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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 regulamentacdo aplicdvel, nomeadamente:

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

Tratado sobre o Funcionamento da Unido Europeia (2016/C 262/01);

Regulamento (UE) n.2 651/2014 de 16 de junho de 2014 — RGIC - Regulamento Geral
Isencdo por Categoria, alterado pelo Regulamento (UE) 2023/917 de 5 de maio de 2023;

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

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

Cddigo dos Contratos Publicos - Decreto-Lei n.2 18/2008, de 29 de janeiro;
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;

Orientacdo Técnica N2 5/2021 da Estrutura de Missdo Recuperar Portugal;
Orientacdo Técnica N2 10/2023 da Estrutura de Missdo Recuperar Portugal;
Orientagdo Técnica N.2 1/IAPMEI/2024 — Metodologia de Pagamentos;
Regras das Elegibilidade das Despesas — Digital Innovation Hubs;

Guia de Comunicacdo e Informacado IAPMEI — PRR | Projetos em Consorcio;
Guia de utilizagdo da Consola IAPMEI Incentivos PRR;

Site IAPMEL;

Entrada Consola IAPMEI Incentivos PRR.
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1. ACESSO AO FORMULARIO DE PEDIDO DE PAGAMENTO

O Formulario de Pedido de Pagamento a preencher pelo Beneficidrio, encontra-se disponivel na
Consola IAPMEI Incentivos PRR para os projetos com Termo de Aceitacdo validado. Mais
informacgdes para acesso pode consultar o Guia de Acesso a Consola IAPMEI Incentivo PRR.

() 1APMEI

c consola IAPMEI

Incentivos PRR

Aceder com as credenciais da Autoridade Tributaria

1.1 LISTA DE PROJETOS

Apods autenticagdo através das credenciais da Autoridade Tributaria (AT), o utilizador tem
disponivel a Lista de Projetos em que intervém.

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

Consola e
IAPMEI
Incentivos PRR @m Designagao Social &+ Sair
Lista de projetos
s= | 3peojetos
N°  Aviso Nome do lider Nome do beneficiario Designacao do projeto
% Nome do Aviso Designacéo Social Designagao Social Designagéo do projeto
N Nome do Aviso Designacgao Social Designacao Social Designacao do projeto
2 Nome do Aviso Designagao Social Designag&o Social Designagao do projeto

Vers3o 5.0 06/2026 6
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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.

Consola o
IAPME|
ncontheos pEn (/) VAPME!  Designacio Social
42 Designagdo do Projecto
Medida
Exscugio Contratual bl
:
I

R e e Execugéo Temporal
Termo de Aceitacio = 57%
& inicio
& fim
IBAN

Execucéo v

#+ Sair

& Gestor do projeto

Execucao Financeira

. Fundo MRR.
Relatdrio de Progresso

Pedido de P Despesa elegivel 1.598.502,50€
Reportada "
Pagamentos efetuados e
Pedidos Certificada pelo IAPME]
Incentivo 1.242.901,88€
Pagamento -
285867 43€ 23%

1.2 INICIALIZACAO DO PEDIDO DE PAGAMENTO

No caso de projetos em consarcio, a inicializagdo do Pedido de pagamento é efetuada pelo lider

do consorcio. S6 apds esta inicializagdo os copromotores passam a ter acesso ao formulario para
preenchimento.

Para inicializar o preenchimento de um novo pedido de pagamento, o Lider do projeto deve
pressionar 0 botao: b i

Consola N
et B /) VAPME!  Designacao Social

#+ Sar
49 Designagéao do Projecto
Medida & Gestor do projeto
Execucio Contratual 2
Visao global
Notificagdes - oot
N ¥ fich Pagamer
Termo de Aceitagio v
IBAN
Execucdo v

Relatorio de Progresso

@ Pedido de Pagamento

Pagamentos efetuados

Pedidos
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Cada copromotor sé pode iniciar o preenchimento do formulario apds a inicializacdo do pedido
de pagamento por parte do lider. Por outro lado, todos os promotores sé podem submeter o
seu pedido de pagamento, apds a submissao do relatdrio de progresso do uUltimo trimestre.

0 Consola e
IAPMEI
ncent ,‘« PRR /| IAPMEI Designagéo Social A+ Sair

Designagao do Projecto
Medida

te
g

Visao glabal

N Pedido de Pagamento - Formulario ne [l ~ G o e e | R P——
Termo de Aceilacao v
Em preenchimento

IBAN & Nio & possivel submeter sste fo

Execugio ~ Pedido do projets, a tituio de reemboiso: | | Intercalar Fina

Relatirio de Progresso

Importante: Para o preenchimento do pedido de pagamento, o beneficiario deve apenas
ter uma sess3o 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 simultdneo as
seguintes condicbes:

= Termo de Aceitacdo Validado;

= Pedido a Titulo de Adiantamento (PTA) 23% decidido;

= No caso de projetos em consdrcio deve existir pelo menos 1 pedido de pagamento de
copromotor com despesa certificada;

= Relatdrio de Progresso do ultimo trimestre submetido.

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 beneficidrio copromotor sé sera possivel se
se verificarem as seguintes condi¢des:

= Termo de Aceitagao Validado;
= Pedido a Titulo de Adiantamento (PTA) 23% decidido;
= Existir pelo menos 1 pedido de pagamento com despesa certificada;
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1.4.2 PEDIDO DE PAGAMENTO FINAL DO PROJETO

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

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



OPRR () aPme

e Resiliéncia

2. NAVEGACAO NO FORMULARIO DO PEDIDO DE PAGAMENTO

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

Através destes separadores torna-se possivel ir navegando ao longo do formulario.

