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1. 0 QUE E UM PEDIDO DE
PAGAMENTO?




1. O que é um Pedido de Pagamento?

Um Pedido de Pagamento é um processo pelo qual, os beneficiarios de fundos
europeus solicitam o pagamento do financiamento aprovado de uma operacao. Este
pagamento pode ser feito por Adiantamento, Reembolso ou Saldo Final, dependendo do
fundo e do programa. Cada pedido de pagamento é efectuado até um limite percentual
do montante da decisao de financiamento, esse limite est4 fixado no aviso de concurso.

O beneficiario pode submeter um pedido de pagamento na pagina do Balcao dos
Fundos. Para isso, entra no Balcdo dos Fundos com as suas credenciais, acede a
Conta-Corrente, pesquisa pela Ficha de Operacao para a qual pretende solicitar o
financiamento, e clica no icone verde correspondente.

.| Cofinanciado pela
‘| Unido Europeia

b) Balc&o
SFundos

b, 2

Os Fundos Europeus mais proximos de si.

Inicie a sua sessao:

Utilizador / Némero de identificago fiscal

Palavra-passe

INICIAR SESSAO

ou

G AUTENTICAG

ACESSO.GOV.PT

Ainda o tem conta? Registe-se aqu

b CD visof CONTA-CORRENTE TIDADE  ADMINISTRAGAO

Ol3, A @) Lnd
5 ja BENEMFICIARIO — @ Fundos
FJ Resumo £ Mensagens
x
9 Conta-corrente
Numero de Operacdes Apresentadas 29 6 3 0 0

Em Execucao Concluidas
Apoio Total

1234500€ Ultimas Alteracées

Solicitado




#2030

& Conta-Corrente

Codigo do Aviso Codigo da Operacéo Designacio da Operacao Estado

Cédigo do Aviso Cédigo da Operacao Designagio da Operagio Selecione o Estado e

LIMPAR PESQUISA q PESQUISAR
— — -
CODIGO DO AVISO % CODIGO DAOPERACAD % DESIGNAGAO DA OPERACAD + ESTADO = APOIOSOLICITADO = APOIO APROVADO = APOIO VALIDADO = APOIOPAGO =

CHDGEKX3957-3854 bA&FIR21-dee? 1826 ad92-abfibed 33609 Cursos Técnicos Superiores Profissionais... Aceite pelaEntidade  0.00€ 8641592¢€ 000€ 000€
CHDGEKX3957-3854 bB6f3821-dea2-48a6-ad92-abf4be 933609 Por definir Em preenchimenta 000€ 000€ 000€ 0,00€ |ﬁ

| f Ficha de Operacao:

Okdes #2030

OPERACAO:

Situacdo da operac3o:
Estado da operacgao:

Inicio |N|’C|O

3 A . . ~
Operacao Numero de interacdes recentes
0 0 0 Ultimo acesso
Execu(;a o hd Alteracoes Por validar Aprovadas 23JUN 2024
submetidas

Ultimas interacdes

Data dainteracao
23 JUN 2024 23:01




2. 0 QUE DEVE SABER ANTES DE
SUBMETER PEDIDOS DE PAGAMENTO?




2. O que deve saber antes de submeter Pedidos de
Pagamento?

Para submeter pedidos de pagamento, entra na Ficha de Operacgao para a qual
pretende solicitar o financiamento, no separador Execugao > Pedido Pagamento.

S6 pode iniciar pedidos de pagamento se, no Balcao dos Fundos, a operagao estiver nos
estados “Aceite pela Entidade” ou “Em Execugao”.

As seccgoes a preencher para submeter pedidos de pagamento variam consoante o
tipo de pedido. Se adiantamento, o beneficiario ndo tem de discriminar as despesas,
mas se reembolso ou saldo final tem de preencher o mapa de despesas. No decorrer do
processo do pedido de pagamento, quando seleccionar o tipo de pagamento, as
secc¢des ajustam-se automaticamente.

