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1. Abertura da Sessao

Cofinanciado pela
Uniao Europeia

cgfEsons #0030

Sdnia Ferreira — Unidade de Gestao de Projetos da Requalificacao de Adultos do PESSOAS 2030
Maria Garrido — Unidade de Gestao de Projetos da Requalificacao de Adultos do PESSOAS 2030

Inés Almeida - Unidade de Simplificacao e Interligacao da Agéncia para o Desenvolvimento e Coesgo (AD&C)
Candida Rodrigues — Unidade de Simplificacao e Interligacao da Agéncia para o Desenvolvimento e Coeséo (AD&C)

©0) ADsC

Agéncia para o
Desenvoluimento e
Coesao, I.P.




2. Onde submeter Pedidos de Pagamento? Lj @

2.1. Aceder a Conta-Corrente

* Entrar no Balcao dos Fundos com as respetivas credenciais
) B O | CAdO e Clicar no separador Conta-Corrente
N—

SFundos

Os Fundos Europeus mais proximos de si.

b avisof CONTA-CORRENTE TIDADE  ADMINISTRAGAO

[nicie a sua sessao:

Ol4, BENEFICIARIO Linha
0 seu Gltimo acesso foi a 20-06-2024 s 10:38:59 Q Fundos
Utilizador / Namero de identificacdo fiscal o

EJ Resumo &4 Mensagens
Palavra-passe Recuperar palavra-passe
_ 2 - Notificacao de Decisao
D _
9 Conta-corrente 06200 102541

Numero de Operacdes Apresentadas 29 6 3 0 0 decisio

Em Submetidas Aprovadas Em Execucdo Concluidas
INICIAR SESSAO Preenchimento
Apoio Total 3 - Notificacao de Decisao

P . 20-06-2024 09:54:37
: % : : 12345,00€ Ultimas Alteragoes

Ainda ndo tem conta? Registe-se aqui. ' Decisio

Solicitado d




2. Onde submeter Pedidos de Pagamento? ‘) @
2.2. Aceder a Ficha de Operacao

* Pesquisar pelo aviso e clicar noicone @

* Esteicone simboliza a Ficha de Operacao da candidatura submetida pelo beneficiario

&) Conta-Corrente

Cédigo do Aviso .Cédigo da Operacao

Cédigo do Aviso Cédigo da Operacéo

Designacao da Operacao Estado

Designacdo da Operacéo Selecione o Estado v

LIMPAR PESQUISA Q PESQUISAR

CODIGODOAVISO * CODIGO DAOPERACAO + DESIGNACAO DA OPERAGAO =
3333333333333333 . . . .
b86f9821-dee2-48a6-ad92-abf4be933609 Cursos Técnicos Superiores Profissionais...
CHDGEKX3957-3854
b86f9821-dee2-48a6-ad92-abf4be 933609 Por definir

ESTADO + APOIO SOLICITADO + APOIO APROVADO + APOIO VALIDADO + APOIOPAGO =

Aceite pela Entidade 0,00€ 86415,92¢€ 0,00€ 0,00€ ‘

Em preenchimento 0,00€ 0,00€ 0,00 € 0,00€ [i I_l
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2. Onde submeter Pedidos de Pagamento? L O
2.2. Aceder a Ficha de Operacao

Ficha de Operacao

B des 2030

OPERACAO: AVISO:
Situacdo da operacio:
Estado da operacao:
Submetida Inicio Previsto
20-08-2024 07-04-2025
.. INICIO
Inicio

Numero de interacGesre

0

lteracbes Por validar Aprovadas 10-10-2024

Operacao

0 Ultimo acesso

N

Fim Previsto
05-04-2027,

Fec

har

X

Sessdo

< . submetidas
Execucao

Ultimas interacdes

Data da interacio

Instrumento do beneficiario, para gerir
todo o ciclo de vida da operacgao.

Pode aceder, assim que a candidatura
tenha sido submetida.

Resumo da Operacao

Operagao ) « Dados Gerais
* AlteracoOes
_ e Contratos
Execucao

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

Aceder a Execucao > Pedido Pagamento

Ficha de Operacao

 Adiantamento

Y i P2030
rundes € Lista de pedidos de pagamento em preenchimento ou ja
submetidos para a operacao. Pode exportar para o computador.

®

PESQUISAR

0
Exportar

e Reembolso

OPERACAO:

Situacdo da operacao:
Estado da operacgio:

PEDIDO PAGAMENTO

Novo pedido de pagamento

Para registar um pedido de pagamento utilize o bot
Tera acesso ao formulario para recolha dos dados Aecessarios ao pedido de pagamento.

Dperagao NIF Tipo Pagamento
. Selecione o tipo de pagamento
Execucao

Inicio =6 “Iniciar’. # INICIAR
Estado

até Selecione o estado do pedido

Pedido Pag t
NEF 3 TIPOPEDIDO MONTANTE & DATASUBMISSAO 3 ESTADO * DATADOESTADO
- 600027350  Reembolso 1000€ - 16-10-2024 /:* \,:F‘t:} 4, S'—AZ“:') o
1 123456789 Reembolso 47519000€ 19-09-2024 19-09-2024 (v AR )
2 123456789 Reembolso 27501000€ 19-09-2024 19-09-2024 VISUALIZAR
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3. O que saber antes de submeter Pedidos de Pagamento?
3.1. Ajuda em Contexto

e A Ficha de Operacao dispoe de
ajuda em contexto com alertas e
notas, guia de apoio para
descarregamento, e
disponibilizacao de contactos da
Linha dos Fundos.