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

Devera gravar frequentemente a informacdo preenchida utilizando o botdo:

Para sair do formulério o promotor deve usar o botdo:

Pedido de Pagamento - Formulario n° o Lo & Consuitar situago da preenchimenta dos copromotares |
. Calendarizagao o = Despesa
Em preenchimento =
A Submissio até 31-07-2024
Pedido do projeto, a titulo de reembolso Intercalar Final
1° pedido do copromotor, a titulo de reembolso Intercalar Final
Contratacdo publica
@ A entidade beneficiaria encontra-se sujeita a disciplina da coniratagdo piblica? Sim Ndo
A entidade beneficiana lem despesas enquadraveis na alinea a) e b) do n.* 1 do artigo 275° do CCP? Sim Nio
Regime de IVA
Geral Isento N’ﬂaqéo real Pro rata
Declaro que me enquadro como Beneficidrio do mecanismo de recuperacsio de IVA, previsto no Decreto-Lei n ® 53-B/2021 e na Portaria n® 1352022 () Sim Nio

Fundamentagao de desvios de execugéo, riscos e agoes de mitigagao

Teste

" S pamotio . ™

No caso de projetos em consorcio os beneficidrios podem consultar a situacdo do
preenchimento de todos os copromotores através do botao:

[Z Consultar situagdo do preenchimento dos copromotores

Situagao do preenchimento dos Copromotores X

2 1 Empreenchimenta) " aa? D! Raaberto 0 Emcertificagio 1 O Entregue ao lider

Despesa Despesa
N°  Copromotor Situagdo PP certificado Total Reportada
Reportada no pedido

1 Designacao Social Em preenchimento
2 Designacao Social
3 Designacao Social
10 Designacao Social

13 Designacao Social

X X X X X X

14 Designacao Social

Fechar

Vers30 5.0 06/2026 10
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Nesta drea comum tem disponivel informag¢des 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.

Pedido de Pagamento - Formulario n® n v (= Consutar stuagao do preenchimento dos copromtores | ¢3Sair do formuirio |

Calendarizagéo —_— - Despesa

Em preenchimento

A Submissao até 31-07-2024

Prevista  01-10-202. aprovaca

Pedido do projeto, a titulo de reembolso: Intercalar Final

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

Contratacdo publica

@ A entidade beneficiaria encontra-se sujeita  disciplina da contratagéo piiblica? sim Néo
Aentidade beneficiaria tem despesas enquadraveis na alinea a) e b) do n.> 1 do artigo 275° do CCP? sim Néo
Regime de IVA
Geral Isento Afetacdo real Prorata
Declaro que me enquadro como Beneficidrio do mecanismo de recuperacéo de IVA, previsto no Decreto-Lei n.° 53-B/2021 e na Portaria n.° 135/2022 (] sim N&o

Fundamentacio de desvios de execucdo, riscos e apdes de mitigagdo (maxime 2 000 ¢

Teste

¥ Validar \ 2~ Submeter para o lider

2.2 DECLARACOES

O separador Declaragbes apresenta todas as condigdes e obrigagdes que o beneficidrio tem de
cumprir para a submissao de cada pedido de pagamento.

11
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Condighes aspacificas pré-pagam:

2.3 CONTRATACAO PusBLICA

|APME] O

Este separador destina-se a indicagdo dos procedimentos efetuados no ambito da Contratagédo

Publica.

Contratago pbiica

Procedimentos de contratagao pablica

#= Validar m ¢ Submeter para o lider

24 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 decisdo.

Versdo 5.0 06/2026
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Mapa de investimentos

Aprovado € Realizado €
N N°
Tipologia Rubrica Elegivel
ordem inv Elegivel Elegivel o
certificado

Investimento i. Aqisicio de equipamento, aquisicéo de software e infraestruturas essenciais ao funcionamento da Test Bed' 200.00000 58,54 5854
Investimento ii. Desenvolvimento de plataformas digitais 1.195.600,00 47,90 4790

1
1
2 Custos funcionamento i. Custos com recursos humanos necessarios & operacio da Test Bed incluindo os custos com a sua capacitagio 948.217,71 0,00 0,00
2

Bow N o

Custos funcionamento iii. Custos com deslocagbes e estadias necessarios a operagio da Test Bed 18.750,00 0,00 0,00

Total 2.362.567,71 106,44 106,44

£= Validar \ 2 Submeter para o lider

2.5 MOVIMENTOS

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

Neste separador, o beneficiario 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: L Downloaddotemplate 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 nio 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,

[ Importar Excel |

o ficheiro deverd ser importado através do bot3o: no campo 2.

Apds esta importagao, 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.

13
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Mapa de movimentos

Porforma a i 0 processo de 0 de despesa no ambito dos pedidos de pagamento, & disponibiizado neste separador uma nova forma para recoha 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.
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 eFatura.
Os dados das faturas, notas de crédito e notas de débito nacionais submetidas nos pedidos, s&o validadas de forma automatica junto da Autoridade Tributéria.

Autilizagéo da nova funcionalidade reduz de forma substancial a probabilidade de devolugéo do mapa de despesas, em sede de validagéo

Ainsergo dos documentos de despesa emitidos por famecedores estrangeiros continua a ser feita diretamente no Excel de acordo com as regras indicadas no Guia de apoio 2o preenchimento do formulario.

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

+E e o PDF, para

plate atualizado

@ 2 Atualizar

Adicionados a0 N,
movimentos Escolher Ficheiros | Nao foi escolnido nenhum ficheiro (importar PDFs para processamento )

Méximo 100MB para a totalidade dos PDFs (podera selecionar vérics ficheiros em cada importagao)

som fichet (3 ficheiros)

2.« Mapa de movimentos: preenchimento do template em Excel | s Download do template

Faturas - e =

< na fn
rmuliio atual que
nitidos por fo

importagéo do mapa de movimentos jam presentes no excel, por isso confirme que tem o template atualizado com odas as despesas adicionadas por via de PDFs

@—@—@ Escolher Ficheiro N0 foi escolnido nenhum ficheiro [ importar Excel

Limponads Emvaidagio  Validado Méximo 7,900MB (apenas é permilido 1 ficheiro Excel)

3. 3+ Verificagdo automatica no portal do e-fatur.