Os pedidos de pagamento podem ser preenchidos por fases, ndo tém de ser feitos de
uma so vez. Pedidos de pagamento tipo adiantamento podem ser eliminados até a
ultima fase, dos Termos e Condig¢oes. Pedidos de pagamento tipo reembolso e saldo
final podem ser eliminados até a fase da Pré-Submissao da Despesa, quando é gerada
a amostra.

Os pedidos de pagamento s6 podem ser submetidos por beneficiarios registados
no Balcao com o perfil de “Super Utilizador”. No entanto, podem também ser
preenchidos por beneficiarios com o perfil de “Técnico Interno” e “Técnico Externo”.

@ AVISOS CONTA-CORRENTE  ENTIDADES ADMINISTRACAD a ‘ﬂ' DESIGNAEAO DO BENEFICIARIO
DESIGNACAO DO PERFIL
b) Fundos ""2030 ‘
OPERACAO:

Situacdo da operagdo:

2

Estado da operagdo: Aceite pela Entidade

Inicio
PEDIDO PAGAMENTO
Operacao
Novo pedido de pagamento
Execucdo ar um pedido de pagamento utilize o botao *Iniciar
ess0 a0 formulério para recolha dos dados necessérios ao pedido de pagamento.
Contratos
NIF Tipo Pagamento Data Estado
Pedido Pagamento Selecione atipo de pagamento v até selecione oestadodopedida v @

Exportar

NIF % TIPO PEDIDO PAGAMENTD + MONTANTE + DATAPEDIDO PAGAMENTO + ESTADO * DATADOESTADO 3

| CONTINUAR m

| VISUALIZAR

LISTA DE PEDIDOS DE PAGAMENTO




A Antes de submeter pedidos de pagamento, tem de associar um IBAN a

operacgao: dentro da Ficha de Operacao, clica no separador Operagao >
Dados Gerais, insere o numero do IBAN e um documento comprovativo.

s M2030

Inicio
DADOS GERAIS
Operacio
Identificagio “
Resumoda
Dados Gerais IBAN - Ndmero Internacional de Conta Bancéria n
Alteracdes Apenas um perfil de super utilizador pode registar IBAN
Execugao v

IBAN *

Comprovativo IBAN

A\

No caso de operagoes em parceria e em conjunto, a entidade principal assume
a responsabilidade e a gestdo da operacao e dos pedidos de pagamento. No caso
de operagoes em copromogao, também aqui devem ser registados todos os

contactos da operacao e os seus IBAN.

) iincos 2030
Inicio DADOS GERAIS
Operacio . ~
Identificacio »
Resumo da
(+) NOvOCONTACT
Dados Gerais -
Alteragdes
Execucio v i HE
x
rgo Fungé
E-mai Telefone/Telemovel
2 tele
RDAR
NOME NIF CARGO TELEFONE/TELEMOVEL
Nome1 123456789 Administrador(a) 123456789 ~
IBAN - NGmero Internacional de Conta Bancéria “
Agenas um el de cuper tllizador pade registar [BAN
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v Seccdes do Pedido de Pagamento tipo Adiantamento:

L) s #2030
Inicio PEDIDO PAGAMENTO
Operacao v
Operagao v
Execucdo ~
IBAN ~
Contratos
Pedido Pagamento Caracterizacdo o
Data de inicio da Operagéo v
Despesas v
Anexos v
Termos e Condicoes v

v' Seccdes do Pedido de Pagamento tipo Reembolso e tipo Saldo Final:

Bk #2030

Inicio PEDIDO PAGAMENTO
Operacio e
Execugdo ~ Operacao
Contratos
IBAN
Pedido Pagamento

Caracterizacao

Despesas

Pré-submissao

Anexos

Resumo

Termos e Condicoes




3. COMO SUBMETER PEDIDOS DE
PAGAMENTO?




3. Como submeter Pedidos de Pagamento?

Para submeter pedidos de pagamento, tem de entrar na Ficha de Operacgao e clicar
no separador Execucao > Pedido Pagamento. Aqui, clica em Iniciar. Deve preencher
as varias seccgoes do pedido de pagamento de forma sequencial, passando a proxima
fase apenas depois de guardada a anterior.

