investigagio industrial @ EstudcNota de Crédito | Davolugio Maguina| 124 01.01-2023|Portugal | 123456783 Fornacador Taste 12300 2300 5000 50,00 1234 Transfarincia | 4S8 03.01.2023 6150, -61.50
g_/) |IAPMEI OPRR Mapa de movimentos
q b/ | h| Documento comprovativa Fluxo financeiro
ne Nt ordem contrata . ~— — = Y ~— . < . 2 o
NeCpy Valor® IVA " Investiment IVA ndo Conta Valor
P mapa investin plico | Tipo  Descrigho Ne| Daa |pais NI |Fomecedor Elegivel Rett Dt valor
(mapa d L " & total | total o Y dedutivel SNC/SNC-AP d
& 152 invesimento Proguive  Custos sa1arials Becomentes 59 & Venimento Vencimento Joneiro| 115£| 30.01:2034 Porugal | 123456789 Cataborador 1 2200, 22000] 200000 B ag. Cotvmorador 1 31032024 118000 1000
150220 060009
s om0
3152 ] investimento Progumive  Cuseos salarinis seg sacis {xVeneimenta o] 1244 31-01-2034|Porugal | 671000085 Saguranca Soclal 475,00 0] a0 o0 amoo 470

3.5.2.2 IMPORTACAO PARA VALIDACAO MAPA DE MOVIMENTOS

Apds o preenchimento do Mapa de Movimentos, o beneficidrio deve realizar a importacao
do ficheiro, utilizando o botdo Escolher Ficheiro e posteriormente o botdo [ importar Excel |

Apds a importacdao do ficheiro, a Consola IAPMEI Incentivo PRR ird realizar em dois
momentos diferentes validacdes a submissdao do Mapa de Movimentos.

Validacao do template preenchido

( ) ( ) Escolher Ficheiro  N&o foi escolhido nenhum ficheiro |’ mpc”larExce\\

& Importade & Em validacdo Mé&ximo 7,90MB (apenas é pemmitido 1 ficheiro Excel)

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 serdao apresentados ao
beneficiario linha a linha.

Mensagem X

e Verifique os erros

«  Documenta comprovativo - Tipo - Preenchimento obrigatorio

Preenchimento obrigatério

F Preenchimento obrigatério
A visualizagdo do estado de importagdo do ficheiro permanece no estado de Rejeitado,
guanto houve erros no preenchimento do template.

Validagao do template preenchido

®

& Importado Q Rejeitado
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O beneficidrio pode efetuar o download do ficheiro que foi importando para verificagao
através do botdo: L Importado

Pode ainda verificar todos os erros de preenchimento do Mapa através do botdo: @ Rejeitado

Lista de erros na importacao 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 obrigatério

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

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

Validacdo.

Numa segunda fase, que pode ser mais demorada em funcdo da quantidade de informacdo
reportada, o Mapa de Movimentos sera validado para submissao.

Validagdo do template preenchido Validagao do template preenchido

[

& Importado &' Em validaca

3.5.3 VERIFICACAO AUTOMATICA NO PORTAL DO E-FATURA

Apds a validacdo do Mapa de Movimentos, os documentos de despesa (facturas, notas de
crédito, notas de débito e recibos verdes) que constam no mapa vdo ser verificados
automaticamente no Portal e-fatura (campo 3), sendo expectavel que a validacdo possa

demorar 48h, em média, embora possam existir casos em que o processo de validacdo pode
demorar mais tempo.

3. 2¥ Verificagdo automatica no portal do e-fatura: Fatura, Notas de crédito, Notas de débito e Recibos verdes

>

> nao nio

o

? < Atualizar

Para acompanhar a evolugao do processo de validagao encontra-se disponivel, neste ponto, um
grafico com a indicagdo do niumero de documentos que se encontram em cada um dos estados,
com possibilidade efetuar o de download de um Excel com a indicagdo dos documentos de cada
situagdo.
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Existem 3 situagOes de validagao:
e Em validacdo —aguarda resposta do e-fatura;
e Validos —documento aceite pelo e-factura
e Invalidos —documento rejeitado pelo e-fatura.

