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1. Abertura da Sessão

Sónia Ferreira – Unidade de Gestão de Projetos da Requalificação de Adultos do PESSOAS 2030
Maria Garrido – Unidade de Gestão de Projetos da Requalificação de Adultos do PESSOAS 2030

Inês Almeida – Unidade de Simplificação e Interligação da Agência para o Desenvolvimento e Coesão (AD&C)
Cândida Rodrigues – Unidade de Simplificação e Interligação da Agência para o Desenvolvimento e Coesão (AD&C)
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• Entrar no Balcão dos Fundos com as respetivas credenciais
• Clicar no separador Conta-Corrente

BENEFICIÁRIO

2. Onde submeter Pedidos de Pagamento?
2.1. Aceder à Conta-Corrente
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CHDGEKX3957-3854

CHDGEKX3957-3854

• Pesquisar pelo aviso e clicar no ícone
• Este ícone simboliza a Ficha de Operação da candidatura submetida pelo beneficiário

2. Onde submeter Pedidos de Pagamento?
2.2. Aceder à Ficha de Operação
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Ficha de Operação

• Resumo da Operação

• Dados Gerais

• Alterações

• Contratos

• Pedido Pagamento

Instrumento do beneficiário, para gerir 
todo o ciclo de vida da operação.

Pode aceder, assim que a candidatura 
tenha sido submetida.

2. Onde submeter Pedidos de Pagamento?
2.2. Aceder à Ficha de Operação



8

Aceder a Execução > Pedido PagamentoFicha de Operação

2. Onde submeter Pedidos de Pagamento?
2.3. Iniciar Pedidos de Pagamento

Lista de pedidos de pagamento em preenchimento ou já 
submetidos para a operação. Pode exportar para o computador.

• Adiantamento

• Reembolso
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• A Ficha de Operação dispõe de 
ajuda em contexto com alertas e 
notas, guia de apoio para 
descarregamento, e 
disponibilização de contactos da 
Linha dos Fundos.

• A ajuda em contexto está 
disponível para Dados Gerais, 
Contratos e Pedidos de 
Pagamento.

• O guia de apoio está disponível 
para Contratos e Pedidos de 
Pagamento.

3. O que saber antes de submeter Pedidos de Pagamento?
3.1. Ajuda em Contexto
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Periodicidade dos Pedidos de pagamento de reembolso (PPtR):

• um pedido de pagamento de reembolso a cada 12 meses de execução da operação (conforme 
disposto no n.º 3 do artigo 35.º do Regulamento Específico do PESSOAS 2030). 

• quando o beneficiário opte pela apresentação de pedidos de pagamento com o período de 
reporte máximo permitido (12 meses), os mesmos devem ser apresentados nos 45 dias úteis a 
contar da respetiva data de reporte.

• podem ser submetidos no máximo 3 pedidos de pagamento de reembolso por cada período de 
12 meses.

No PT2030 não há Reembolsos intermédios reportados ao último dia de cada ano civil.

3. O que saber antes de submeter Pedidos de Pagamento?
3.2. Notas Gerais
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• Podem registar pedidos de pagamento, as pessoas inscritas no Balcão com perfil de técnico interno, 
técnico externo e super utilizador. Apenas podem submeter, as pessoas com perfil de super utilizador.

• Só é possível submeter pedidos de pagamento, quando a operação submetida estiver nos estados 
“Aceite pela Entidade” ou “Em Execução”. Se reembolso é necessário preencher o mapa de 
despesas e fazer a pré-submissão.

3. O que saber antes de submeter Pedidos de Pagamento?
3.2. Notas Gerais

A sigla PT tem de ser 
registada em maiúsculas.

4

3

5

2

1

• Antes de submeter pedidos de 
pagamento, é obrigatório associar um 
IBAN à operação. Para isso, dentro da 
Ficha de Operação, clica no separador 
lateral        Operação >       Dados Gerais,
      expande a secção IBAN, e       insere o 
número do IBAN e        um documento 
comprovativo.