* A ajuda em contexto esta
disponivel para Dados Gerais,
Contratos e Pedidos de
Pagamento.

* O guia de apoio esta disponivel
para Contratos e Pedidos de
Pagamento.

O
A5k

D e #2030

OPERACAO: AVISO:
Situacdo da operacio:
Estado da operacao:
Submetida Inicio Previsto
20-08-2024 07-04-2025
.- INICIO
Inicio
Numero de interacdes recentes
Operacao 0 0 0
Alteracoes Por validar Aprovadas
N submetidas
Execucao

Ultimas interacoes

Ultimo acesso
10-10-2024

Data da interacao

Fim Previsto
05-04-2027




. 69
3. O que saber antes de submeter Pedidos de Pagamento? L O)
3.2. Notas Gerais

Periodicidade dos Pedidos de pagamento de reembolso (PPtR):

* um pedido de pagamento de reembolso a cada 12 meses de execucao da operacao (conforme
disposto no n.® 3 do artigo 35.° do Regulamento Especifico do PESSOAS 2030).

* quando o beneficiario opte pela apresentacao de pedidos de pagamento com o periodo de
reporte maximo permitido (12 meses), 0s mesmos devem ser apresentados nos 45 dias Uteis a
contar da respetiva data de reporte.

* podem ser submetidos no maximo 3 pedidos de pagamento de reembolso por cada periodo de
12 meses.

No PT2030 nao ha Reembolsos intermédios reportados ao ultimo dia de cada ano civil.
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. 60
3. O que saber antes de submeter Pedidos de Pagamento? L O)
3.2. Notas Gerais

* Podem registar pedidos de pagamento, as pessoas inscritas no Balcao com perfil de técnico interno,
técnico externo e super utilizador. Apenas podem submeter, as pessoas com perfil de super utilizador.

* SO é possivel submeter pedidos de pagamento, quando a operacao submetida estiver nos estados
“Aceite pela Entidade” ou “Em Execucao”. Se reembolso é necessario preencher o mapa de
despesas e fazer a pré-submissao.

0 indes 2030 - 2.
* Antes de submeter pedidos de
, . s e . Inici
pagamento, é obrigatdrio associar um h 2o plOHIClaii
Operacao

IBAN a operacao. Para isso, dentro da

Identificagdo v

. ~ . Resumo da Operacao _NIY; . - -
Ficha de Operagao, clica no separador o © e e ©
~ . Dados Gerais
lateral Q Operacao >Q Dados Gerais, - € Asigla PTtem de ser

Alteracoes

expande a seccéo IBAN, e@insere o TEEISIERE E e 25,
nimero do IBAN e @ um documento (4]
com p I’OvatIVO. Comprovativo IBAN 3

Execucao IBAN *

11



3. O que saber antes de submeter Pedidos de Pagamento?

3.3. Seccoes

PEDIDO PAGAMENTO

Novo pedido de pagamento

Clique no botao "Iniciar" para registar o pedido de pagamento

# INICIAR

B rindes 2030

Inicio PEDIDO PAGAMENTO
Operacao Operacio o

Execucao
IBAN v
Contratos

Pedido Pagamento Caracterizacdo e
Data deinicio da Operacéo v
Despesas (N3o Aplicavel) ~
Anexos ~

Termos e Condicoes v

€) Seccoes do Pedido de Pagamento
tipo Adiantamento Inicial.

\l?) Fundos ’4’2030
Inicio PEDIDO PAGAMENTO
Operacao
~ Operagio v
Execucio
Contratos IBAN v
Pedido Pagamento
Caracterizacao v
Datade inicio da Operacao v
Despesas v
Pré-submissao v
Anexos v
Resumo v

o Seccoes do Pedido de Pagamento
tipo Reembolso

Ao clicarem Pedido de Pagamento
surgem seccoes

Deve clicar , cadavez que
preenche/altera uma seccao

As seccoOes ajustam-se ao preencher a
Caracterizacao (imagem)

As seccoes sao sequenciais (1.° Operacao;
2.9 IBAN; etc.), mas pode preencher em
momentos diferentes

Pode eliminar:

- Adiantamento Inicial até a ultima seccao,
antes de submeter os Termos e Condicoes

- Reembolso até a seccao da Pré-submissao

da despesa, antes de ser gerada a amostra
12
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4. Como submeter Pedidos de Pagamento? L O
4.1. Operacao @ Selecione a entidade da operacgao, se concorda com os dados.
4.2. IBAN * Estainformacao é a da entidade beneficiaria, tal como registada no Balcao.

Se necessario alterar informacao, deve sair da Ficha de Operacao e fazé-lo

4.3. Caracterizagao na pagina da Entidade no Balcdo dos Fundos.

4.4. Data Inicio Operacao
4.5. Despesas
4.6. Pré-submissao Operacao

4.7. Anexos
Beneficidrios

4.8. Resumo : L .
Selecione o beneficiario para o qual pretende apresentar documentacao.

4.9. Termos e Condicoes

NIF Nome Entidade Adjudicante Unidade Organizacional

B Beneficiario

| CANCELAR ) [GUARDAR IZ

13
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4. Como submeter Pedidos de Pagamento? L
4.1. Operacao © Tem de validar o IBAN.
4.2.IBAN O IBAN apresentado é o registado no inicio, na Ficha de Operacao.
4.3. Caracterizagao * Para alterar o IBAN, deve fazé-lo na Ficha de Operacao > Operacao >
4.4. Data Inicio Operacéo Dados Gerais. O comprovativo deve ser anexado na secgao Anexos.

