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CONTROLO DO DOCUMENTO

Versao Data Descricao de Atualizacao

Versao Inicial do Guia de Apoio ao Preenchimento do Formulario do Pedido de

Pagamento — «Agendas para a Inovagao Empresarial»

Alteragoes: Pontos 2.6 e 3.6

Novas funcionalidades: Importacdo e Validagdo Mapas de Despesas;
Certificagdo de Despesa ROC, CC, REP
Submissdo Pedido de Pagamento

Alteragoes: Pontos 3.1 e 3.3.1

Novas funcionalidades: Regime de IVA Pro rata;

V3 020UT23 Formag3o de Ativos;

Leasing;

Beneficiarios Efetivos.

Vi 29JUN23

V2 19JjuL23

V4 260UT23 | Alteragdes: Ponto 3.11 — Beneficiarios Efetivos

Alteragdes: Pontos 2; 2.3;3.1;3.3;3.4;3.7;3.7.1
Novos: Pontos: 3.5.1; 3.5.2; 3.5.3
Novas Funcionalidades: Custos Unitdrios com Viagens, Alojamento e
Custos de subsisténcia
Alteragdes: Ponto 2.5 — Movimentos; Ponto 2.8 — Custos Unitarios; Ponto 3.10.1
(Antigo Ponto 3.12) — Custos Unitarios — Preenchimento;
Novo Ponto: Ponto 3.10.2 - Importagdo para Validagdao Mapa de Custos
Unitarios;
Nova Funcionalidade: Ponto 3.5.3 - Verificagdo Automatica no portal do e-fatura.

V5 24ABR24

V6 03JUN24

Alteragdes: Ponto 3.9 — Beneficiarios Efetivos (alterado); Ponto 3.9.2 — Entidade
Fornecedora Nacional com NIPC e Internacional (renomeado e alterado); Ponto

v7 30JAN25 3.9.3 — Entidade Fornecedora Internacional (eliminado)

Alterag0es: Ponto 3.3.1 — Procedimento de Contratagdo Publica — Preenchimento
Novos: Ponto 3.3.1.1 — Exemplo de Preenchimento de Procedimento com link
Base Gov
Ponto 3.3.1.2 — Exemplo de Preenchimento de Procedimento sem link
V8 030UT25 Base Gov
Ponto 3.3.1.3 — Exemplo de Preenchimento de Procedimento submetido
anteriormente com link Base Gov
Ponto 3.3.1.4 — Exemplo de Preenchimento de Procedimento submetido
anteriormente sem link Base Gov
Alterag0Oes: Ponto 2.3 — Procedimento de Contratagdo Publica; Ponto 3.3 -
V9 15DEZ25 Contratacdo Publica — Preenchimento

Alteragdes: Ponto 3.1 — Submiss3o de Pedido Pagamento Final sem despesas
associadas
Novos: Ponto 1.4 — Condi¢Ges de Submissdo de Pedido de Pagamento Final
V10 12JUN26 Ponto 4.1 — Submissdo de Pedido de Pagamento Intercalar
Ponto 4.2 — Submissao de Pedido Pagamento Final




OPRR . () 1apmel

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);

Cddigo 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.2 1/IAPMEI/2023 — Metodologia de Pagamentos;

Regras das Elegibilidade das Despesas — Agendas Mobilizadoras para Inovacdo
Empresarial;

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.

(/) |APMEI
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 Designagdo 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

e Resiliéncia
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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
#2 Designagdo do Projecto
Medida £ Gestor do projeto
Execigio Costratual w
-
TermodeAcefacilo v Execugao Temporal \
27%
IBAN -
L ]
Execugdo v
Relatério de Progressa
Execugdo Financeira Funso 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 consércio. 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 10.0 06/2026
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Cada copromotor sé pode iniciar o preenchimento do formuldrio apds a inicializacao do
pedido de pagamento por parte do lider.

O Consola NiE
IAPME!
contivos PRR /) IAPMEI Designagao Social

Designacéo do Projecto
Medida

A= Sair

Execugo 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 poderd causar a perda da informac3do 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.

1.4 CONDICOES DE SUBMISSAO DE PEDIDO DE PAGAMENTO FINAL

1.4.1 PEDIDO DE PAGAMENTO FINAL - COPROMOTOR

A submissdo do pedido de pagamento final por beneficiario copromotor sé sera possivel se
se verificarem as seguintes condicGes:

= 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 com despesa certificada;



OPRR . () 1apmel

e Resiliéncia

1.4.2 PEDIDO DE PAGAMENTO FINAL - AGENDA

A submissdo do pedido de pagamento final da Agenda sé sera possivel se se verificar a
seguinte condicdo:

= Todos os beneficidrios copromotores (incluindo o lider) terem submetido o
respetivo pedido de pagamento final.



Plano de Recuperagdo
e Resiliéncia

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:

Devera gravar frequentemente a informacdo preenchida utilizando o botdo:

Para sair do formulério o promotor deve usar o botdo:

APME! N
ety ())APME! Designacso Social

m Designagio do Projecto
Modida

Exacucho v

= ,

Contacte 0 gesior

Em preenchimento
.

[a—

Padido de Pagamento - Formulano n' n v

1° pedido do copromotor, a tituio de reembolso

#oSar

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

Agenda através do botao:

@ Consultar situagio do preenchimento dos copromotores

Situagéo do preenchimento dos Copromotores

2/ 32 em preencnimentc

N°  Copromotor

2/ 0 reavertc

B Oemcenicagio 1 O entregue ao ricer
Despesa
Situagéo e ";za . To‘:al
Reportada
nch X
x
reenchimen X

Despesa
Reportada
no pedido

Fechar

Nesta drea comum tem disponivel informacGes 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
Incentivos PRR

A9

Termo de Aceitagao M

Pedido de Pagamento - Formulario n° () v

Em preenchimento
“

NIF
(/) IAPMEL pogignacio Social

Designagao do Projecto
Medida

4+ Sar

2 Gestor do projeto

Intercalar Final
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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
Contrata3o pobica

A crirtade benefciia encontra-se supeta 3 discpira da contrata3o pubica s N

A entidae benefciivia lem despesas enquadriver na Hinea &) € £)doN * 1 00 o 27540 CCP? | Sim nao
Regime de VA

Geral ento Aetacso et Pro raa

Declaro que me enquadro como Beneficidno do mecansmo de recuperagho »Lei n® 5382021 e na Potania n ® 1352022 | Sm Nio

Fundamentacio de desvios de excucio

B Gravar

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 10.0 06/2026 10



Plano de Recuperagdo
e Resiliéncia

0 PRR (/) aPmEl

2.3 CONTRATACAO PUBLICA

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

Consola =
IAPME! ) IAPMEL i i
Incentivos PRR \ ./‘ Des'Qne‘;éD Social ﬁ‘ Sair
£ Designacao do Projecto
. Medida & Gestor do projeto
Execucio Contratual N
Execugao g e
@ Pedido de Pagamento Pedido de Pagamento - Formulario n° () v Tl T —————— () ... G formar
B