\l_’) ‘Fundos ‘!2030
OPERACAO:

Situacdo da operagdo:

Estado da operagio: Aceite pela Entidade

Inicio PEDIDO PAGAMENTO

Operacio

Novo pedido de pagamento
Execucdo Para registar um pedido de pagamento utilize o boto “Iniciar”. # INICIAR

Tera acesso ao formulario para recolha dos dados necessarios ao pedido de pagamento.

Contratos
NIF Tipo Pagamento Data Estado
Pedido Pagamento Selecione o tipodepagamente v até Selecioneoestadodopedida PESQUISAR
Exportar
NIF = TIPO PEDIDO PAGAMENTO + MONTANTE = DATA PEDIDO PAGAMENTO = ESTADO = DATA DOESTADO

1. OPERAGAO

Esta seccao é meramente informativa, contém informacao sobre o beneficiario tal como registada

no Balcao dos Fundos. Confirme a informacao e, se necessario alterar, deve fazé-lo na pagina da
sua Entidade no Balcao.

Operacao

Beneficiarios

Selecione o beneficiario para o qual pretende apresentar documentacao.

Nome Entidade Adjudicante Unidade Organizacional

B Beneficiario

e ~
( CANCELAR ) GUARDAR
N 7

11



Esta seccao contém a informacao do IBAN registada inicialmente nos Dados Gerais da Operagao. Aqui,
valida o IBAN apresentado. Se necessario, também pode alterar o IBAN, este sera validado aquando
da andlise do pedido de pagamento e alterado ao nivel da operagéo. O seu comprovativo deve ser
anexado no final do processo de submissao, em Anexos. Nao é possivel alterar o IBAN em pedidos
de pagamento submetidos. Sempre que existir um pedido de pagamento ja validado para a
mesma operagao, deixa de ser necessario preencher esta secgéo.

IBAN

NIF Designacao IBAN

| IBAN~

VALIDAR

3. CARACTERIZACAO

Nesta seccao selecciona o tipo de pagamento: Adiantamento, Reembolso ou Saldo Final. Insere uma
breve justificacédo do pedido e, no caso de Adiantamento, indica o respectivo montante. Uma vez guardada
a secgao, nao pode mais alterar o tipo de pagamento. No caso de um pagamento tipo Adiantamento, e
uma vez preenchida a seccéo, salta as fases 5 e 6, uma vez que no necessita de declarar despesas. No
caso de um pagamento tipo Reembolso ou tipo Saldo Final, e uma vez preenchida a secgao, ainda tem
de passar pelas fases das Despesas e da Pré-Submissao das Despesas.

Pedido n?
.
Tipo de Pedido de Pagamento
Selecione o tipo de Pagamento v
Sistema Contabilistico Reembolso

* Sistema de Normalizagdo

Adiant to inicial
Contabilistica (SNC) fantamento nicia

Justificagio do pedido de pagamento | Saldo Final

Preencha o campo justificagdo com um contetido ttil para o pedido de pagamento Preencher no caso
de pagamento tipo
o/ Adiantamento
Montante Apresentado Montante de Adiantamento
0,00€ 0,00€

(cancear ) (NN
N A
12




)

Campo Sistema Contabilistico:

De preenchimento automatico, com base na informacao registada pelo beneficiario na
pagina da sua Entidade no Balc&o dos Fundos. E fundamental que indique o tipo de
certificagao contabilistica que utiliza (ex. SNC, etc.), pois o sistema indicado determina
o tipo de rubricas que surgem no mapa de despesas.

| b) AVISOS CONTA-CORRENTE DADOS DE ENTIDADE ADMINISTRACAO

| ~=

DADOS GERAIS Dados da Atividade

CONTACTOS
DADOS DA ATIVIDADE

INFORMACAO COMPLEMENTAR

Atividade

IES

CONTA-CORRENTE INTEGRADA Entidade Adjudicante
Sim
UNIDADES ORGANIZACIONAIS
REPRESENTANTES LEGAIS Enquadramento Legal
= nos termos do n®.1 do art® 2° do Cédigo dos Contratos Publicos publicade em anexo ao DL 18/2008 de 29 de janeiro
BENEFICIARIOS EFETIVOS
Data
CONTRATOS IMPIC 08-06-1999