1 2

3 4

5
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3. O que saber antes de submeter Pedidos de Pagamento?
3.3. Secções

• Ao clicar em                  Pedido de Pagamento 
surgem secções

• Deve clicar                  , cada vez que 
preenche/altera uma secção

• As secções ajustam-se ao preencher a 
Caracterização (imagem)

• As secções são sequenciais (1.º Operação; 
2.º IBAN; etc.), mas pode preencher em 
momentos diferentes

• Pode eliminar:

- Adiantamento Inicial até à última secção, 
antes de submeter os Termos e Condições

- Reembolso  até à secção da Pré-submissão 
da despesa, antes de ser gerada a amostra

Secções do Pedido de Pagamento 
tipo Adiantamento Inicial.

Secções do Pedido de Pagamento 
tipo Reembolso
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4. Como submeter Pedidos de Pagamento?

4.1. Operação
4.2. IBAN

4.3. Caracterização

4.4. Data Início Operação

4.5. Despesas

4.6. Pré-submissão

4.7. Anexos

4.8. Resumo

4.9. Termos e Condições

Beneficiário1

2

Selecione a entidade da operação, se concorda com os dados.

• Esta informação é a da entidade beneficiária, tal como registada no Balcão. 
Se necessário alterar informação, deve sair da Ficha de Operação e fazê-lo 
na página da Entidade no Balcão dos Fundos.

1
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4. Como submeter Pedidos de Pagamento?

Tem de validar o IBAN.

• O IBAN apresentado é o registado no início, na Ficha de Operação.

• Para alterar o IBAN, deve fazê-lo na Ficha de Operação > Operação > 
Dados Gerais. O comprovativo deve ser anexado na secção Anexos.
Será depois validado em sede de análise do pedido de pagamento e 
alterado ao nível da operação.

2

1

2

3

4.1. Operação

4.2. IBAN
4.3. Caracterização

4.4. Data Início Operação

4.5. Despesas

4.6. Pré-submissão

4.7. Anexos

4.8. Resumo

4.9. Termos e Condições
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4. Como submeter Pedidos de Pagamento?

Selecione o tipo de pagamento

*

Depois de GUARDAR, não é possível 
alterar o tipo de pagamento.

2

1

1
4.1. Operação

4.2. IBAN

4.3. Caracterização
4.4. Data Início Operação

4.5. Despesas

4.6. Pré-submissão

4.7. Anexos

4.8. Resumo

4.9. Termos e Condições
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4. Como submeter Pedidos de Pagamento?

Sistema Contabilístico: O tipo de certificação contabilística que utiliza 
determina o tipo de rubricas que surgem no mapa de despesas.
Caso seja preciso alterar este campo deve aceder aos Dados da 
Entidade no Balcão dos Fundos.

*
4.1. Operação

4.2. IBAN

4.3. Caracterização
4.4. Data Início Operação

4.5. Despesas

4.6. Pré-submissão

4.7. Anexos

4.8. Resumo

4.9. Termos e Condições
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4. Como submeter Pedidos de Pagamento?

• Insira a data de início da operação.

• Anexe o comprovativo na secção Anexos.

3

2

1

Sempre que existir um pedido de pagamento já validado para 
a mesma operação, esta secção deixa de ser necessária.

3

14.1. Operação

4.2. IBAN

4.3. Caracterização

4.4. Data Início Operação
4.5. Despesas

4.6. Pré-submissão

4.7. Anexos

4.8. Resumo

4.9. Termos e Condições



18

4. Como submeter Pedidos de Pagamento?

• O Mapa de Despesas pode ser preenchido por template ou diretamente no 
formulário (/ecrã). Se for inserir mais de 500 linhas deve ser utilizado template.