Contacte o gestor
Cultﬁhﬂ) publica

Procedimentos de contratagdo publica

2.4 INVESTIMENTO

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

Mapa de investimentos
Aprovado € Realizado €
N® N° . Sigla
Tipologia Sub-tipo Rubrica i
ordem inv WP Elegivel Bagvei g

certificado

220 75 oT Investigagdo industrial e Estudos de Custos com pessoal WP 1847636 1859116 18.591,16
viabilidade (TRL 3-4)

jo industrial e Estudos de Custos com instrumentos & equipamento WP 6146468 0,00 0,00
(TRL3-4)

0 industrial e Estudos de Custos com malérias primas e maleriais WiP4 23.095.43 0.00 0.00

Custos com edificios e terrencs e 12317568 0,00 0,00

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  no 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 poderdo 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.
Depois de devidamente preenchido, o ficheiro deverd ser importado através do botdo:

( mportar Exce )
Umeortar Excel no campo 2.
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Apds esta importacgdo, os documentos de despesa que constam do portal do e-fatura ficam
em validacdo 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

Por forma a i o processo de cio de despesa no mbito dos pedidos de pagamento, & disponibilizado neste separador uma nova forma para recolha dos dados das faturas, notas de crédito e notas de débito nacionais.

Arecolha dos dados destes documentos de despesa passa a ser possivel através do QR Code existente nos mesmos
0 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 eF atura
Os dados das faturas, notas de crédito e notas de débito nacionais submetidas nos pedidos, 30 validadas de forma automitica junto da Autoridade Tributaria

A utilizagéo da nova funcionalidade reduz de forma substancial a probabilidade de devolugéo do mapa de despesas, em sede de validago

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

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

mato PDF, para leitura do codigo QR e insercao da despesa do Mapa de movimentos com a informacio lida

& Atualizar

Escolner Ficheiros | N&o foi escolhido nenhum ficheiro (importar PDFs para processamento |

Miximo 100MB para 2 fotalidade dos PDFs (podera selecionar varios ficheiros em cada importagio)

porisso confirme que lem o femplate alualizado com fodas as despesas adicionadas por via de PDFs
ento livre

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

°

2.6 PESSOAL I&DT

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

Despesas com pessoal em |1&DT Lista de Técnicos

ad do template Nao foram er s registos

Validagéo do template preenchido

Escolher Ficheiro Na&o foi escolhido nenhum ficheiro | Importar Excel

Méximo 7,90ME (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 validagdo é

realizada utilizando o botdo: | Importar Excel
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2.7 FORMACAO ATIVOS

O separador Formagdo ativos recolhe a informacdo com as despesas resultantes da
formacao de ativos.

Despesas Formagao Ativos

Descrigao e fundamentag&o do Plano de formag&o

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

2.8 CusTos 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 Despesa.

Custos Unitarios

Mapa de Custos Unitarios

@» Viagens, Alojamentos e Ajudas de custo de subsisténcia: preenchimento do template em Excel &
a 2 das Regras de Elegil

Escolher Ficheiro  Néo foi escolhido nenhum ficheiro

Neste separador, sera possivel preencher a informagdo relacionada com deslocagoes
(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.

2.9 LEASINGS

O separador Leasings recolhe a informagdo 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 inser¢ao dos
diferentes contratos de leasing que o beneficiario insere ano Mapa de movimentos, onde
podera editar e adicionar mais informacgao.
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2.10 BENEFICIARIOS EFETIVOS

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

Beneficiarios efetivos
Mapa dos Beneficiarios Efetivos (fornecedores de beneficiarios finais publicos)
Entidade fornecedora Beneficiario efetivo
NIF Nome Pais Data nascimento Nome proprio Apelidos Pais
4 123456789 Teste_123 Partugal 01-10-2003 Teste_123 123_Teste Portugat
5 500000( Teste_321 Portugal
 B1234567¢ XPTO Espanha

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

2.11 CERTIFICACAO

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

Certificagdo de Despesa

Declaragao a submeter por:

ROC Contabilista Ceriificado Responsavel Entidade Publica
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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.
3.1 BENEFICIARIO - PREENCHIMENTO

No separador Beneficiario, cada copromotor, incluindo o lider da agenda, tera de identificar
inicialmente se ird apresentar um pedido a titulo de reembolso Intercalar ou Final.

Selecionando a opc¢ao Intercalar, o beneficidrio apresentar sempre despesa de forma a
possibilitar a submissdo do Pedido de Pagamento.

2° pedido do copromotor, a titulo de reembolso @ Intercalar Final

Selecionando a opcdo Final e gravar, é apresentado ao beneficidrio a opcdo se pretende
apresentar despesa ou ndo no pedido de pagamento final.

2° pedido do copromotor, a titulo de reembolso Intercalar @@ Final

Pretende apresentar despesa associada a este Pedido de Pagamente Final? Sim Nao

Caso o beneficiario pretenda apresentar um Pedido de Pagamento Final sem despesas
associadas, poderd avancar diretamente para o Ponto 4 do presente Guia de Preenchimento.

Importante: Para que as caixas de opgdo estejam visiveis ao longo do preenchimento do
Pedido de Pagamento, o beneficidrio deverd, apds a sele¢do de cada opgao, utilizar sempre
o botdo GRAVAR que se encontra no final da pagina.

Na seccdo Contratagdo 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 selec¢do Sim, de um ou de ambos os campos, disponibiliza o separador Contratagdo Publica
para preenchimento.

Contratagdo publica

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

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 Afetacéo real Pro rata Taxas Pro rata

80 foram encontrados registos de Taxas Pro rata.
Pro rata X

Ano

Taxa prevista

Taxa real (°

@ Data

sarrsem grover | ((EReg

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 néo 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 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 ao montante equivalente a0 IVA (méximo 1.000 caracieres)

[ ] Comprovativo de Enquadramento de IVA
Escolher Ficheiro  N&o foi escolhido nenhum ficheiro \,G'zua' 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 dedugdo em quaisquer outros mecanismos de recuperagao de IVA,
nomeadamente ao abrigo da legislagao referida no n° 4, do artigo 2° da Portaria 135/2022, de 01/04.

Na sec¢do Fundamentagdo de desvios de execugdo, o beneficidario deve fundamentar, com
um maximo de 2000 caracteres, os desvios na execu¢do que possam ter ocorrido durante a
execucao do projeto.
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Fundamentagdo de desvios de execug&o (opcional - maximo 2.000 caracteres

3.2 DECLARACOES - PREENCHIMENTO

No separador Declaragées, antes da submissdo do pedido de pagamento o beneficiario
deverd assinalar nesta pagina, quais as condi¢des aplicdveis ao seu projeto tendo em conta
que:
= Se trata de uma declaragdo vinculativa;
= O ndo cumprimento de qualquer das condi¢bes 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 obrigatério submeter um udnico ficheiro comprovativo do seu
cumprimento.

