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1 - Introducao

1.1 - Enquadramento

No ambito do Quadro de Programagdo dos Fundos Estruturais para o Periodo de Programacdo
2014-2020, doravante designado por Portugal 2020, com o mddulo de pedidos de pagamento
pretende-se disponibilizar informacdo que permita a insercao de pedidos de pagamento por parte

dos beneficidrios através de mddulo elaborado para o efeito.

O presente documento reline a informacdo necessaria a utilizacdo da aplica¢do informatica Balcdo

2020. Este balcdo virtual pode ser acedido online aqui.

1.2 - Organizagao do Guiao

O guido esta organizado em vdrias secgdes:

e Introducdo: compreende o enquadramento, ambito e objetivo inerente a elabora¢do do guido;
e Instrucdes de acesso Balcdo 2020: descreve o acesso a plataforma e ao médulo dos pedidos de
pagamento;

e Funcionalidades: detalha as funcionalidades, nomeadamente ecras, campos e regras de

validacdo para insercao de pedidos de pagamento.

1.3 — Orientacdes

Os apoios a conceder no ambito dos FEEI podem revestir a natureza de subvencgdes, reembolsaveis
ou ndo reembolsaveis, prémios, estes apenas no FEADER, instrumentos financeiros ou ainda de
uma combinacdo destes, conforme estabelecido na legislacdo europeia e na regulamentacao
especifica aplicaveis.

As subvencses, reembolsaveis ou ndo reembolsaveis, podem assumir as seguintes modalidades:

a) Reembolso de custos elegiveis efetivamente incorridos e pagos, incluindo, sendo o caso,
amortizagoes;
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b) Reembolso de contribuicdes em espécie;
c) Tabelas normalizadas de custos unitarios;
d) Montantes fixos de até 100 000 euros de contribuigdo publica;

e) Financiamento através de taxa fixa, determinado pela aplicagdo de uma percentagem a
uma ou mais categorias de custos, estabelecidas segundo uma das seguintes opcdes:

i) Taxa fixa de até 25 % dos custos diretos elegiveis, para cobrir os restantes
custos de uma operagao;

ii) Taxa fixa de até 15 % dos custos diretos elegiveis com pessoal, para cobrir os
restantes custos de uma operagao.

As modalidades referidas no nimero anterior sé podem ser combinadas se cada uma cobrir
categorias diferentes de custos ou se forem utilizadas para diferentes projetos que fagcam parte de
uma mesma operagao ou, ainda, para fases sucessivas de uma mesma operagao.

Caso uma operagdo, ou um projeto que faga parte de uma operagdo, seja exclusiva e
integralmente executada através de contratacdo publica, é adotado o regime de custos reais
previsto na alinea a)

No caso referido no paragrafo anterior é também admissivel a ado¢do das modalidades de custos
simplificados, a que se referem as alineas b), ¢), d) e e) se a contratagdo publica em causa respeitar
apenas a certas categorias de custos da operagdo apoiada.

1.3.1 - Nota orientadora da Autoridade de Gestao:

No caso de operagbes a que se aplica a modalidade de custos simplificados através de taxa fixa
deve a entidade Beneficidria apresentar sempre em cada pedido de pagamento a submeter em
Balcdo2020, a contabilizacdo dos custos indiretos associados aos respetivos custos diretos, o que
pressupGe que o mesmo pedido de pagamento integre sempre as duas componentes de despesa.

Desta forma, pretende-se assegurar uma adequada e inequivoca relagdo entre os valores dos
custos diretos que enquadram os respetivos custos indiretos.

O ndo cumprimento desta orientacdo pode levar a anulacdo do pedido de pagamento.

Guido de Preenchimento Mddulo Pedidos de Pagamento Pagina | 7
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2 - Instrucoes de Utilizacao Balcao 2020

2.1 - Acesso a aplicagao — Modulos Pedidos de Pagamento

A aplicagdo encontra-se disponivel no website Portugal 2020, no menu Balcdo 2020. Ao aceder a

pagina inicial, terd que inserir os seus dados de acesso e iniciar sessao.

FIGURA 1 PAGINA INICIAL DO BALCAO 2020

w3520

B

ndo(a) ao Balcdo 2020

Depois da sessdo iniciada, sera possivel aceder a Area Reservada.

FIGURA 2 PAGINA INICIAL DA AREA RESERVADA — ENTIDADE

Cntidade  Candidaturas  Comta Corrente

Bem vindo(a) 4 sua area reservada

Candidaturas corrente

Avisos

Mensagens f="]

O menu Conta Corrente da acesso a uma pagina de pesquisa de todas as candidaturas disponiveis

qgue remetera para o ecra dos Pedidos de Pagamento.

Guido de Preenchimento Mddulo Pedidos de Pagamento Pagina | 8



P .LenTejo

2020

FIGURA 3 ECRA CANDIDATURAS DISPONIVEIS
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Para associar o pedido de pagamento a uma candidatura em especifico é necessario aceder a essa
candidatura através do link Acesso.
Serd remetido para a ficha de operacdo, sendo que para submeter um pedido de pagamento

devera selecionar a op¢do Pedidos Pagamento.

FIGURA 4 ECRA FICHA DE OPERACAO

Ficha de Operagio

Entidade: 500000085

Cédigo Universal. POSEUR-03-2215-FC-000008
Designagdo: Teste M20

Tipologia: Protecdo da biodiversidade e dos ecossistemas
Data de Inicio: 01/10/2015

Data de Fim: 01/10/2017

DData de Estado: 17/11/2015

Concurso: POSEUR-15-2015-97

Estado da Operacao: Aceite pelas Entidades / Contratada

Ir Para os Contratos

. Dados Candidatura | [ [seneficiarios ] [ Jeedidos de pagamento

Dados Candidatura

Versio Estado Data Estado Data utilizador

[=

VA* Aceite pelas Entidades / Contratada 17-11-2015 N/A* POSEUR_TESTE B

* Dados nao aplicaveis na versao atual.

Ao selecionar a opg¢do Pedidos Pagamento fica disponivel o ecrd que permite ao beneficidrio
pesquisar os pedidos de pagamento registados pela sua entidade no Balcao 2020. Para submeter

um Pedido de Pagamento deve clicar no botdo Novo Ped. Pagamento.

Guido de Preenchimento Médulo Pedidos de Pagamento Pagina | 9
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FIGURA 5 ECRA FICHA DE OPERAGAO: PESQUISA PEDIDOS PAGAMENTO
Entidade: 500000085
Codigo Universal. POSEUR-03-2215-FC-000008
Designagao: Teste M20
Tipologia: Protecdo da biodiversidade e dos ecossistemas
Data de Inicio: 01/10/2015
Data de Fim: 01/10/2017
Data de Estado: 17/11/2015
Concurso: POSEUR-15-2015-97
Estado da Operacao: Aceite pelas Entidades / Contratada

[ |Dados Cand!da[m’a] [ | Beneficiarios ] . Pedidos de Paqamenm]

Pedidos de Pagamento

B s Tipo de Pedido de Valor Elegivel Valor Fundo Valor Pago  Estado Pedido
Codi u rsal Codi Pedido Pa no * NIF Data Estads

g s . i e P Pagamento o Al AG Fundo AG Pagamento
POSEUR-03-2215-FC- 1 Contra-Fatura 500000085 07/12/2016 Submetido B Lo} F ¥
000008 15:03:21
POSEUR-03-2215-FC- 2 Contra-Fatura 500000085 07/12/2016 9%6.83 8231 0,00 Validado B o &
000008 16:11:18
POSEUR-03-2215-FC- 3 Regularizacio de Contra- 500000085 07/12/2016 0,00 0,00 0,00 Validado B 9 &
000008 Fatura 16:22:14
POSEUR-03-2215-FC- 4 Contra-Fatura 500000085 14/12/2016 Submetido B 9 &
000008 16:00:10
POSEUR-03-2215-FC- df283580-2817-4e2b-b61f- Regularizacdo de Contra- 500000085 14/12/2016 Em Preenchimento x 9 & x
000008 40c521b5d9ac Fatura 16:14:46
POSEUR-03-2215-FC- 5 Reembolso 500000085 15/12/2016 Submetido B a9 ? 3
000008 151127
POSEUR-03-2215-FC- 6 Contra-Fatura 500000085 15/12/2016 Submetido B a9 KA
000008 153536

7 registos listados

2.2 - Registo de Pedidos de Pagamento nas operagdes em co-parceria

Relativamente aos projetos realizados em co-parceria, sendo que para estes efeitos, as operacdes
abrangidas sdo aquelas em que os diferentes parceiros sdo responsaveis por adjudicaces e
realizacdo de despesa objeto de cofinanciamento, devem ser tidos em aten¢ao um conjunto de
aspetos na submissdo do pedido de pagamento.

Cada beneficiario parceiro deve registar os pedidos de pagamento relativos as despesas pelas
quais é responsavel, independentemente do lider da operagdo. O registo de PP por outro
beneficiario que ndo o lider, ndo altera o facto do pagamento do financiamento continuar a ser
feito ao lider.