Para efetuar a submissao do Pedido de pagamento, ndo podem constar no mapa de movimentos
documentos de despesa considerados invalidos pelo portal e-fatura.

Apods a remogdo/correcdo dos documentos invalidos do mapa de movimentos, o beneficiario
deve voltar a efectuar uma nova importacdo do Mapa de movimentos para valida¢do (campo
2).

Sé apds todos os documentos de despesa constantes do mapa de movimentos serem
considerados “Validos” pelo portal e-fatura serd possivel iniciar o processo de certificacdo do
pedido.

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

to & Recibos verdes), presentes no Mapa de movimentos atual
cordancia com o Mapa de movimentos
= Os comp que n3o sejam validados na or re| ) e nento atual

© Documentos invalidos néo s#o validados novamente (se pretende que 1 documento seja novamente validado, deve voltar a importar o Excel completo do

Mapa de movimentos)
Exemplos de documentos invélidos
- documentos incorre e preenchidos no mapa de movimentos (n&o concordancia com a informacéo registada no e-fatura)
- documento g no e-fatura

© Atualizar

Invalidos

( & 1 ficheiro )

¥= Validar ‘ B Gravar Site optimizado para Edge, CT

Copyright IAPMEI © 2022. Todos os direitos reservados  *

3.6 LEASINGS - PREENCHIMENTO

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

Leasings

\E

m encontrados registos d

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

Leasings
PP Cpv Descritivo Elegivel Pago Rendas vincendas Ultima renda apoiada Ultima renda
1 1  Cuslos com instrumentos & equipamento 100,00 123,00 10,00 25-08-2023 26-09-2023
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Para completar a informacdo correspondente a cada um dos contratos de leasing, o
beneficidrio deve utilizar o botdo #

Leasing X

PP 1| Cpv1
Custos cam instrumentos e equipamento

Valor elegivel

100
Valor paga 123
Valor rendas vincendas

Data da @ilima renda apoiada 25.08.2023

Data da dtima renda 25.08.2023

3.7 BENEFICIARIOS EFETIVOS - PREENCHIMENTO

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

Mapa dos Beneficiarios Efetivos (fomecedores de beneficiarios finals publicos)
Entidade fornecedora Beneficiario efetivo
NIF Nome Pais Codigo RCBE NIF Data nascimento Nome préprio Apelidos Pais
© 6789 Teste_123 Portugal 1233456 123456789 31-12-1900 XPTO oTtex Portugal
Os dados que dizem respeito a Entidade Fornecedora, sdo 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

3.7.1 ENTIDADE FORNECEDORA NACIONAL cOM NIF INDIVIDUAL

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

campo RCBE e NIF n3o é necessario (a presente informagdo é opcional), os restantes
campos sdo de preenchimento obrigatério.

Entidade fornecedora

X
NIF - Designacio Social
Cédigo RCBE
@ Lista de Beneficirios Efetivos (3
nasgar'r‘\:nm i Nome proprio Apelidos Pais
Sekoconar v
 grava
=
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3.7.2 ENTIDADE FORNECEDORA NACIONAL COM NIPC E INTERNACIONAL

Para os fornecedores nacionais com Numero de Identificacdo de Pessoa Coletiva (NIPC) e
para fornecedores internacionais, sdo apresentadas duas op¢des de escolha:

= |dentificacdo do(s) Beneficiario(s) Efetivo(s) - o preenchimento do campo RCBE e NIF
ndo é necessario (a presente informacgdo € opcional), os restantes campos sdo de
preenchimento obrigatério.

= A entidade enquadra-se numa das excec¢des previstas no Regime Juridico do RCBE.