• Por template do Mapa de Despesas,       descarrega para o computador um 
documento excel; deve preenchê-lo e              importá-lo para o sistema.
Tem de ser feito no mesmo dia da pré-submissão das despesas.

1

2 3

Em caso de Reembolso.
Esta secção não surge aos 
pedidos de pagamento do 
tipo Adiantamento Inicial.

2

1

3

4.1. Operação

4.2. IBAN

4.3. Caracterização

4.4. Data Início Operação

4.5. Despesas
4.6. Pré-submissão

4.7. Anexos

4.8. Resumo

4.9. Termos e Condições
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4. Como submeter Pedidos de Pagamento?
Se usar o template do Mapa de Despesas 

↓ Depois de importar deve aguardar; pode ir verificando o estado do processo.

↓ Quando importar o ficheiro surge uma mensagem de confirmação.

↓ Quando concluída a importação, é informado se foi com sucesso.
Em caso de erros consulte a lista, corrija e volte a importar para o sistema. 

Os erros são identificados 
por linha de despesa.

Em caso de Reembolso.
Esta secção não surge aos 
pedidos de pagamento do 
tipo Adiantamento Inicial.

4.1. Operação

4.2. IBAN

4.3. Caracterização

4.4. Data Início Operação

4.5. Despesas
4.6. Pré-submissão

4.7. Anexos

4.8. Resumo

4.9. Termos e Condições
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4. Como submeter Pedidos de Pagamento?

Mapa de Despesas
Ferramentas do formulário

• Por formulário (ecrã), o Mapa de Despesas dispõe de ferramentas, para editar o 
formulário. 

• Para copiar/colar de um ficheiro excel, copie ou use as teclas Ctrl-C, depois
selecione a linha de despesa no quadro e clique em colar ou use as teclas Ctrl-V.
Todo o mapa tem de ser feito no mesmo dia da pré-submissão das despesas.

Em caso de Reembolso.
Esta secção não surge aos 
pedidos de pagamento do 
tipo Adiantamento Inicial.

4.1. Operação

4.2. IBAN

4.3. Caracterização

4.4. Data Início Operação

4.5. Despesas
4.6. Pré-submissão

4.7. Anexos

4.8. Resumo

4.9. Termos e Condições
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Lista de campos do Mapa de Despesas

Campo Como preencher Custos Reais

Ordem Número sequencial de ordem das linhas de despesa; 
Campo automático por ecrã; campo ordinal se por template. X

Parceiros Selecione o parceiro da lista apresentada, se aplicável.

Categoria Custo Selecione a opção que se aplica à despesa. X

Nº Contrato Selecione o número de contrato já registado em "Contratos“ na 
Ficha de Operação. X

Doc. Despesa Selecione a opção que se aplica ao documento de despesa 
(Cheque, Extrato Bancário, Numerário, PAP, Transferência). X

Descrição Descreva o documento da despesa. Por exemplo, “fatura de 
compra de materiais”. X

Data Doc. 
Despesa

Coloque a data do documento da despesa, no formato 
dd/mm/aaaa ou dd-mm-aaaa X

Nº Doc. Despesa Coloque o número do documento da despesa. Por exemplo, o 
número da fatura. X

NIF Fornecedor 
Estrangeiro Selecionar para identificar se NIF for estrangeiro. X

4. Como submeter Pedidos de Pagamento?

Em caso de Reembolso.
Esta secção não surge aos 
pedidos de pagamento do 
tipo Adiantamento Inicial.

4.1. Operação

4.2. IBAN

4.3. Caracterização

4.4. Data Início Operação

4.5. Despesas
4.6. Pré-submissão

4.7. Anexos

4.8. Resumo

4.9. Termos e Condições
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Lista de campos do Mapa de Despesas

Campo Como preencher Custos Reais

NIF Fornecedor Coloque o NIF do fornecedor a quem pagou a despesa. X

Nome do 
Fornecedor

Insira a identificação do fornecedor a que corresponde o 
NIF inscrito. X

País do 
Fornecedor Selecione o país do fornecedor de lista apresentada. X

Total Doc. 
Despesa Coloque o valor total do documento da despesa. X

IVA Doc. Despesa Insira o valor do IVA do documento de despesa (€). Se não 
tiver, deve colocar 0. X

Quantidade Insira o número de horas realizadas. 