Numa operagdo com varios parceiros, todos podem criar e submeter PP. Os Pedidos de Pagamento
ficam visiveis na conta-corrente para todos os beneficidrios da operacdo, independentemente de
guem os criou. Mas cada beneficiario s6 consulta os pedidos de pagamento de outros parceiros,
ndo tem permissdes para editar ou apagar.

Com esta alteracdo, passa a ser necessario que todos os parceiros tenham utilizadores associados
com perfis adequados a submissdo de pedidos de pagamento. No caso especifico dos pedidos de

pagamento, sé o perfil de super-utilizador pode submeter o PP.

Guido de Preenchimento Médulo Pedidos de Pagamento Pagina | 10
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3 - Funcionalidades

3.1 - Pedidos de Pagamento

3.1.1 - Pesquisa de Pedidos de Pagamento

FIGURA 6 ECRA FICHA DE OPERAGAO: PESQUISA PEDIDOS PAGAMENTO

Ficha de Operagio

Entidade: 500000085

Cédigo Universal: POSEUR-03-2215-FC-000008

Designacio: Teste M20

Tipologia: Protecdo da biodiversidade e dos ecossistemas
Data de Inicio: 01/10/2015

Data de Fim: 01/10/2017

Data de Estado: 17/11/2015

Concurso: POSEUR-15-2015-97

Estado da Operacao: Aceite pelas Entidades / Contratada

[ Joados candidawra ) |aenefmamos].Pedmusderaqamenm]

Novo Pedido de Pagamento

Pedidos de Pagamento

= Z - Tipo de Pedido de Valor Elegivel  Valor Fundo valor Pago  Estado Pedido
Cocae Prchdo Pazem o Pagamento AG AG Fundo AG Pagamento

POSEUR-03-2215-FC- 1 Contra-Fatura 500000085 07/12/2016 Submetido B O &
000008 15:03:21

POSEUR-03-2215-FC- 2 Contra-Fatura 500000085 07/12/2016 96,83 82,31 0,00 Validado B 9 &
000008 16:11:18

POSEUR-03-2215-FC- 3 Regularizacdo de Contra- 500000085 07/12/2016 0,00 0,00 0,00 Validado B 9 &
000008 Fatura 16:22:14

POSEUR-03-2215-FC- 4 Contra-Fatura 500000085 14/12/2016 submetido B 9 &
000008 16:00:10

POSEUR-03-2215-FC-  df263580-2817-4e2b-b611- Regularizacdo de Contra- 500000085 14/12/2016 EmPreenchimentoc [ 9 & X
000008 40c521b5d9ac Fatra 16:14:46

POSEUR-03-2215-FC- 5§ Reembolso 500000085 15/12/2016 Submetido B 9 &
000008 15:11:27

POSEUR-03-2215-FC- 6 Contra-Fatura 500000085 15/12/2016 Submetido B 9 &
000008 15:35:36

7 registos listados.

Este ecra permite visualizar os pedidos de pagamento registados para a sua entidade no Balcao
2020. Na conta-corrente dos pedidos de pagamentos, é possivel visualizar o Cédigo de Operacao,
Cdédigo do Pedido de Pagamento, Beneficiario, Tipo de Pedido de Pagamento, Estado Pedido de
Pagamento, Valor Elegivel AG, Valor Fundo AG e o Valor Pago Fundo AG. Os Pedidos de Pagamento
sao visiveis para todos os beneficidrios da operacao, independentemente de quem os criou (caso
dos projetos em co-parceria).

O Cdodigo do Pedido de Pagamento é atribuido automaticamente com numerag¢do sequencial
dentro da operac¢do apds submissdo do pedido de pagamento. Antes da sua submissdo é assumido
um cédigo temporario.

O ecrd permite criar um Novo Ped. Pagamento redirecionando para o ecra de criagdo. Os

utilizadores poderdo visualizar/consultar os pedidos de pagamento que estdo associados a sua

Guido de Preenchimento Mddulo Pedidos de Pagamento Pagina | 11
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operacdo. E possivel Editar dados do pedido de pagamento redirecionando para o ecrd de
alteracdo, Eliminar registos apds confirmac¢do do utilizador, visualizar o Histérico permitindo a
consulta das varias versdes do registo e o Relatério através do download do resumo em formato
PDF.

Note que é possivel eliminar Pedidos de Pagamento no estado “Em Preenchimento” e “Aguardar
Submissao”. Os Pedidos de pagamento depois de submetidos ndo poderdo ser alterados de forma
a garantir a consisténcia da informac¢do analisada. Qualquer alteragcdo posterior deverd ser

solicitada a AG.

3.1.2 - Inserir Pedidos de Pagamento

A introducdo de um Pedido de Pagamento deverd ser efetuada através dos seguintes
passos:

Passo 1 — Caracterizagdo do Pedido de Pagamento

Passo 2 — Registo de Despesas
Passo 3 — Confirmacgéo
Passo 4 — Gestdo de Documentos

Passo 5 — Gestdo de Anexos

Passo 6 — Resumo do Pedido de Pagamento

Ao longo dos diversos ecras, todos os campos assinalados com * sdo de preenchimento
obrigatério. Em baixo surgem sempre os botdes Cancelar e Seguinte. Ao clicar no botao
Seguinte grava os campos visiveis e passa ao préoximo passo, se clicar no botdo Cancelar
volta a lista de pesquisa de Pedidos de Pagamento.

Guido de Preenchimento Médulo Pedidos de Pagamento Pagina | 12
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3.1.2.1 Passo 1 — Caracterizacao do Pedido de Pagamento

FIGURA 7 INSERIR PEDIDOS PAGAMENTO — CARACTERIZACAO

”mmm
< 2020
— ’ : s s g
W o) (o) [eorromaso)( [ocamens) (s}

Caracterizacdo do pedido de pagamento

* Camo de preenchimenio cbrigatério

Cadigo Universal* Designagio da Operagio
POSEUR-03-2012-FC-000017 Tastes POSEUR 07/ 2016 Oper
N Nome ou Designagio Social
500000085 Entidade Teste

Ano (40 VA 2 que s reporta  informagio)”
w18

Tipo de Pedido de Pagamento™
Comtra-Fatura

Justificagio de Adiantamento* (5e Tipo d Fedido de Fagamento Adizntamento)

Max. 3000 Caracteres

Taxa do regime pro-—rata da IVA™ (S Tips Regims IVA Sujeits passivo mists - método da parcentagem de deduio ou pro rata)
20.00%
Fundamentacio do Pedido de Pagaments ® (Se Tins d Pedido de Pagaments difarents de Adiantament)

teste

Max. 4000 Caracteres

Classificacdo Contabilistica @

Classificagio contabilistica™ (52 Tipo da Padido de Pagamento dferenta de Adiantamento)

Normsli

N

Balcdo 2020.

Este ecra permite inserir a informacdo relativa a caracterizacdo dos pedidos de pagamento no

Todos os campos assinalados com * sdo de preenchimento obrigatério. Em baixo surgem sempre
os botGes Cancelar e Seguinte. Ao clicar no botdo Seguinte grava os campos visiveis e passa ao

préximo passo, se clicar no botdo Cancelar volta a lista de pesquisa de pedidos de pagamento.

Cédigo Universal/Designagéo da Operagéo: Deve selecionar a candidatura a partir de lista

de candidaturas FEDER no estado “Aceite pelas Entidades/Contratada” ou “Em Execugdo”

associadas a entidade.

Para tal, devera clicar sobre o botdo Selecionar Candidatura direcionando para o ecra de

candidaturas disponiveis.

Guido de Preenchimento Mddulo Pedidos de Pagamento
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FIGURA 8 INSERIR PEDIDOS PAGAMENTO — CANDIDATURAS DISPONIVEIS

Candidata, e Crandas Proje s Pra—Qualiticagso Pranc Extracagico Contratos Padides Pagamanta

NIF/Nome ou Designagdo Social: Este campo é de preenchimento automatico a partir da

autenticagao no sistema.

Ano (do IVA a que se reporta a informagdo): Deve ser um ano valido, respeitando o periodo

temporal a que se reporta a informacdo que sera submetida no pedido de pagamento.

Tipo de Pedido de Pagamento: Deve optar por um dos seguintes tipos de pagamento:
Adiantamento, Contra Fatura, Reembolso, Regularizacdo de Adiantamento, Regularizagdo de

Contra Fatura, Saldo Final.

- Adiantamento: Pedido de pagamento a titulo de adiantamento, devidamente
comprovado por previsdo de despesas, nos casos previstos no Eixo 10 — Assisténcia
Técnica.

Estdo também previstos «Pagamentos a Titulo de Adiantamento contra Termo de
Aceitacdo (PTA-TA)» a atribuir aos Sistemas de Apoio a Modernizagdo Administrativa e
Capacitacdo da Administracdo Publica (SAMA), e a A¢Ges Coletivas (SIAC), ao Sistema de
Apoio a Investigacdo Cientifica e Tecnoldgica (SAICT). A apresentacdo de um PTA-TA, tera
obrigatoriamente, de ser seguido por um PTRI ou por um PTRF.