Entidade fornecedora X

500000000 - Teste_321

Escolha uma das opgées:

1 Identificacdo do(s) Beneficiario(s) efetivo(s)

Cédigo RCBE
@ Lista de Beneficiarios Efetivos

. ﬂgﬁnﬁﬂa i NIE MNome préprio Apaiidos Pais

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

Excegdo (seiecionar)

Caso o beneficiario selecione a Opcdo 1 - Identificagdo do(s) Beneficiario(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 Identificagdo do(s) Beneficidrio(s) efetivo(s)

Godigo RCBE

@ Uista de Bensficiarios Efetivos

et e Nome proprio Apelidos Paic

(Selecionar) -

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

Excegdo Selecionar) e

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¢des
consagradas no Regime Juridico do RCBE a entidade fornecedora se enquadra.

Entidade fornecedora X

500000000 - Teste_321

Escolha uma das opgoes:

1 Identificagéo do(s) Beneficidrio(s) efetivo(s):

Cadigo RCBE
@ Lista de Beneficidrios Efetivos
NIF

Data me prépri idos i
P e Nome préprio Apeidos Pais

2 @ Aeniidade fornecedora enquadra-se numa das excecdes previstas no Regime Juridico do RCBE:

Excecio Exm— v
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Sendo as excecdes previstas ho Regime Juridico do RCBE as seguintes:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

As missoes diplomdticas 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;

Os servicos e as entidades dos subsetores da administracdo central, regional ou local
do Estado;

As entidades administrativas independentes, designadamente, as que tém fungdes
de regulagdo 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;

O Banco de Portugal e a Entidade Reguladora para a Comunicacdo Social;

As sociedades com acGes admitidas a negociacdo em mercado regulamentado,
sujeitas a requisitos de divulgacdo de informacgGes consentaneos com o direito da
Unido Europeia ou sujeitas a normas internacionais equivalentes, que garantam
suficiente transparéncia das informacoes relativas a titularidade das acoes;

Os consércios e os agrupamentos complementares de empresas;

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

O beneficidrio pode ainda selecionar a opcdo: Outra, caso a entidade fornecedora se

engquadre numa outra exce¢dao que nao uma das mencionadas anteriormente. Neste caso

tera de justificar essa opgdo, com o enquadramento legal da excecdo.

Entidade fornecedora X

500000000 - Teste_321

Escolha uma das opgdes:

1

Identificacéo do(s) Beneficiario(s) efetivo(s)
Cédigo RCBE

@ Lista de Beneficiarios Efetivos

Data NIF

ok Nome proprio Apelidos Pais

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

Excegio Outras h

Justificagio
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3.8 CusTOoS UNITARIOS

3.8.1 CusTOS UNITARIOS - PREENCHIMENTO

No separador Custos Unitdrios sao preenchidos os dados referentes a Viagens, Alojamentos
e Ajudas de Custos de subsisténcia.

Custos Unitarios

Mapa de Custos Unitarios

@ Viagens, Alojamentos e Ajudas de custo de subsisténcia: preenchimento do tempiate em Excel | &

Escolher Ficheiro  N3o foi escolhido nenhum ficheiro

Para efetuar o download do template de Custos Unitarios, deve utilizar o botdo  «comsmcenmee

Para o preenchimento de cada um dos campos do Mapa de custos unitdrios, sdao fornecidas
instrugdes junto com o excel na folha Instrugées.

Campos Notas
ME do fermulario de pedido de pagamento em que o custe foi inserido:
ME PP MN&o editavel - preenchimento automatico
ME ordem ME de ordem:
(mapa investim) Identificador do investimento a que se refere a despesa (consultar o mapa de investimento)
Categoria
de despesa Selecione uma das opglies disponiveis
Descritivo Descricdo sumaria do custo com indicacdo da cidade de destino
Destino Selecione o Pais nas opgles disponiveis
Data inicio
deslocacdo Data de inicio da deslocagio
NE pessoas Identifique 0 n% de pessoas que efetuaram a deslocagdo
NE de
noites estada / M noites estada (alojamento) ou
ou dias viagem MNE dias viagem (ajudas custo)
Valor
Elegivel Valor calculado