: Fatura, Notas de crédito, Notas de débito e Recibos verdes

star registados no portal do e-fatura e 2 sua infor

Not o Mapa de movimentos atual, necessita:

edido

deve voltar a importar o Excel completo do Mapa de movimentos)

ordancia com a informag3o registada no ¢

© Atualizar

Validar ‘ 2~ Submeter para o lider

2.6 Custos UNITARIOS

O separador Custos Unitdrios recolhe a informagdo com as despesas referentes a Custos
Unitarios, em conformidade com o estabelecido nas Regras de Elegibilidade de Despesa.

Mapa de Custos Unitarios

@b Viagens, Alojamentos e Ajudas de custo de subsisténcia: preenchimento do template em Excal < Downl

o e

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 ndo
identificados na Tabela 2 deve regista-los no mapa de movimentos.
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L.Z) IAPMEI  (JPRR_ Mapa de despesas com Viagens, Alojamentos e Ajudas de custo de subsisténcia

Viagens. Y centificagio
S e ]
e Neordem cogors | oo e L o
P mapa investim) de dospera s "1 destocagio pessoss ? z Elegvel
it ) oS 530 pessoas Ecologica?) ") ou diasviagem ToEY™ pp | SN 1088 g
sm 6500 Wao sm | mw
o | 771000 amew | sim %0

1 23450

1 17600

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

2 Saomerpao bt

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

2.8 BENEFICIARIOS EFETIVOS

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

Mapa dos Beneficiarios Efetivos (forecedores de beneficiarios finais publicos)
Entidade fornecedora Beneficiario efetivo
Nome Pais Data nascimento Nome proprio Apelidos Pais
111111 Portugal 09-10-2023 5000 0000 Afeganistio

#= Validar | &~ Submeler para o lider

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

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

Beneficiério || Declaragdes || Contratacgo piblica || Investimento || Movimentos || Custos Unitérios || Leasings || Beneficiarios efefivos | [ReSUZSEI:1

Certificagdo de Despesa

Declaracgo a submeter por
ROC Responsavel Financeiro Entidade Publica

Observacdes

D SIN Descrigio
a Nao Despesas indevidamente documentadas

b Nao Documentos incorretamente contabilizados
< Nao Despesas néo previstas no projeto

d Nao Despesas fora do prazo de elegbilidade

x Nao Despesas sem efeito

Vers30 5.0 06/2026 16
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3. PREENCHIMENTO DO FORMULARIO DO PEDIDO DE PAGAMENTO
Apds o acesso a Consola, o beneficidrio inicializa um novo pedido de pagamento, ficando o
formulario disponibilizado para preenchimento.

No caso de projetos em consdrcio é o lider quem inicializa um novo pedido de pagamento,
ficando o formuldrio disponibilizado para preenchimento de todos os copromotores.

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

Nota: Caso se trate de um projeto individual, esta questdo sé é colocada no separador
Beneficidrio.

3.1 BENEFICIARIO - PREENCHIMENTO

No separador Beneficidrio, cada copromotor, incluindo o lider, terd de identificar inicialmente
se ird apresentar um pedido a titulo de reembolso Intercalar ou Final.

Selecionando a opcgdo 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 opg¢do Final e gravar, é apresentado ao beneficidrio a op¢do 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 Pedide de Pagamento Final? Sim Nao

Caso o beneficiario pretenda apresentar um Pedido de Pagamento Final sem despesas
associadas, podera avancgar 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 selegao de cada opgao, utilizar sempre
o botdo GRAVAR que se encontra no final da pagina.

17
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Na secc¢do 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)
don.2 1 do artigo 2752 do CCP.

Contratac&o publica

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

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

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

Regime de IVA

E] Geral Isento Afetacéo real Pro rata

Para os beneficiarios que se enquadrem ao abrigo do Regime de IVA Pro rata, deve adicionar as
diferentes taxas utilizando o bot3o:

Regime de IVA

Geral Isento Afetacéo real Pro rata Taxas Pro rata

&-foram encontrados registos de Taxas Pro rata.

Pro rata X
Ano

Taxa prevista

Taxa real (%

O Data (so-mm-aa

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

18
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Declaro que me enquadro como Beneficidrio do mecanismo de recuperagdo 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 ndo ser possivel validar os documentos junto da Autoridade

Tributdria 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°

(i ] Justificag&o para enquadramento legal da elegibilidade ao montante equivalente ao IVA (maximo 0 caracteres

@ Comprovativo de Enquadramento de IVA
Escolher Ficheiro  N3o foi escolhido nenhum ficheiro \'G'a\,a' ficheiro PDF}

M4ximo 7.90MB (apenas é 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 recuperagéo de IVA,
nomeadamente ao abrigo da legislagdo referida no n° 4, do artigo 2° da Portaria 135/2022, de 01/04.

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

Fundamentago de desvios de execugao (opcional - méximo 2.000 caracteres

3.2 DECLARACOES - PREENCHIMENTO

No separador Declaragées, antes da submissdo do pedido de pagamento o beneficidrio devera
assinalar nesta pagina, quais as condi¢bes 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 secgao Condigdes especificas pré-pagamento, caso se aplique, o beneficidrio deve apresentar
os documentos que permitam comprovar o cumprimento das condicionantes pré-pagamento.

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

Condigdes especificas pré-pagamento

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

& DOC_TESTE.pdf

NZo aplicavel

Na seccdo Declaragées de compromisso, o beneficiario deve garantir o cumprimento de todas
as declaragdes.
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Na secg¢do Publicitagdo, o beneficidrio deve validar que cumpre o definido o definido no Guia de
Comunicacdo e Informagdo IAPMEI - PRR | Projetos em Consércio e na Orientagdo Técnica n?
5/2021 da Estrutura de Missdo Recuperar Portugal (EMRP).