No caso dos Instrumentos Financeiros também estdo previstos adiantamentos, sendo que
para o Instrumento Financeiro Reabilitacdo e Revitalizacdo Urbana (IFRRU) o mesmo é
concedido aquando da aprovagdo do orcamento anual e no caso da Instituicdo Financeira
de Desenvolvimento o adiantamento é concedido apés a assinatura do acordo de

financiamento.

- Contra Fatura: Pedido de pagamento respeitante a um adiantamento por conta de
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faturas ou documento de despesa equivalente ja emitidas mas cujo pagamento por parte
do beneficiario ainda ndo foi efetuado. Devera estar devidamente comprovada por Fatura
ou documento equivalente e Auto de medi¢do (no caso das empreitadas), ficando, neste
caso, o beneficidrio obrigado a apresentar a autoridade de gestdo, no prazo de 30 dias
Uteis, a contar da data de pagamento do adiantamento, os comprovativos do pagamento

integral da despesa que serviu de base ao pagamento do adiantamento.

- Reembolso: Pedido de pagamento a titulo de reembolso: corresponde ao pedido de
pagamento da comparticipacdo comunitdria respeitante a despesa elegivel da operacao,
relativa a trabalhos realizados e devidamente comprovados por Fatura ou documento
equivalente, Auto de medicdo (no caso das empreitadas) e paga, conforme comprovado
pelo documento de quitagdo - ordem de pagamento (quando aplicavel) e comprovativo do
movimento bancario inerente ao pagamento realizado (ordem vélida da transferéncia

bancaria ou cépia do cheque e extrato bancario);

- Regularizacdo de Adiantamento: Pedido de pagamento a titulo de regularizacdo de
adiantamento anteriormente concedido. No caso da Regularizacdo de Adiantamento
devidamente comprovado pela apresentagdo de Fatura, Auto de medi¢do (no caso das
empreitadas) e documento de quitagdo - ordem de pagamento (quando aplicdvel) e
comprovativo do movimento bancario inerente ao pagamento realizado (ordem valida da
transferéncia bancaria ou cdpia do cheque e extrato bancdrio), que comprove os

pagamentos efetuados aos fornecedores.

- Regularizacdo Contra Fatura: Pedido de pagamento a titulo de regularizacdo de
adiantamento anteriormente concedido. No caso de Regularizacdo Contra Fatura, devera
ser apresentado o documento de quitacdo - ordem de pagamento (quando aplicavel) e
comprovativo do movimento bancario inerente ao pagamento realizado (ordem valida da
transferéncia bancaria ou cdpia do cheque e extrato bancéario), que comprove os

pagamentos efetuados aos fornecedores.

- Saldo Final: Pedido de pagamento de reembolso que inclui a despesa elegivel que

completa a totalidade da execucdo financeira da operacgao.
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Justificagdo de Adiantamento: Breve descri¢do sobre a justificacao de Adiantamento com
um maximo de 4.000 caracteres. Este campo é de preenchimento obrigatério quando o
Tipo de Pedido é Adiantamento.

No caso dos «Pagamentos a Titulo de Adiantamento contra Termo de Aceitacdo (PTA-TA)»

SAMA, SIAC e SAICT, este campo devera fazer referéncia ao inicio da operagao.

Tipo Regime IVA: Indicacdo (obrigatdria) do regime de IVA aplicavel a entidade beneficiaria,
de acordo com o Cdédigo do IVA. Deverd escolher por entre as seguintes op¢des: Sujeito ndo
passivo, Sujeito passivo — atividade ndo isenta, Sujeito passivo misto — método afetagdo real
(total), Sujeito passivo misto — método afetacdo real (parcial), Sujeito passivo misto -
método da percentagem de deducdo ou pro rata, Sujeito passivo — atividade isenta (sem

renuncia a iseng¢do), Sujeito passivo — atividade isenta (com renuncia a isencdo).

Taxa de regime pro-rata de IVA: Este campo respeita ao histérico das taxas de IVA pro-rata,
no periodo do projeto. Indicar a taxa definitiva pro-rata utilizada. Este campo é Obrigatério
preencher se o Tipo Regime de IVA for igual Sujeito passivo misto — método da

percentagem de dedugado ou pro rata.

Fundamentagdo do pedido de pagamento: No caso de pedidos de pagamento contra-
fatura, reembolso, regularizacdo de adiantamento ou contra fatura e saldo final devera ser
apresentada fundamentac¢do do pedido de pagamento. Caso existam, deverdo ser também
descritos os factos relevantes que ocorreram na fase de realiza¢do do projeto. Este campo

tem um maximo de 4.000 caracteres.

Classificagio Contabilistica: Indicar o sistema contabilistico que se enquadra de entre as
seguintes opc¢oes, se o tipo de Pedido de Pagamento for diferente de Adiantamento:

o Normalizagao Contabilistica para Microentidades (NMC)

e Plano Oficial de Contabilidade (POC)

¢ Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL)

e Plano Oficial de Contabilidade Publica (POCP)

e Sistema Normalizacdo Contabilistica (SNC)

e Sistema Normalizacdo Contabilistica Publica (SNCP)
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Lista de Estados:

TABELA 1 LisTA DE ESTADOS PEDIDOS DE PAGAMENTO

Estado

Descrigao

Em preenchimento

Aguarda Submissao

Submetido

Validado

Rejeitado

Anulado

Pago

Pago por Adiantamento

Aplicavel a partir do momento em que se inicia o preenchimento do
formulario de Pedidos de Pagamento.

Mantém-se este estado até ser confirmado o pedido de pagamento.

Aplicdvel a partir do momento em que se confirma o pedido de
pagamento. Neste estado ja foram selecionados quais os documentos
comprovativos que devem ser anexados ao pedido. Deixa de ser
possivel alterar o registo das despesas.

Estado assumido apds submissdo do registo.

Estado atribuido pela AG no momento em que o Pedido de
Pagamento ja foi analisado e é validado. Pode conter despesas ndo
elegiveis total ou parcialmente.

Estado atribuido pela AG no momento em que o Pedido de
Pagamento é considerado ndo elegivel, ndo se insere no contexto da
operacdo. As despesas apresentadas podem voltar a entrar num outro
Pedido de Pagamento da mesma operacao.

Estado atribuido pela AG, que apds submissdo é anulado a pedido do
beneficiario. As despesas apresentadas podem voltar a entrar num

outro Pedido de Pagamento da mesma operacao.

Estado atribuido pela AG no momento em que é efetuado o
pagamento num pedido de pagamento de reembolso.

Pedido de Pagamento pago antes das despesas serem validadas.

3.1.2.2 Passo 2 — Registo de Despesas
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Figura 9 Inserir Pedidos de Pagamento — Registo de Despesas

Utiiizador: 200000241 [super-uiliz

#3620

Candidaturas Crandes Projetos Pré-Quatificaio Plano Estratégico. Contratos Pedidos Pagamento

1) (@l oemperss ) ([Eortommasie] ([Bomemr ¥ =l T}

Aviso: O3 formuldrios obedecem a um precnchimento passo & passo em que o botdo ‘sequinte” grava o passo, desde que a informagie 5¢ encontre corretaments preenchida.

Registo de Despesas

Importar Despesa @

Download template para importacio de despesas

[ Escother ficheiro | Nenhurm ficheiro selecionado

Despesas ja adicionadas @

Fatra 123436789 123 12,00€

Flegivel jusrificadn Funda jusrificade
000¢ 0.00<

Custo Torl Aprovado. Fundo aprovado
172 450,64 € 0243536 €

Fundo solicitade

Ecrd que permite associar despesas e pagamentos ao pedido de pagamento. A despesa pode ser
submetida de duas formas: a partir da Importagao da Despesa através de um Template ou

Adicionar Despesa através do ecra disponibilizado para inser¢do de despesa.

Adicionar Despesa: Sera direcionado para o ecra de insergdo de despesas através do botdo

Adicionar Despesa.
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FIGURA 10 INSERIR PEDIDOS DE PAGAMENTO — CARACTERIZAGAO DA DESPESA

‘Candidetures ‘Crandus Frojeto Fra-Gualificasso Flano ExErstaglico: Conbraton Fadidos Pagemests

Caracterizacdo da Despesa

Idantificagio da Fornacadar i

aE . Daxignmgio =

Idantificagio da Companenta i@

Chadigas Daxigrmgie.

Idantificagic do Cantrato @

Codigs do Combrato+ Daxignagia

Identificagio Auto Medicio @

Documanta Dospasa i@
Tipo do docurmamin da despraams

Sezciha urma cegas -

3 do de i o Dutn do documento de despeze =
Total zam LA do documerto de despeas = LA do documents de despeas = Total do docurmanto da deaxpeas *
« « «
dm = i
«
valor slagiwal de doc. de dexp. Imputeds & cpamegic ¢ Valor slegival da d da d o i dactzi
« -|:

Classificagds Contabilistica @
‘Cluzatficacio comtabilistcn =
®lanc Cficial de Comtabilidads *

Rubrica = Dracxignmgi:

- srvzoiws Rulbrios

Cio-cumants Pagamanto @

Tipe do docurmsamn da pagarseTio =

Szzolhe uma coqis -
i dn dm Duta do dim
Total do . walor do da & -
« T
walor slagi-sl de doc. da pag H i wnlor ioud di . & dactzdn
« €

Caractarizagio @
Dmscrighc

Dasareagius

Bz, & 50 Carncisras
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Ao adicionar Despesa surgird um novo ecrd com os campos e multiplos registos por Pedido de

Pagamento, nomeadamente:

Fornecedor: Terd que ser indicado no NIF e a Designacdao do Fornecedor. Para inserir os
campos na tabela devera ser preenchido o campo NIF e clicar no botdo Associar.

