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1. INTRODUCAO

1.1 Enquadramento

O Balcdo 2020 integra o Sistema de Informacdo Portugal 2020 (S| Portugal 2020) e foi concebido e
desenvolvido de acordo com o definido no Acordo de Parceria, constituindo, na perspetiva do beneficiario,
0 Unico ponto de acesso, nomeadamente, para apresentacao de candidaturas, contratos e pedidos de
pagamento, independentemente do Programa Operacional (PO) ou do Fundo, sendo o interface de relagdo
entre todos os PO e as entidades beneficiarias.

Com este Manual, a Autoridade de Gestdo do PO CRESC ALGARVE 2020 pretende disponibilizar informacao
gue permita ao beneficidrio, através do Mddulo Pedidos de Pagamento disponivel no Balcdo, a insercdo e
a monitorizagdo dos Pedidos de Pagamento relativos a operacdes cofinanciadas pelo CRESC ALGARVE 2020.

1.2 Organizagao do Guiao:

O guido esta organizado em varias seccées:

— Introducdo: informa sobre o ambito e objetivo inerente a elaboragdo do guido;

— Instrucdes de acesso Balcdo 2020: descreve o acesso a plataforma e ao mdédulo dos pedidos de
pagamento;

— Funcionalidades: detalha as funcionalidades, nomeadamente ecras, campos e regras de validacdo
para insercdo de pedidos de pagamento.
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2. ACESSO NO BALCAO AO MODULO PEDIDOS DE PAGAMENTO

A aplicacdo encontra-se disponivel no website Portugal 2020, no menu Balcdo 2020. Ao aceder a pagina
inicial, tera que inserir os seus dados de acesso e iniciar sessado.

5620

Bem-vindo(a) ao Balcdo 2020
0 Balcdo
FEEI (Func
candidatar a

onais financiados pelos O acesso ao Balcdo 2020 é simples e facil!

des que pretendam

Par favor insira 0s seus dados de acesso:
Utilizador
200000241

Senha de Acesso

Perdl a sua senna? Recupere-a agul
[
‘Q‘ Q Ainda ndo possui acesso? Registe-se
- - < }

Oporiunicades de Procipas passos

financiamento para apreseniara sua
para o seu peojeln canddatura
(Pesti 85 benstcianc) {fima expilcativo)

autenticagio no Bzl

020 deve ser apenas fetuado pelo
antes de se candidatar ao seu projeto. £ entdo criada a sua

Saber
0/que dave saber 4 partida? da, na qual podera contar com um conjunto de
p da natureza do projeto, a Regido o
ional & que pretends candidatar-se, com destague

* Submisséo e ¢
Saiba mals como se registar ¢ usar o balcdo através das + Registo de cont

eia s o
procedimentos de contratagio o >

em "Fazer” ou consulte as nossas pablica

 Pedidos de antamenta ou reembolso ﬁ

. Estamos ao seu dispo

Figura 1 - Pagina inicial do Balcdo 2020

Depois da sess3o iniciada, serd possivel aceder a Area Reservada.

PORTUGAL
2020 Utilizador:200000241 | Super-ufilizador - 500000085 v
a

Inicio  Entidade  Candidawras  ContaComente  Administragio M
Contacte-nos

Bem-vindo(a) d sua area reservada

Candidaturas Conta-corrente Suporte

Conheca os Avisos Acompanhe os seus

e submeta a sua projetos

candidatura.

Avisos Projeto Seguranca Mobile
Por razdes de Aceda & conta-corrente,
seguranga nunca a qualquer
abandone o seu momento, com os
computador ligado servicos
numa sessio Mobile
eBalca02020.
Consulte a politica de
seguranga
[ ]

°ai
Ajuda

Mensagens <] Q)

Figura 2 - Pagina inicial da Area Reservada — Entidade

O menu Conta Corrente da acesso a uma pagina de pesquisa de todas as candidaturas disponiveis que
remeterd para o ecrd dos Pedidos de Pagamento.


https://www.portugal2020.pt/Portal2020
https://balcao.portugal2020.pt/Balcao2020.idp/RequestLoginAndPassword.aspx
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PORTUGAL
” 2020 Utilizador: 200000241 | Administrador Sub-Entidade - 50000008 v ‘ ===
d

Inicio Entidade Candidaturas Conta Corrente Administragio M
Contacte-nos

Cédigo Concurso

Designagio da Operagio Cédigo Universal Estado da Candidatura
Aceite pelas Entidades | Contrat:[~]

Candidaturas Disponiveis - Exportar Excel ]- Limpar ] ﬁ Pesquisar ]

Pagamento
Vahdados
Custo Apoio Custo Fr:: Heghvel "a:m wsto | Toral | A a"w"m’
Total €) ©) Total (€) ® ©) ©® ©) Mal (€) | €) Justificar €)
ALT20-52- Teste ALT20-01- Aceite 100000,00 70000,00 59500,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 Acesso
2016-02 Contratos 2 0752-FEDER- pelas
-- 18 Maio 000001 Entidades |
2016 - PM Contratada
POAT-77- Teste POAT POAT-02- Aceite 100000,00 70000,00 59500,00 780,00 564,00 564,00 0,00 419,45 0,00 0,00 0,00 419,45 Acesso
2016-03 1PM-23- 6177-FEDER- pelas
05-2016 000021 Entidades /
Contratada

Figura 3 - Ecrd Candidaturas Disponiveis

Para associar o pedido de pagamento a uma candidatura em especifico é necessario aceder a essa
candidatura através do link Acesso.

Rapidamente, sera remetido para outro ecrd — Ficha de Operacgdo - onde ficam disponiveis um conjunto
de opcles, entre as quais a op¢ao Pedidos de Pagamento.