Condigdes especificas pré-pagamento

Anexo os documentos que permitem comprovar o cumprimento das condicionantes pré-pagamento a Sim NZo aplicavel

& DOC TESTE.pdf (FEte)

Na sec¢do Declara¢des de compromisso, o beneficidrio deve garantir o cumprimento de
todas as declaragdes.

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,
acOes de formacdo e formandos, lhe sdo aplicaveis.
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Formacgao
Declaro n3o existirem salarios em atraso (Portaria 242/2015, alinea | do artigo 17°). (] sim Néo aplicavel
Declaro que as agdes de formagéo apresentadas neste pedido de pagamento ndo se enquadram na formagéo obrigatoria a realizar para Sim Nao aplicavel

cumprimento das normas nacionais em matéria de formagao.

Declaro que os formandos sdo trabalhadores vinculados legalmente a entidade beneficiaria. Sim N&o aplicavel

Na seccdo Publicitacdo, o beneficidrio deve validar que cumpre o definido no Guia de
Comunicacdo e Informacdo IAPMEI - PRR | Projetos em Consorcio 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 publicitagdo do Apoio, de acordo com o definido na Orientagdo Técnica n® 5/2021 da EMRP.

Website

3.3 CONTRATACAO PUBLICA - PREENCHIMENTO

O preenchimento dos dados neste separador deve ser efetuado antes de o beneficiario iniciar

o preenchimento do template do Mapa de movimentos.

Conlratag#io publica

Procedimentos de contratagdo publica

Tipo Valor ¢ Data Deciséo Contratar Adjudicatario Objeto
® iz Ajuste Direto - Regime Gerat 0,01 01012023 Toste_123 Toste_123
® &wun Concursa Publica 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 S&EEEEl o

preencher a informacdo requerida na janela Procedimento de contratacdo publica.
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Procedimento de contratagao publica X
N° de contrato @ Adjudicatario
) ) Nome:
Tipo procedimento (Selecionar) v
NIF:
Tipo contrato (Selecionar) v )
Pais: (Selecionar) v

Valor contratual

Este procedimento permite sub-adjudicatarios? (Selecionar v

Valor imputado ao projeto (<) @
Data de Decisao de Gontratar (dd-mm-azaz

Objeto

Link da base.gov.pt

Sair sem gravar ‘ m

Nota: A Data de Decisdo de Contratar ndo pode ser anterior a data da Manifestacdo de
Interesse, ou a data da entrada do beneficidrio no consércio nos casos em que 0 mesmo
o integrou apds a data da candidatura.

Nota: Campo atualizado com obrigatoriedade de recolha de “Tipo de Contrato”, “Valor
imputado ao projeto”, “NIF” do Adjudicatario e “Pais” do Adjudicatario. Estes campos sdo
obrigatdrios também para Contratos Publicos submetidos anteriormente.

Nota: Para procedimentos do tipo: Ajuste Direto — Regime simplificado e Contratagao
excluida, para além dos campos mencionados na nota anterior e ndo tendo sido
preenchido o campo “Link da base.gov.pt” os campos “Justificagdo de isengao de registo
Base” e “Procedimento com contrato reduzido a escrito?” sao obrigatorios.

3.3.1.1 EXEMPLO DE PREENCHIMENTO DE PROCEDIMENTO COM LINK BASE Gov

Procedimento de contratagdo publica X

° Sucesso
Os dados foram gravados.

N de contrato @ 1234  Adjudicatario
Nome. Teste
Tipa procedimento Ajuste Direto - Regime Geral ~
X NIF: 123456789
Tipo contrato Aquisicio de servigos v
Pais: Portugal v
Valor contratual 1000
Este procedimento permite sub-adjudicatarios? Nio -
Valor imputado ao projeto (¢, @ 500
Data de Decis&o de Contratar 01-05-2025
Objeto
Testa_123
“
Link da base.gov.pt
hitps:/fwww base gov pUBasediptidetalhe/ype=contratosaid=teste
%
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3.3.1.2 EXEMPLO DE PREENCHIMENTO DE PROCEDIMENTO SEM LINK BASE Gov

X

Q@ sucesso
Os dados foram gravados.
N° de contrato @ 1234 Procedimento com contrato reduzido a escrito? @ Sim v
Tipo procedimento Ajuste Direto - Regime simplificado v Ficheiro do Contrato reduzido a escrito

o Teste_123 pdf (Apagar]
Tipo confrato Aquisigao de servigos ~

Adjudicatario:
Valor contratual (€) 1000 Nome: Teste
Valor imputado ao projeto € @ 500 NIF: 123456780
Data de Decisao de Contratar (dd 01.05.2025 Pais Portugal v
Objeto Este procedimento permite sub-adjudicatarios? Nao v

Teste 125

Link da base gov.pt

Justificacdo de isencio de registo Base @ (maxime 250 caracteres
Teste_123

sarr sem graver | ([

3.3.1.3 EXEMPLO DE PREENCHIMENTO DE PROCEDIMENTO SUBMETIDO
ANTERIORMENTE COM LINK BASE Gov

Procedimento de contratagdo publica X

N° de contralo @ 453509  Procedimento com contrato reduzido a escrito? @ (Selecionar v

Tipo procedimento Concurso Poblico v Adjudicatario:
Nome:
Tipo contrato Aquisicio de bens mdveis ~ Smpresa
NIF: 123456789
Valor contratual i€ 10000
Pais: Portugal v
Valor imputado ao projeto (€) [ ] 109
Este permite sub-adj ios? Néo -
Data de Deciséo de Contratar (dd-mm-sasa 01-10-2025
Objeto
cenas
=
Link da base gov.pt
itps: /hwww base. go ype 1734370
#
Justificaciio de isencéo de registo Base @ (miximo 250 caracteres)
%

[Sacsomamr ]

3.3.1.4 EXEMPLO DE PREENCHIMENTO DE PROCEDIMENTO SUBMETIDO
ANTERIORMENTE SEM LINK BASE GOV

Versdo 10.0 06/2026
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Ne de contrato @
Tipo procedimento Contratacio excluida
Tipo contralo Aquisicdo de bens méveis
Valor contratual (¢

Valor imputado ao projeto () @

Data de Deciséo de Contratar
Objeto
emprosa

Link da base.gov.pt

Justificagfio de isencéio de registo Base @
teste

453599

v

~

10000

100

01-10-2025

3.4 INVESTIMENTO - VISUALIZACAO

Procedimento com contrato reduzido a escrito? @

Ficheiro do Contrato reduzido a escrito

Adjudicatario
Nome empresa
NIF 123456789
Pais Portugal

Este procedimento permite sub-adjudicatdrios?

X
Sim v
~
Sim v

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

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 execucdo acumulada do projeto reportada pelo beneficiario.

Estas colunas agregam os valores lancados nos Mapas de Movimentos, Pessoal 1&DT,
Formagdo de ativos e Custos Unitdrios.

