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PEDIDO DE PAGAMENTO

Procedimento para criacao e envio

Este manual de procedimento foi criado para explicar qual o procedimento a seguir no ato de
envio de um pedido de pagamento pela Bolsa de Candidaturas.
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Acesso ao Balcdo 2020

De forma a aceder a Bolsa de Candidaturas, primeiro tera de aceder

”mmm

b 2020 Por favor insira os seus dados de acesso
a Utilizador

Autenticagao ilizador

Senha de Acesso

Perdeu a sua senha? Recupere-a agui

Ainda ndo possul acesso? Registe-se

. Iniciar Sessdo

ao Balcao 2020.

Seguidamente: efetue a autenticacdo

com as credenciais do super-utilizador, escrevendo o

numero de identificacdo fiscal e, a palavra-chave, acedendo assim, a area reservada.

w>020

Entidade

311122302 [Beneticia

Candvdaturas Conta Corrente Administragio

Bem-vindo(a) a sua area reservada

Candidaturas

Conheca os Avisos
e submeta a sua
candidatura

EQ-BEI

Linha BEI - AUTARQUIAS
submeta aqul a sua
candidatura

Conta-corrente

panhe 0s seus

Portugal 2020
£EQ8i

Mensagens B4 Q

Suporte

Seguranca
Por razdes de
seguranca nunca
abandone o wwu
computador hgado
numa sesslo
eBalcao2020

Consulte a politica de
seguranca

M

Ajuda

0

Mobile

Aceda & conta-corrente
a qualquer

momento, com os
servicos

Mobile

IDE, IP-RAM

PAGINA 2 DE 13



bk y 2=

REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA
GOVERNO REGIONAL

Acesso a Bolsa de Candidaturas

Clique no link Conta Corrente

Este link da acesso a lista de candidaturas em preenchimento / enviadas

Inicio Entidade Candidaturas Conta Corrente Administragao

Apés visualizacdo da tabela onde constam as candidaturas em preenchimento / enviadas,
clique no link Acesso.

. Exportar Excel ‘. Limpar Pesquisar

Pedidos
- Validados v:muo
Custo 1 ml n-qiu-l Apoio Custo ruw Afiuumens ""’" 21
Total 3] | Tom
© LEYE © =l

0,00

Ird, desta forma, ser transportado para a pagina da Bolsa de Candidaturas

YYYADEIRA

A  Executor  Candidaturas  Pagamentos  Pagamentos-TESTE  Procedimentos de CP  Indicadores  Reprogramacio  Relatérios

0 Mensagens novas ) 0 G > 3 Ci

BEM VINDO

CANDIDATURAS PENDENTES
Ao balcdo eletrénico de sub &0 e acompanh de
candidaturas FEDER (Fundo Europeu de Desenvolvimento
Reglonal) do Programa Madeira 14-20.

Néo existem Candidaturas Pendentes

Para retomar o preenchimento de uma candidatura pendente,
selecione a opgdo de menu Cangidaturas/Candidaturas em

.............

Aceda ao menu Pagamento e, clique no link Apresentar Pedido de Pagamento.

Pagamentos - TESTE  Procedimentos de CP

Apresentar Pedido de Pagamento
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Fase |

Considera-se a Fase | como uma pré-intencdo de envio do pedido de pagamento.

Ira ser apresentado uma pagina com os nomes referéntes aos passos respeitantes a esta Fase.

PAGAMENTOS

Os dados referentes ao pedido de pagamento devem ser preenchidos nos seguintes passos:

Passo 1 - Identificacdo da Operacao

Passo 2 - Tipo de Pedido de Pagamento

Passo 3 - Lista dos Documentos Justificativos de Despesa
Passo 4 - Anexos Complementares

Passo 5 - Termos e Condicdes de Submissao

Clique em Iniciar Passo 1: é encaminhado para a pagina referente ao primeiro passo,
chamado Identificacao da Operacao.

|dentificacdo da Operacao

Escolha o nimero do projeto

Descarregue o Anexo Complementar

Descarregue a Lista Recapitulativa

Descarregue o Utilitario para Substituicao de Dados

YV V VY V

Anexo Complementar

O Anexo Complemntar, € composto por um ficheiro excel, onde estd localizada, toda a
informacao relevante e, complementar ao Pedido de Pagamento a ser enviado.