3.3 CONTRATACAO PUBLICA - PREENCHIMENTO

O preenchimento deste separador é obrigatério caso o beneficidrio responda “Sim” a um ou a
ambos os campos da seccdo Contratagdo publica no separador Beneficidrio. Caso responda

“N3o” a ambas as questdes, este separador fica disponivel ndo sendo, no entanto, de caracter
obrigatério.

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

Procedimentos de contratag&o publica

N Tipo Valor € Data Deciséo Contratar Adjudicatario Objeto

1234 Ajuste Direto - Regime Geral 100,00 15-08-2023 Teste_123 Teste_123

3.3.1 PROCEDIMENTO DE CONTRATAGAO PUBLICA - PREENCHIMENTO

Para a introducdo de cada procedimento, o beneficidrio deve utilizar o botdo B e
preencher a informagdo requerida na janela Procedimento de contratagdo publica.
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Ne de contrato @
Tipo procedimento (Selecionar)

Tipo contrato (Selecionar)
Valor contratual (¢
Valor imputado ao projeto ) @

Data de Decis&o de Contratar (da-mm-aaaa

Objeto

Link da base.gov.pt

Pais

Adjudicatario:
Nome:

NIF:

(Selecionar)

Este procedimento permite sub-adjudicatarios?

v

(Selecionar v

Sair sem gravar ‘ m

Nota: A Data de Decisdo de Contratar ndo pode ser anterior a data da Candidatura, ou a
data da entrada do beneficiario no consércio, nos casos em que o mesmo o integrou apés

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 Adjudicatdrio. Estes campos sao
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

Procedimento de contratagao publica X
@ sucesso
Os dados foram gravados.
N° de contrato @ 1234 Adjudicatario:

Nome: Teste
Tipo procedimento Ajuste Direto - Regime Geral v

NIF: 123456789
Tipo contrato Aquisi¢io de servigos v .

Pais; Portugal ~
Valor contratual 1000

Este procedimento permite sub-adjudicatarios? N&o ~

Valor imputado o projeto (<) @ 500
Data de Decisao de Contratar 01-05-2025

Objeto
Teste_123

Link da base.gov.pt

hitps iwww base gov pUBasediptidetalhe/ ype=contralossid=teste
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3.3.1.2 EXEMPLO DE PREENCHIMENTO DE PROCEDIMENTO SEM LINK BASE Gov

Procedimento de contrata¢do publica X

° 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
& Teste_123 pdf
Tipo contrato Aquisicdo de servicos ~ )
Adjudicatario:
Valor contratual (g) 1000 Nome Teste
Valor imputado ao projeto (€) @ 500 NIF: 123456789
Data de Deciséo de Contratar (dd-mm-saaa) 01-05.2025 Pais Portugal M
Objeto Este procedimento permite sub-adjudicatarios? Nao v
Teste_123

Link da base gov pt

Justificacio de isencéo de registo Base @ (maximo 250 caracteres)
Teste_123

Sair sem gravar | fee:lg

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

Procedimento de contratagéo publica X
Ne de contrato @ 453599 Procedimento com contrato reduzido a escrito? @ (Selecionar v
Tipo procedimento Concurso Pablico ~ Adjudicatario:
Nome: empresa
Tipo contrato Aquisico de bens moveis v P
NIF: 123456789
Valor contratual (€) 10000
Pais: Portugal v
Valor imputado ao projeto €) @ 109
Este procedimento permite sub-adjudicatarios? Nao v
Data de Deciséo de Contratar (dd-mm-aaaa) 01-10-2025
Objeto
cenas
3
Link da base.gov.pt
hitps:/AMWww. base. gov. pUs: type= 11734370
4

Justificacdo de isencéo de registo Base @ (méximo 250 caracteres)

Sair sem gravar | [KeE\ES

Versdo 5.0 06/2026 22
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3.3.1.4 EXEMPLO DE PREENCHIMENTO DE PROCEDIMENTO SUBMETIDO
ANTERIORMENTE SEM LINK BASE GOV

Procedimento de contratagé@o publica X
N° de contrato Q 453599 Procedimento com contrato reduzido a escrito? o Sim v
Tipo procedimento Contratacéo excluida v Ficheiro do Contrato reduzido a escrito
L 1266.pdf [Apagar|
Tipo contrato Aquisico de bens méveis v
Adjudicatério:
Valor contratual (€ 10000 Nome: empresa
Valor imputado ao projeto (€ 109 NIF 123456789
Data de Decisdo de Contratar (dd-mn 01-10-2025 Pais Portugal v
Objeto Este procedimento permite sub-adjudicatarios? Sim v
empresa
&
Link da base.gov.pt
4%
Justificacéo de isencio de registo Base @ (ma
teste
ra

3.4 INVESTIMENTO - VISUALIZACAO

Sair sem gravar ‘ Gravar

No separador Investimentos, consta o Mapa de investimentos a realizar durante a execugao 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 execugdo acumulada do projeto reportada pelo beneficiario.

Estas colunas agregam os valores langados nos Mapas de Movimentos e Custos Unitdrios.

Mapa de investimentos

- - Aprovado € Realizado €
ordem iy POl Rubriea Elegivel Elegivel Elegivel
certificado
1 1 Investimento i. Aquisicio de equipamento, aquisic3o de software e infraesiruturas essenciais ao funcionamento da Test Bed” 200.000,00 58,54 5854
2 1 Investimento ii. Desenvolvimento de plataformas digitais 1.195.600,00 47,90 4790
3 2 Custos funcionamento i. Gustos com recursos humanos necessdrios & operagdo da Test Bed incluindo 05 custos com a sua capacitagio 948.217.71 0,00 0.00
4 2 Custos funcionamento ii. Custos com deslocagbes e estadias necessarios & operacio da Test Bed 18.750.00 0,00 0.00
Total 2.362.567,71 108,44 106,44

#= Validar ‘ & Submeter para o lider
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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;

= 3 sua associacdo a cada uma das acdes previstas no projeto (Tipologia/rubricas
identificada no Mapa de Investimentos);

= as despesas pagas e montantes considerados elegiveis.