Valida NIF portugueses e aceita qualquer NIF caso o texto introduzido comece por “E”.

FIGURA 11 INSERIR PEDIDOS DE PAGAMENTO — CARACTERIZACAO DA DESPESA: IDENTIFICAGAO DO FORNECEDOR

Cal’acte ri Za(;éo da De S pe S a *Campo de preenchimento obrigatdrio

Identificacdo do Fornecedor @

NIF* Designagdo *

123456789 teste] 23 Validar Fornecedor

Componente: Lista de opgGes associadas as componentes da operagdo.

FIGURA 12 INSERIR PEDIDOS DE PAGAMENTO — CARACTERIZAGAO DA DESPESA: COMPONENTES DISPONIVEIS

Contrato: Lista os contratos disponiveis para associacdo a despesa do pedido de pagamento
(“Submetido”, “Em atualizagdo”, “Validado”). Todas as despesas sdo obrigatoriamente

associadas a contratos.

FIGURA 13 INSERIR PEDIDOS DE PAGAMENTO — CARACTERIZAGAO DA DESPESA: CONTRATOS DISPONIVEIS
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Auto de Medigdo: Selegdo a partir da lista dos autos de medicao associados ao contrato
selecionado. Sempre que a despesa respeite a um contrato de Empreitada ou Concessao de
Obras Publicas, é obrigatério associar um Auto de Medi¢cdo que deve estar previamente
carregado no contrato. Quando a despesa diga respeito a um adiantamento efetuado a um
empreiteiro e ndo existam Autos de Medi¢do associados, dever-se-a proceder conforme
indicado no ponto 3.1.2.4 Autos de Medicdo, do guido de preenchimento dos contratos no
Balcdo Unico 2020, ou seja, devera ser carregado o Auto 0, correspondente ao Mapa de

Quantidades.

FIGURA 14 INSERIR PEDIDOS DE PAGAMENTO — CARACTERIZAGAO DA DESPESA: AUTO MEDIGAO DISPONIVEIS

Documentos de despesa:

Estes campos sdo de preenchimento obrigatério nas modalidades de pagamento Contra-Fatura,

Reembolso, Regularizacdo de adiantamento e Saldo Final.

Regras de registo de Despesas num PP

v Todas as despesas s3o registadas associadas a um contrato. O somatério das despesas
associadas, em PP, a um determinado contrato, ndo pode ser superior ao valor desse
contrato associado a operagao;

v' Os documentos de despesa/pagamento sdo Unicos na combinacdo NIF fornecedor/
nuimero de documento.

v N3o é permitido o registo da mesma combinac¢do com “Total do Documento de Despesa”
ou “Total do Documento de Pagamento” diferentes do 12 registo, independentemente da
operacdo e do PO.

v" Em resumo: um documento de despesa é Unico e apds o primeiro registo tem sempre o
mesmo valor nos campos Total do documento de despesa sem IVA, IVA do documento de

despesa, Total do Documento de Despesa.

Guido de Preenchimento Médulo Pedidos de Pagamento Pagina | 21



>

v" Um documento de pagamento é Unico e apds o primeiro registo tem sempre o mesmo

2020

TEJO

valor no campo Total do Documento de Pagamento.

Em caso de submissdo de um pedido de regularizacdo contra fatura em que, ao mesmo

documento de despesa correspondam varios documentos de pagamento, deverao ser registados

todos os documento de pagamento ou quitagdo, cujo valor total do documento deve

corresponder ao valor total da fatura. Assim, deverdo ser carregados todos os documentos

necessarios a justificacdo da despesa.

Exemplo: 1 doc. Despesa, 2 doc. Pagamento — Regularizagao Contra fatura

Ne Total IVA Valor Valor N2 Total Valor Valor
documento documento documento documento elegivel doc. | documento documento documento elegivel doc.
Despesa despesa sem | despesa despesa Despesa Pagamento Pagamento pagamento pagamento
IVA imputado imputado imputado imputado
Fatura 1 Pag. 1 50 50 50
Pag. 2 50 50 50
Em caso de submissdao de um pedido de pagamento de reembolso em que, ao mesmo documento
de despesa correspondam varios documentos de pagamento, o documento de despesa devera ser
partido tantas vezes quantos documentos de pagamento ou quitacdo existirem, sendo que a
soma de todos os documentos devera corresponder ao valor da fatura. Assim, deverdo ser
carregados todos os documentos necessarios a justificacdo da despesa.
Exemplo: 1 doc. Despesa, 2 doc. Pagamento — Reembolso
Total Valor Valor Valor Valor
Ne IVA Ne Total
documento documento elegivel doc. documento elegivel doc.
documento documento documento documento
despesa sem despesa Despesa pagamento pagamento
Despesa despesa Pagamento Pagamento
IVA imputado imputado imputado imputado
Fatura 1 100 0 50 50 Pag. 1 50 50 50
Fatura 1 100 0 50 50 Pag. 2 50 50 50

Em caso de submissdo de um pedido de pagamento contra fatura ou reembolso em que, o mesmo

documento de pagamento serve para pagar varios documentos de despesa, o total do documento

de pagamento deve corresponder ao valor dos documentos de despesa, sendo o valor do

documento de pagamento imputado, o correspondente ao valor do respetivo documento de

despesa imputado. Assim, deverdo ser carregados todos os documentos necessarios a justificacdo

da despesa.
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Exemplo: 2 doc. Despesa, 1 doc. Pagamento

Total Valor Valor Valor Valor
Ne¢ IVA Ne¢ Total
documento documento | elegivel doc. documento | elegivel doc.
documento documento documento documento
despesa despesa Despesa pagamento pagamento
Despesa despesa Pagamento Pagamento
sem IVA imputado imputado imputado imputado
Fatura 1 100 0 100 100 Pag. 1 200 100 100
Fatura 2 100 0 100 100 Pag. 1 200 100 100

Guido de Preenchimento Mddulo Pedidos de Pagamento

Tipo do documento de despesa: Preenchido a partir da tabela: Fatura, Fatura Simplificada,

Fatura-Recibo, Escritura e Outros, Nota de Crédito, Nota de Débito.

Ne do documento de despesa/ Data do documento de despesa: Inserir o N.2 do documento
de despesa e a data do documento de despesa. Um documento de despesa é Unico na
combinac&o fornecedor (NIF) /ndmero de documento.

A data do documento de despesa deve ser anterior ou igual a data de submissdo do pedido
de pagamento. A data do documento de despesa tem de ser posterior ou igual a data de

inicio do Contrato.

Total sem IVA do documento de despesa: Inserir o valor total da despesa sem IVA.
Corresponde ao valor facial do documento de despesa isento de IVA, independentemente
do que é imputado a operagdo, a outra operacdo do ALENTEJO 2020 ou a outro PO. Este

montante ndo contribui para o custo do investimento total da operacao.

IVA do documento de despesa: Inserir o valor do IVA relativo ao documento de despesa,
sempre que seja faturado e desde que constitua um custo efetivo para o beneficidrio.
Quando o beneficidrio deduz o IVA com base num regime pro rata, apenas devera ser
indicado o valor correspondente a percentagem de IVA efetivamente suportado.

Se o IVA é devido e aparece no documento de despesa, independentemente, de fazer parte
ou ndo do custo total da operagao, ou ser elegivel ou ndo, o seu valor deve ser preenchido

neste campo.

Total do documento de despesa: Valor total do documento de despesa inscrito no

documento justificativo de despesa, Valor facial do documento de despesa, incluindo IVA.
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Campo de célculo automatico. Corresponde ao célculo [Valor Total do documento de
despesa) = [Valor total do documento de despesa sem IVA] + [Valor do IVA].

Atencdo: Sempre que o mesmo documento de despesa seja registado mais do que uma vez,
ndo é permitido o registo da mesma combinacdo NIF (fornecedor)/ nimero de documento

de despesa com um “Total do Documento de despesa” diferente do 12 registo.

Valor do documento de despesa imputado a operagdo: Valor do documento
correspondente ao valor imputado a operagao em relagao a qual é apresentado o pedido de
pagamento no qual esses documentos sdo incluidos. O somatdrio dos valores imputados do
mesmo documento de despesa a qualquer operacdo, nunca podera ser superior ao valor
total do documento. Pode ser registado com imputacdo total ou parcial no mesmo PP ou
em vdrios PP da mesma ou de outra operagdo, sempre num contexto dos contratos

associados ao fornecedor e componente/operacgdo.