Ficha de Operagio

Entidade: 500000085

Cédigo Universal: POAT-02-8177-FEDER-000021

Designagdo: Teste POAT 1 PM - 23-05-2016

Tipologia: Assisténcia Técnica

Data de Inicio: 24/05/2016

Data de Fim: 02/09/2016

Data de Estado: 23/05/2016

Concurso: POAT-77-2016-03

Estado da Operacao: Aceite pelas Entidades [ Contratada

. Ir Para os Contratos . Ir Para os Grandes Projetos }

. Dados Camlidalllra] [ |Beneﬁc\érius ] I | Pedidos de Pagamento

Dados Candidatura

Versio Estado Data Estado Dara Unilizador

VA* Aceite pelas Entidades / Contratada 23-05-2016 M/A® 200000241 B &

* Dados ndo aplicaveis na versdo atual.

Figura 4 - Ecra Ficha de Operagdo
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3. FUNCIONALIDADES

3.1. Pesquisa de Pedidos de Pagamento

Na Ficha de Operacdo, ao selecionar a opcao Pedidos de Pagamento fica disponivel o ecra que permite
ao beneficiario visualizar/consultar os Pedidos de Pagamento que estdo associados a operagdo.

‘J PORTUGAL Utilizador: 200000241 [Super-utilizador - 5
e 2020

Entidade
Cédigo Universal
Designagio:
Tipalagia.

Dana de Inkcio:

Data de Fim:

Data de Estado:
Concurso
Estado da Operacaa:

(oo conatonra) (Joenecanos ) [ reos ae ragamence) [ Jecsores) [ Joeoregramasee
Pedidos de Pagamento [ | [ |
Cédigo Pedido Pagamento * Data do Estado Pedido Pagamento Valor Elegivel AG  Valor Fundo AG Valor Pago Fundo AG  Estado Pedsdo Pagamento
POSEUR-03-2012-FC-000015 3 Contra-Fatura 500000085  07/12/2016 14.43:53 Submetido a8
POSEUR: 000015 IcSef435-4619-4dff-a475-BcOe 900717 Reembolso 500000085  29/05/2017 12.46:44 Aguas Z 9 & x
T e e = ENGRE
A [ ]

Figura 5 - Pesquisa Pedidos Pagamento

Este ecrd permite visualizar os pedidos de pagamento registados para a sua entidade no Balcdo 2020. Na
conta-corrente dos pedidos de pagamentos permite visualizar o Codigo de Operacgdo, Cédigo 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 sdo visiveis para todos os beneficiarios
da operacdo, independentemente de quem os criou (caso dos projetos em co-parceria).

O Cdédigo do Pedido de Pagamento é atribuido automaticamente com numeragao sequencial dentro da
operacdo apds submissdo do pedido de pagamento. Assume um cédigo tempordrio antes da sua
submissdo.

O ecrad permite criar um Novo Ped. Pagamento redirecionando para o ecra de criacdo e permite Exportar
Despesas tendo acesso a um excel com a lista de pedidos de pagamento submetidos e em preenchimento
e componentes validadas na operacdo

E possivel nos estados “Em preenchimento” e “Aguardar Submissdo”, Editar dados do pedido de
pagamento redirecionando para o ecrd de alteragdo e Eliminar registos apds confirmacgdo do utilizador.
Apds submissdo do pedido, é possivel editar sem permissGes de alteracdo, visualizar o Histérico permitindo
a consulta das vérias versdes do registo e obter o Relatério através do download do resumo em formato
PDF.

Os Pedidos de Pagamento depois de submetidos ndo poderdo ser alterados, de forma a garantir a
consisténcia da informacgdo analisada. Qualquer alteragcdo posterior devera ser solicitada a Autoridade de
Gestdo.
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Os Pedidos de Pagamento podem assumir os seguintes Estados:

Estado do Pedido Descri¢do

Em preenchimento Estado assumido antes de ser preenchida a tabela “Despesas”.

Aguarda Submissdo Estado assumido apds ser preenchida a tabela “Despesas” e confirmada a submissdo do
Pedido de Pagamento

Submetido Estado assumido apds submissdo do registo

Validado Estado atribuido no momento em que o Pedido de Pagamento é validado pela AG

Pago Estado atribuido no momento em que é efetuado o pagamento

Pago por Adiantamento | Estado atribuido no momento em que é efetuado o pagamento da titulo de adiantamento

Rejeitado Estado atribuido no momento em que o Pedido de Pagamento ndo é aceite pela AG, por ma
instrugdo ou outro motivo

Anulado Estado atribuido no momento em que a pedido do Beneficidrio, a AG anula o Pedido de
Pagamento

Tabela 1 - Lista de Estados Pedidos de Pagamento

3.2. Inserir Pedidos de Pagamento

Para submeter um Pedido de Pagamento deve clicar no botdo Novo Pedido de Pagamento.

Aintroducdo de um Pedido de Pagamento realiza-se através dos seguintes passos:

Passo 1 — Caracterizagdo do Pedido de Pagamento

Passo 2 — Registo de Despesas

Passo 3 — Confirmagdo

Passo 4 — Gestdao de documentos

Passo 5 - Anexos ao pedido

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 bot&es 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.