]
Mapa de investimentos
Aprovado € Realizado €
N 3 sigla

Tipologia Sub-tipo Rubrica Elegivel

ardem inv WP e
Elegivel  Elegivel oo
D Gustos com pessaal 1B4T635 1853116 1859116

21 [ 0.0
222 [ 4 0,00
Gustos com edificios e terreno: E 000 000

3.5 MOVIMENTOS - PREENCHIMENTO

No separador Movimentos, estdao presentes:

as despesas pagas e montantes considerados elegiveis.

os dados necessarios a identificacdo de cada um dos documentos de suporte a despesa;
a sua associacdo a cada uma das agdes previstas no projeto (Tipologia/sub-tipo/rubricas
identificada no Mapa de Investimentos);
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Nota: Por forma a desmaterializar/simplificar o processo de apresentacdo de despesa no dmbito 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

< Atualizar

Escolher Ficheiros  No foi escolhido nenhum ficheiro (importar PDFs

Méximo 100MB para a fotalidade dos PDFs (podera selecionar varios ficheiros em cada importagéo)

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

A importagdo dos ficheiros pode ser efetuada com varios ficheiros em simultaneo, até um
maximo de 100 Mb, utilizando o bot3o:

Apds o processamento:

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

: |
I Adicionados ao
|

movimentos |

( & 5Serros ) (9 ficheiros ) I
am = -

= Qs ficheiros com erro serdo ignorados (deverd perceber o problema utilizando o

botdo & semos e importar um novo ficheiro PDF corrigido ou efetuar a insercao
de forma manual no excel).

Adicionados ao
movimentos

(& Sermos ) I (9 ficheiros )
am —

= Apds a corregao dos erros, conforme ponto anterior, podera limpar os erros
utilizando o botdo  [Limeareros|

N
® ©
N\ A

Processados Adicionados ao
com erros movimentos
( & 5ermos ) (9 ficheiros )

~ = ==

| [:lepar erros | |

3.5.2 MAPA DE MOVIMENTOS - PREENCHIMENTO DO TEMPLATE EM EXCEL

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

A insercdo de despesa emitida por fornecedores estrageiros é feita diretamente no
template do excel.

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

1. Faturas, Notas
-1°dev

édito e débito de fornecedores na ais inseridas via QR code

cumentos no ponto a 6 depois podera preencher aqui a restante informagéo

p: estes documentos no template deve limpar todas as células preenchidas na linha que pretende apagar
(. ¥ importacdo do mapa de movimentos apaga todas as despesas inseridas no formulario atual que n&o estejam presentes no excel, por isso confirme que tem o
template atualizado com todas as despesas adicionadas por via de PDFs

2 Documentos de despesa emitidos por fomecedores Estrangeiros e Restantes documentos emitidos por fornecedores nacionais: preenchimento livre

- Alinserczo dos documentos de despesa efetuada diretamente no template em excel

Escolher Ficheiro Nao foi escolhido nenhum ficheiro \:Imponsr Exce\:\

Maximo 7,90MB (apenas & permitido 1 ficheiro Excel)
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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 op¢des
disponiveis

(V) IAPMEI (OPRR  Mapa de movimentos
| | 3 A Documento comprovativa Fluxo financeiro Certificagdo

valor Y VA Y Yoot IVAnEo cConta Y valor| nNeY_, Y Eleg. ]
Investimento Elegivel Forma Ref? Data Valor S/N Obs ©°F:
total | total dedutivel |SNC/SNC-AP doc. | PP certif.

Neordem Contrato ~ ~ ¥ ~ v v

ne
NeCpv o .
PP PV (mapainvestim)  publico | Tipo Descrigio Ne Data Pais NIF Forecedor

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

= N2 (Documento de Despesa);

= Data;

= Pais;

= NIF;

= Valor Total;
= |VATotal.

As colunas de preenchimento por escolha de opgbes sdo:

= N2 ordem (mapa investim);

= Contrato publico;
= Tipo;
= Pais;

= Forma;

= S/N;
= Obs.

As restantes colunas sdo 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.

Para o preenchimento de cada um dos campos do Mapa de movimentos, sao fornecidas
instrugdes junto com o excel na folha Instrugdes.
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Campos Notas
N2 do formularic de pedide 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 Ne sequencial associado @ um Unice documento comprovativo de despesa
N2 ordem 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 aplicdvel, n do procedimento identificado na pag. Contratac3o publica
Tipo de documento:
Tipo Selecione uma das opgles disponiveis
DescrigSio Descri¢So do detalhe do movimento/documento
N2 N2 do documento de despesa
Data Data da emissdo do documento (formato dd-mm-aaza)
Pais do fornecedor:
Pais Selecione uma das opcdes disponiveis
NIF NIF do fornecedor
Fornecedor Designacdo do fornecedor
Valor total Valor total do documento comprovativo (fatura ou documento equivalente), incluindo IVA
IVA total Valor total do IVA do documento comprovativo.
Investimento Valor do documento comprovativo (total ou parcial) imputado ao projeto. Valor liquido de IVA
Elegivel Walor do Investimento, ajustado quando aplicdvel, de acordo com os limites de elegibilidade. Valor liquido de V&

Valor do IVA ndo dedutivel relativo ao valor do Elegivel
Preenchimento obrigatdrio caso se enquadre como Beneficiario do mecanismo de recuperacdo de IVA, previsto no Decreto-Lei n.®
53-B/2021 e na Portaria n.2 135/2022.

IVA n3c dedutivel MNas despesas em que ndo existe IVA ndo dedutivel devera ser preenchide com valor “0".
Conta SNC/SNC-AP Conta SNC/SNC-AP
Forma de Pagamento:
Forma Selecione uma das opgles disponiveis
Ref? Referénciz do documento
Data Data da emiss3o do documento [formato dd-mm-aaaa)
Valor Valor pago associado a despesa imputada
Valor doc. Valor global do documento de pagamento
Ne do formulario de pedido de pagamento em que o documento foi certificado:
Ne PP N&o editavel - preenchimento automatico

Se o documento foi certificada:
Sim - foi certificado (documento indicado como valido)
Mo - foi ndo certificade (documento dado como invalido)

5/N vazio - ainda ndo foi entregue para certificagdo
Observacdes:
Obs Selecione uma das opgles disponiveis
Eleg. certif. Valor do campo Elegivel, ajustado quando aplicdvel, de acordo com a certificacdo do ROC/CC/REP

3.3.1.5 EXEMPLOS DE PREENCHIMENTO

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

associado:

@ IAPMEI @PRR  Mapa de movimentos

Documento comprovativo Fluxo financeiro
< ~ ~

Ne N2 ordem Contrato N o N ~ e ~ N ~ ~ ~
NeCpy ! . . valor | IVA ~ NIVAnio" Conta Valor
pp NPV (mapainvestim)  publico | Tipo Descriio Ne  Data Pais  NIF Fornecedor Investimanto Elegivel Forma Refs Data | Valor
total | total dedutivel SNC/SNC-AP
1/54 IDT / Investigag: Ajuste Direto |Fatura |Maquina Teste_123 | 123| 01-01-2023 Portugal | 123456789 Fornecedor Teste | 123,00 23,00 100,00 100,00 1238 Transferéncia | 32102012023 12300 123,00

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

@ IAPMEI JPRR . Mapa de movimentos

Documento comprovativo Fluxo financeiro
N N~

o N2 ordem Contrato ~ ~ v - ~ N ~ ~ ¥ ¥ ‘ ‘ - ~
N2 Cpv y _ valor 7 IVA . IVAndo" Conta Valor
PP P (mapainvestim)  pablico Tipo Descricio Ne Data Pais NIF Fornecedor Investimento Elegivel Forma |Ref2| Data | Valor
total | total dedutivel SNC/SNC-AP
3[54/10T/ Investigasi Fatura_|Méquina Teste_ 123/ 01-01-2023 Poriugal 123456789 Fornecedor Teste | 245,00 45,00 200,00 20000 1234 Cheaue 521(02-01-2023]  123,00| 123,00
3[54/ 107/ Investiga Pagamento 4321(Transferéncia | 322( 03-03-2023] 123,00 123,00

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

@ IAPMEI PRR  Mapa de movimentos

Documento comprovativo Fluxo financeiro
~ ~ ~ o~ ~

Ne ordem Contrato

Ne ~ N~y ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ x
Ne Cpv v = - Valor IVA - IVA ni nf Valor
pe | NP (mapainvestim}  publico | Tipo |Descrigio Ne | Data Pais |NIF Fomecedor 0 Investimento Elegivel SONICons Forma Ref: Data | Valor
total | total dedutivel SNC/SNC-AP
3/54 /10T / Investigact 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/ 1DT / Desenvoly Fatura  Acessorio Teste| 222| 01-01-2023 Espanha, 987654321 Fornecedor Teste 12300 23,00 50,00 50,00 1234 Cheque 321 02-01-2023 61,50  123(
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Exemplo 4
Nota de crédito:

\,/) IAPMEI QPRR Mapa de movimentos

Documento comprovativo Fluxa financeiro
‘ 3 S ~

NE ordem Contrato ~

ne v B P N ~ N < ~ -
Ne Cpy e : valor T VA wando " Conta Valor
ep [mapa investim dblico Ti Descrigio MO Data Pais  NIF Fornecedor Investimento  Elegivel Forma  Reff Data | Valor
mapa n o - i total  total dedutivel SNC/SNC-AP c.
@ EstudcNota do Crédita Devolugha Maguina) 124 01.01.3013 Portugal | 123456783 Formecedor Testa | 123,00 23,00 5000 5000 1334 Transfordncia | 450 03012023 6130 6150

Exemplo 5
Lancamento de custos salariais:

g_}) |IAPMEI QPRR Mapa de movimentos
i NeCpy eski= sl h| T3 | | ’:EMB o a‘"\"I':lnl‘ wa Y Investiment’ Y vanio” conta b == 'm.a"m'") b ¥ valor
PP Mapa investim) blico Tipo  Descrigho NT  Data Pais  NIF Fornecedor Elegivel Forma Refr valor
(mapa d L " & total | total o Y dedutivel SNC/SNC-AP doc,
st/ o8 CVencimareo [vene; ciro] 1134]3001:203 ormga| 12345675 Cotoborsdor 1|2 20000 220000] 200000 1 110000/ 1 40000

T
T
T 0 2200

1T 4700 475,00

eiro| 1344 31-01-2024 |Porugal | 671000385 Seguranga Social 475,00 a0 arsgo a2

3.3.1.6 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 [ importar Excel |

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

Validacio do template preenchido

( ) ( ) Escolher Ficheiro  N&o foi escolhido nenhum ficheiro \jmpc'tarEx:E:\

L Importado & Em validacio Maximo 7,90MB (apenas & permitido 1 ficheiro Excel)

Numa primeira fase, esta validacdo verifica se existem campos em branco, erros de
preenchimento simples, etc.

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

Mensagem X

° Verifique os erros

+ Do atwo - Tipo - Preenchimento obrigatério

aisPreenchimento obrigatério

provativo - NIF - Preenchimento obrigatério

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

Titulo Campo Mensagem

linha 5 Documento comprovativo - Tipo  Preenchimento obrigatério
linha 5 Documento comprovativo - Pais Preenchimento obrigatério
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 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 informacao
reportada, o Mapa de Movimentos sera validado para submissao.

Validagdo do template preenchido  Validagdo do template preenchido

& Importado &' Em validaca &k Importado Em validacdo Validado

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

-

- at 1© nao 1dos ndo

o

@ < Atualizar

27



Plano de Recuperagdo
e Resiliéncia

0 PRR (/) aPmEl

Para acompanhar a evolugdo do processo de validagao encontra-se disponivel, neste ponto, um
grafico com a indicacdo do numero de documentos que se encontram em cada um dos estados,
com possibilidade efetuar o de download de um Excel com a indicagdo dos documentos de cada
situagao.

Existem 3 situacdes de validacdo:
e Em validacdo —aguarda resposta do e-fatura;
e Vdlidos —documento aceite pelo e-factura
e Invdlidos —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.

Apds a remocgdo/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).

S6 apdbs 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. »¥ Verificagao automatica no portal do e-fatura: Fatura. Notas de crédito, Notas de débito e Recibos verdes

> u tid eced atura crédito, N débito e Recibo 10 Mapa de movimentos atual

e movimentos)
os de doc

a com a informacéo registada no e-fatura)

s tempo)

a de movimentos com a

< Atualizar

( & 1 ficheiro )

¥= Validar ‘ B Gravar Site optimizado
— Copyright IAPMEI © 2C

3.6 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 ligagGes entre esta lista e o template.
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Pessoal 1&DT

Despesas com pessoal em 1&DT Lista de Técnicos
N° NIF Nome

<k Download do template

®1 123456789 Tesle_123

®

3.6.1 TECNICOS I&DT - PREENCHIMENTO

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

Técnico I&DT X

Ne NIF Nome do técnico Vinculo

123456789 Teste_123 Bolseiro v

Remuneragées @
Més Ano Remuneragao mensal Taxa SS %

2023

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

Nota:

Quadro: Remuneracdo Base Mensal Elegivel — corresponde a remuneracdao 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 alimentacdo ndo é incluindo no calculo da RBM.
Estagiario/Duodécimos: Remuneracio Base Mensal Elegivel — corresponde ao valor as
Bolsa Mensal acrescida do seguro social Voluntdrio (quando aplicavel) e do seguro de
acidentes pessoais valor mensal (quando aplicavel).

O valor relativo ao subsidio de alimentacdo ndo é incluindo no calculo da RBM.