Valor Elegivel do documento de despesa imputado a operagdo: Indicar o montante elegivel
do documento de despesa, considerando a despesa aprovada em sede de candidatura e
constante da Decisdo de Aprovagao.

Caso o valor elegivel da despesa associada a uma componente ultrapasse o valor elegivel

aprovado para essa componente na candidatura surge um alerta com essa indicagao.
Valor Elegivel do documento de despesa ajustado a decisGo: Apenas para projetos
geradores de receitas. Calculado automaticamente em fun¢do da taxa de défice de

financiamento da operacao.

Classificagéio Contabilistica: Campo de preenchimento automatico com informagdo dada no

ecra da Caracterizacao.

Rubrica: Lista de rubricas disponiveis associadas ao sistema contabilistico.
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FIGURA 15 INSERIR PEDIDOS DE PAGAMENTO — CARACTERIZAGAO DA DESPESA: RUBRICA CLASSIFICAGAO

CONTABILISTICA DISPONIVEL

Filtrar Rubrica Classificagio Contabilistica

' Rubrica Classificaio Contabilistica Disponiveis

Documentos de pagamento:

Estes campos sdo de preenchimento obrigatdrio nas modalidades de pagamento Regularizacdo de
Contra-Fatura, Reembolso, Regularizacdo de Adiantamento e Saldo Final.
Os valores indicados sdo confrontados com as validagdes dos documentos de despesa a que estdo

associados.

Tipo do documento de Pagamento: Preencher a partir da tabela Transferéncia

bancéria/extrato bancario, Cheque/extrato bancario, Outros.

N.2 do documento de Pagamento / Data do documento de Pagamento: Indicar o nimero
do documento de quitacdo e indicar a data do documento de pagamento. A data de
documentos de pagamento deve ser anterior ou igual a data de submissdo do Pedido de
Pagamento.

Um documento de pagamento é Unico na combinacdo fornecedor (NIF) /nimero de

documento.

Total do documento de Pagamento: Corresponde ao valor facial do documento de
pagamento, independentemente do que é imputado a operacdo, a outra opera¢do do
ALENTEJO 2020 ou de outro PO. Este montante ndo contribui para o custo do investimento

total da operagdo. Por exemplo, se o documento de quitagdo corresponder a uma
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transferéncia bancdria que tenha um valor que respeite a mais do que um pagamento,
mesmo que esse valor ndo corresponda a despesa da operacdo elegivel ou ndo elegivel, o
montante que tem que ser inscrito neste campo é o valor facial do documento.

Atencdo: Sempre que um documento de pagamento seja registado mais do que uma vez,
ndo é permitido o registo da mesma combinacdo NIF (fornecedor)/ nimero de documento

de pagamento com um “Total do Documento de pagamento” diferente do 12 registo.

Valor do documento de pagamento imputado a operagdo: Valor do documento de
pagamento correspondente ao valor imputado a operagdo a qual é apresentado o pedido de
pagamento no qual esses documentos sdo incluidos. O somatdrio dos valores imputados do
mesmo documento de pagamento a varias operagles, nunca podera ser superior ao valor
total. Pode ser registado com imputacdo total ou parcial no mesmo PP ou em varios PP da
mesma ou de outra operagdo, sempre num contexto dos contratos associados ao

fornecedor e componente/operacio.

Valor elegivel do documento de pagamento imputado a operagdo: Indicar o montante

elegivel do documento de quitagao.

Valor elegivel do documento de pagamento ajustado a decisdo: Indicar o valor elegivel do
documento de pagamento, resultante da afetacdo do montante de decisdo aprovado para a
candidatura e constante da Decisdo de Financiamento ao valor elegivel atras indicado. Esta
afetacdo é feita por aplicacdo do défice de financiamento ao valor elegivel de cada despesa,

no caso de projetos geradores de receitas liquidas.

Documento de Despesa a Regularizar: Deve ser selecionado a partir da lista com os
documentos de despesa desta operagdo que ainda ndo estdo regularizados. Disponivel
apenas quando o pedido de pagamento é do tipo Regularizacdo de Contra Fatura.

Ndo é permitida a regularizagado parcial de despesas apresentadas como contra-fatura.

Num mesmo PP de regularizagdo contra-fatura podem ser regularizadas vdrias despesas
apresentadas em PP contra faturas diferentes. A ligacdo é efetuada pela identificacdo da

despesa a regularizar (NIF/nimero de doc. de despesa).

Descrigdo: Descricdo da despesa de acordo com o documento comprovativo (ex:
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computador xpto, viagem de avido entre x e y). No caso de projetos imateriais devera ser

apresentado o enquadramento/justificacdo da despesa no ambito objetivos da operacdo.
Observagées: Campo de observagdes com um maximo de 4.000 caracteres.

Importar Despesa: Ao importar a despesa a partir de um Excel cujo template se encontra

disponivel para download neste mesmo ecrd Download template para importacdo de

despesas (em anexo) deve obedecer a um conjunto de regras.

No Anexo 1 disponibilizado no final do guido encontra-se a estrutura do template com
informacgao sobre o preenchimento correto de cada campo.
Depois de finalizado o preenchimento deve escolher o ficheiro e importa-lo através do botdo

Importar Despesa.

FIGURA 16 INSERIR PEDIDOS DE PAGAMENTO — IMPORTAR DESPESAS

”PORTUGAL Utiizzgor: 200000241 [Super
e 2020

Candidaturas Grandes Projetos Pré-Qualificacio Plano Estratégico Contratos Pedidos Pagamento

() W) () () () (o

Aviso: Os formulirios obedecem a um preenchimento passo-2-passo em que o botao ‘seguinte’ grava o passo, desde que a informagéo se encontre corretamente preenchida.

*Campo de preenchimento obrigatorie

Registo de Despesas

Importar Despesa @ Adicionar Despesa @

Download template para importacdo de despesas

Depois de associada a despesa e pagamentos o ecra Registo de Despesas é preenchido.

FIGURA 17 INSERIR PEDIDOS DE PAGAMENTO — DESPESAS

Elegivel lJustificado: Campo de preenchimento Automdtico. Soma o “Valor elegivel do

documento de pagamento ajustado a decisdo” das despesas. No tipo de pedido de
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pagamento Adiantamento e Contra-Fatura quando existem s6 faturas ou outros

documentos similares o montante elegivel justificado é zero.

Fundo Justificado: Campo de preenchimento Automético. E o produto do “Elegivel
Justificado” com a “Taxa de co-financiamento” da candidatura. No tipo de pedido de
pagamento Adiantamento e Contra-Fatura quando existem so faturas ou outros

documentos similares o Fundo justificado é zero.

Custo Total Aprovado: Campo de preenchimento Automatico. Igual ao “Custo Total” da

Candidatura.

Fundo Aprovado: Campo de preenchimento Automatico. Igual a Contribuicdo Comunitaria

da Candidatura.

Fundo Solicitado: Este campo é calculado consoante as caracteristicas do pedido de
pagamento, as regras sdo:

- Quando existem faturas, o montante FEDER solicitado: Soma do “Elegivel ajustado ao
montante de decisdo do documento de despesa” das despesas, multiplicando pela “Taxa de
co-financiamento” da candidatura. Campo de preenchimento Automatico, é editdvel mas
nao pode ser inferior a zero nem ultrapassar o valor calculado por omissao.

- Quando so existem recibos, o montante FEDER solicitado por omissdo é zero e nao é
editavel.

- Quando nao existem faturas nem recibos (caso do Tipo de Pedido de Pagamento
Adiantamento), o montante solicitado por omissdo é zero, é editavel e terd de ser superior a

zero.

Parecer AG/ Valor Elegivel do documento de despesa ajustado a deciséio AG/ Valor
Elegivel do documento de pagamento ajustado a decisGo AG: Campo exclusivo de
preenchimento da Autoridade de Gestdo. Campo visivel apds andlise da Autoridade de

Gestdo.

Guido de Preenchimento Médulo Pedidos de Pagamento Pagina | 28



P .LenTejo

2020

3.1.2.3 Passo 3 - Confirmacao do Pedido de Pagamento

FIGURA 18 INSERIR PEDIDOS DE PAGAMENTO — CONFIRMAGAO

] s Uliicor. 200000241 G wiizater 300000053 [ ERTIRGR

Ecrd que permite aos beneficiarios verificar e submeter a informacao inicial. Ao clicar no botdo
Seguinte o Pedido de Pagamento é gravado e avanca para o estado “Aguarda Submiss3o”.

Note que a partir do passo seguinte jd ndo podera voltar aos passos anteriores. Serdo
selecionados os comprovativos dos documentos de despesa e/ou quitagio/pagamento a

apresentar, aplicados a todos os tipos de pedido de pagamento, a exce¢do do Adiantamento.

3.1.2.4 Passo 4 — Gestdo de Documentos

FIGURA 19 INSERIR PEDIDOS DE PAGAMENTO — DOCUMENTOS

Aviso: O formulrics obedecem 2 um preenchimento passo-2-Pass> em que o botdo *seguinte’ grava o passo, desde que a informagio se encontre corretamente preenchida.