10
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Passo 1 — Caracterizagao do Pedido de Pagamento

PORTUGAL Utilizader: 200000241 [Adrinistradr Sub Entidade - S0O0D08S - Teste 2
¥92020
.c.mp.,][ [owspesas | [ Jconimaszo | [ Joecumentos | [ Janaros | [ Jrezume]

Buise: Os formularios obadacam 2 um preanchimanto passo-a-passo em qua o botSo “seguints’ grava o passo, desda qua 2 informagSn sa ancontra coratamanta praanchida

*Campo da preanchimanto obrigatério

Caracterizacdo do pedido de pagamento

Chdigo Univarsal * Designagio da Oparagie
POAT-02-8177-FEDER-000021 Tazta POAT 1 PM - 23-05-2016

NIF MNoma ou Dasignagio Social
500000085 Entidads Tazta

Ano (do VA 2 qua sa raporta 2 informag3o)
2015

Tipo da Padido de Pagamento™

Reambolso [s]

Justificagin da Adiantamanto* (5 Tips da Padida da Pagamants Agiantzmants)

Mlzx. 4000 Caractoras

Tipo Ragima VA~
Sujaito nio passivo [>]
Taxa do regima pro—rata de VA* (53 Tipo Ragims VA Sujsite passivo misto - métedo da parcantagam da dsdugio ou pro rata)

%

Fundamantagio do Padido da Pagamanto * (5 Tipo da Padido 4e Pagamanta difarants da Adiantamanta)

tasta
Mlzx. 4000 Caractoras

Classificagdo Contabilistica @

Classificacio contabilistica* (58 Tipo da Padido da Pagamanto difarsnts da Adiantamanto)

Plano Oficial da Contabilidads (P V|
u Cancelar - Sequinte

Figura 6 - Inserir Pedidos Pagamento — Caraterizacdo

Este ecrd permite inserir a informacao relativa a caraterizacdo dos pedidos de pagamento no Balcao 2020
e é composto pelos seguintes campos:

Codigo Universal/ Designagdo da Operagdo: Deve selecionar a candidatura através do botdo Seleccionar
Candidatura

NIF/Nome ou Designagdo Social: S50 de preenchimento automatico.

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, Regularizacdo de contra-fatura, Saldo final.

- Adiantamento - Pedido de pagamento a titulo de adiantamento, devidamente comprovado por
previsdo de despesas, exclusivamente nos casos previstos no Regulamento Especifico do Eixo IV —
Assisténcia Técnica.

11
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- Contra Fatura - Pedido de pagamento respeitante a um adiantamento por conta de faturas ou
documento de despesa equivalente ja emitidas mas cujo pagamento por parte do beneficidrio
ainda ndo foi efetuado. Deverd estar devidamente comprovada por Fatura ou documento
equivalente e Auto de medicdo (no caso das empreitadas), ficando, neste caso, o beneficiario
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: trata-se da modalidade normal,
correspondente ao pedido de pagamento da comparticipacdo comunitdria respeitante a despesa
elegivel da operacdo, 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 quitacdo - ordem de pagamento (quando aplicdvel) e
comprovativo do movimento bancario inerente ao pagamento realizado (ordem valida da
transferéncia bancdria 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 apresentacdo de Fatura, Auto de medicdo (no caso das empreitadas) e documento de quitagdo
- ordem de pagamento (quando aplicavel) e comprovativo do movimento bancario inerente ao
pagamento realizado (ordem vdlida da transferéncia bancdria ou cépia do cheque e extrato
bancario), que comprove os pagamentos efetuados aos fornecedores.

- Regularizacdo Contra Fatura - Pedido de pagamento a titulo de regulariza¢do de adiantamento
anteriormente concedido. No caso de Regularizagdo Contra-Fatura, deverd ser apresentado o
documento de quitacdo - ordem de pagamento (quando aplicavel) e comprovativo do movimento
bancério inerente ao pagamento realizado (ordem valida da transferéncia bancéria ou coépia do
cheque e extrato bancério), que comprove os pagamentos efetuados aos fornecedores.

- Saldo Final - Pedido de pagamento final, quando inclua a totalidade da despesa elegivel que
completa a execugdo financeira da operacao.

Pedidos de Pagamento criados pela AG

- Estorno/Corregdo - O estorno sdo correcdes na despesa ja validada, por verificacdo de
irregularidades no ambito de uma auditoria ou de uma agdo de acompanhamento e as correc¢des,
gue podem ser positivas ou negativas, decorrem da regularizacdo de situagBes administrativas ou
revisdo das Corre¢Ges Financeiras aplicadas aos contratos quer negativas quer positivas.

- Ajustamento Taxa - Pedido de pagamento gerado pela AG por via da alteracdo défice
financiamento com alteraces aos montantes elegiveis ou taxa forfetdria, por via da alteracdo da
taxa de cofinanciamento ou por via de alteracdes na reparticdo das fontes de contrapartida
nacionais (no caso de alteracdo da Contrapartida publica ou privada).

Justificacdo de Adiantamento: Breve descri¢do sobre a justificacdo de Adiantamento com um maximo de

4000 carateres. Este campo é obrigatdrio preencher quando o Tipo de Pedido é Adiantamento.

12



2\ = B )
GUIAO DE APOIO AO PREENCHIMENTO DO FORMULARIO DE
&ALGAHVE

Far, PEDIDOS DE PAGAMENTO | VERSAO 1.1
£ 2020

Tipo Regime IVA: Indicacdo (obrigatdria) do regime de IVA aplicadvel a entidade beneficiaria, de acordo com
o Codigo do IVA. Devera escolher por entre as seguintes opgdes:

Sujeito ndo passivo

Sujeito passivo - atividade ndo isenta

Sujeito passivo misto - método da afetagdo real (total)

Sujeito passivo misto - método da afetagdo real (parcial)

Sujeito passivo misto - método da percentagem de dedugdc ou pro rata
Sujeito passivo - atividade isenta (sem rendncia 3 isengdo)

Sujeito passivo - atividade isenta (com rendncia & isengdo)

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 a Sujeito passivo misto — método da percentagem de deducgdo ou pro- rata.