Sera depois validado em sede de analise do pedido de pagamento e

4.5. Despesas alterado ao nivel da operacao.

4.6. Pré-submissao

4.7. Anexos IBAN
4.8. Resumo

L NIF Designacao IBAN
4.9. Termos e Condicoes

v
IBAN * ]

[VALIDAR I 2

14
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4. Como submeter Pedidos de Pagamento?

4.1. Operacao
4.2. IBAN

4.3. Caracterizacao
4.4. Data Inicio Operacao
4.5. Despesas

4.6. Pré-submissao

4.7. Anexos

4.8. Resumo

4.9. Termos e Condicoes

@© Selecione o tipo de pagamento

Caracterizagao

Pedidon?

Tipo de Pedido de Pagamento

Sistema
* Contabilistico

Montante Apresentado

Justificacdo do pedido de pagamento

Preencha o campo justificacao com um contetdo (til para o pedido de pagamento

Selecione o tipo de Pagamento

Reembolso

Adiantamento Inicial
Selecione o tipo de Pagamento 3 -

Adiantamento Contra-Fatura

Saldo Final

Regularizacdo de Contra-Fatura

Montante de Adiantamento

€ Depois de GUARDAR, n3o é possivel
alterar o tipo de pagamento.

Y
[ CANCELAR |
AN

0/250

0,00€

GUARDAR 9

15



4. Como submeter Pedidos de Pagamento? ‘2 @

4.1. Operagao Sistema Contabilistico: O tipo de certificagdo contabilistica que utiliza
4.2. IBAN determina o tipo de rubricas que surgem no mapa de despesas.
Caso seja preciso alterar este campo deve aceder aos Dados da

4.3. Caracterizacao Entidade no Balcéo dos Fundos.

4.4. Data Inicio Operagao
b) avisos contacorreNte. DADOS DE ENTIDADE Aommistracio

4.5. Despesas

4.6. Pré-submissao DADOS GERAS Dados da Atividade
CONTACTOS
4.7. Anexos DADos_. DA ATIVIDADE Atividade
INFORMACAO COMPLEMENTAR
4.8. Resumo s
. _ CONTA-CORRENTE INTEGRADA Entidade Adjudicante
4.9. Termose COndl(}OGS UNIDADES ORGANIZACIONAIS o TipD de classiﬁcagéo Contabilistica
REPRESENTANTES LEGAIS Enguadramento Legal . . ~ . , . .
T — ostemosaortidoare2odod - SiSt@Ma de Normalizacao Contabilistica Puablico (SNCP)
Data

CONTRATOS IMPIC

08-06-1999
CERTIDOES E DECLARAGOES DE PAGAMENTO
MENSAGENS Contabilidade Organizada
VERSQOES DE REGISTO Sim

Tipo de classificacdo Contabilistica Cédigo de Certidao Permanente
Sistema de Normalizacdo Contabilistica Ptblico (SNCP) -

16




4. Como submeter Pedidos de Pagamento?

4.1. Operacao @ Insira a data de inicio da operagao.

4.2. IBAN © Anexe o comprovativo na seccdo Anexos.
4.3. Caracterizacao

4.4. Data Inicio Operacao @ sempre que existir um pedido de pagamento ja validado para
a mesma operacao, esta seccao deixa de ser necessaria.

4.5. Despesas

4.6. Pré-submissao Data de inicio da Operagio

4.7 Anexos |

4.8. Resumo - J ’

4.9. Termos e Condigdes o
7 8 9 ° o1 1

14 15 16 17 18 19 20

21 22 23 24 25 26 27

28 29 30

A5k



4. Como submeter Pedidos de Pagamento? L O
4.1. Operacao * O Mapa de Despesas pode ser preenchido por template ou diretamente no
4.2 IBAN formulario (/ecra). Se for inserir mais de 500 linhas deve ser utilizado template.
4.3. Caracterizagao * Por template do Mapa de Despesas,@) descarrega para o computador um

documento excel; deve preenché-lo e €€ importa-lo para o sistema.

4.4. Data Inicio Operagao Tem de ser feito no mesmo dia da pré-submissao das despesas.

4.5. Despesas

7 . ~
4. 6 ° Pre -S u b m I SSa 0 PEDIDO DE PAGAMENTO | DESPESAS

| Despesas
4 ° 7 ° A n eXO S © ficheiro que fez upload contém erros, Consulte-os agqui e corrija-os.

54 ¢ possivel registar manualmente até 500 linhas no quadro de despesas. Caso necessite de ultrapassar este limite, preencha as despesas peste ficheiro template.

4.8. Resumo

4.9. Termos e Condicoes

IMPORTAR EXCEL

4+ ADICIONAR 1 linha(s) [ DUPLICAR @ APAGAR

€) Em caso de Reembolso. & EXPORTAR
Esta seccao nao surge aos
pedidos de pagamento do
tipo Adiantamento Inicial.

T DataDocDespe.. T N°DocDespesa T NIF

18
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4. Como submeter Pedidos de Pagamento?

Se usar o template do Mapa de Despesas

4.1. Operacao
4.2. IBAN
4.3. Caracterizacao

4.4. Data Inicio Operacao
4.5. Despesas

4.6. Pré-submissao
4.7. Anexos
4.8. Resumo

4.9. Termos e Condicoes

€ Em caso de Reembolso.
Esta seccao nao surge aos
pedidos de pagamento do
tipo Adiantamento Inicial.

¥ Quando importar o ficheiro surge uma mensagem de confirmacao.

Confirmar a importacao de dados?

Quando importar este excel, todas as linhas de despesa serdo eliminadas e sobrepostas pelas linhas que estd a importar.
Tem a certeza que pretende continuar?