E obrigatdrio o preenchimento deste documento e, no passo correto, efetuar o upload do
mesmo na Bolsa de Candidaturas, procedimento que veremos mais a frente.

1. Nota: o pedido de pagamento é referente as despesas que irdao ser objeto de
cofinanciamento, isto é, ndo entram despesas de pedidos anteriores.

2. Nota: No caso de haver mais de 1 pedido de pagamento referente ao mesmo
projeto, o id, Seq. Devera dar seguimento ao Id. Seq. Apresentado no anterior
pedido, de modo a apresentar uma organizacao sequencial dos documentos do
projeto.
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Lista Recapitulativa

Dado que a Bolsa de Candidaturas € transversal aos projetos publicos, ndo € possivel a
utilizacdo do mapa de consta do Anexo Complementar como fonte de dados util a ser
importado na Bolsa de Candidaturas. Desta forma, é necessario o preenchimento deste mapa
gue sera apenas utilizado para importacao de dados das despesas.

Utilitario para a passagem automatica dos dados entre mapas

Dado que, para efeitos de importacdo dos dados na bolsa de candidaturas é necessaria a
utilizagdo da Lista Recapitulativa, e, como esses mesmos dados, ja serdo preenchidos no Anexo
Complementar, ndo faz sentido o novo preenchimento na Lista Recapitulativa.

Desta forma, foi criada uma metodologia para a passagem de dados de um mapa para outro,
composto por um ficheiro excel.

Anexo Complementar
com ValidagGes Utilitario

‘ =

Alteracdo de Mapa

=) o | Lista Recapitulativa
R ey Preenchida
I € Wsers\paulonobregaiDeskiopipp_testelDocumentos_despesa xis |
—
Lista Recapitulativa u'%’ 7

Assim:

» Abra o utilitario

» Clique no botao Origem e escolha o anexo complementar
» Clique no botdo destino e escolha a lista recapitulativa

» Clique no botao Alterar

Os dados serdo automaticamente substituidos preparando assim a lista recapitulativa a ser
utilizada no passo correto na Bolsa de Candidaturas.

Clique em Passo Seguinte: é encaminhado para a pagina referente ao segundo passo,
chamado Tipo Pedido de Pagamento.
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Tipo Pedido de Pagamento

> Escolha o tipo de Pedido de Pagamento
» Preencha o valor do Elegivel justificado no pedido
> Preencha o valor do Elegivel associado ao Contra-Fatura /Adiantamento’

Despesa formalizada em PP's anteriores *

TIPO PEDIDO PAGAMENTO

Elegivel justificado no pedido *
Tipo de pedido de pagamento *
(O Adiantamento
(O Contra-Factura
(O Reembolso
(O Regularizagdo de Adiantamento
(O Regularizago de Adiantamento Contra-Fatura
@ Saldo Final
(O Estorno

Elegivel associado ao Contra-Fatura /Adiantamento *

Contribuicdo FEDER paga

Cliqgue em Passo Seguinte: é encaminhado para a pagina referente ao terceiro passo,
chamado Lista Documentos Justificativos.

1 (obrigatério se "Tipo de Pedido" for "Adiantamento" ou "Contra-Fatura)

IDE, IP-RAM PAGINA 6 DE 13



F Y £

REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA
GOVERNO REGIONAL

©e6

Lista Documentos Justificativos

Apos importacdo da Lista Recapitulativa com os dados do Anexo Complementar:

» Cliqgue no botdo escolher ficheiro em Ficheiro dos documentos de despesa e,
escolha a Lista Recapitulativa.

o Os dados que constam da Lista Recapitulativa irdo ser importados para a

tabela abaixo representada.