Fundamentagdo do pedido de pagamento: Pode justificar a apresentagdo do pedido de reembolso e deve
inserir a descri¢do de factos relevantes que ocorreram na fase de realizagdo do projeto (como por exemplo,
alteracBes de despesa, despesas ndo executadas, alteracBes de calenddrio de execucdo). Este campo tem
um maximo de 4000 carateres.

Classificagdo Contabilistica: E obrigatdrio preencher este campo se o tipo de Pedido de Pagamento for
diferente de Adiantamento. Devera escolher por entre as seguintes opcdes:

Normalizagdo Contabilistica para Microentidades (NCM)
Flano Oficial de Contabilidade {(POC )

Plano Oficial de Contabilidade das Autarguias Locais {(POCAL)
Plano Oficial de Contabilidade Pablica (POCP)

Sistema de Mormalizagdo Contabilistica (SNC)

Sistema de Mormalizagde Contabilistica Plblico (SNCP)

Subvengdo reembolsavel: Para Pedidos de Pagamento associados a tipologia de intervengdo 03 — Eficiéncia
energética nas infraestruturas publicas é obrigatério assinalar se o PP corresponde a uma Subvencdo
Reembolsédvel ou Subvencdo Nao Reembolsavel.

Nos PP ndo reembolsaveis devem aparecer apenas contratos associados a componente de investimento 7
— Estudos, Pareceres, Projetos e Consultoria.

Ndo é permitido no mesmo PP a coexisténcia de despesas associadas a Fundo Reembolsdvel e a Fundo ndo
Reembolsadvel. No caso em que ndo seja cumprida esta orientacdo, os PP serdo “anulados” ou “rejeitados”
pela AG.
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Passo 2 — Registo de Despesas

”porruml Utilizader: 200000241 [Aeminsteader Sub-Entisiese - 500000085 - Teste 2] m
e 2020

Candidaturas Grandus Projetos Pré-Qualificagio Plana Extratégicn Contratos Padidos Pagamento

(o) W) (Joomrrmene) (Tovesmnes) (Jrmmnee) [ Jromems)

Avisa: Os formulirios sbadacam 3 um presnchimanto passo-a-pacso am gua o boto “saguimte” grava o passs, desds qua 2 informagio sa ancontr comatamenta praanchida.

*Campo da prasnchimantn obrigatrio

Registo de Despesas

Importar Despesa @ Adicionar Despesa @

Download template para importacdo de despesas Adicionar Despesa
Guia de apoio ao preenchimento do template

Procurar... Importar Despesa

Despesas ja adicionadas @

Hug. Ajustade Doc. Farscer  Valor slugival do docaments de despesa justada Valor slaghesl do documento de pagamanto
aG 3 dadisis AG ajustade 3 dacis3n AG

Componuma Comratn

Mo sxistam daspasas adicionadas.

Blagival justificado Fundo justificada
000€ 0.00€

Custo Total Aprovadoe Fundo aprovada
100 000,008 58 500,00 €
Fundo solicitado

n Anterior ]n Saguinte |

Figura 7 - Inserir Pedidos de Pagamento - Despesas

Este ecra permite associar despesas e comprovativos de pagamento ao Pedido de Pagamento. A despesa
pode ser submetida de duas formas: a partir da Importagdo da Despesa através de um Template ou
Adicionar Despesa através do ecra disponibilizado para inser¢do de despesa.

O registo de despesas num Pedido de Pagamento obedece as seguintes regras:

1. Os documentos de despesa a registar tém obrigatoriamente que estar suportados em Contrato(s)
registado(s) no Mdédulo Contratos, os quais deverdo obrigatoriamente corresponder a processos
de contratacdo concluidos, cuja base de calculo do procedimento seja 4 — Valor de adjudicacdo ou
5 — N3o aplicavel. Sugestdo: O pedido de pagamento deve preferencialmente conter um ou so
contratos validados (em condicOes para a despesa poder ser validada) ou sé contratos por validar.

2. O somatodrio das despesas associadas a um contrato ndo pode ser superior ao valor do contrato
associado a operacao;

3. Os documentos de despesa/ pagamento sdo Unicos na combinacdo NIF Fornecedor/nimero do

documento;

Adicionar Despesa

Ao selecionar o botdo Adicionar Despesa surge um novo ecrd com campos com multiplos registos por

Despesa.

14



@ GARVE

2020

2\
L"AL
F

0

\

/

2020

Candidaturas Grandas Projatos Plano Estratégico

Caracterizacdo da Despesa
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Utilzador: 200000241 [Adrinistridor Sub-Entidade - SO000008S - Teste 2]

Padidos Pagamanto

*Campo da presnchimenta obrigatéric

Identificagio do Fornecedor @

NIF* Designagio®

Walidar Fornecador

Identificagio da Componente @
Chdiga™ Dasignagio

Identificagio do Contrato @

Cédigo do Contrato®  Dusignagio

Identificagdo Auto Medicio @

Nifimaro auto madigio  Duscrigio.

Documento Despesa @

Tipo do documanto da daspaza®

Nimarc despasa®  Dam -

Total sam LVA_ do documantn da despasa® LVA_ do documents da despasa®
€ €

Valor do documants da daspasa imputado 3 oparagio
€

Valor slaghval de doc. da dasp. imputado 4 == d da da: justado 3 ducisd
€ €

Classificagdo Contabilistica @
Chassificagio contabilltica *

Plano Dficial de Contabilidads Pi '

Dasignagio
Documento Pagamento @

Tipo do documento da pagamants *

Escalha uma opgio w

Nimarc Data
Total do documantn de pagaments * Vialor imputado 3 S0+
€ g
Valor slagival do doc. de pag. imputads 3 oparagic * 4 da ajustado 3 dacisdn
€ €

Caracterizagio @

Dascrigio®

x ICEEa.