*Campo de preenchimento obrigatério

Comprovativos de documentos de despesa e quitacao

Documentos Necessarios @

NIF Fornecedor Nome Fornecedor Num. Documento ‘Tioo Documento
123456753 testel 23 74167854 Farz
123456789 testel 23 4379812 Outros.

Adicionar documento @

Documentos Adicionados @
Despesa Tipo Nome Dam de Criagio
123456789/4379812 outros Chrysanthemum jpg 27-05-2016 1525 & %
123456789/74167854 Faturz. Chrysanthemum jpg 27-05-2016 1525 %
* I g - @ o |

Ecrd que permite aos beneficiarios inserir documentos de despesa e pagamento associados a um
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pedido de pagamento.

Documentos Necessdrios: Automaticamente sdo definidos os documentos de despesas e
respetivos documentos de pagamento que devem ser, obrigatoriamente, anexados antes da

submissdo do pedido de pagamento.

Ndo é possivel submeter o pedido de pagamento sem a associa¢dao dos documentos considerados
obrigatdrios, nomeadamente:
e Copia dos documentos de despesa e/ou de pagamento identificados em Comprovativos de
documentos de despesa e quitagdo - figura 19%;
e Sempre que o documento de despesa nao especifique a quantidade e denominagao usual
dos bens transmitidos ou dos servicos prestados devem ser submetido em anexo a fatura
(mesmo ficheiro) autos de medigdo dos trabalhos realizados, assinados pelos representantes

das partes, ou documento equiparado.
O Beneficiario deve carimbar os originais dos documentos de despesa, utilizando para o efeito o
carimbo em vigor no ALENTEJO 2020 antes de digitalizar os documentos, conforme Orientacao de

Gest3o n.2 1/2016.

Na apresentacdo do pedido de pagamento o beneficidrio deve, consoante a modalidade aplicavel,

remeter os documentos indicados na Tabela 2.

TABELA 2 LISTA DE DOCUMENTOS ASSOCIADO AO TIPO DE PAGAMENTO

Reembelso Cont Regularizacao Regularizacao

Tipo de pedido e Saldo Final i dacontra - de
Documentos fatlira fatura adiantamento
COPIA DOS JUSTIFICATIVOS DA DESPESA REALIZADA (fatura, fatura-recibo, fatura simplificada, nota de crédito, X X X
nota de débito, escritura e outros, autos de medigdo (se aplicavel))
COMPROVATIVOS DOS PAGAMENTOS EFETUADOS (ordem de pagamento (se aplicdvel), ordem valida X " X
da transferéncia bancéria ou cépia do cheque e extrato bancario ou outros)
MAPA DE MEDIGAO DOS TRABALHOS (no caso das componentes de infraestruturais - mapa de controlo X X X
orgamental, com os trabalhos colocados a concurso, trabalhos executados por auto de medigdo e saldo)
Memdria descritiva e justificativa, que enquadre o investimento realizado no dmbito de componentes imateriais X X X
MAPA DE CALCULO DA DESPESA ELEGIVEL COM PESSOAL (no caso do pedido incluir despesas com pessoal) X X
BOLETIM MENSAL DE DESLOCAGOES (no caso do pedido incluir despesa com deslocagBes e estadas) X X

1 Caso o0 numero de despesa seja superior a 30 seréd definida uma amostra aleatdria pelo Balc302020.
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No caso dos Adiantamentos, ndo é necessario inserir os documentos de despesa, pagamento ou
quitacdo, sendo no entanto obrigatdrio, submeter o anexo com a justificacao.

Adicionar Documentos: Selecionar através das opgdes o tipo de documento a carregar. De
seguida serd necessario selecionar o ficheiro pretendido no browser e clicar em Adicionar

Ficheiro. O tamanho maximo de um ficheiro é de 10MB.

Cada ficheiro deve ser anexado individualmente, e sé deve ser comprimido caso seja necessario
para respeitar o tamanho maximo de 10 MB.

Nos casos em que se torna de todo impossivel comprimir um ficheiro PDF para uma dimensdo
maxima de 10MB, entdo deve dividir o ficheiro em tantos ficheiros quanto necessarios, utilizando
um utilitdrio de compressdao que separe um ficheiro nos necessdrios para ndo ser ultrapassado o

limite de 10 MB.

Documentos Adicionados: Nos documentos ja adicionados, é possivel fazer o download
do respetivo documento, depois deste ter sido anexado ao pedido de pagamento através do

botdo Download.
Em baixo surgem sempre os botdes Cancelar, Anterior e Seguinte. Ao clicar no botdo Seguinte
grava os campos visiveis e passa ao passo seguinte, se clicar no botdo Cancelar volta a lista de
pesquisa de pedidos de pagamento, se clicar no botdo Anterior retorna ao passo anterior da
confirmacao do pedido de pagamento.

3.1.2.5 Passo 5 - Gestdo de Anexos

FIGURA 20 INSERIR PEDIDOS DE PAGAMENTO — GESTAO DE ANEXOS
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Ecrd que permite aos beneficiarios inserir documentos de suporte ao pedido de pagamento, sem

serem os documentos de despesa ou meios de pagamentos ja elencados no Passo 4.

Adicionar Anexos: Neste ecrd é possivel adicionar dois tipos de documentos: Justificacdo

de Adiantamento e Outros.

Para adicionar o ficheiro devera selecionar através das opg¢des o tipo de documento a
carregar. De seguida sera necessario selecionar o ficheiro pretendido no browser e clicar em
Adicionar Ficheiro. As regras de submissao de documentos sdo a mesmas apresentadas no

ponto 3.1.2.4. - Passo 4 - Gestdao de Documentos.

Num tipo de pedido de pagamento Adiantamento devera associar um documento do tipo
Justificacdo de Adiantamento.
Caso pretenda associar ao pedido de pagamento um documento de suporte devera optar pelo

tipo de documento Outros.
Anexos Adicionados: Nos documentos ja adicionados, é possivel fazer o download do

respetivo documento depois do mesmo ter sido anexado ao pedido de pagamento através

do botao Download.

Outros documentos referentes a:

Deslocagdes e estadias: Deve ser anexada cépia dos boletins de itinerario com informacao
sobre: data e hora de partida, data e hora de chegada, local de deslocagdo, motivo da
deslocacdo (reunides, parceiros visitados, obras visitadas), o valor diario e total recebido de
ajudas de custo e/ou anexando os documentos justificativos de despesa caso a op¢do seja a
do reembolso de despesas.

Caso a deslocacdo respeite a uma reunido de trabalho, conferéncia, seminario ou outro
evento equivalente, diretamente relacionado com a operacdo, deverd ser anexado o
respetivo programa, convocatdria, fotografias, lista de participantes e/ou outros elementos

considerados relevantes.
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Amortizagdes/Depreciagbes: Um pedido de pagamento que inclua despesas de
amortizacdo/depreciacdo sé pode assumir a forma de reembolso e deve incluir, 0 mapa de
amortizacdes/depreciacdes assinado pelo responsével da entidade, no qual se assinale o
montante da amortizacdo/deprecia¢do imputado ao periodo da operagdo, bem como a taxa
de amortiza¢do/depreciacdo considerada.

S3o consideradas como taxas de amortizagdo/depreciacdo as taxas maximas consideradas
em vigor para efeitos fiscais. Caso seja imputada uma taxa de amortizacdo/depreciacdo
inferior a taxa maxima aceite em vigor, deverd ser apresentado um documento justificativo

para a ndo aplicacdo da taxa maxima fiscalmente aceite.

Aquisi¢cdo de terrenos e outros imdveis: No caso do pedido de pagamento incluir despesa
relativa a aquisicdo de terrenos ou de outros imdveis, este pode assumir a forma de
reembolso ou contra fatura, sendo que, em ambos os casos, para além dos documentos
justificativos de despesa aplicaveis a cada modalidade e do Relatério de Avaliacdo, devem
ainda ser apresentados os seguintes elementos:

e Pedido de reembolso — cépia da caderneta predial e Informacdo Predial Simplificada e da
certiddo da Conservatdria do Registo Predial e escritura de compra e venda;

e Pedido de contra fatura — cdpia da caderneta predial e Informacgao Predial Simplificada e o

contrato promessa de compra e venda.

Contribuices em espécie: Caso o pedido de pagamento inclua despesas com contributos
em espécie, sé pode assumir a forma de reembolso. O beneficidrio deve apresentar o
Relatério de Avaliagdo, acompanhado das cdpias da caderneta predial e da certiddo da
Conservatdria do Registo Predial. Nesta modalidade ndo é apresentado qualquer

documento justificativo de despesa.

Contrato de factoring: Caso o pedido de pagamento inclua despesas abrangidas por um
contrato de factoring a sua aceitacdo para efeito de financiamento obriga a apresentacado
desse contrato e dos comprovativos de pagamento do beneficidrio junto da empresa de

factoring.

Revisoes de precos: Aquando da apresentacdo da despesa de revisdo de precos deve-se ter

em atenc¢do que a sua imputagdo a operagdo deve respeitar a elegibilidade total ou parcial
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da empreitada ao ALENTEJO 2020. De referir ainda que, no caso da revisdao de precos
originar um aumento do preco contratado, a apresentacgdo pelo beneficiario de um novo
pedido de pagamento estd condicionada a existéncia de dotac¢do financeira na componente
da despesa a que respeita. Devera ser apresentado o documento de cdlculo da revisdo de

precos.