Nota: Por forma a desmaterializar/simplificar o processo de apresentacdo 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 automadtica junto da Autoridade Tributaria.

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

3.5.1 IMPORTACAO DE FATURAS, NOTAS DE CREDITO E DEBITO

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

1. & Importacdo de Faturas, Notas de crédito e débito

& Atualizar

Escolher Ficheiros =~ N&o foi escolhido nenhum ficheiro | Importar PDFs para processamento |

Maximo 100MB para a totalidade dos PDFs (podera selecionar varios ficheiros em cada importagao;

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

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

24



e Resiliéncia

OPRR. @ mever ()

\

Em

—_— —_—
‘\ /'

proces‘:amentu I

5 ficheiros '

“n = -

Apds o processamento:

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

t -~

(V) l
-

|

I Adicionados ao
movimentos |

|

9 ficheiros l

= - -

= Qs ficheiros com erro serao 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).

—_—

r N
I

i

|

Adicionados ao

movimentos

N o

& Sermos ) 9 ficheiros

- - .

=  Apds a correcdo dos erros, conforme ponto anterior, podera limpar os erros
utilizando o botdo  [Limpareros

/"A
(v)
N/

Adicionados ao

movir

& 5ermos

P
| (Limpar erros| |

am —m o

3.5.2 MAPA DE MOVIMENTOS - PREENCHIMENTO DO TEMPLATE EM EXCEL

O template gerado neste separador através do botdo & Download dotemplate  tem ligagGes com os
dados carregados no Campo 1 — QR Code e, com o separador Contratagdo publica.

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

do excel.
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2. 4 Mapa de movimentos: preenchimento do template em Excel & Download do template

1. Faturas, Nc

or isso confirme que tem o

mentos emitidos por fornecedores nacionais: preenchimento livre

ce

Escolher Ficheiro Nao foi escolhido nenhum ficheiro \:\mportar Ex‘:e\il

Maximo 7,90MB (apenas € 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, automdtico através de QR Code, de
preenchimento livre e colunas cujo preenchimento é efetuado pela escolha das opcgbes
disponiveis.

\:)) IAPMEI JPRR  Mapa de movimentos

Documento comprovativo Fluxo financeiro Certificagio
e Ne Cpy Ne ordem Contrato h AR N A Y valor ¥ A A Y wAnfeY conta 7 Yvalort NeY_, Y Y Eleg.
PP (mapa investim) publico Tipo Descrigio Ne Data Pais NIF Elegivel Forma Ref2 Data Valor 5/N Obs ’,;'
total | total dedutivel SNC/SNC-AP doc. | PP certif.

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 sao:

= 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.
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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 Notas
N2 do formulério de pedido de pagamento em que o documento foi inserido:
Ne PP Por favor, ndo preencha nem altere esta coluna {preenchimente automatico pelo sistema)
N¢ do comprovante:
Ne Cpv N2 sequencial associado @ um Jnico documento comprovativo de despesa
NE ordem MNE de ordem:
{mapa investim) Identificador do investimento a que se refere a despesa (consultar o mapa de investimento)
N2 do procedimento de contratagdo publica:
Contrato publico inserir, se aplicavel, n? do procedimento identificado na pag. Contratagdo publica
Tipo de documento
Tipo Selecione uma das opgdes disponiveis
Descricao Descricao do detalhe do movimento/documento
NE N¢ do documento de despesa
Data Data da emissdo do documento (formato dd-mm-aaaa)
Pais do fornecedor:
Pais Selecione uma das opgdes disponiveis
MIF MIF do fornecedor
Fornecedor Designac&o do fornecedor
Valor total Valor total do documento comprovative (fatura ou documento equivalente), incluindo IVA
IVA total Valor total do IVA do documento comprovativo
Investimento Valor do documento comprovative (total ou parcial) imputado ao projeto. Valor liquido de IVA
Elegivel Valor do Investimento, ajustado quando aplicavel, de acordo com os limites de elegibilidade. Valor liquido de IVA

Valor do IVA n3o dedutivel relativo ac valor do Elegivel
Preenchimento obrigatdrio caso se enquadre como Beneficiario do mecanismo de recuperacdo de IVA, previsto no Decreto-Lei n.g
53-B/2021 e na Portaria n. 135/2022.

IVA ndo dedurtivel Nas despesas em que ndo existe IVA ndo dedutivel deverd ser preenchido com valor “0”
Conta SMC/SNC-AP Conta SNC/SMNC-AP
Forma de Pagamento:
Forma Selecione uma das opgdes disponiveis
Ref? Referéncia do documento
Data Data da emissdo do documento (formato dd-mm-aaaa)
Valor Valor pago associado a despesa imputada
Valor doc. Valor global do documento de pagamento
N2 do formulario de pedido de pagamento em que o documento foi certificado
N2 PP N&o editdvel - preenchimento automatico

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

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

3.5.2.1 EXEMPLOS DE PREENCHIMENTO

Exemplo 1

Fatura imputada a um Unico N2 de ordem, apenas com um documento de quitagdo associado:

(/) IAPMEI (JPRR Mapa de movimentos
T b i b | Documento comprovativo Fluxo financeiro
HEPP  NECPY S Contrata piblico )| T3 b h 7 valorT wa Y Y Y vanke | coma 7 B 7 b 1
[maga investim] o 1] Fo
{maga ) Tipn Descrigla Me  Data Pals  NIF Formecedor Tt o 'eestimento Elegiel | e PO Reft | Dats valor  valordoc
et/ 1. Ao sau paments 53 A Dt Regime Ges! Faurs Moo Teste 121 333 03033004 [porumal| LEMOTH foersder Tavie 15 10 oS 000 108 T T T

Exemplo 2

Fatura imputada a um Unico N2 de ordem, com varios documentos de quita¢do associados:

() 1APMEI (OPRR

Wi ordem

Mapa de movimentos

Dotuments comprovativa Fluso finaneeiro

NEPP  NZCpu Contrato piblico b T 7 | walor ™ wa Y | Y wando " conts b h| )|
maps investir) Tigo Dasericlo Ne  Das Pss NF  Fomecedar Investimento, Slegivel Forma | Reft | Data | valor | valerdoe.