Sempre que, para um dos técnicos identificados, se registar a alteragdo do valor da
Remuneragdo mensal deve ser inserida uma nova linha na seccdo Remuneragdes com a
identificacdo do més/ano a partir do qual essa alteracdo ocorreu.
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Remuneracites

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 remuneragdao no més de inicio
de afetacao 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 introducdo da informacdo de todos os técnicos, o beneficiario pode efetuar o
download do template Mapa de despesas com pessoal em 1&DT.

L—’f) IAPMEI ()PRR Mapa de despesas com pessoal em 1&DT
3 Y Vencimento Certificagio
oo . ! > __ S S i < < < J
Ne pp ordem i Mes/Ano | REM Elegivel € .| Taxass )
(mapa investim)  Técnico FANO 1 pemuneragdo | % imputagdo ValorElegivel | NePP | S/N  Obs Eleg, certif.
referéncia (%)
Base Mensal)

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

No template, existem colunas de preenchimento livre, colunas de preenchimento
automatico e colunas cujo preenchimento é efetuado por escolha das opgGes 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 sdo colunas de preenchimento automatico dependentes
da escolha efetuada nas colunas Técnico e Més/Ano.

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

N2 Horas trabalhadas no projeto

% imputacio = - A
putag N?@ Horas trabalhaveis no més

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

ao projeto descontadas de férias e feriados.

N2 de Horas trabalhdveis no més sao o potencial maximo que o técnico poderia efetuar num

~

mes.
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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

Valor elegivel =

(RBM X 14) x (14 TaxaSS)
11

X % imputagao

= Técnico Bolseiro

Valor elegivel = RBM X % imputacgao

= Técnico Estagiario/Pagamento em Duodécimos

Valor elegivel = (RBM X (1 + Taxa SS)) x % imputagio

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

O Unico campo de preenchimento automatico é o do N2 PP (numero 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 instrucdes junto com o excel na folha Instrugées.

Campos

MNE PP

NE ordem

[{mapa investim)

Técnico

Més/Ano

referéncia

REM Elegivel £
[Remuneracdo Base Mensal)

% imputacdo
Taxa S5 (%)

Valor Elegivel

NE PP

5/N

Obs
Eleg. certif.

Notas

NE do formulario de pedido de pagamento em que o documento foi inserido:

N&o editavel - preenchimento automatico

NE de ordem:

Identificador do investimento & que se refere a despesa (consultar o mapa de investimento)
Nome do técnico & que se refere o vencimento

Més/Ano referéncia:

Periodo a que se refere o vencimento (ex: 11/2022)

Valor de preenchimento automatico de acordo com o lista de técnicos preenchida no formulario
% de afetagdo do técnico no més.

Pode ser calculada de acordo com a seguinte formula: N& de horas trabalhadas no projeto/ n de horas trabalhaveis
no més (% deve ser menor ou igual a 100%)

Valor de preenchimento automatico de acordo com o lista de técnicos preenchida no formulario
Valor calculade de acordo com uma das farmulas:

Quadro: {[REMx14)x(1+Tx55)/11) x % imputacdo

Bolseiro: RBM x % imputacdo

Estagiario: (RBEMx(1+Tx55)) x % imputacio

NE do formulario de pedido de pagamento em que o documentofvencimento foi certificado:

N&o editavel - preenchimento automatico

Se o documento foi certificado:

5im - foi certificado (documento indicado como valido)

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

vazio - ainda ndo foi entregue para certificacdo

Observacdes:

Selecione uma das opgdes disponiveis

Valor do campo Elegivel, ajustado quando aplicdvel, de acordo com a certificacdo do ROC/CC/REP

3.6.2 IMPORTACAO PARA VALIDAGAO MAPA DE DESPESAS COM PESSOAL EM I&DT

Apds o preenchimento do Mapa de despesas com pessoal em I1&DT, o beneficiario deve

realizar a importac¢do do ficheiro, utilizando o botdo Escolher Ficheiro e posteriormente o

botdo

| Importar Excel .I
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Apds a importacdo do ficheiro, a Consola IAPMEI Incentivo PRR ira realizar em dois
momentos diferentes valida¢cdes a submissdao do Mapa de despesas com pessoal em 1&DT.

Validagéo do template preenchido

Escolher Ficheiro  N&o foi escolhido nenhum ficheiro | | Importar Excel |

& Importado &' Em validacio Méaximo 7,90MB (apenas & permitido 1 ficheiro Excel)

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

o Verifique os erros

s valor invalido (ndo pode ser

anterior a 30-09-2021)

Cerificagao - 5/ - N&0 & possivel preencher a certificagéo
sem o vencimento preenchido

cenif obs - Ndo € possivel preencher a certificagéo
sem o vencimento preenchido

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

Validac&o do template preenchido

% Importado Q, Rejeitado

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

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

Lista de erros na importagao das despesas com pessoal em I&DT

Titulo Campo Mensagem

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

linha 4 Certificagio - S/N Nao & possivel preencher a certificago sem o vencimento preenchido
linha 4 Certificacdo - Obs Nio é possivel preencher a certificagdo sem o vencimento preenchido

Apds todos os erros terem sido devidamente corrigidos, o beneficiario deve importar de novo
o ficheiro Mapa de despesas com Pessoal em I1&DT.

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.

Validacéo do template preenchido Validagao do template preenchido

& Importado & Em validacsio ok Importado
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3.7 LEASING

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

Leasings

Nao 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 apoiada Ultima renda

1 1 © s com instiumentos e equipame 100,00 123,00 10,00 25-06-2023 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 instrumenios e equipamento

Valor elegivel 100
Valor pago 123
Valor rendas vincendas 10
Data da ultima renda apoiada 25-08-2023
Data da ultima renda 25-00-2023

3.8 FORMACAO DE ATIVOS

No separador Formacdo de ativos o beneficidrio introduz ao longo dos diferentes
subseparadores a informacao.

Despesas Formacao Ativos

Nota: O preenchimento deve ser realizado de forma sequencial, dado que a informacdo
reportada num subseparador tem influéncia no separador seguinte
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3.8.1 PLANO DE FORMACAO

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

Despesas Formagao Ativos

Descricdo e fundamentacéo do Plano de formagao imaximo 3 000 caracteres,

Teste_123 Teste

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

3.8.2 ENTIDADES FORMADORAS

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

Despesas Formagao Ativos

Enﬂdad% formadoras
N

Lista de entidades formadoras — | nF

Entidade formadora X

Ne NIF Nome o

® %1 123456789 Teste_123

3.8.3 FORMADORES

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

Despesas Formagéo Ativos

Formador X
Fom\adores
N
Lista de formadores » | e
N° NIF Nome Entidade formadora a que pertence | Vo™
® “1 123456789 Teste_123 Teste_123 Entidade formadora a que pertence
(selecionar v
-

3.8.4 CurRsOS/ACOES

O beneficiario deve inserir os dados de cada um dos Cursos/A¢des associados ao Plano
de formagao.
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Despesas Formacao Ativos

Lista de cursos/agdes

Curso Acédo
o . ; NC horas . N horas N° horas L
N Nome Area formagio s N Nome o péslaborais Data inicio Data fim Ano
® ©1 123_Teste 345 - Gestao & administragéo 500,00 1 Teste_123 125,00 25,00 05-10-2021 29092023 2022

Para cada um dos Cursos/Ac¢bes o beneficiario deve utilizar o botdo Bty

Curso x
NF curso N totais
Nome
Area formachio (Setecionar) -
Entidade farmadora (Selecionar] v
Acdes @
¥ oraen Nome Nhoma | N horas Data inicio Data Fim Ana
(mapa investim) laborais pos-iaborais
(Selecionar)

3.8.5 FORMANDOS

O beneficidrio 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/AcGes.