Custo Unitário Insira o custo unitário.

Nº Auto Medição Insira o número do auto de medição.

Mapa de 
Investimento Inserir informação relativa ao mapa de investimento.

4. Como submeter Pedidos de Pagamento?

Em caso de Reembolso.
Esta secção não surge aos 
pedidos de pagamento do 
tipo Adiantamento Inicial.

4.1. Operação

4.2. IBAN

4.3. Caracterização

4.4. Data Início Operação

4.5. Despesas
4.6. Pré-submissão

4.7. Anexos

4.8. Resumo

4.9. Termos e Condições
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Lista de campos do Mapa de Despesas

Campo Como preencher Custos Reais

Projeto Interno Inserir código se pretender associar a atividade interna.

Rúbrica
Selecione a rubrica contabilística em que a despesa foi 
lançada (pode consultar a lista de valores disponibilizada no 
campo referente ao  SNC ou ao SNCP).

X

Nº Lançamento 
Contabilísticos

Insira o número de referência dos documentos 
contabilísticos. X

Imputado Doc. 
Despesa

Coloque o valor do documento de despesa que quer associar 
à operação. Por exemplo, pode ter uma fatura de 1000€, mas 
querer apenas associar 500€ à operação.

X

Elegível Doc. 
Despesa

Coloque o valor elegível do documento de despesa. Pode 
ser o total ou só uma parte do total. X

Doc. Pagamento

Selecione a opção que se aplica à forma como a despesa foi 
paga. Pode ser um extrato bancário, comprovativo de 
transferência, cheque ou PAP (Pedido de Autorização de 
Pagamento).

X

Nº Doc. 
Pagamento Coloque o número do documento de pagamento. X

4. Como submeter Pedidos de Pagamento?

Em caso de Reembolso.
Esta secção não surge aos 
pedidos de pagamento do 
tipo Adiantamento Inicial.

4.1. Operação

4.2. IBAN

4.3. Caracterização

4.4. Data Início Operação

4.5. Despesas
4.6. Pré-submissão

4.7. Anexos

4.8. Resumo

4.9. Termos e Condições

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
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Lista de campos do Mapa de Despesas

Campo Como preencher Custos Reais

Data Doc. 
Pagamento

Coloque a data do documento de pagamento, no formato 
dd/mm/aaaa ou dd/mm/aaaa X

Total Doc. 
Pagamento

Coloque o valor total do documento de pagamento (deve ser 
igual ao Imputado Doc. Pagamento). X

Imputado Doc. 
Pagamento

Insira o valor imputado do documento de pagamento (deve 
igual ao Total Doc. Pagamento). X

Elegível Doc. 
Pagamento Insira o valor elegível do documento de pagamento. X

4. Como submeter Pedidos de Pagamento?

Em caso de Reembolso.
Esta secção não surge aos 
pedidos de pagamento do 
tipo Adiantamento Inicial.

4.1. Operação

4.2. IBAN

4.3. Caracterização

4.4. Data Início Operação

4.5. Despesas
4.6. Pré-submissão

4.7. Anexos

4.8. Resumo

4.9. Termos e Condições
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4. Como submeter Pedidos de Pagamento?
Tipo Reembolso – Quadro de Despesas

NÃO PREENCHER 
espaços a cinzento.