(= J v K total  tatal dedutivel SNC/SNC-AP
+/ imiestiment /L aquisgS e equpamerts 113 Auste et - Aegime Gera |ranus |Moguins Tesse 123|111 Q101201 Fomuga | LIMS67E fomeceace Texe 111 3400 G300 mm o om FR E T o
nvesimenss /1A zicha se equigaments 113 - e Dveto - Regime Gera! (7agsments L e —— L) 120

Exemplo 3

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

(/) |APMEI (PRR Mapa de movimentos
« s A - .
oo g = T — . | E—
mapa ivesti NE  Fornecador Investiments | ciegivel foma | Rem | Duts | vlor | valerdoe
{masa ! BV adutivel SNC/SNC-AP
. s wmwoam m gt wme mm
i s wmw am WG e ime

Exemplo 4

Nota de crédito:

(/) IAPMEI (OPRR_ Mapa de movimentos
T S 7 1 . I . Bocumento comprovative . Fluxo financair
NEPP  N¥Cpw » Contrato publico B V;Ior- wa Y M lvAniu‘ Conta b hi J 3 hi b
{mapa investim) Tge  Destrigio ne | Dam  pal  |NIF fomecedor | (S MR imwestimento clegivel (SO0 | SR L corms mef | oata valor | valordoc.
1/ imestmeno, | AqisiHo 3 cauipamenan 13- st Diret - Begime Gera Nota e e DevplgBoMaguls_ 124, 02023024 Pt | 2545689 fonecedor Tel 282300 o weoeom) e ST T Y T
L,)) IAPMEI (JPRR Mapa de movimentos
il 1 ) h| Oocuments compravative Fluxo financeis o
- . <. posumeny s - R— E g
NEPP NECpv Contrato publico valor  IVA Conta
(mapa investim) Tipo Desoriglo Ne o Data Pl NE Fomecedor oo % imvestimento clegivel demlmve nesp  Form Reft bsta | Valor  Valordoc.
s Vencimeria angio 3 | T1032034 orugel | 40678 Cotsborncr 1| 23000 0| 1m00] 2000 o La0m
f |
s |
f e 501 | 30053004 romg | 345678 sepungesoc | a0 o] ] wmom 0

3.5.2.2 IMPORTAGAO PARA VALIDAGAO MAPA DE MOVIMENTOS

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

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

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

Validagao do template preenchido

]
( ) ( ) . Escolher Ficheiro  N&o foi escolhido nenhum ficheiro Importar Excel

& Importado &' Em validacio Validado 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 serdo apresentados ao
beneficiario linha a linha.

Mensagem X

o Verifique os erros

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

« Documento comprovativo - NIF : Preenchimento obrigatorio

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

&, Importado Q Rejeitado

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 bot3o: Q Rejeitado

Lista de erros na importacao dos movimentos

Titulo Campo Mensagem

linha 5 Documento comprovativo - Tipo  Preenchimento obrigatério
linha5 Documento comprovativo - Pais Preenchimento obrigatério
linha 5 Documento comprovativo - NIF Preenchimento obrigatério

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

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

Validacao.

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

Validagdo do template preenchido  Validagado do template preenchido

& Importado &' Em validacio & 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.
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'R

3. ¥ Verificagdo automatica no portal do e-fatura: Fatura, Notas de crédito, Notas de débito e Recibos verdes
5o ) . .

um

tido 0 a crédito, N to e Recibos verde: apa de movimentos atual

@ Documentos invalidos néo
Mapa de movimentos)

umentos in

nchidos no mapa de movimentos (néo concordéncia com a informag#o registada no e-fatura)

-fatura

@ < Atualizar

Em validacdo

( & 3ficheiros )

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

Existem 3 situacOes 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 submissdo 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 importagdo do Mapa de movimentos para validagdo (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 certificagdo do
pedido.
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3.

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

- Os documentos emitidos por fornecedores nacionais (Fatura, Notas de crédito, Notas de débito e Recibos verdes), presentes no Mapa de movimentos atual
necessitam estar registados no portal do e-fatura e a sua informac&o necessita estar em concordéncia com o Mapa de movimentos
2 0s comprovativos que néo sejam validados néo poder&o ser reportados no pedido de pagamento atual

@ Documentos invalidos ndo s#o validados novamente (se pretende que 1 documento seja novamente validado, deve voltar a importar o Excel completo do
Mapa de movimentos)

Exemplos de documentos invalidos:

- documentos incorretamente preenchidos no mapa de mevimentos (n&o concordéncia com a informacéo registada no e-fatura)
- documentos n&o registados no e-fatura

- documentos registados no e-fatura mas anulados

- Em média, & expectével que a validagao possa demorar 48h (embora possam existir casos em que pode demorar mais tempo)

Assim, caso tenha um prazo limite para apresentacéo do pedido de pagamento, aconselha-se que importe o Excel do Mapa de movimentos com a
antecedéncia necesséria de modo a néo comprometer o cumprimento do prazo de entrega

@ < Atualizar

Invalidos

Em validagao Vdlidos

(sem fichsiros ) (sem fichsiros ) ( & 1 ficheiro )

Site optimizade para Edge, Chroms oA

Copyright IAPMEI © 2022 Todos os direitos reservados

3.6 CusTOS UNITARIOS - PREENCHIMENTO

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

Beneficiario Declara

Movimentos Cuslos

Leasin

=]
7]