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

Despesas '
O processo de importacio estd a decorrer. Cliq verificar se esta concluido.

¥ Quando concluida aimportacao, € informado se foi com sucesso.
Em caso de erros consulte a lista, corrija e volte a importar para o sistema.

PEDIDO DE PAGAM E!‘DESPESAS

Despesas I

O ficheiro que fez upload contém erros. Consi{te-os aqui e corr|

Lista de erros do Pedido n” © Os erros s3o identificados

Linha Excel: 75

Total Imputado Doc Despesa: Para esta despesa, o po r li n h a d e d eS pesa .

menor ou igual que o Total Doc Despesa

S6 € possivel registar manualmente até 1000 linhas no quadro de despesas, Caso necessite de ultrapassar

Linha Excel: 76

Total Imputado Doc Despesa: Para esta despesa, o total da soma do campo Imputado Doc Despesa deve ser

menor ou igual que o Total Doc Despesa

)
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4. Como submeter Pedidos de Pagamento?

4.1. Operacao
4.2. IBAN
4.3. Caracterizacao

4.4. Data Inicio Operacao
4.5. Despesas

4.6. Pré-submissao
4.7. Anexos
4.8. Resumo

4.9. Termos e Condicoes

€ Em caso de Reembolso.
Esta seccao nao surge aos
pedidos de pagamento do
tipo Adiantamento Inicial.

4C

* Por formulario (ecra), o Mapa de Despesas dispoe de ferramentas, para editar o

formulario.

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

PEDIDO DE PAGAMENTO | DESPESAS

Despesas

O ficheiro que fez upload contém erros, Consulte-os aqui e corrija-os.

564 =

-+ €Y Ferramentas do formulério

te limite, preencha as despesas neste icheiro template,

‘ €© Mapa de Despesas t

f +  ADICIONAR 1 linhals) [ DUPLICAR @ APAGAR )

Ordem T Parceiros T CategoriaCusto T N°Contrato T DocDespesa T Descrigio

r r r r v r r

r r r r r L4 F

r r r r r r r

r r 14 r r r r

r r r r | 4 r r

r

r

r

r

v

..

T DataDocDespe.. T

N°Doc Despesa 7

r

r

r

r

r

NIF Fornecedo

r

F

4

4

r
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4. Como submeter Pedidos de Pagamento?

4.1. Operacao
4.2. IBAN
4.3. Caracterizacao

4.4. Data Inicio Operacao
4.5. Despesas

4.6. Pré-submissao
4.7. Anexos
4.8. Resumo

4.9. Termos e Condicoes

Lista de campos do Mapa de Despesas

€ Em caso de Reembolso.
Esta seccao nao surge aos
pedidos de pagamento do
tipo Adiantamento Inicial.

Campo Como preencher Custos Reais

Ordem Numero sequencial de ordem das linhas de despesa; X
Campo automatico por ecra; campo ordinal se por template.

Parceiros Selecione o parceiro da lista apresentada, se aplicavel.

Categoria Custo Selecione a opcao que se aplica a despesa. X
Selecione o numero de contrato ja registado em "Contratos® na

N© Contrato . € Jareg X
Ficha de Operacao.
Selecione a opgao que se aplica ao documento de despesa

Doc. Despesa Peaoq i P L R p. X
(Cheque, Extrato Bancario, Numerario, PAP, Transferéncia).

. Descreva o documento da despesa. Por exemplo, “fatura de

Descrigao S, X
compra de materiais”.

Data Doc. Coloque a data do documento da despesa, no formato X

Despesa dd/mm/aaaa ou dd-mm-aaaa
Coloque o numero do documento da despesa. Por exemplo, o

N©° Doc. Despesa : 9 P P X
numero da fatura.

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

Estrangeiro

21
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4. Como submeter Pedidos de Pagamento?

4.1. Operacao
4.2. IBAN
4.3. Caracterizacao

4.4. Data Inicio Operacao
4.5. Despesas

4.6. Pré-submissao
4.7. Anexos
4.8. Resumo

4.9. Termos e Condicoes

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 Insira a identificacdo do fornecedor a que corresponde o X
Fornecedor NIF inscrito.
Pais do Selecione o pais do fornecedor de lista apresentada. X
Fornecedor
Total Doc. Coloque o valor total do documento da despesa. X
Despesa
IVA Doc. Despesa Ipswa o valor do IVA do documento de despesa (€). Se nao X

tiver, deve colocar 0.

Quantidade

Insira o numero de horas realizadas.

€ Em caso de Reembolso.
Esta seccao nao surge aos
pedidos de pagamento do
tipo Adiantamento Inicial.

Custo Unitario

Insira o custo unitario.

N© Auto Medicao

Insira o numero do auto de medicéo.

Mapa de
Investimento

Inserir informacao relativa ao mapa de investimento.

22



4. Como submeter Pedidos de Pagamento?

4.1. Operacao
4.2. IBAN
4.3. Caracterizacao

4.4. Data Inicio Operacao
4.5. Despesas

4.6. Pré-submissao
4.7. Anexos
4.8. Resumo

4.9. Termos e Condicoes

Lista de campos do Mapa de Despesas

N\—

Campo

Como preencher

Custos Reais

Projeto Interno

Inserir codigo se pretender associar a atividade interna.

Selecione a rubrica contabilistica em que a despesa foi

€ Em caso de Reembolso.
Esta seccao nao surge aos
pedidos de pagamento do
tipo Adiantamento Inicial.