Total do documanto da daspesa®

Max. 450 Caractaras

b} Cravar

Figura 8 - Inserir Pedidos de Pagamento — Caraterizagdo da Despesa
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Os campos associados ao registo de cada Despesa sdo:

Identificagdo do Fornecedor: Para inserir a informacdo relativa ao Fornecedor deve preencher o campo NIF
e clicar no botdo Validar Fornecedor. Este botdo valida NIF portugueses e aceita qualquer NIF estrangeiro
caso o texto introduzido comece por “E”.

Caracte r| Za(;éo d 2 DeS pesa *Campo de preenchimento obrigatério

Identificacdo do Fornecedor @

NIF* Designagiio *

123456789 teste123 Validar Fornecedor /

Figura 9 - Inserir Pedidos de Pagamento — Caraterizacdo da Despesa: Identificagcdo do Fornecedor

Identificagdo da Componente: Para inserir a informacdo relativa a Componente deve clicar no botdo
Associar Componente. Ao selecionar este botdo surge um novo ecrd com a lista das Componentes
aprovadas para a operagao.

Filtrar Componente

Componente Disponiveis

» T

Figura 10 - Inserir Pedidos de Pagamento — Caraterizagdo da Despesa: Componentes Disponiveis

Identificagdo do Contrato: Para inserir a informacgdo relativa ao Contrato deve clicar no botdo Associar
Contrato. Ao selecionar este botdo surge um novo ecrd com a lista dos Contratos disponiveis para o
Fornecedor e Componente anteriormente identificados.

Filtrar Contrato

Contrato Disponiveis

CNT-000044 Prestacdo de servigos para elaboragéo do projecto de execuc;

stabilizagdo da arriba Sul/Poente da praia da Ribeira d”llhas

* I

Figura 11 - Inserir Pedidos de Pagamento — Caraterizagdo da Despesa: Contratos Disponiveis
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Identificagcdo do Auto de Medigdo: Para inserir a informacdo relativa ao Auto de Medi¢do deve clicar no
botdo Associar Auto Medigcdo. Ao selecionar este botdo surge um novo ecra com Selecdo a partir da lista
dos autos de medicdo associados ao contrato selecionado.

Sempre que a despesa respeite a um contrato de Empreitada/ Concessédo de Obras Publicas é obrigatdrio
associar um Auto de Medicdo que deve estar previamente carregado no contrato. Quando a despesa diga
respeito a um adiantamento a um empreiteiro e ndo existam Autos de Medicdo associados, dever-se-a
proceder conforme indicado no ponto 3.2.4. do Guido de Apoio ao Preenchimento de Contratos no Balcdo
2020.

Filtrar AutoMedicao

Filtrar

AutoMedicao Disponiveis

* T

Figura 12 - Inserir Pedidos de Pagamento — Caraterizagao da Despesa: Auto Medigdo Disponiveis

Documento de despesa: Estes campos sdo de preenchimento obrigatério nas modalidades de pagamento
Contra-Fatura, Reembolso, Regularizacdo de adiantamento.

e Tipo do documento de despesa
Preenchido a partir da tabela: Fatura, Fatura Simplificada, Fatura-Recibo, Escritura e Outros, Nota

de Crédito, Nota de Débito.

e N9do documento de despesa/ Data do documento de despesa
Inserir o N2 do documento de despesa e a data do documento de despesa. A data de documentos

de despesa deve ser anterior ou igual a data de submissdo do Pedido de Pagamento e posterior ou
igual a data de inicio do Contrato associado.

e Total sem IVA do documento de despesa
Inserir o valor total do documento de despesa sem IVA. Corresponde ao valor facial do documento

de despesa sem IVA, independentemente do que é imputado a operacao.

e |VA do documento de despesa
Inserir o valor do IVA relativo ao documento de despesa, sempre que seja faturado.

e Total do documento de despesa
Campo automatico que corresponde ao calculo [Total sem IVA do documento de despesa] + [IVA
do documento de despesal.

e Valor do documento de despesa imputado a operag¢do
Inserir o valor do documento de despesa que correspondente ao valor imputado a operacdo.
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Caso a despesa considerada no documento seja totalmente imputada a operagdo, este valor
coincide com o valor registado no campo Total do documento de despesa.

O somatdrio dos valores imputados do mesmo documento de despesa em qualquer operacdo
nunca podera ser superior ao valor total do documento.

Valor Elegivel do documento de despesa imputado a operagdo

Indicar o montante elegivel do documento de despesa, para efeito de cofinanciamento no pedido
de pagamento a apresentar.

O valor elegivel da despesa associada a uma componente ndo pode ultrapassar o valor elegivel
aprovado para essa componente na candidatura.

Valor Elegivel do documento de despesa ajustado a decisGo
Apenas para projetos geradores de receitas. Calculado automaticamente em funcdo da taxa de
défice de financiamento da operacdo.

Classificagdo Contabilistica

Classificagcdo contabilistica
Campo de preenchimento automatico com informacdo dada no ecrd de Caracterizacdo.

Rubrica

Para inserir a informagdo relativa a rubrica contabilistica deve clicar no botdo Associar Rubrica. Ao
selecionar este botdo surge um novo ecrd com Selecdo a partir da lista das rubricas associadas ao
regime contabilistico identificado no Passo 1. Este campo sé se encontra disponivel nos Pedidos de
Pagamento do tipo Contra-Fatura, Regularizagdo de Adiantamento, Reembolso e Saldo Final.

Documento de pagamento: Estes campos sdo de preenchimento obrigatério nas modalidades de

pagamento Regularizacdo de Contra-Fatura, Reembolso, Regularizacdo de adiantamento e Saldo Final.