Certificacéo

[

Mapa de Custos Unitarios

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

- Este Template apenas deve ser utilizado se:
= Prelender incluir os custos r

& Download do template

ad

om deslocagdes (viagens) qualquer que

pais de destino ou o pais onde ocorrem
= Pretender incluir os custos ad: om alojamento e ajudas de custo para os paises ide|

s na Tabela 2 das Regras de Elegibilidade de Despesas.
- Se pretender apresentar custos com alojamento e ajudas de custo em destinos ndo identificados na Tabela 2 deve regista-los no mapa de movimentos

Escolher Ficheiro = N3o foi escolhido nenhum ficheiro Importar Excel

Méaximo 7 90ME (apenas & permitido 1 ficheira Excel)

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

& Download do template

IAPMEI OPRR . Mapa de despesas com Viagens, Alojamentos e Ajudas de custo de subsisténcia

~ ~ ~ ~ “ “ ~ ™y
Viagens Ne de Certificagdo
N¢ ordem Categoria - . Data inicio Ne | . B Valor | hi b
N2 PP R N Descritivo  Destino L. Distancia noites estada / N )
(mapa investim) de despesa deslocagdo pessoas Ecologica? L Elegivel N2 PP S/N Obs Eleg. certif.
(km)  ou dias viagem
5 / Custos funcionamento / iii. Custos com deslocagdes Viagens Viagem Teste 1 Bélgica | 14-04-2024 2 sim 2050,00 1070,00 sim | 1070,00
5 / Custos funcionamento / iii. Custos com deslocades Viagens Viagem Teste 2 Bélgica | 23-03-2024 2 Niio 2050,00 790,00 sim 790,00
0,00
0,00

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

Versdo 5.0 06/2026
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Campos Notas
N2 do formulério de pedido de pagamento em que o custo foi inserido:
N2 PP Nio editével - preenchimento automético
N2 ordem N2 de ordem:
{mapa investim)  Identificador do investimento a que se refere a despesa (consultar o mapa de investimento)
Categoria
de despesa Selecione uma das opgdes disponiveis
Descritivo Descrigio sumdria do custo com indicagdo da cidade de destine
Destino Selecione o Pais nas opgoes disponiveis
Data inicio
deslocacio Data de inicio da deslocagdo
N2 pessoas Identifigue o n2 de pessoas que efetuaram a deslocagio
Ne de
noites estada / N2 noites estada (alojamento) ou
ou dias viagem Ne dias viagem (ajudas custo)
Valor
Elegivel Valor calculado
Ida e volta?
Distancia em quilémetros, calculada com o calculador de distancias apoiado pela Comiss8o Europeia,
disponivel em:
https://commission.europa.eu/funding-tenders/procedures-guidelines-tenders/information-contractors-
Distancia (km) and-beneficiaries/calculate-unit-costs-eligible-travel-costs en
Ne do formulério de pedido de pagamento em que o custo foi certificado:
Ne PP N3o editével - preenchimento automético
Se o custo foi certificado:
Sim - foi certificado (custo indicado como valido)
N3o - foi ndo certificado (custo dado como invélido)
S/N vazio - ainda ndo foi entregue para certificagdo
Observagdes:
Obs Selecione uma das opgdes disponiveis
Eleg. certif. Valor do campo Elegivel, ajustado quando aplicavel, de acorde com a certificagdo do ROC/CC/REP

Apds o preenchimento do Mapa de Custos Unitdrios, o beneficiario deve realizar a importacado
do ficheiro, utilizando o botdo Escolher Ficheiro e posteriormente o botdo

3.7 LEASINGS - PREENCHIMENTO

No separador Leasings o beneficiario tem a possibilidade de completar a informagdo no que
respeita aos 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 Desecritivo Elegivel  Pago Rendas vincendas Ultima renda apoiada Ultima renda
1 3 @iAquiiciode aquisicio de software e i da Test Bed" 444 s

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

deve utilizar o botao: ©

Leasing X

PP1 | Cpv3

i. Aquisicéo de equipamento, aquisicéo de software e
infraestruturas essenciais ao funcionamento da Test Bed"

Valor elegivel (= 44,44
Valor pago (= 44,44
Vvalor rendas vincendas (€ 10
Data da ultima renda apoiada (dd-mm-aaaa 08-03-2024
Data da ultima renda (gd-mm-aaaa 08-04-2024

Sair sem gravar m
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3.8 BENEFICIARIOS EFETIVOS - PREENCHIMENTO

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

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

Mapa dos Beneficiarios Efetivos (fornecedores de beneficiarios finais publicos)

Entidade fornecedora Beneficiario efetivo

NIF Nome Pais Data nascimento Nome proprio Apelidos Pais

@ 500000000 1111111 Portugal 09-10-2023 5000 0000 Afeganistio

= Validar | &~ Submeler para o lider

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

nnnnnnn

A restante informac3o devera ser introduzida clicando sobre o botdo editar/NIF: & 200000000

3.8.1 ENTIDADE FORNECEDORA NACIONAL cOM NIF INDIVIDUAL

Para os fornecedores nacionais com NIF comegados em 1, 2, 3 e 4, o preenchimento do campo
RCBE e NIF ndo é necessario (a presente informacdo é opcional), os restantes campos sdo de
preenchimento obrigatério.

Entidade fornecedora X

NIF - Designagao Social

Cédigo RCBE

@ Lista de Beneficidrios Efetivos (3

NIF

nasa?vt\:nm Nome proprio Apelidos Pais

3.8.2 ENTIDADE FORNECEDORA NACIONAL COM NIPC E INTERNACIONAL

Para os fornecedores nacionais com Numero de Identificacdo de Pessoa Coletiva (NIPC) e para
os fornecedores internacionais, sdo apresentadas duas opcdes de escolha:
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= |dentificacdo do(s) Beneficidrio(s) Efetivo(s) - o preenchimento do campo RCBE e NIF ndo

é necessario (a presente informagcdo é opcional), os restantes campos sdo de
preenchimento obrigatdrio.