Rubrica lancada (pode consultar a lista de valores disponibilizada no X
campo referente ao SNC ou ao SNCP).
N° Langamento Insira o numero de referéncia dos documentos X
Contabilisticos contabilisticos.
Coloque o valor do documento de despesa que quer associar
Imputado Doc. . ~
a operacao. Por exemplo, pode ter uma fatura de 1000€, mas X
Despesa . . ~
qguerer apenas associar 500€ a operacao.
Elegivel Doc. Coloque o valor elegivel do documento de despesa. Pode X
Despesa ser o total ou s6 uma parte do total.
Selecione a opcao que se aplica a forma como a despesa foi
paga. Pode ser um extrato bancario, comprovativo de
Doc. Pagamento transferéncia, cheque ou PAP (Pedido de Autorizagao de X
Pagamento).
N° Doc. .
¢ Coloque o numero do documento de pagamento. X
Pagamento

23
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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

4. Como submeter Pedidos de Pagamento?

4.1. Operacao
4.2. IBAN
4.3. Caracterizacao

4.4. Data Inicio Operacao
4.5. Despesas

4.6. Pré-submissao
4.7. Anexos
4.8. Resumo

4.9. Termos e Condicoes

Lista de campos do Mapa de Despesas

P©

Campo Como preencher Custos Reais

Data Doc. Coloque a data do documento de pagamento, no formato

X
Pagamento dd/mm/aaaa ou dd/mm/aaaa
Total Doc. Coloque o valor total do documento de pagamento (deve ser X
Pagamento igual ao Imputado Doc. Pagamento).
Imputado Doc. Insira o valor imputado do documento de pagamento (deve X
Pagamento igual ao Total Doc. Pagamento).
Elegivel Doc. Insira o valor elegivel do documento de pagamento. X
Pagamento

€ Em caso de Reembolso.
Esta seccao nao surge aos
pedidos de pagamento do
tipo Adiantamento Inicial.
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4. Como submeter Pedidos de Pagamento?

Tipo Reembolso — Quadro de Despesas

Ordem Parceiros Categoria Custo N® do Contrato
) 1.1.0 - Pessoal afeto &
E operacdo E
2 - 1.3.0 - Formadores internos -
Preencher se
contrato obrigado
3 - 1.4.0 - Formadores externos
ao cumprimento
da 22 parte do CCP
4 2.2.0 - Encargos salariais dos
ativos em formagao
NAO PREENCHER
. espacos a cinzento. '
Colocar O Médulo dos Contratos no
sequencia Balcao dos Fundos serve
ordinal exclusivamente para

contratos celebrados no
ambito da contratacao
publica. Apenas devem ser
registados os contratos que
se enquadrem nestas
condicoes.

Doc Despesa Descricao

Remuneragdo do Diretor do CFAE - més/ano

Horas de formag8o ministradas - Curso x - Acdo X

Horas de formagdo ministradas - Curso x - Agdo X

Selecionar
valor mais
adequado, das

opcoes Horas de formacdo assistidas - més/ano

[+

Contribuigdes Seguranca Social
Credencial B

Escritura

Fatura

Fatura Recibo

Fatura Simplifcada

Mapa de Amortizagdes

IMapa de Processamento dos apoios aos formandos
MNota de Crédito

MNota de Débito

COutros Documentas

Remuneracdes

Data Doc

Despesa

Dia do
processamento da
remuneragio

Diado
processamento da
remuneragio

Data do recibo

Dia do
processamento da
remuneragdo

A 4

Formato:

30-06-2025

30/06/2025
2025-06-30
30.06.2025

N® Doc Despesa

Exemplo:
2025-678

Exemplo:
01.2025.9

Exemplo:
FR456/891

Exemplo:
5024856

MIF Fornecedor

Estrangeiro

NIF Fornecedor

MNIF Coordenador
(Ex:123456739)

MIF Formador
(Ex:987654321)

MNIF Formador
{Ex:999393939)

MIF Formando
(Ex:111111111)
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4. Como submeter Pedidos de Pagamento? LA\

Tipo Reembolso — Quadro de Despesas

Mome Fornecedor

Coordenador

Formador

Formador

Formando

|
i Total Doc . L L Mapa de . . N® Lancamento
Pais Fornecedor IVA Doc Despesa Quantidade Custo Unitario N® Auto Medicao . Projeto Interno Rubrica L
Despesa Investimentos Contabilistico
informag3o interna
Portugal Preencher 0 - - - - de cada CFAE, 110040
opcional
informacao interna
Preencher 1] - - - - de cada CFAE, 110039
opcional
informacgdo interna
Preencher preencher o - - - - de cada CFAE, 110038
montante do IVA .
opcional .
Selecionara
Selecionar pais rubrica mais
através das informac3o interna @dequada das
opgoes Preencher 0 - - - - de cada CFAE, opgoes 110037
opcional

Afeganistao

Africa do Sul
Albania

Alemanha
Andorra

Angola

Anguila

Antartida

Antigua e Barbuda
Antilhas Holandesas
Arabia Saudita
Argélia

10000 - DESPESAS COM O PESSOAL
10100 - REMUNERACOES CERTAS E PERMANENTES I

10101 - TITULARES DE ORGAOS DE SOBERANIA E MEMBROS DE ORGAOS AUTARQUICOS

Montante do IVA se aplicavel. NAO PREENCHER 10102 - ORGAOS SOCIAIS
Caso contrario. colocar 0 ) 10103 - PESSOAL DOS QUADROS - REGIME DE FUNGAQ PUBLICA
’ : espagos a cinzento. 10104 - PESSOAL DOS QUADROS - REGIME DE CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABALHO

10105 - PESSOAL ALEM DOS QUADROS

10106 - PESSOAL CONTRATADO A TERMO

10107 - PESSOAL EM REGIME DE TAREFA OU DE AVENCA
10108 - PESSOAL AGUARDANDO APOSENTAGAQ

10109 - PESSOAL EM QUALQUER OUTRA SITUACAO
10110 - GRATIFICACOES
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4. Como submeter Pedidos de Pagamento?