Os valores que se indicam sdo confrontados com validacdes dos documentos de despesa aos quais 0s

documentos de quitagdo/pagamento sdo associados.

Tipo do documento de pagamento
Preencher a partir da tabela Transferéncia bancaria/extrato bancario, Cheque/extrato bancario,
Outros.

N.2 do documento de pagamento / Data do documento de pagamento

Indicar o nimero do documento de pagamento e indicar a data do pagamento, a qual corresponde
a data do movimento bancario (data valor) inerente ao pagamento realizado. A data do pagamento
deve ser anterior ou igual a data de submissdo do Pedido de Pagamento e da data fim aprovada
para a operagao.

Total do documento de pagamento

Corresponde ao valor facial do documento de pagamento, independentemente do que é imputado
a operacdo. Indicar o montante total quitado/pago correspondente ao respetivo documento de
despesa.
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e Valor do documento de pagamento imputado a operacéo
Valor do documento de pagamento correspondente ao valor imputado a operagdo. O somatoério
dos valores imputados do mesmo documento de pagamento a varias operagdes, nunca poderd ser
superior ao valor total.

e Valor elegivel do documento de pagamento imputado a operacéo
Indicar o valor pago que corresponde ao montante elegivel do documento de despesa.

e \Valor elegivel do documento de pagamento ajustado a decisdo
Apenas para projetos geradores de receitas. Calculado automaticamente em funcdo da taxa de
défice de financiamento da operacao.

e Documento de Despesa a Reqularizar
Disponivel apenas quando o Pedido de Pagamento é do tipo Regularizacdo de Contra-Fatura.
Nestes casos, deve ser selecionado a partir da lista com os documentos de despesa desta operacdo
gue ainda ndo estdo regularizados.
Ndo é permitida a regularizacdo parcial de despesas apresentadas como Contra-fatura, ou seja, um
adiantamento Contra-Fatura tem que ser totalmente regularizado através de um Unico pedido de
Regularizacdo Contra-Fatura.

e Descricdo
Descricdo da despesa de acordo com o documento comprovativo (ex: computador xpto, viagem
de avido entre x e y). No caso de projetos imateriais devera ser apresentado o
enguadramento/justificacdo da despesa no ambito dos objetivos da operag3o.

e Observacdes
Campo de observacdes com um maximo de 4000 carateres.

Importar Despesa

Ao importar a despesa a partir de um Excel cujo template se encontra disponivel para download neste
mesmo ecrd, o seu preenchimento deve obedecer as seguintes regras:

— N&o podem ser introduzidas, removidas nem alterar a ordem das colunas da template.

— Nas células devem ser registados exclusivamente valores, ndo devem conter formulas. Os valores
numéricos ndo podem ter mais do que 2 casas decimais.

— Na coluna Fornecedor deve inserir o NIF sem qualquer ponto, virgula ou espago.

— Ao preencher o Nimero do Contrato deve ter em atencdo que é diferente do Cddigo do Contrato
(exemplo CNT-000001). Deve inserir o nimero que introduziu aguando a submissdo do contrato.

— A coluna da Componente deve optar pelos tipos de componentes disponiveis na combo box.
Atencdo que deve escolher a componente associada ao contrato e candidatura. Ndo é possivel
escolher uma componente que ndo tenha sido associada ao contrato.

— As colunas do Tipo de documento de despesa, Tipo de documento de pagamento e Classificacdo
Contabilistica também sdo de opgdo através da combo box.
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Depois de finalizado o preenchimento deve escolher o ficheiro e importa-lo através do botdo Importar
Despesa.

( |-Za|at|er\za;iDJ.DespmsH |Zur|fr'r|agéuH |Ducmen:ns” |aesmm]

Registo de Despesas

*Campo de preenchimento obrigatéric

Importar Despesa @ Adicionar Despesa @

Template para importagio de despesas

Escoher fichzira | Nenhum ficheiro selecionado. \mportar Despasa

Figura 13 - Inserir Pedidos de Pagamento — Importar Despesas

Depois de associada a despesa e pagamentos o ecrd Registo de Despesas é preenchido de forma
automatica.

[ |Za\aclanza;énl.D¢sp&sH |Cnnfr'ﬂag§n” |Dncrﬂer\:ns“ |qeswa]

“Campo da preanchimento cbrigatéric

Registo de Despesas

Importar Despesa @ Adicionar Despesa @

Template para importagio de despesas

Essolher ficheins | Nenhum ficheiro selacionado Importar Despesa

Despesas ja adicionadas @
Parecer  Valor clegivel do documento de despesa  Valor elegivel do documento de pagamento

Pagamento Componente Contrato AG ajustado 3 decisio AG ajustado 3 decisio AG

Nio existem despesas adicionadas.

Elegivel justificado Funda justificado
0.00E 0.00E

Custo Total Aprovado Fundo aprovado
561 828,93 € 304 42632€

Fundo solicitado

n Arterior ] n Seguinte

Figura 14 - Inserir Pedidos de Pagamento — Despesas

e FElegivel Justificado
Campo de preenchimento Automético. Soma o “Valor elegivel do documento de pagamento

ajustado a decisdo” das despesas. No tipo de pedido de pagamento Adiantamento e Contra-Fatura
guando existem so faturas ou outros documentos similares o montante elegivel justificado é zero.

e  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
guando existem so faturas ou outros documentos similares o Fundo justificado é zero.