Aguarde enquanto o sistema importa os documentos de despesa...

» Clique no botéo escolher ficheiro em Outros anexos/Anexo Complementar e, anexe
o Anexo Complementar.

DOC. DESPESA FORNECEDOR DESCRICAD DOC. PAGAMENTO COMP. E RUBRICAS DADOS CONTABILISTICOS AUTOS E CONTRATOS
iC ) Ek el
NIF Ne. Doc Data Do Tipo Doc Valor do Imputado e
PWLEY Fornecedor Despesa Despesa Despesa Doc Doc. Despesa 0o
e P P P Despesa P Despesa
Total: 0,00
i DESPESA FORNECEDOR DESCRICAO DOC. PAGAMENTO COMP. £ RUBRICAS DADOS CONTABILISTICOS AUTOS E CONTRATOS
NIF N*. Doc Data Doc Tipo Doc valor do imputado Elegivel
NIF PT Doc Doc
Fornecedor Despesa Despesa Despesa Doc. Despesa
Despesa Despesa
v =]
¢ -]
L4 o
4 -]
¢ -]
L4 o
4 -]
¢ -]
L4 o
v o
23456789101112131415161718192021 222324252627 28293031323334353637

Clique em Passo Seguinte: os dados irdo ser validados para a existencia de alguma
incoerencia de dados.
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e Caso existam problemas com alguns dados, ira aparecer uma informacao no topo
da pagina.

LISTA DOCUMENTOS JUSTIFICATIVOS

O documento de despesa Elaboragao Candidatura, ja existe com valores diferentes.

e Caso nao exista nenhum problema com alguns dados, a janela é encaminhada para
o passo final, isto é, o quarto passo Submissao.

0000

Submissao

SUBMISSAO

Tem a certeza que deseja efetuar a SubmissSo do Pedido Pagamento?

A LISTA RECAPITULATIVA DO SEU PEDIDO DE PAGAMENTO FOI REGISTADA COM SUCESSO

No sentido de concluir a submissdo do pedido de pagamento, devera proceder a anexag¢do dos documentos de despesa e de
pagamento, através da funcionalidade Upload de Documentos

Caso tenha a certeza que deseja enviar a Intencao de Pedido de Pagamento, clique no
botdo, Submeter, enviando assim, a sua intencao.

Apods envio da intencdo, ira aparecer uma mensagem de sucesso, informando que, a lista
recapitulativa foi enviada com sucesso.

De modo a transitar para a Fase Il, devera clicar no link upload de documentos ou, caso
prefira, no menu de topo Pagamentos, clique em upload de documentos de despesa.

Pagamentos - TESTE Procedimentos de CP

Apresentar Pedido de Pagamento

Upload de Documentos de Despesa
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Fase ||

Considera-se a Fase Il como a criacao automatica e aleatoria da amostra e, submissao final
do da intencdo do Pedido de Pagamento.

Nota: Esta fase tera de ser concluida para possibilitar o envio de novos pedidos de
pagamento.

Ira ser apresentado uma pagina com os nomes referéntes aos passos respeitantes a esta Fase.

PAGAMENTOS - UPLOAD DOCUMENTOS

Os dados referentes ao upload dos documentos do pedido de pagamento devem ser preenchidos nos seguintes passos:

Passo 1 - Identificacdo da Operacdo
Passo 2 - Upload dos Documentos
Passo 3 - Submissdo dos Documentos

Clique em Iniciar Passo 1: é encaminhado para a pagina referente ao primeiro passo,
chamado Identificacao da Operacao.

|dentificacdo da Operacao

> Escolha o nimero do projeto
> Escolha a despesa associada

Clique em Passo Seguinte: é encaminhado para a pagina referente ao segundo passo,
chamado Documentos do Pedido de Pagamento / Amostra.
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Documentos do Pedido de Pagamento / Amostra

E apresentada a Amostra criada de forma automatica e aleatéria da Lista Recapitulativa
enviada anteriormente.