Retengdes na fonte de IRS: A apresentacdo de uma fatura de prestagdo de servicos ou
fatura-recibo com retengdo na fonte em sede de IRS, deve ser registada no pedido de
pagamento sempre com o valor global do servigo prestado, adicionado do valor do IVA, se
aplicavel.

Deverao apresentar como justificativo do pagamento dessa despesa, os comprovativos do
pagamento ao prestador do servico, bem como o comprovativo do pagamento do IRS a

Autoridade Tributaria, sendo que, sem esses documentos a despesa ndo sera elegivel.

RetengdOes para reforgo de caugao: A apresentacao de uma fatura relativa a um contrato em
que é efetuada uma retengdo para refor¢co da caugao, implica que deverdo ser enviados a
Autoridade de Gestdo os seguintes elementos:

e Evidéncia da existéncia de uma conta bancéria especifica para depdsito de caugdes ou
retencdes para reforco de caugdes;

e Evidéncia do depdsito na conta especifica das verbas retidas para depdsito de caugdes ou

retencdes, na operacao para a qual se apresenta o pedido de pagamento.

Trabalhos a mais, adicionais e fornecimentos de bens e aquisic6es de servicos e erros e
omissdes de projeto: Sempre que sejam incluidas despesas referentes a trabalhos a mais,
adicionais e fornecimentos de bens e aquisi¢des de servicos e erros e omissdes de projeto

deve ser anexado documento justificativo do seu enquadramento legal.
Publicidade: O beneficiario deve anexar ao pedido de pagamento fotografia do painel ou
cartaz que permita evidenciar pelo seu enquadramento, o cumprimento das regras de

comunicag¢do do ALENTEJO 2020.

Execucao fisica das operagdes: Para comprovar a existéncia dos materiais produzidos e dos

equipamentos adquiridos com o apoio concedido, devem ser anexadas ao PP:
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o fotografias dos bens e sempre que exigivel devem ser visiveis os elementos de
publicitacao;

e mapa de acompanhamento do investimentos.

Recebimento da contrapartida nacional: Nos casos em que o PP inclua despesa em que a
contrapartida nacional é suportada por entidade diferente do beneficiario, deve ser
anexado cdpia do protocolo de articulagdo estabelecido para o efeito, devidamente
assinado, bem como os meios de pagamento (cheque ou transferéncia bancdria) e extrato

bancario evidenciando o fluxo financeiro entre as entidades.

Outros documentos: Para além destes documentos o beneficidrio anexa ainda todos os
outros documentos que sejam exigidos pelos regulamentos especificos e pelo Aviso de
Abertura de Candidaturas e ainda os que entenda poderem contribuir para uma melhor

justificacdo ou clarificacao dos elementos disponibilizados no pedido de pagamento.
Em baixo surgem sempre os botdes Cancelar, Anterior e Seguinte. Ao clicar no botdo Seguinte
grava os campos visiveis e finaliza o formulario, se clicar no botdo Cancelar volta a lista de
pesquisa de pedidos de pagamento, se clicar no botdo Anterior retorna ao passo anterior da
associacao dos documentos comprovativos de despesa e quitagao.

3.1.2.6 Passo 6 — Resumo do Pedido de Pagamento

FIGURA 21 INSERIR PEDIDOS DE PAGAMENTO — RESUMO DO PEDIDO DE PAGAMENTO

(T (o) (o) () () @)

Resumo do Pedido de Pagamento

Caracterizacdo

13

CondigBes de Sul

© de pedido pagamento @
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Este ecrd permite visualizar toda a informacao adicionada para o Pedido de Pagamento. Apresenta
um quadro de resumo de todas as informag¢des submetidas nos diversos ecras de preenchimento.
E possivel voltar ao passo Anterior, Cancelar voltando 3 lista de pesquisa de Pedidos de

Pagamentos ou Submeter o Pedido de Pagamento finalizando o processo.

Atencdo: O Pedido de Pagamento sé podera ser submetido pelo utilizador com perfil de Super-

utilizador.

Caso apareca o seguinte Aviso: Sé os utilizadores com perfil “Super — Utilizador” podem Submeter
um pedido de pagamento deve Terminar Sessdo e iniciar com o utilizador com o perfil de Super-

Utilizador.

FIGURA 22 AVISO: PERFIL DE SUPER-UTILIZADOR

Aviso: 56 os utilizadores com perfil Super—Utilizador” podem Submeter um pedido pagamento.

Ao iniciar novamente a sessdo com os dados do super-utilizador deve ir para o ecrd de Pedidos de

Pagamento e submeter o Pedido que se encontra no estado “Aguardar Submiss3o”.

Para Submeter o Pedido de Pagamento deverd Aceitar os Termos e Condi¢des de Submissdo de

Pedido de Pagamento e clicar em Submeter.

FIGURA 23 INSERIR PEDIDOS DE PAGAMENTO — TERMO E CONDIGOES DE SUBMISSAO PP

Termos e Condicoes de Submissdo de pedido pagamento @
Deve ler e aceitar 05 termos sequintes de submisséo de pedido pagamento:
DECLARACAO

0fs) Substrito(es) declara(m):

1. ter conhiecimento das norms nacionais & comunitrias gue repulam o acesso &os apoios no ambito dos FEE| & assegurar o seu cumprimento;
2. que s30 verdadeias 2 inforeaces constantes deste formulirio

Aceita 05 termas de envio de pedido pagamenta ?

¥ Aceita Nio Aceito
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Depois de submeter o Pedido de Pagamento surgird a seguinte mensagem direcionado para a

pagina da Autoridade Tributaria.

FIGURA 24 INSERIR PEDIDOS DE PAGAMENTO — INFORMAGAO DE DIRECIONAMENTO AT

Informagio de Direcionamento

Vai agora ser direcionado para a pagina da Autoridade Tributdria, onde deverd ser efetuada a autenticagdo com as credenciais da Autoridade Tributdria da entidade beneficiria deste pedido de pagamento.

Anterior J i oK

Surgird um ecrd para Autenticacdo do Contribuinte. Deverd autorizar que o numero de
contribuinte e nome sejam fornecidos a entidade Balcdo2020 através da flag no ecra.
O utilizador devera ser o NIF do beneficidrio e a senha da Autoridade Tributaria também do

beneficiario.

FIGURA 25 INSERIR PEDIDOS DE PAGAMENTO — AUTENTICAGAO AT

= Slorianac AUTENTICACAO

tributaria e aduaneira

AP SSo>2o

Este sisterna tern como objetive efectuar. de uma forma segura. a
= icacs: ao s (Qusliaade)

NIF Cartsio de cidadso

soo0000Es

Devera clicar no botdo Autorizo para permitir a consulta dos dados ao Balcdo 2020.

FIGURA 26 INSERIR PEDIDOS DE PAGAMENTO — AUTENTICAGAO AT

F>o20

Devera aguardar uns instantes pela Autentica¢do do Contribuinte.
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FIGURA 27 INSERIR PEDIDOS DE PAGAMENTO — AUTENTICAGAO AT

= loriaaae AUTENTICACAO

Depois de autenticado com sucesso, receberd a confirmacdo de submissdo do Pedido de

Pagamento com a informacdo do cddigo do Pedido de Pagamento.

FIGURA 28 INSERIR PEDIDOS DE PAGAMENTO — CONFIRMAGAO SE SUBMISSAO DO PEDIDO DE PAGAMENTO

[ e rr—|

© peaiin e pagamento cam o Aniga 7 ol sHAMETIAn fom Siicesse

Balc#02020 - 15/12/2016 17:46.

Apds submissdo, sera direcionado para o ecrd da Ficha de Operagdo. Podera consultar o seu

Pedido agora com o cddigo de Pedido de Pagamento definitivo.