Tipo Reembolso — Quadro de Despesas

Imputado Doc N° Doc Data Doc

Pagamento

Elegivel Doc Total Doc

Pagamento

Imputado Doc Elegivel Doc

PDoc Pagamento

Despesa * Despesa * Pagamento Pagamento * Pagamento *

Ex: 1200,75 Ex: 1200,75 Ex: 2345678989 Dia do pagamento Ex:16569,90 Ex: 1200,75 Ex: 1200,75
Ex: 1015 Ex: 1015 Ex: 234.56789.90 Dia do pagamento Ex:1300,78 Ex: 1015 Ex: 1015
Ex: 1016,50 Ex: 1016,50 Ex: 09/25.991 Dia do pagamento Ex:3456,90 Ex: 1016,50 Ex: 1016,50
Selecionar o
tipo mais
adequado das
opcoes .
Ex: 520 Ex: 520 Ex: F92.01.25-PA Dia do pagamento Ex:1234,89 Ex: 520 Ex: 520
¥ ¥ 3 4 9 9
Extrato Bancario
. N Ari
Formato: Hmerano Formato:

Pagamento em espécie

1100,75

(%] 1100.75 porque tem ponto
1050,00 porque o valor nao
é igual ao das outras colunas

PAP - Pedido de Autoriza o de Pagamento
Transferéncia Bancaria

Formato:

30-06-2025

30/06/2025
2025-06-30
30.06.2025

1100,75

%] 1100.75 porque tem ponto
1050,00 porque o valor ndo
é igual ao das outras colunas

69
Q) 2

As 4 colunas
tém amesma
informacéo
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4. Como submeter Pedidos de Pagamento? -9

Dicas para um Template corretamente preenchido

v' Fazer sempre o download do Balc&o no dia em que sera submetido o reembolso;

v" Nao colocar féormulas, mudar colunas ou inserir/remover colunas;

v" A formatacéao das células ndo pode ser alterada. Atencdo aos “copy paste” — usar “colar como valores”;
— Datas - “dd/mm/aaaa” ou “dd-mm-aaaa” e em formato geral;
— Numeros - sempre em formato geral,

— Valores — formato Numero com casas decimais; separar com virgula
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4.1. Operacao

4.2. IBAN

4.3. Caracterizacao

4.4. Data Inicio Operacao
4.5. Despesas

4.6. Pré-submissao

4.7. Anexos
4.8. Resumo

4.9. Termos e Condicoes

i ©

4. Como submeter Pedidos de Pagamento?
© © Confirme a pré-submissao das despesas. Depois de pre-submetido, o
Pedido de Pagamento passa ao estado "Aguardar Submissao".
* E gerada a amostra do pedido de pagamento, ou seja, um conjunto de
linhas de despesa a verificar, em funcao do nivel de risco.
* Se nao for gerada amostra de risco, n3o € necessario anexar documentos
comprovativos da despesa ao pedido de pagamento.
Pré-submissao
a que pretende terminar o Registo de Despesa prévio a geracao da amostra dos comprovativos.
Nota: Ao efetuar a pré-submissao ndo poder3 alterar/adicionar/remover informacao que introduziu nas seccdes anteriores (Operacao; IBAN; Caracterizacido; Data de Inicio e Despesas).

€ Em caso de Reembolso.
Esta seccao nao surge aos
pedidos de pagamento do
tipo Adiantamento Inicial.

Operagao

=
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4. Como submeter Pedidos de Pagamento? ‘}
4.1. Operacao
4.2.1BAN * Esta seccdo estd organizada em Comprovativos e Outros Anexos:
4.3. Caracterizagao > Em Comprovativos: anexar os comprovativos das linhas de despesa da
4.4. Data Inicio Operacao amostra;
4.5. Despesas > Em Outros Anexos: anexar comprovativos de IBAN (se alterado), Data de
4.6. Pré-submisséo Inicio e Outros.

4.7. Anexos

4.8. Resumo

4.9. Termos e Condicoes

©
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4. Como submeter Pedidos de Pagamento?

4.1. Operacao

4.2.1BAN

4.3. Caracterizacao

4.4. Data Inicio Operacao
4.5. Despesas

4.6. Pré-submissao

4.7. Anexos

4.8. Resumo

4.9. Termos e Condicoes

PO

Anexos
COMPROVATIVOS

Deve anexar todos os documentos comprovativos das despesas incluidas na amostra
EntidadeAPl.EntidadeComplexa.trace (1).txt @

O Ecra dos Anexos,

guando gera amostra.

Arraste aqui o seu anexo.

C

SELECIONAR FICHEIRO >

ASSOCIAR DESPESA NOME DE COMPROVATIVO

Selecionar nimero de ordem v Inserir nome do documento
NIF DATADOC
g L7 FORNECEDOR DESPESA
1 501970290 123456789 18-09-2024
OUTROS ANEXOS

Para anexar documentos pode arrastar para o picotado ou selecionar o ficheiro.
Anexo pp.docx I

Arraste aqui o seu anexo.