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

Entidade fornecedora X

500000000 - Teste_321

Escolha uma das opgdes:
1 Identificagdo do(s) Beneficiario(s) efetivo(s)
Cédigo RCBE

@ Lista de Beneficiarios Efetivos

Data NIF

nascmento Nome prprio Apslidos Pais

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

Excegdo (Setecionan)

Caso o beneficidrio selecione a Opc¢do 1 - Identificagdo do(s) Beneficiario(s) Efetivo(s), deve
preencher os campos indicados, selecionando o botdo para adicionar mais beneficidrios
efetivos.

Entidade fornecedora e

500000000 - Teste_321

Escolha uma das opcoes

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

Cédigo RCBE

@ Lista de Beneficiarios Efetivos

Dala NIF

et Nome proprio Apeidos Pais

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

Excegdo (Seecionan)

Caso o beneficiario selecione a Opcao 2 - A entidade enquadra-se numa das exce¢bes 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 b
500000000 - Teste_321

Escolha uma das opgbes:

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

Cadigo RCBE
@ Lista de Beneficiarios Efetvos
NIF

Data N
nascimento MNome prégna Apelidos eals

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

Excecio escaner
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Sendo as excecGes previstas ho Regime Juridico do RCBE as seguintes:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

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;

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

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;

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

As sociedades com ag¢des admitidas a negociacdo em mercado regulamentado, sujeitas a
requisitos de divulgacdo de informagdes consentaneos com o direito da Unido Europeia
ou sujeitas a normas internacionais equivalentes, que garantam suficiente transparéncia
das informacdes relativas a titularidade das agdes;

Os consdrcios e os agrupamentos complementares de empresas;

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

O beneficiario pode ainda selecionar a op¢ao: Outra, caso a entidade fornecedora se enquadre

numa outra excegao que ndo uma das mencionadas anteriormente. Neste caso tera de justificar

essa opg¢ao, com o enquadramento legal da excecao.

Entidade fornecedora X

500000000 - Teste_321

Escolha uma das opgoes:

1

Identificagdo do(s) Beneficiario(s) efetivo(s):

Cadigo RCBE

@ Lista de Beneficiarios Efetivos

Data NIF

nascimento Nome propric Apelidos Pais

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

Excegéo Outras v

Justificagdo
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3.9  CERTIFICAGCAO - PREENCHIMENTO

No separador Certifica¢do o beneficidrio preenche a informacao sobre Certificacdo de Despesa

e sobre a entidade responsavel pela mesma:

= Revisor Oficial de Contas (ROC);

= Responsavel Financeiro da Entidade Publica;

= Contabilista Certificado (Apenas aplicavel quando o valor contratado é inferior a
375.000,00 €).

Certificacéo de Despesa

Declaracao a submeter por:

ROC Responsavel Financeiro Entidade Pdblica

Na seccao Observacbes sdao apresentadas 5 referéncias “tipo” de despesa Nao Certificada que
estdo disponiveis nos Mapas de Movimentos.

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

.. . A . - ~ + Adicionar .
Podem ser adicionadas mais referéncias utilizando o botao - e preenchendo na janela
a informacgado para acrescer referéncias aos mapas de despesas.

Observagoes X
ID

Osn (Selecionar) 4
Descricdo

Sair sem gravar @

Apds a introdugdo de nova referéncia na seccdo Observagdes esta ird ser adicionada a listagem
no Mapa de Movimentos.
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Observagbes

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

® “a sim Teste_123

® “a Nio  Teste_123

Mapas de Despesas.

Nota: Se adicionar nova referéncia de certificacdo nesta secgao, esta so ficara visivel no
Mapa de Movimentos, quando efetuar novo download de template dos referidos

Apds preenchimento da informacdo o beneficidrio pode obter uma minuta de Declaracdo por

assinar, utilizando o botdo: SRS

PDF da declaragao assinada pelo ROC :

Escolher Ficheiro N3o foi escolhido nenhum ficheiro |’Gravar PDF asswnado\\

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

Para a submissdo da Declaracdo de Certificacdo e do Mapa de Movimentos assinados o

beneficiario deve importar o documento utilizando o bota

o: |’Gravar PDF assmado]
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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.

= Vallgar ravar - er ra o liaer
7= Valid e 2 Submeter para o lide

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 (& resbrrbeneficiaro)

A Submisso até 31-07-2023

Nota: Apds a submissdo para o Lider do Projeto, a edigdo dos Mapas de despesa
inviabiliza a Certificagdo anteriormente submetida.

4.1.2 SuBMISSAO PEDIDO DE PAGAMENTO INTERCALAR - LiDER

A submissao do Pedido de Pagamento Intercalar do projeto, é efetuada pelo Lider do Projeto,
com ou sem despesa reportada pelo mesmo.

Pedido de Pagamento - Formulario n° ([} v

Entregue ao lider (&
“w

48 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 do Projeto pelo Lider é efetuada

através do bot3o:

Formulario n°® 1

Reembolso Intercalar

Submetido

(Aceder aqui |

& 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 do Projeto, a edicgdo 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 do Projeto,
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 botao L

Situagao do preenchimento dos Copromotores

&% Consultar situaco do preenchimento des copromotores |

2/ 0 empreenchimento = O Reaberto  1F 2 Entregue a0

N° Copromotor

lider . @ 2 PP Final submetido
\—= =

—— = —
I \ Despesa Despesa
Situacdo IPP final submetido Total Reportada
Reportada no pedido
100.00 100,00
Ei I 29.560.80 0,00
o

[

[

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

do botao:

B Enviar para submissdo

s

Ao “Enviar para submissdo” é apresentado ao lider a op¢do 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

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

seguintes beneficiarios?

Pedido do projeto, a titulo de reembolso:

N° Copromotor

1

Intercalar Final

(o) R

Apds a submissdo do Pedido de Pagamento Final global do Projeto, 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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