FIGURA 29 ECRA FICHA DE OPERACAO: PEDIDOS DE PAGAMENTO

Entidade: 500000085
cé - POSEUR-02-2215-FC-000008
Teste M20

Protecdo da biodiversidade e dos ecossistemas

01/10/2015

praes o1/10/2017
Data de Estado: 17/11/2015
Concurso: POSEUR-15-2015-97

([oeaes canaisara) ( [eenencarios ) [ rediaes oo pagamena)

Pedidos de Pagamento

P — P — R e

AG Pagamento

POSEUR-03-2215-FC— 1 Contra-Fatura 500000085 07/12/2016 Submetido R o &
000008 15:03:21

POSEUR-03-2215-FC~ 2 Contra-Fatura 500000085 07/12/2016 96,83 82,31 0.00 Validado B o s
000008 16:11:18

POSEUR-03-2215-FC— El Regularizacio de Contra— 500000085 07/12/2016 0,00 0,00 0,00 Validado R © s
000008 Fatura 16:22:14

POSEUR-03-2215-FC— 4 Contra—Fatura 500000085 14/12/2016 Submetido B o s
000008 16:00:10

POSEUR-03-2215-FC— 4f283580-2817-4e2b-b611- Regularizacio de Contra~ 500000085 15/12/2016 Aguarda Submissdo Z 9 & x
000008 40e521b5dgac Fatura 17:50:42

POSEUR-03-2215-FC- 5 Reembolsa 500000085 15/12/2016 Submetido OB
000008 15:11:27

POSEUR-03-2215-FC— 5 Contra-Fatura 500000085 15/12/2016 Submetido BE 9 &
000008 15:35:36

POSEUR-03-2215-FC— 7 Regularizacdo da Contra— 500000085 15/12/2016 Submetido B 9 s
000008 Fatura 17:46:31

8 regisos listados [ ]

Neste ecra dos Pedidos de Pagamento permite ao beneficidrio:

- Consultar o resumo do Pedido de Pagamento através do botdo Detalhes
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FIGURA 30 ECRA PESQUISA DE PEDIDOS DE PAGAMENTO - DETALHES

Resumo do Pedido de Pagamento

Caracterizacdo

POSEUR-03-2215-FC-000008  Taste M20
Cédigo Pedi Estado Pedic
7 Submatido
Tipo de Pedido de Pagament

Regularizacic ds Can

Data do Estado Pedido Pagamento.
15/12/2016

Justificagio de Adiantamento.
Tipo Regime IVA
Sujsito n3o passive

e

00000085 Encid
Ano (do IVA 2 que se reporta a informagio)
206

Fundamentagio do Pedido de Pagamento

~Campo de preenchimento obrigatério

a 123456785

Elegivel justificado

739e rse
Documentos

Despesa Two

122456789, 8789/52 Cheque Extrato banciris
Anexos

Tepo.

TTTTTT

Custo Total Aprovado
se1 a28.93 €

Nome Data

Hydrangezs jpg

- Verificar o Histérico do Pedido de Pagamento

FIGURA 31 ECRA PESQUISA DE PEDIDOS DE PAGAMENTO - HISTORICO

#2020

Candidaturas Crandes Projetos. Pré-Qualificagio
Versio [ Data Estado
1 Submetido 02-05-2016
2 Validado 06-05-2016
3 Pago 06-05-2016

[ x

Fundo aprovado
304 426.92¢

15-12-2016 17:44

Data.

15-12-2016 17:46

Plano Estratégico Contratos Pedidos Pagamento
Data Utilizador
02-05-2016 200000241
15-05-2016 POSEUR_TESTE
18-05-2016 POSEUR_TESTE

- Fazer o download do resumo em formato PDF através do botdo Relatério

FIGURA 32 ECRA PESQUISA DE PEDIDOS DE PAGAMENTO — RELATORIO

-
Operagao
Codigo Universal
Designagao
Beneficiario
NI
Nome
Informagao
Ano (do IVA)
Tipo do Pedido

Justficacao de Adiantamento

Comprovativo do Podido do Pagamento 1

POSEUR-03.2012-FC-000017

Testes POSEUR 072016

500000085

Entidade Teste

2015

Reembolso

Taxa do regime pro-rata de IV
Fundamentagao

Valor Elegivel AG

Valor Nao Elegivel AG

Valor Elegivel Nao Comp. AG
Valor Fundo AG

Valor O AG

Valor AL AG

Valor ORAG

Guido de Preenchimento Mddulo Pedidos de Pagamento
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Utilizadior: 200000241 [Super-utilizad

& B
& B
& B
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Valor EP AG
Valor OU AG

Valor Priv AG

Valor Pago Fundo AG
Valor OE Pago AG
Valor AL Pago AG
Valor OR Pago AG
Valor EP Pago AG
Valor OU Pago AG

Estado
Data Estado

Despesas

000€
0006
000€
000€
0006
0006
0006
000€
000€

Pago
06052016

oo Documene Fomecedor | W.Doc. | Beg Aatada | N.Doc

Duspisa  Dec Despesa | Pagunants oo Fo

Custo Toal Aprovadc
Fundo Aprovado

Fundo solctado

PORTUGAL

95020

Documentos

4.1 - Regras Gerais

o 1000006
o 850,006

172460646
92485366
850.00€

©Ab:c

@ansc

Nome Data Utlizador

4 - Anexo |

Antes de iniciar o preenchimento do Template deve ter em atengao os seguintes aspetos:

e As colunas do template sdo fixas. Nao podem ser introduzidas novas, nem removidas, nem

alterar a ordem.

e Nas células do Excel devem ser registados exclusivamente valores, ndo podem conter férmulas.

e Nos campos de valores numéricos devem ser registadas apenas com 2 casas decimais.

4.2 - Estrutura do Template

TABELA 3 ESTRUTURA DO TEMPLATE

Coluna Designacao

Descrigao

A Fornecedor

NIF do Fornecedor tal qual foi registado no contrato.
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Coluna

Designacao

Descrigao

Numero do Contrato — dado pelo beneficidrio no momento

B Numero do Contrato de registo do contrato. Ndo é o cddigo de contrato gerado
automaticamente.
C Codigo Componente Cddigo da Componente, ver ponto 4.2.1.
D Niimero Auto Medicio Numero do Aut9 de Medigdo - dad.o~ pelo beneficiario no
momento de registo do Auto de Medigdo
E Cddigo Tipo Documento de Despesa Cddigo do tipo documento de despesa, ver ponto 4.2.1.
F Numero do documento de despesa N2/Referéncia do documento de despesa
G Data do documento de despesa Data do documento de despesa
H Total do documento de despesa sem L.V.A | Montante correspondente ao valor total da despesa sem IVA
I.V.A. do documento de despesa Montante correspondente ao valor do IVA da despesa
I Valor do documento de despesa | Montante correspondente ao valor da despesa no contexto
imputado a operagdo da operagdo e pedido de pagamento.
, ) Montant legivel d | istad I J,
Valor elegivel do doc. de desp. imputado on_an ¢ cleglvel do valor registado na C? una
K X - considerando a despesa aprovada em sede de candidatura e
a operagdo x =
constante da Decisdo de Aprovagao.
Cddigo de rubrica de acordo com o Sistema de Classificagdo
L Cddigo Rubrica Contabilistica do beneficiario (ver ficheiro excel anexo ao
guido)
M Codigo Tipo Documento de Pagamento Cddigo do tipo documento de pagamento, ver ponto 4.2.1.
N N Numero do documento de pagamento | N2/Referéncia do documento de pagamento
(0} Data do documento de pagamento Data do documento de pagamento
Montante correspondente ao valor total do doc. de
P Total do documento de pagamento
pagamento
Montante correspondente ao valor total do doc. de
Valor do documento de pagamento o .
Q . N - pagamento, no contexto da operagdo e pedido de
imputado a operagdo
pagamento
., . . | Montant legivel d | istad I ,
Valor elegivel do doc. de pag. imputado a on.an e eleglvel do valor Tegistado  na co.una Q
R N considerando a despesa aprovada em sede de candidatura e
operagao o~ =
constante da Decisdo de Aprovagao.
Ne/Referéncia do documento de despesa a regularizar.
S Numero da despesa a regularizar Obrigatério nos Pedidos de pagamento do tipo

“Regularizagdo de Contra-fatura”.
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Coluna Designacao Descrigao
T Descrigao Descrigdo da despesa.
U Observacgbes Campo destinado a observagGes consideradas relevantes.

4.2.1 - Tabelas de Apoio

Componentes

TABELA 4 CODIGO COMPONENTE

Caddigo Designagao
1 Despesas com Pessoal
2 Aquisicao de bens
3 Encargos com Instalagdes
4 Comunicagdes
5 Seguros
6 Deslocacgdes e Estadas
7 Estudos, Pareceres, Projetos e Consultoria
8 Formacgao
9 Seminarios, Exposi¢oes e Similares
10 Publicidade e Divulgacao
11 Assisténcia Técnica
12 Outros Servigos
13 Terrenos
14 Habitacdes
15 Edificios
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Cadigo Designagao
16 Construcdes diversas
17 Melhoramentos Fundidrios
18 Equipamento de Transporte
19 Equipamento de informatica
20 Software Informatico
21 Equipamento Administrativo
22 Equipamento Basico
23 Ferramentas e Utensilios
24 Investimentos Incorpdreos
25 Outras despesas
26 Imprevistos
27 Ajustamentos de precos (Revisdao de Precos)

Tipos de Documentos de Despesa

TABELA 5 CODIGO TIPOS DE DOCUMENTOS DE DESPESA

Caédigo Designacao

37 Fatura

38 Fatura Simplificada
39 Fatura/Recibo

40 Escritura e Outros
41 Nota de Crédito
42 Nota de Débito
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Tipos de Documentos de Pagamento

TABELA 6 CODIGO TIPOS DE DOCUMENTOS DE PAGAMENTO

Cadigo Designagao
43 Cheque/Extrato bancario
44 Outros
45 Transferéncia Bancdaria/Extrato Bancéario

Rubrica: A coluna da Rubrica também é de opgdo através da combo box. Contudo o

preenchimento da coluna Id Rubrica deve ser preenchido de acordo com o cddigo

disponibilizado no documento em Excel anexo ao guido.
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