CERTIDOES E DECLARAGOES DE PAGAMENTO

MENSAGENS conabilidadeorgl  T1PO de classificacdo Contabilistica
VERSOES DE REGISTO Sim

Sistema de Normalizacao Contabilistica Publico (SNCP)

Tipo de classificag

Sistema de Normalizacio Contabilistica Pablico (SNCP) |

4. DATA INiCIO DA OPERAGAO

Nesta seccao insere a Data de Inicio da Operagao. O seu comprovativo deve ser anexado no
final do processo de submissao, em Anexos. Sempre que existir um pedido de pagamento ja
validado para a mesma operacgao, deixa de ser necessario preencher esta secgao.

Datade inicio da Operagao

Data *

| B

2024 Abril < > (canceunn )

Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sdb

21 22 23 24 25 26 27

28 29 30

13



Seccao preenchida apenas nos pagamentos tipo Reembolso e tipo Saldo Final. Aqui, é necessario
preencher o Mapa de Despesas, o que pode ser feito por meio de trés formas: preencher
manualmente o mapa; copiar/colar linha a linha de um ficheiro excel para o mapa (tem de adicionar
no mapa o numero de linhas que pretende copiar); preencher um ficheiro excel no seu computador e
importar para o mapa (primeiro, clicar em seleccionar ficheiro, depois, clicar em importarexcel). Caso
pretenda preencher o Mapa de Despesas a partir de um ficheiro excel, pode descarregar o template
do mapa para o seu computador. Nemtodos os campos do Mapa de Despesas sao de preenchimento
obrigatdrio, quais sao variam de pedido para pedido, pelo que se aconselha, antes de preenchero
mapa, a clicar em guardar e identificar quais sdo os campos obrigatérios. O preenchimento das
colunas é feito com base na natureza do apoio e no regime de financiamento, deve ser sempre
validado com a informacgao constante no aviso e com a entidade gestora que acompanha a operacgao.

Despesas

1) ADICIONAR DESPESAS

PEDIDO DE PAGAMENTO | DESPESAS

Despesas

Para adicionar as suas despesas, insira os dados manualmente no quadro ou através da importacdo de um documento Excel.

Selecione um ficheiro

Para descarregar o ficheiro template para importacao de despesas clique aqui.
IMPORTAR EXCEL )

. . .. . ' . . & Iy
1 linha(s) (#) Adicionar linha(s) | =) Remover linha(s) | [) Duplicar linha Exportar Detalhe Despesas Exportar
= Ordem *  Parceiros CategoriaCusto 7 N"Contrato Doc Despesa Deserigio DataDocDespe... T N'DocDespesa T NIF Fornecedo
r r r r r r r r r r
1 1 =
r r r r r r r r r r
2 2 =
ror r v v r v r r v
3 3
ror r v r r - r r r
. 4
ror r r v r v r r v
5 5

A No caso de preencher um ficheiro excel ho seu computador e importar para o mapa
de despesas, surge uma mensagem a informar que aimportacao esta a decorrer.
Durante esse processo, deve ir verificando se a importacao esta concluida. Quando
estiver, é direccionado para o Mapa de Despesas, onde pode verificar se 0 documento
gque importou contém erros e quais sao. No caso de haver erros, deve corrigi-los e voltar
a repetir o processo de importacao do ficheiro excel.

14



PEDIDO DE PAGAMENTO | DESPESAS

Despesas

O processo de importagdo estd a decorrer. Clique aqui para verificar se esta concluido.

PED
Desp

O fich

IDO DE PAGAMENTO | DESPESAS

€sas

eiro que fez upload contém erros. Consulte-os aqui e corrija-os.

Para adicionar as suas despesas, insira os dados manualmente no quadro ou através da importacdo de um documento Excel.

Selecione um ficheiro

Para descarregar o ficheiro template para importacao de despesas clique aqui.