Disténcia em quildmetros, calculada com o calculador de disténcias apoiado pela Comiss8o Europeia, disponivel em:
https://commission.europas.eu/funding-tenders/precedures-guidelings-tenders/information-contractors-and-
beneficiaries/cslculate-unit-costs-eligible-travel-costs en

Distancia (km) MNos casos de viagem de ida e volta deve inserir apenas a distancia da viagem de ida.
NE do formulario de pedido de pagamento em que o custo foi certificado
NE PP N3o editdvel - preenchimento automatico

Se o custo foi certificado:
Sim - foi certificado (custo indicado como valido)
MN&o - foi ndo cerificado (custo dado como invalido)

S/N vazio - ainda ndo foi entregue para certificagdo
Obszervagdes
QObs Selecione uma das opgdes disponiveis
Eleg. certif. Valor do campo Elegivel, ajustado quandeo aplicavel, de scorde com a certificagdo do ROC/CC/REP

Devera preencher-se a informacdo relacionada com deslocagdes (Viagens) qualquer que seja
o pais de destino e com Alojamento e Ajudas de Custo de subsisténcia, para paises
identificados na Tabela 2 das Regras de Elegibilidade das Despesas. Assim, se o beneficiario
pretender apresentar custos com alojamento e ajudas de custo em destinos ndo
identificados na Tabela 2 deve regista-los no mapa de movimentos.

( j,) IAPMEI QPRR Mapa de despesas com Viagens, Alojamentos e Ajudas de custo de subsisténcia

Viagens Y centificagio

Nede

ne Neordem Categoria Descritivo|Destino| 2320 N¢ e ncites estada / Lmots| 7
it i incla noit - ez

3 mapa investim) do despesa destocagio pessoas Ecoldgica? Elegivel S/N obs
i : B e Ecolégica? ") oudiasviagem BVl 5, | S/ ceortit,
s 81400 12,00
o 771000 237800 500

1 23400

1 17690

Apds o preenchimento do Mapa de Custos Unitarios, o beneficidrio deve realizar a
importacao do ficheiro, utilizando o botdo Escolher Ficheiro e posteriormente o0 botdo  [imperar Freei]
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3.8.2 IMPORTACAO PARA VALIDACAO MAPA DE CUSTOS UNITARIOS

Apds o preenchimento do Mapa de despesas com Viagens, Alojamento e Custos de
subsisténcia, o beneficidrio deve realizar a importacdo do ficheiro, utilizando o botdo
Escolher Ficheiro e posteriormente o botdo  [!mporiarExcel|

Apds a importagdo do ficheiro, a Consola IAPMEI Incentivo PRR ird realizar validagbes a
submissdo do Mapa de despesas com Viagens, Alojamento e Custos de subsisténcia.

Escolher Ficheiro Mo foi escolhido nenhum ficheiro |:Importa' E>:cel:| [:.ﬁ.oagar:

Maximo 7,90MB (apenas & iti fich X
.‘L Importado  Validado imo 7,90MB (apenas & permitido 1 ficheiro Excel

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

& Importado  Validado

O beneficidrio pode efetuar o download do ficheiro que foi importando para verificagcao
através do botdo: < Importado

Pode ainda verificar todos os erros de preenchimento do Mapa através do botdo: Q. Rejeitado

Lista de erros na importa¢do dos custos unitarios

Titulo Campo Mensagem
linha 4 Data inicio deslocagio valor invélido (ndo pode ser anterior a 01-01-2021)
linha 6 Certificagdo - Eleg. certif.  valor invélido (superior ao elegivel)

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

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 Validagao do template preenchido

nn 1 s B= R het 2 r
& Importado & Em validacdo &% Impor

[
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3.9 CERTIFICACAO - PREENCHIMENTO

No separador Certificagdo o beneficiario preenche a informagdo sobre Certificacdao de
Despesa e sobre a entidade responsdvel pela mesma:
= Revisor Oficial de Contas (ROC);

= Responsavel Financeiro de Entidade Publica (REP).