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

e Fundo Aprovado
Campo de preenchimento Automatico. Igual a Contribuicdo Comunitaria da Candidatura.
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Fundo Solicitado
Este campo é calculado consoante as carateristicas do Pedido de Pagamento, as regras sdo:

- Quando existem faturas (Pedidos de pagamento do tipo Adiantamento Contra-Fatura, Reembolso
e Saldo Final), o montante Fundo solicitado corresponde a soma do “Elegivel ajustado ao montante
de decisdo do documento de despesa” das despesas, multiplicado pela “Taxa de cofinanciamento”
da operacdo. Trata-se de um campo de preenchimento automatico, que, no entanto, é editavel,
para poder ser atualizado caso se trate de um pedido de pagamento do tipo “Regularizacdo do
Adiantamento”. Neste caso, o valor a registar ndo pode ser inferior a zero nem ultrapassar o valor
calculado por omissdo.

- Quando sé existem recibos (Pedido do tipo Regularizagcdo de um Adiantamento Contra-Factura),
o0 montante Fundo solicitado por omissdo é zero e ndo é editavel.

- Quando ndo existem faturas nem recibos (Pedido de Pagamento do tipo Adiantamento), o
montante solicitado por omissdo € zero, é editavel e terad de ser superior a zero.

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

Autoridade de Gestdo.
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Passo 3 - Confirmagao do Pedido de Pagamento

(Tersmmes) (Jovess) @l contomsao) [ Toomsmens) ( Jresoms)

*Campo de preenchimento obrigatério

Caracterizagao
Cédigo Universal Designacio da Operacio
POSEUR-03-2215-FC-000011 Testes M15
Tipo de Pedido de Pagamento
Contra-Fatura
Justificaio de adiantamento
Tipo Regime IVA
Nao € sujeio passiva de IVA
NIF Nome ou Designacio Social
500000085 Entidade Teste

Ano (do IVA a que se reporta a informagéo)

2016

Fundamentagio do Pedido de Pagamento

TESTE
Despesas
Tipo Ntim. Doc. Eleg. Ajustado NGm._Doc_ Heg. Ajustado Doc. Parecer  Valor elegivel do documento de despesa  Valor elegivel do documento de pagamento
Documento Formnecedor Despesa Doc. Despesa Pagamento Pagamento Componente Contrato AG ajustado 3 decisio AG ajustado 3 decisio AG
Fatura 123456789 123/2016 10,00€ Construgdes  Estabilizagdo Arriba Sul /Poente B

dive beira d i

Elegivel justificado Fundo justificado. Custo Total Aprovado Fundo aprovado Fundeo solicitado
000€ 000€ 707 450,65 € 594 964,72 € 850€

x I - BT

Figura 15 - Inserir Pedidos de Pagamento — Confirmagdo

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

Submissdo”. Note que a partir desse momento ja ndo poderd voltar aos passos anteriores ou seja, ndo
podera efetuar nenhuma alteracdo no ecra da despesa e carateriza¢do do Pedido de Pagamento.

Passo 4 - Documentos

(o) [ Jpemse) [ Jmmecs) @ooemenes) [ Jresors)

Aviso: Os formularios obedacem 2 um preenchimento passo-a-passo em que o botao “seguinte” grava o passo, desde que a informagio se encontre corretamente preenchida.

*Campo de pre:

Gestdo de Documentos

Documentos Necessarios @
NIF Fornecedor Nome Fornecedor

teste123 122/2016 Fatura

Num. Documento Tipo Documento

123456789

Adicionar documento @

Adicionar Ficheiro

Tipo de Documento* Escolha uma opgio v Escolher fieeiro | Nenhum ficheiro selecionado

Documentos Adicionados @

Despesa Tipo Nome Data de Griagio

Sem Documentos selecionados

Figura 16 - Inserir Pedidos de Pagamento — Documentos

Ecrd que permite aos beneficidrios inserir documentos associados a um Pedido de Pagamento.
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Documentos Necessdrios

O Pedido de Pagamento avanca para o estado “Aguarda Submissdo” e sdo definidos quais os documentos
obrigatdérios para este Pedido. Automaticamente sdo definidos os documentos de despesa e respetivos
documentos de pagamento que devem ser obrigatoriamente anexados antes da submissdo. Os
documentos necessarios ficam listados através do ecrd de Documentos Necessdrios. Sem a associagdo
destes documentos obrigatérios ao Pedido de Pagamento ndo é possivel submeter o Pedido.

Tipo de Pedido de Pagamento Tipo de Documento Designagdo do Tipo de Documento
Fatura

Fatura Simplificada

Adiantamento Contra-Fatura Fatura/Recibo

Reembolso Documentos de Despesa -
Regularizagdo de Adiantamento Escritura e Outros

Nota de Crédito

Nota de Débito
Regularizagdo de Adiantamento Contra-Fatura Cheque/Extrato Bancario
Reembolso Documentos de Pagamento Qutros

Regularizagdo de Adiantamento Transferéncia bancaria/Extrato bancario

Adiantamento Sem obrigatoriedade de associar documentos

Tabela 2 - Lista de Documentos associados ao Tipo de Pedido de Pagamento

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.

0O tamanho méaximo de um ficheiro é de 10MB.

Os ficheiros com tamanho superior a 10Mb poderdo ser divididos através de um utilitdrio de compressao
(por exemplo o 7zip, mas existem muitos outros utilitarios disponiveis) conforme imagem abaixo. Este
exemplo é para separar em ficheiros com maximo de 2MB.

Aboonae do oo X
Aequrva
[Teste. 72 |
Fomato do aave |.‘: -] Mado de stuslzagio
| Ascrnar 0 sbmtue fichwss =]
Nivel do compreselo Noamal >
Opoles
Metods de comoreasdo LZMA v I~ Ot oy S5X
Tamanho do doordmo % MB - ™ Compree fcherss pathadon
Tonarto da slavra’ n v Encrptegha
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Figura 17 - Exemplo de utilitdrio de Compressdo
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Documentos Adicionados

Nos documentos ja adicionados permite fazer o download do documento respetivo depois de 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 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 confirmacdo do pedido de pagamento.