/ \
E\ IMPORTAR EXCEL /‘

1 linha(s) () Adicionar linha(s) | =) Remover linha(s) | [[) Duplicar linha  Exportar Detalhe Despesas Exportar
Lista de campos do Mapa de Despesas
. Custos
Custos Reais . .
Campo Como preencher 1) Simplificados
(2)
Campo automatico: nimero
Ordem . - -
sequencial de ordem.
. Selecione o parceiro da lista
Parceiros P " X X
apresentada, se aplicavel.
Categoria Seleccione a opgao que se aplica a
X X
Custo despesa.
Selecione o numero de contrato ja
N© Contrato registado em "Contratos* na Ficha de X X
Operacgéo.
Seleccione a opgao que se aplica ao
Doc.
documento de despesa (factura, nota X
Despesa 3 .
de crédito, escritura, etc.).
Descreva o documento da despesa.
Descrigao Por exemplo, “factura de compra de X X
materiais”.

15



Lista de campos do Mapa de Despesas

Custos Reais Custos
Campo Como preencher ) Simplificados
(2)
Data Doc. Coloque a data do documento da despesa, X
Despesa no formato dd/mm/aaaa.
N° Doc. Coloque o niumero do documento da X
Despesa despesa. Por exemplo, o nimero da factura.
NIF Fornecedor | Seleccionar para identificar se NIF for X X
Estrangeiro estrangeiro.
NIF Fornecedor Coloque o NIF do fornecedor a quem pagou X X
a despesa.
Nome do Insira a identificagdo do fornecedor a que X X
Fornecedor corresponde o NIF inscrito.
Pais do Seleccione o pais do fornecedor de
: X
Fornecedor lista apresentada.
Total Doc. Coloque o valor total do documento da X X
Despesa despesa.
IVA Doc. Insira o valor do IVA do documento de X
Despesa despesa (€). Se nao tiver, deve colocar 0.
Quantidade Insira a percentagem em decimal X
correspondente.
Custo Unitario Insira o custo unitario ou montante fixo. X
(o]
N A.Utf) Insira o nimero do auto de medig3o. X
Medicao
Mapa de Inserir informacéo relativa ao mapa de X

Investimento

investimento.

16




Custos Reais

Custos

Campo Como preencher Simplificados
(1) 2
(2)
Projecto Inserir codigo se pretender associar a
Interno actividade interna.
Seleccione a rubrica contabilisticaem que a
i despesa foi langada (pode consultar a lista
Rubrica ) o X
de valores disponibilizada no campo
referente ao SNC ou ao SNCP).
NO
Insira o nimero de referéncia dos
Lancamento . X
- documentos contabilisticos.
Contabilisticos
Coloque o valor do documento de despesa
Imputado Doc. que quer associar a operagao. Por exemplo, X X
Despesa pode ter uma factura de 1000€, mas querer
apenas associar 500€ a operagao.
. Coloque o valor elegivel do documento de
Elegivel Doc. .
despesa. Pode ser o total ou s6 uma parte X X
Despesa
do total.
Seleccione a opgao que se aplica a forma
como a despesa foi paga. Pode ser um
Doc. - .
Pasamento extracto bancario, comprovativo de X
g transferéncia, cheque ou PAP (Pedido de
Autorizacao de Pagamento).
N° Doc. Coloque o nimero do documento de
A X
agamento pagamento.
Data Doc. Coloque a data do documento de X
Pagamento pagamento, no formato dd/mm/aaaa.
Total Doc. Coloque o valor total do documento de
o X
agamento pagamento.
Imputado Doc. Insira o valor imputado do documento de X
Pagamento pagamento.
Elegivel Doc. Insira o valor elegivel do documento de X
Pagamento pagamento.

() Operagdes aprovadas em regime de custos reais, e operagdes com taxa fixa.

(2)Operacgdes aprovadas em regime de custos simplificados, nas modalidades de
custos unitarios e montante fixo.

(12 Quando combinados os regimes de financiamento, deve também ser
combinado o reporte da despesa.

17



https://www.cnc.min-financas.pt/pdf/snc/normas/Codigo%20de%20Contas.pdf
https://www.espap.gov.pt/FrontEnd/Paginas/Areas/SP_CP/SNCP/SNCP_tpl_1.aspx

No caso de pagamentos tipo Saldo Final, e sempre que previsto
no aviso, é ainda necessario inserir o valor total de receitas
geradas durante a execugao da operacao.