Lista de formandos

N° NIF Nome Data nascimento Género
® ®1 123456789 XPTO 06-02-2002 Masculino

3.8.6 AGCOES /FORMANDOS

O beneficiario deve associar os formandos a cada umas das a¢ées que inseriu
anteriormente.

Lista de Acdes frequentadas pelos Formandos

Curso / Agio 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
Acdo / Formando X
CursoAcao (Selecionar) v
Formando (Selecionar) v

N horas laborais frequentadas

N® horas pos-laborais frequentadas

3.8.7 RESumoO

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

Volume de Formagao Custo com Formagao de Ativos

2022 2022

Volume de formacéo Laboral 100.00 Custos com formandos 750,00

Volume de formacéo P6s-Laboral 25.00 Outros custos da operacdo 890,00

3.9 BENEFICIARIOS EFETIVOS

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

Mapa dos Beneficiarios Efetivos (fomecedores de beneficirios finals publicos|

Entidade fornecedora Beneficidrio efetivo

NIF Nome Pais Codigo RCBE NIF Data nascimento Nome propria Apelidos. Pais

[ Teste_123 Partugal 1233456 123456789 31-12-1900 XeT0 oTPX 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

3.9.1 ENTIDADE FORNECEDORA NACIONAL coMm 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 - Designagao Social

Codigo RCBE

O Lista de Beneficidrios Efetivos (€3

nas?i:t\:nla NIF Nome proprio Apelidos Pais

Selecionar w

3.9.2 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:
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= |dentificacdo do(s) Beneficiario(s) Efetivo(s) - o preenchimento do campo RCBE e NIF
nado é necessario (a presente informacgdo é opcional), os restantes campos sdo de
preenchimento obrigatdrio.

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

Entidade fornecedora X

500000000 - Teste_321

Escolha uma das opgées
1 Identificagdo do(s) Beneficiario(s) efetivo(s):
Codigo RCBE
@ Lista de Beneficiarios Efetivos
NIF

Dat .
g Nome préprio Apslidas Pais

Aentidade fornecedora enquadra-se numa das excegoes previstas no Regime Juridico do RCBE

Excegdo (seicionan v

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 opgdes:

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

Codigo RCBE
@ Lista de Beneficiarios Efetivos
NIF

Dsta "
oy Nome préprio Apslidos Pais

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

Excecio (Selecionar) ¥

Caso o beneficidrio selecione a Opcdo 2 - A entidade enquadra-se numa das excegdes
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 opgées

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

Cédigo RCBE
@ Lista de Baneficiarios Efetivos
NIF

Daa
ety Nome préprio Apeligos Pals

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

Excecéo Selecanas ~

Sendo as excecdes previstas ho Regime Juridico do RCBE as seguintes:
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a) As missOes 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 servicos e as entidades dos subsetores da administragdo central, regional ou local
do Estado;

c) As entidades administrativas independentes, designadamente, as que tém funcdes de
regulacdo 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 Comunicacdo Social;

e) Associedades com a¢des admitidas a negociacdo em mercado regulamentado, sujeitas
a requisitos de divulgacdo de informacdes consentaneos com o direito da Unido
Europeia ou sujeitas a normas internacionais equivalentes, que garantam suficiente
transparéncia das informacdes relativas a titularidade das acdes;

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
enguadre numa outra excegdo que ndo uma das mencionadas anteriormente. Neste caso
terd de justificar essa op¢ao, com o enquadramento da excecao.

Entidade fornecedora X

500000000 - Teste_321

Escolha uma das opgoes:

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

Codigo RCBE
@ Lista de Beneficidrios Efetivos
NIF

Data , -
nascantn Nome préprio Apelidos Pais

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

Excegdo Outras -

Justificagao

3.10 CusToS UNITARIOS

3.10.1 CusTOS UNITARIOS - PREENCHIMENTO

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

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

Escolher Ficheira  N&o foi escolhido nenhum ficheiro | Importar E

Para efetuar o download do template de Custos Unitdrios, deve utilizar o botdo & cummwemee

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

Campos Notas
Mg do formulario de pedido de pagamento em que o custo foi inserido:
NE PP MNEo editavel - preenchimento automatico
N ordem N de ordem:
[{mapa investim) Identificador do investimento a que se refere a despesa (consultar o mapa de investimento)
Categoria
de despesa Selecione uma das opcdes disponiveis
Descritivo Descrigdo sumaria do custo com indicagdo da cidade de desting
Destino Selecione o Pais nas opgdes disponiveis
Data inicio
deslocacdo Data de inicio da deslocacdo
NE pessoas Identifique o n® de pessoas que efetuaram a deslocacdo
NE de
noites estada / MNE noites estada (alojamento) ou
ou dias viagem MNe dias viagem [ajudas custo)
Valor
Elegivel Valor calculado

Disténcia em guildometros, calculada com o calculador de distancias apoiado pela Comiss8o Europeia, disponivel em:
https://commission.europa.eu/funding-tenders/procedures-guidelines-tenders/information-contractors-and-
beneficiaries/calculate-unit-costs-eligible-travel-costs en

Distancia (km) Nos casos de viagem de ida e volta deve inserir apenas a distdncia da viagem de ida.
NE do formulario de pedido de pagamento em que o custo foi certificado:
NE PP N30 editavel - preenchimento automatico

Se o custo foi certificado:
Sim - foi certificado (custo indicado como valido)
N30 - foi ndo certificado (custo dado como invalida)

S/N vazio - ainda ndo foi entregue para certificacdo
Observacdes:
0Obs Selecione uma das opcdes disponiveis
Eleg. certif. Valor do campo Elegivel, ajustado quando aplicavel, de acordo com a certificacdo 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 nao
identificados na Tabela 2 deve regista-los no mapa de movimentos.