Passo 5 - Anexos

[ Jessoweste][ Toesssss [ Jeormmicto | Joocumensce | aneete | [ Jasseme}

Gestdo de Anexos

Adicionar anexo @

Figura 18 - Inserir Pedidos de Pagamento — Anexo

Ecrd que permite aos beneficidrios inserir documentos de suporte ao pedido de pagamento, sem serem os
documentos de despesa ou meios de pagamentos.

Adicionar Anexos
Neste ecra é possivel adicionar dois tipos de documentos: Justificagdo de Adiantamento e Outros.

Num tipo de pedido de pagamento Adiantamento devera associar um documento do tipo Justificacdo de
Adiantamento. Caso pretenda associar ao pedido de pedido de pagamento um documento de suporte
deverd optar pelo tipo de documento 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 submissdo de documentos sdo a mesmas apresentadas no ponto Documentos.
Anexos Adicionados

Nos documentos ja adicionados permite fazer o download do documento respetivo depois de 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 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 associacdo dos documentos
comprovativos de despesa e pagamento.
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Passo 6 - Resumo

Despesas

[ [ cort Yot sgrovada fundasprovaca fura concaaa
Documentos

= = == = ==

Termos e Condigges de Sul &o de pedido pagamento @

Figura 199 - Inserir Pedidos de Pagamento — Resumo do Pedido de Pagamento

Este ecrd permite visualizar toda a informacdo adicionada para o Pedido de Pagamento. Apresenta um
quadro de resumo de todas as informac8es submetidas nos diversos ecrds de preenchimento. E possivel
voltar ao passo Anterior, Cancelar voltando a lista de pesquisa de Pedidos de Pagamentos ou Submeter o
Pedido de Pagamento finalizando o processo.

Atencdo: O Pedido de Pagamento s6 poderd ser submetido pelo utilizador com perfil de Super-utilizador.

Caso apareca o seguinte Aviso: S6 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.

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

Figura 20 - Aviso: Perfil de super-utilizador

Ao iniciar novamente a sessdo com os dados do super-utilizador deve ir para o ecra de Pedidos de
Pagamento e submeter o Pedido que se encontra no estado “Aguardar Submissdo”.

Para Submeter o Pedido de Pagamento deverd Aceitar os Termos e Condi¢des de Submissdo de Pedido de
Pagamento e clicar em Submeter.
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Termos e Condicoes de Submissao de pedido pagamento @

Deve ler e aceitar os termos seguintes de submissdo de pedido pagamento:

DECLARAGAD
O(s) Subscritor(es) declaraim):

1. ter conhecimento das normas nacionais e comunitarias que regulam o acesso aos apoios no dmbito dos FEEl e assegurar o seu cumprimento;
2. gue sdo verdadeiras as informagdes constantes deste formuldrio.

Aceita o5 termos de envio de pedido pagamento ?

® Aceito ' Nio Aceito

Figura 20 - Inserir Pedidos de Pagamento — Termo e Condigc&es de Submissdo PP

Depois de submeter o Pedido de Pagamento surgird a seguinte mensagem direcionado para a pagina da
Autoridade Tributaria.

Informagio de Direcionamento

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

@ N |

0K

Figura 212 - Inserir Pedidos de Pagamento — Informacdo de Direcionamento AT

Surgird um ecra para Autenticacdo do Contribuinte. Devera autorizar que o nimero 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.

o AT _
%autoridade AUTENTICAGAO

tributdria e aduaneira

5020

Este sistema tem como objetivo efectuar. de uma forma segura. a
autenticagdo do utilizador do Balc&02020 (Qualidade)

NIF Cartao de cidaddo

500000085

Novo Utilizador

Figura 223 - Inserir Pedidos de Pagamento — Autenticagdo AT
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Devera clicar no botdo Autorizo para permitir a consulta dos dados ao Balcdo 2020.

¥5020

Autorizo que o meu Numero de Contribuinte e
Nome sejam fornecidos a entidade
Balcao2020.

Figura 234 - Inserir Pedidos de Pagamento — Autenticagdo AT

Devera aguardar uns instantes pela Autenticacdo do Contribuinte.

> AT
%autoridade AUTENTICAGAO

tributéria e aduaneira

Foi autenticado com sucesso

Figura 245 - Inserir Pedidos de Pagamento — Autenticagdo AT

Depois de autenticado com sucesso, receberd a confirmacdo de submissdo do Pedido de Pagamento com
a informacdo do cddigo do Pedido de Pagamento. Neste ecrd pode ainda fazer o download do Pedido de
Pagamento submetido, em formato pdf, através do botdo [Descarregar Pedido de Pagamento].

. Confirmagio de submissdo do Pedido de P-gamznln]

0 pedido de pagamento com o c6digo 7 foi submetido com sucesso.

Balci02020 - 15/12/2016 17:46

Figura 256 - Inserir Pedidos de Pagamento — Confirmacdo de submissdo do pedido de pagamento

Apds submissdo, serd direcionado para o ecra da Ficha de Operacgdo. Poderd consultar o seu Pedido agora
com o codigo de Pedido de Pagamento definitivo.

27



\

GUIAO DE APOIO AO PREENCHIMENTO DO FORMULARIO DE
PEDIDOS DE PAGAMENTO | VERsAO 1.1

@ GARVE

2\
;'\AL
~ 2020

/

No ecrd da lista de pedidos de pagamento, o beneficiario pode:

- Consultar o resumo do Pedido de Pagamento através do botdo Detalhes B
- Verificar o Histérico do Pedido de Pagamento D

, ~ ,. B
- Fazer o download do resumo em formato PDF através do botdo Relatorio =i
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