Despesas

[{)) ADICIONAR DESPESAS

Receitas:

0€
S GUARDAR

6. PRE-SUBMISSAO

Seccao preenchida apenas nos pagamentos tipo Reembolso e tipo Saldo Final. Depois de
adicionadas as despesas, é necessario confirmar a sua submissao. Uma vez submetidas, é
gerada ou ndo a amostra do pedido de pagamento. A amostra é gerada com base num modelo de
recolha, andlise e estimativa de probabilidades de erro segundo dados do beneficiario e da operagao.

Pré-submissao

Confirma que pretende terminar o Registo de Despesa prévio a geragao da amostra dos comprovativos.

Nota: Ao efetuar a pré-submissio no poderi alterar/adicionar/remover informag3o que introduziu nas secodes anteriores (Operag3o: IBAN; Caracterizac3o; Data de Inicio e Despesas)

CONFIRMAR

Operagdo

18



Nesta secgéo, insere e nomeia os documentos comprovativos de Amostra (no caso de
pagamentos tipo Reembolso e tipo Saldo Final), de Data de Inicio, de IBAN e Outros. Uma vez que s6
é permitido uma entrada por classificagdo, os comprovativos devem ter o formato ZIP.

Anexos

COMPROVATIVOS

Deve anexar todos os documentos comprovativo! incluidas na amostra

Arraste aqui o seu anexo.

OUTROS ANEXOS

Para anexar documentos pode arrastar para o pj ionar o ficheiro.

Arraste aqui o seu anexo.

Nome do documento *

Nome que pretende dar ao documento

Tipo de anexo *

Selecione o tipo de anexo

Selecione o tipo de anexo

Comprovativo Amostra

Comprovativo Data Inicio

Comprovativo IBAN

Outros

CANCELAR GUARDAR

19



8. RESUMO

Seccao visivel apenas nos pagamentos tipo Reembolso e tipo Saldo Final. No final do processo de
submissao, é possivel ver o Resumo do pedido de pagamento, com a seguinte informagao: N° linhas de
despesa, Custo total elegivel, N°® documentos, Custo total integrado e Custo total elegivel. Sempre que
uma operacao é financiada na modalidade de taxa fixa, também aqui € visivel a Taxa Fixa que, tendo por

base as linhas de despesa inseridas no separador Despesas, mostra o valor elegivel inserido na
coluna Elegivel Doc Despesa do Mapa de Despesas, juntamente com a identificagao da categoria de
custos que € a sua base para o calculo.

Numero de Despesas Numero de Despesas Amostra
58 3
Custo Total Elegivel Custo Total Elegivel na Amostra
52,931.08€ 5,552.22€

CATEGORIA DE CUSTO VALOR ELEGIVEL
1.0.0- Custos com pessoal 0.00€
1.1.0- Pessoal afeto d operagao 0.00€
1.1.1- Remuneracées com pessoal interno 37.807.88€
1.1.8- Remuneracdes com pessoal externo 0.00€
96.0.0- OCS - Taxa fixa 0.00€
96.4.0- OCS - Taxa Fixa até 40% - Restantes custos elegiveis da operacdo 15,123.20€
PARCEIRO DESIGNAGAO PARCEIRO VALOR ELEGIVEL
0 - 52,931.08 €

9. TERMOS E CONDICOES

Os pedidos de pagamento sdo submetidos, a partir do momento em que sao aceites 0s
Termos e Condicdes.

Termos e Condicdes

Declara:

- Que as despesas declaradas e financiadas neste pedido de pagamento nao foram nem nunca serao apresentadas a outros apoios ptiblicos;
- Ter conhecimento das normas regionais e comunitarias que regulam o a acesso aos apoios no &mbito dos FEEI e assegurar o seu cumprimento;
- Que sao verdadeiras as informacoes constantes deste pedido de pagamento e nao € omitida qualquer informacao solicitada.

Aceito

20
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