Nome do documento *

anexopp

Tipo de anexo *

Selecione o tipo de anexo

TIPO DE COMPROVATIVO

Selecionar tipo de anexo

-]

Selecionar tipo de anexo

| Comprovativo de Despesa

\ Comprovativo de Pagamento

N°DOC
DESPESA

1

Selecione o tipo de anexo

Comprovativo Data Inicio

Comprovativo de Submissdo

Comprovativo IBAN

Outros

N°DOC
PAGAMENTO

2

VALOR

10€

FICHEIRO

EntidadeAPIl.EntidadeComplexa.trace (1).txt

COMPROVATIVO
DESPESA

CANCELAR ANEXAR

COMPROVATIVO
PAGAMENTO

SELECIONAR FICHEIRO

( cancelar ETITIN
. _
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4. Como submeter Pedidos de Pagamento?

4.1. Operacao

4.2. IBAN

4.3. Caracterizacao

4.4. Data Inicio Operacao
4.5. Despesas

4.6. Pré-submissao

4.7. Anexos

4.8. Resumo

4.9. Termos e Condicoes

PO

Anexos
COMPROVATIVOS

f:-H.-- Rl " Endos o8 documenton comgs ovalinves das despesas nd e na smosd s

Sem dados & mostrsr.

OUTROS ANEXOS

Pars Srsachr doCusmenlon pocss SrTETLET Para O pRoolack ol sekecianas o Rcheir

Anewn poodocs

Arraste aqui o LU anexn,

MNome do doomento

Tipo de arvesg *
Seled ey et
ol W =3 W
oy Data
T e Sud e
g ok TBLAN
Chatros

(i) Ecra dos Anexos,

quando nao gera amostra.
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4. Como submeter Pedidos de Pagamento?

4.1. Operacao

4.2. IBAN

4.3. Caracterizacao N
4.4. Data Inicio Operacao

4.5. Despesas N

4.6. Pré-submissao

4.7. Anexos >

4.8. Resumo

4.9. Termos e Condicoes

Em Anexos, deve considerar que:

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

Relativamente a amostra aleatodria, o ficheiro em upload deve ter o
nome e n.° de ordem da respetiva despesa;

De preferéncia, anexar comprovativos em formato ZIP de 12MB
(limite maximo 20MB);

Nao colocar caracteres especiais na designacdo do ficheiro;
Caracteres especiais: €!”#$% & /=2@ £§{[]}¢c ~*"~

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

33
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4. Como submeter Pedidos de Pagamento? L O
4.1. Operacao
4.2.1BAN * Para cada linha da despesa selecionada na amostra devera ser anexado:
4.3. Caracterizagao ~> Formadores Internos: Consultar ponto 1a) do item 10 do Anexo B do Aviso

4.4. Data Inicio Operagao > Formadores Externos: Consultar ponto 1b) do item 10 do Anexo B do Aviso

4.5. Despesas > Coordenador Pedagégico ou equiparado: Consultar ponto 1¢) do item 10 do Anexo B

4.6. Pré-submissao do Aviso

4.7. Ahexos O Mapa de apuramento de Custo (Internos) esta disponivel para download e utilizacao

no site do PESSOAS 2030 / Guias e Orientagoes, Anexo a Orientacao de gestao n® 2
4.8. Resumo

s Encargos com ativos: Consultar slide 11 do Anexo 1 da Orientacdo de Gestao n© 2
4.9. Termos e Condigoes disponivel no site do PESSOAS 2030

Encargos com formandos: Consultar slide respetivo do Anexo 1 da Orientacao de
Gestao n° 2 disponivel no site do PESSOAS 2030

Taxa fixa: Nao carece de comprovativos e é de calculo automatico pelo sistema

34
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4. Como submeter Pedidos de Pagamento? ‘) & %

* Se foram submetidas despesas com o pedido de pagamento € possivel ver

4.1. Operacéo o resumo das despesas.
4.2.1BAN * O resumo compreende o numero de despesas, o custo total elegivel, o
4.3. Caracterizacéo numero de despesas da amostra, o custo total elegivel da amostra, as

. ~ categorias de custo e os respetivos valores elegiveis.
4.4. Data Inicio Operagao g P g

4.5. Despesas * Eno Resumo que é calculado o valor da Taxa.

; PP Resumo
4.6. Pré-submissao
MNimero de Despesas MNimero de Despesas Amostra Moamere de Despesas Amostra
4.7. Anexos 58 5 0
Custo Total Elegivel Custo Total Elegivel Custo Total Elegivel
2326,622.62 14,678.98 0
4.8. Resumo
. o~ CATEGORIA DE CUSTO VALOR ELEGIVEL
4.9. Termos e Condicoes
1.0.0 - Custos com Pessoal 0.00€
1.1.0 - Pessoal afeto & operacéo 0.00€
1.4.0 - Formadores externos 100,821.33€
2.0.0-Custos com destinatdrios 0.00€
2.2.0 - Encargos salariais dos ativos em formagao 110,678.09€
0.00€

96.0.0- OCS - Taxa Fixa

96.2.0 - OCS - Taxa Fixa até 15% - Custos Indiretos 15,123.20¢
PARCEIRD DESIGNACAD PARCEIRD VALOR ELEGIVEL
i - 226.622.62€
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4. Como submeter Pedidos de Pagamento? ‘2

4.1. Operagao * Por ultimo, para submeter o pedido de pagamento, ler e aceitar os Termos
4.2. IBAN e Condicoes.

4.3. Caracterizacao

4.4. Data Inicio Operacao o
Termos e Condicoes

4.5. DeSpesaS Declara:

3 1 A d declaradas e fi jad te pedido d to nao f 3 tad t ios publicos;
4.6. Pre'Smelssao Queas espesas declaradas e financiadas neste pedido de pagamento nao foram nem nunca serao apresentadas a outros apolos publicos

Ter conhecimento das normas regionais e comunitarias que regulam o a acesso aos apoios no ambito dos FEEI e assegurar o seu cumprimento;
Que sao verdadeiras as informacgoes constantes deste pedido de pagamento e nao é omitida qualquer informagao solicitada.