Colocar 
sequência 

ordinal

Selecionar 
valor mais 

adequado, das 
opções

O Módulo dos Contratos no 
Balcão dos Fundos serve 

exclusivamente para 
contratos celebrados no 
âmbito da contratação 

pública. Apenas devem ser 
registados os contratos que 

se enquadrem nestas 
condições.
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4. Como submeter Pedidos de Pagamento?
Tipo Reembolso – Quadro de Despesas

NÃO PREENCHER 
espaços a cinzento.

Montante do IVA se aplicável. 
Caso contrário, colocar 0.  

Selecionar a 
rubrica mais 

adequada das 
opções

Selecionar país 
através das 

opções
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4. Como submeter Pedidos de Pagamento?
Tipo Reembolso – Quadro de Despesas

Selecionar 
valor mais 

adequado, das 
opções

Selecionar o 
tipo mais 

adequado das 
opções

As 4 colunas 
têm a mesma 

informação
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Dicas para um Template corretamente preenchido

✓ Fazer sempre o download do Balcão no dia em que será submetido o reembolso;

✓ Não colocar fórmulas, mudar colunas ou inserir/remover colunas;

✓ A formatação das células não pode ser alterada. Atenção aos “copy paste” – usar “colar como valores”;

‒ Datas – “dd/mm/aaaa” ou “dd-mm-aaaa” e em formato geral;

‒ Números – sempre em formato geral;

‒ Valores – formato Número com casas decimais; separar com vírgula

4. Como submeter Pedidos de Pagamento?
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4. Como submeter Pedidos de Pagamento?

•       Confirme a pré-submissão das despesas. Depois de pré-submetido, o 
Pedido de Pagamento passa ao estado "Aguardar Submissão".

• É gerada a amostra do pedido de pagamento, ou seja, um conjunto de 
linhas de despesa a verificar, em função do nível de risco.

• Se não for gerada amostra de risco, não é necessário anexar documentos 
comprovativos da despesa ao pedido de pagamento.

Em caso de Reembolso.
Esta secção não surge aos 
pedidos de pagamento do 
tipo Adiantamento Inicial.

1

2

2

14.1. Operação

4.2. IBAN

4.3. Caracterização

4.4. Data Início Operação

4.5. Despesas

4.6. Pré-submissão
4.7. Anexos

4.8. Resumo

4.9. Termos e Condições
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4. Como submeter Pedidos de Pagamento?

• Esta secção está organizada em Comprovativos e Outros Anexos:

→ Em Comprovativos: anexar os comprovativos das linhas de despesa da 
amostra; 

→ Em Outros Anexos: anexar comprovativos de IBAN (se alterado), Data de 
Início e Outros.

4.1. Operação

4.2. IBAN

4.3. Caracterização

4.4. Data Início Operação

4.5. Despesas

4.6. Pré-submissão

4.7. Anexos
4.8. Resumo

4.9. Termos e Condições
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4. Como submeter Pedidos de Pagamento?

4.1. Operação

4.2. IBAN

4.3. Caracterização

4.4. Data Início Operação

4.5. Despesas

4.6. Pré-submissão

4.7. Anexos
4.8. Resumo

4.9. Termos e Condições

Ecrã dos Anexos, 
quando gera amostra.
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4. Como submeter Pedidos de Pagamento?

4.1. Operação

4.2. IBAN

4.3. Caracterização

4.4. Data Início Operação

4.5. Despesas

4.6. Pré-submissão

4.7. Anexos
4.8. Resumo

4.9. Termos e Condições

Ecrã dos Anexos, 
quando não gera amostra.



33

4. Como submeter Pedidos de Pagamento?

Em Anexos, deve considerar que:

→ Cada comprovativo tem de ter uma designação e tem de ser 
classificado (lista de valores disponibilizada);

→ Relativamente à amostra aleatória, o ficheiro em upload deve ter o 
nome e n.º de ordem da respetiva despesa; 

→ De preferência, anexar comprovativos em formato ZIP de 12MB 
(limite máximo 20MB);

→ Não colocar caracteres especiais na designação do ficheiro; 
Caracteres especiais: € ! ” # $ % & / = ? @ £ § { [ ] } ç ´ ` * ^ ~

→ Para anexar os comprovativos das linhas de despesa, juntar todos os 
documentos relativos a uma linha (formato ZIP) e anexar por linha.