(/) IAPMEI OPRR Mapa de despesas com Viagens, Alojamentos e Ajudas de custo de subsisténcia

Viogens . (Certfiagio |

ne Ne ordem Categoria pescritivo pesting 03010 N® T el 5
escritt in % istancla noites eg
P mapa investim de dospera desiocagio pessoas Ecoldgica? Elegivel " | s/N obs
(map ) i e \og) (km) oudisviagem " oBve! pp | St certif.
s 00 81400
o | 771000 1380
i 23400
o
i 17600

Apds o preenchimento do Mapa de Custos Unitarios, o beneficidrio deve realizar a
importagdo do ficheiro, utilizando o botdo Escolher Ficheiro e posteriormente o botdo (importar excel]
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3.10.2 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  Néo foi escalhide nenhum ficheiro | [ Importar Excel | [ Apagar |

Maximo 7 90ME (ab ; e
L Importado  Validado Viaximo 7,90MB (apenas & permitido 1 ficheiro Excel

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

& Importado  Validado

O beneficiario pode efetuar o download do ficheiro que foi importando para verificagdo
através do botdo: & imporiado

Pode ainda verificar todos os erros de preenchimento do Mapa através do bot3o: Q Rejeitado

Lista de erros na importagdo dos custos unitarios

Titulo Campo Mensagem
linha 4 Data inicio deslocagio valor invélido (n8o 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, que pode ser mais demorada em funcdo da quantidade de informacdo

reportada, o Mapa de Movimentos sera validado para submissao.

Validagéo do template preenchido Validagéo do template preenchido

3.11 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);

40



OPRR . () 1apmel

= Responsdvel Financeiro de Entidade Publica (REP).

Certificag@o de Despesa

Declaragao a submeter por:

ROC Contabilista Certificado Responsavel Financeiro Entidade Publica

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

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

Observacgtes
D SIN Descrigao
a Nao Despesas indevidamente documentadas
b Néo Documentos incorretamente contabilizados
c Nao Despesas ndo 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.

Observagbes X
ID

@sn (Selecionar) v
Descrigdo

‘ Sair sem gravar ‘ m

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 I1&DT.

Observagdes
ID SIN Descrigédo
a Nao Despesas indevidamente documentadas
b Néo D incor
NZo Despesas nao previstas ne projeto

d Nao Despesas fora do prazo de elegibilidade
X Néo Despesas sem efeito

® & aa sim Teste_123

® wa Nio  Teste 123

Nota: Se adicionar nova referéncia de certificagdo nesta secgao, esta sé ficara 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 informacgdo o beneficiario pode obter uma minuta de Declarag¢do por

assinar, utilizando o botao:
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PDF da declaragao assinada pelo ROC :
Escolher Ficheiro MNao foi escolhido nenhum ficheiro

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

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

Versdo 10.0 06/2026 42
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4 SUBMISSAO DO PEDIDO DE PAGAMENTO

4.1 SUBMISSAO PEDIDO DE PAGAMENTO INTERCALAR
4.1.1 SuBMISSAO PEDIDO DE PAGAMENTO INTERCALAR - COPROMOTOR

Para submissdo do Pedido de Pagamento Intercalar 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 ‘ 8- Submeter para o lider

Para reabrir o seu pedido de pagamento o beneficiario pode usar o botdo: (& reavibeneiciaic]

. Pedido de Pagamento - Formulario n° n v

estado
Entregue ao lider (& reabirbeneficiaro)

A Submisso até 31-07-2023

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

4.1.2 SuBMISSAO PEDIDO DE PAGAMENTO INTERCALAR - LIDER

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

Pedido de Pagamento - Formulario n° [} v

Entregue ao lider (&
“w

B Enviar para submissio

O Pedido de Pagamento Intercalar pode ser submetido com o reporte de despesa

certificada de, pelo menos, um copromotor. Recorda-se que, para a submissao deve existir
um Relatério de Progresso submetido para o trimestre.
A submissdo do Pedido de Pagamento intercalar global da Agenda pelo Lider é efetuada

através do bot3o:

Formulario n° 1
Reembolso Intercalar

Submetido

|’ Aceder aqu|\\

& Submetido em 19-07-2023
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4.2 SuBMISSAO PEDIDO DE PAGAMENTO FINAL
4.2.1 SuBMISSAO PEDIDO DE PAGAMENTO FINAL - COPROMOTOR

Para submissdo do Pedido de Pagamento Final para o lider, por parte do copromotor o
beneficidario deve primeiro Gravar e Validar e caso nao existam erros de validagao entdo

clicar no botdo Submeter para o Lider.

= Validar ‘ @ Gravar | &~ Submeter para o lider

Para reabrir o seu pedido de pagamento o beneficiario pode usar o botdo:  [& reavirbenenciano

Pedido de Pagamento - Formulario n® n v

estado
Entl‘egue ao lider \:ﬁ Qr:a:r':enr:l‘cwario:\

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.

Apds a submissao do Pedido de Pagamento Final do copromotor, é apresentada a seguinte
mensagem:

O Pedido de Pagamento Final do beneficiario (copromotor) ja se encontra submetido para este projeto.

4.2.2 SuBMISSAO PEDIDO DE PAGAMENTO FINAL - LIDER

A submissdo do Pedido de Pagamento Final do projeto, é efetuada pelo Lider da Agenda,
guando todos os copromotores submeterem o respetivo Pedido de pagamento Final.

Pedido de Pagamento - Formutario n® () v

Entregue ao lider (&

a

4 Envaar para submissio

O Pedido de Pagamento Final pode ser submetido com o reporte de Pedido de Pagamento
Final de, pelo menos, um copromotor, tendo este apresentado despesas certificadas nesse
pedido ou n3o. Recorda-se que, para a submissdo deve existir um Relatério de Progresso

submetido para o trimestre.
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Os beneficiarios, incluindo o lider, podem consultar o estado de submissdo de Pedidos de

Pagamento Final de todos os copromotores através do botado L

&% Consultar situaco do preenchimento des copromotores |

Situagéo do preenchimento dos Copromotores X
2/ 0 Empreenchimento & O Reaberto 1 2 Entregue ao lider ‘..& 2 PP Final submetido
I \ Despesa Despesa
N° Copromotor Situacdo IPP final submetido Total Reportada
Reportada no pedido
1 100,00 10000 & Reabr
2 E 1 29.560,80 000 @& R
o

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

B Enviar para submissdo

do botao:

,

Ao “Enviar para submissdo” é apresentado ao lider a opg¢ao entre submeter o pedido global
como intercalar ou como Final, assim como a lista de beneficidrios que integram o pedido
de pagamento.

Enviar para submissao X

Tem a certeza que pretende enviar o formulario para submissao com os
seguintes beneficiarios?

Pedido do projeto, a titulo de reembolso: Intercalar Final

N° Copromotor

1

(o) R

Apds a submissdo do Pedido de Pagamento Final global da Agenda, é apresentada a
seguinte mensagem:

O Pedido de Pagamento Final do projeto ja se encontra submetido.

Formulario n° 2

Reembolso Final
1

Submetido

[ Aceder agui |

& Submetido em 12-06-2026
Submetido ao lider em 12-06-2026

Formulario n° 1

Reembolso Intercalar
|

Rececionado
\:Aceder aqu\]

& Submetido em 09-09-2025
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