4.7. Anexos

Aceito
4.8. Resumo

@ O seu pedido esta pronto para submeter

HP ! o N ) . o SUBMETER PEDIDO
e r m O S e O n I 9 o e s Apo6s submeter o pedido de pagamento ja nao o podera voltar a alterar ou a editar, ainformacao sera enviada para validacao
[ ] [ ]




4. Como submeter Pedidos de Pagamento?

Operacio

Execucao

<Pedido Pagamento J e remene

Tipo Pagamento

Selecione o tipo de pagamento

600027350 Reembolso
123456789 Reembolso
123456789 Reembolso

MONTANTE

b e P2030
OPERACAO: AVISO:
Situacdo da operacio:
Estado da operacgéo:
PEDIDO PAGAMENTO
Novo pedido de pagamento
Inicio Para registar um pedido de pagamento utilize o botdo “Iniciar”.

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

Data

v até

47519000€

Estado

Selec

ione o estado do pedido

v

¢ INICIAR

PESQUISAR

P©

* Uma vez submetidos os pedidos
de pagamento, nao é gerado
nenhum comprovativo.

* Pode confirmar e acompanhar o
estado dos pedidos na pagina

inicial dos pedidos de pagamento.
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5. Execucao Fisica

Deve ser preenchido ficheiro Excel disponibilizado pela Autoridade de Gestao 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 obrigatério por tipologia

60 PESSOAS Cofinanciado pela
< 2030 Unido Europeia

PESSOAS 2030 v Recursos ¥ Avisos v Eventos Noticias Antifra

R et e

* Guia “passo a passo” preenchimento do template de execucao fisica -

recolha de participantes

Template de Execucao Fisica

¢ Auxiliar de preenchimento do template de execucao fisica
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6. Regras de Informacao e Publicidade ‘4' @ g

2. QUAIS AS REGRAS DE COMUNICACAO A CUMPRIR?

Se esta a beneficiar de um apoio do PESSOAS 2030, deve cumprir as regras descritas em baixo.

Para todas as operacoes:

« Divulgar o apoio da UE através dos logotipos do
programa financiador, do Portugal 2030 e do

emblemadaUnido Europeia em todos os materiais (UT"JZE A BARRA DE COFINANCIAMENTO )
de comunicagao

(Artigo 472 e alinea b) do n? 1 do artigo 502 do Regulamento (UE)
2021/1080 e Alinea d)do n?1 e n? 2 do artigo 15% do Decreto-lei 20-A/2023)

« Descrever a operacao, incluindo os seus objetivos
e resultados, e realgar o apoio financeiro da Uniao
Europeia, no sitio de internet do beneficiario e nas UTILIZE A FICHA DE UPEHAGA‘J

suas redes sociais

[Alinea a) do n? 1 do artigo 502 do Regulamento (UE) 2021/1060 e
Alinea a) do n® 2 do artigo 15° do Decreto-lei 20-A/2023)

de, pelo menos, um cartaz de formato minimo A3
ou ecra eletronico equivalente, com informacoes
sobre a operacao que destague o apoio dos
fundos europeus. Esta obrigacao nao se aplica aos
beneficiarios das operacoes no ambito do combate
a privacao material'.

(Alinea d) do n? 1 do artigo 50° do Regulamento (UE) 2021/1060)

« Afixar, em local claramente visivel para o publico
( OU ECRAS ELETRONICOS

UTILIZE CARTAZES, PLACAS, PAINEIS )
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6. Regras de Informacao e Publicidade ‘4] @

Para operagoes com custo total superior a €100.000, apoiadas pelo FSE+%:

« Todas as obrigagoes anteriores,

+ Colocar placa ou painel, claramente visivel para o ( UTILIZE PLACAS OU PAINEIS )

publico, que exiba o emblema da Uniao Europeia,
assim que tiver sido iniciada a execucao fisica das
operacoes, sendo que a placa substitui o cartaz A3
referido no ponto anterior. Esta obrigacao nao se aplica
aos beneficiarios das operagoes no ambito do combate
a privacao material’.

(Alinea c)do n® 1 do artigo 50° do Regulamento (UE) 202171060 e Alinea
b) do n? 2 do artigo 152 do Decreto-lei 20-A/2023)

Para mais informagao e

Para operagdes com custo total financiado superior a €500.000: acesso ao Guia de Regras de
- Todas as obrigacdes anteriores, Comu‘n!c,:a'gao' o para
beneficiarios visite:
« Realizar um video, com uma dur?t;an nao infe rior REALIZE UM VIDEO https://pessoas2030.g0v.pt/
a um mlnuto,t para apresentacaoc da operacao, wp-
respetivos objetivos e resultados, com cedéncia content/uploads/sites/19/20
de direitos de autor as entidades financiadoras 24/04/Guia_Comunicacao B

eneficiarios 040424 vf.pdf

[Alinea c)do n? 2 do artigo 152 do Decreto-lei 20-A/2023)
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https://pessoas2030.gov.pt/wp-content/uploads/sites/19/2024/04/Guia_Comunicacao_Beneficiarios_040424_vf.pdf
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7. Esclarecimento de Duvidas

Obrigado

PAT 556 #2030

A5k
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