4.1. Operação

4.2. IBAN

4.3. Caracterização

4.4. Data Início Operação

4.5. Despesas

4.6. Pré-submissão

4.7. Anexos
4.8. Resumo

4.9. Termos e Condições
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4. Como submeter Pedidos de Pagamento?

• Para cada linha da despesa selecionada na amostra deverá ser anexado:

→ Formadores Internos:  Consultar ponto 1a) do item 10 do Anexo B do Aviso

→ Formadores Externos: Consultar ponto 1b) do item 10 do Anexo B do Aviso

→ Coordenador Pedagógico ou equiparado: Consultar ponto 1c) do item 10 do Anexo B 
do Aviso

O Mapa de apuramento de Custo (Internos) está disponível para download e utilização 
no site do PESSOAS 2030 / Guias e Orientações, Anexo à Orientação de gestão nº 2

Encargos com ativos: Consultar slide 11 do Anexo 1 da Orientação de Gestão nº 2 
disponível no site do PESSOAS 2030

Encargos com formandos: Consultar slide respetivo do Anexo 1 da Orientação de 
Gestão nº 2 disponível no site do PESSOAS 2030

Taxa fixa: Não carece de comprovativos e é de cálculo automático pelo sistema

4.1. Operação

4.2. IBAN

4.3. Caracterização

4.4. Data Início Operação

4.5. Despesas

4.6. Pré-submissão

4.7. Anexos
4.8. Resumo

4.9. Termos e Condições
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4. Como submeter Pedidos de Pagamento?
• Se foram submetidas despesas com o pedido de pagamento é possível ver 

o resumo das despesas.

• O resumo compreende o número de despesas, o custo total elegível, o 
número de despesas da amostra, o custo total elegível da amostra, as 
categorias de custo e os respetivos valores elegíveis. 

• É no Resumo que é calculado o valor da Taxa.

4.1. Operação

4.2. IBAN

4.3. Caracterização

4.4. Data Início Operação

4.5. Despesas

4.6. Pré-submissão

4.7. Anexos

4.8. Resumo
4.9. Termos e Condições
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4. Como submeter Pedidos de Pagamento?

• Por último, para submeter o pedido de pagamento, ler e aceitar os Termos 
e Condições.

4.1. Operação

4.2. IBAN

4.3. Caracterização

4.4. Data Início Operação

4.5. Despesas

4.6. Pré-submissão

4.7. Anexos

4.8. Resumo

4.9. Termos e Condições
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• Uma vez submetidos os pedidos 
de pagamento, não é gerado 
nenhum comprovativo. 

• Pode confirmar e acompanhar o 
estado dos pedidos na página 
inicial dos pedidos de pagamento.

SUBMETIDO

4. Como submeter Pedidos de Pagamento?
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5. Execução Física

Deve ser preenchido ficheiro Excel disponibilizado pela Autoridade de Gestão no site do 
PESSOAS 2030 colocado em upload nos Outros Anexos ao PP, nos termos do ponto 4.7.

Recomenda-se a consulta ao Auxiliar de 

preenchimento que identifica os campos 

de preenchimento obrigatório por tipologia

https://pessoas2030.gov.pt/guias-e-orientacoes/

http://://pessoas2030.gov.pt/guias-e-orientacoes/
http://://pessoas2030.gov.pt/guias-e-orientacoes/
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Para mais informação e 
acesso ao Guia de Regras de
Comunicação para
beneficiários visite:

https://pessoas2030.gov.pt/
wp-
content/uploads/sites/19/20
24/04/Guia_Comunicacao_B
eneficiarios_040424_vf.pdf
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7. Esclarecimento de Dúvidas
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