Certificagéo de Despesa

Declaragdo a submeter por:

ROC Responsavel Financeiro Entidade Publica

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

Observacdes
ID SIN Descrigao
a Nao Despesas indevidamente documentadas
b N&o Documentos incorretamente contabilizados
c Nao Despesas n&o previstas no projeto
d Nao Despesas fora do prazo de elegibilidade
X Nao Despesas sem efeito

Podem ser adicionadas mais referéncias utilizando o botdo e preenchendo na
janela a informacdo para acrescer referéncias aos mapas de despesas.

Observacdes X
D

Osn (Selecionar) v
Descrigao

Sair sem gravar m

Apds a introducdo de nova referéncia na secgdo ObservagBes esta ird ser adicionada a
listagem no Mapa de Movimentos e no Mapa de Custos Unitarios.

Observagses

ID SIN Descrigéo
a Néo Despesas indevidamente documentadas
b N&o Documentos incorretamente contabilizados
® Néo Despesas ndo previstas no projeto
d Nao Despesas fora do prazo de elegibilidade
X N&o Despesas sem efeito

® ¥aa Sim Teste_123

® En Ndo  Teste 123
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Nota: Se adicionar nova referéncia de certificacdo nesta seccdo, esta so ficard visivel no
Mapa de Movimentos e do Mapa de Custos Unitarios, quando efetuar novo download
de template dos referidos Mapas de Despesas.

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

assinar, utilizando o botao:

PDF da declaragdo 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 Declaragdo de Certificacdo e os Mapas de Despesas assinados o
beneficiario deve importar o documento utilizando o botdo: (Gravar PoF assinado)

Nota: No caso de submissdo de Declaragao de Certificagdao por ROC a minuta nao é
gerada de forma automatica, pelo que o ROC tera de anexar a Declaragao, num Unico
documento em pdf, todos os Mapas de Despesas, rubricados e assinados.
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4 SUBMISSAO DO PEDIDO DE PAGAMENTO

4.1 PROJETOS INDIVIDUAIS

A submissdo do Pedido de Pagamento dos projetos individuais é efetuada pelos préprios
beneficiarios, com todos os campos de preenchimento validados e despesa devidamente
certificada.

A submiss&o do Pedido de Pagamento é efetuada através do bot3o:

Formulario n° 1

Reembolso Intercalar

Submetido

|' Aceder aqui\\

& Submetido em 19-07-2023

4.2 PROJETOS EM CONSORCIO
4.2.1 SuBMISSAO COPROMOTOR

Para submissao do pedido de pagamento para o lider, o beneficidrio enquanto copromotor
do consoércio, incluindo o lider, deve primeiro Gravar e Validar e caso nao existam erros de
validagdo entdo clicar no botdo Submeter para o Lider.

¥= Validar ravar | a* er para o lider
= Valid = e 2 Submeter pa lide|

Para reabrir o seu pedido de pagamento, o beneficiario copromotor pode usar o botdo:

(@ Reabrir beneniciario |

Pedido de Pagamento - Formulario n° n v

qqqqqq

A Submisso até 31-07-2023

Nota: Apds a submissdo para o Lider do Consédrcio, a edicdo dos Mapas de despesa
inviabiliza a Certificagdo anteriormente submetida.
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4.2.2 SuBMISSAO PELO LiDER DO PEDIDO DE PAGAMENTO DO PROJETO

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

Pedido de Pagamento - Formulario n° [ v
Entregue ao lider (&
“

4 Enviar para submissio

O Pedido de Pagamento pode ser submetido com o reporte de despesa certificada de, pelo
menos, um beneficiario copromotor.

A submissao do Pedido de Pagamento global do Consdrcio pelo Lider é efetuada através do

botdo: B Enviar para submissao

Formulario n° 1
Reembolso Intercalar

Submetido

\'Aceder aqu|\|

& Submetido em 19-07-2023
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