Devera:

1. Fazer o upload dos documentos de despesa apresentados
2. Fazer o upload dos documentos de quitacao apresentados

Documentos de Despesa:

- , » Documentos das faturas devidamente
classificadas contabilisticamente

» No caso dos salarios recibos de vencimento
devidamente classificadas
contabilisticamente

» No caso das contribuicbes para a
seguranca social mapas de declaracao de
remuneracbes remetidos a Seguranca
Social (tirados da Seguranca Social Direta)

> Extratos contabilisticos (classe 4, 6, 27,
245, 12,11, e outros extratos) comprovando
a contabilizagdo dos documentos de
despesa e seus pagamentos

» Outros documentos necessarios a analise
dos documentos de despesa

Documentos de Quitacéo:

» Documentos dos recibos devidamente
classificadas,

» Copia dos Cheques, transferéncias
bancarias e extratos bancarios que
comprovem o pagamentos dos documentos
de despesa

» No caso dos salarios ficheiro enviado em
anexo a ordem de transferéncia relativa aos

‘ pagamentos dos salarios, no caso de ser
\ pago por lote, é necessario o detalhe do
lote.

Nota: No caso das justificagcbes de
adiantamentos contra-fatura é sempre

‘ necessario anexar doc. Despesa (dado o
sistema, por defeito, ainda ndo conseguir
diferenciar os ACF).

Cliqgue em Passo Seguinte: é encaminhado para a pagina referente ao terceiro passo,
chamado Checklist.
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ChecklList

E apresentado a CheckList ao utilizador onde, caso seja aplicavel, devera respeitar os anexos

obrigatorios e, desta forma, fazer o upload dos mesmos.

Checklist

DESIGNACAO

GRUPO

Capa do Formulario do Pedido de Pés - Contratagdo preenchido, carimbado,
assinado e datado pelo beneficiario

Formulario e
Declaracbes

Declaracéo de Responsabilidade do beneficiario, reconhecida na qualidade

Declara¢bes

Declaragéo de Responsabilidade do ROC/ CC com a vinheta

Declaragbes

Declaracéo de Fiabilidade para os pagamentos em numerario (quando aplicavel)

Declaragfes

Declaracéo de inexisténcia de pagamentos em numerarios (quando aplicavel)

Declaragfes

Declaracdo de afetacdo do projeto a localizacdo geogréfica e a atividade
conforme sistema de incentivos

Declaragfes

Comprovativos da situacdo regularizada perante o Estado, a Seguranga Social e
as entidades pagadoras do incentivo

Declara¢bes

Declara¢gbes sobre conflito de interesses (Enviar sempre que for formalizada
despesa relativa a novos fornecedores)

Declaragbes

Declaracéo relativa aos procedimentos de contratagdo publica adotados, mais
solenes do que o Ajuste Direto Simplificado (enviar sempre que existam novos
contratos)

Declaragbes

Licenca de utilizagdo - licenciamento industrial - alvard turistico - outros
licenciamentos especificos, consoante o sector de atividade

Licenciamentos

Horario de funcionamento - Camara Municipal

Licenciamentos

Cadastro comercial - DRCIE / INCI - Sector da Construcao (se aplicavel)

Licenciamentos

Contrato de arrendamento/contrato de comodato ou certiddo de teor predial
atualizada comprovativa da titularidade do prédio

Licenciamentos

Mapas de declaracdo de remuneracdes remetidos a Seguranca Social do Ultimo | Postos de
més anterior a data do pedido de pagamento e respetivas guias de pagamento Trabalho
Contrato de trabalho relativo & criacéo de postos de trabalho e fotocopia do cartdo | Postos de
de cidaddo no caso de postos de trabalho jovens criados (se aplicavel) Trabalho
Horario de Trabalho aprovado pela Dire¢do Regional do Trabalho (quando ndo | Postos de
existir contratos de trabalho) Trabalho
Relatorio Unico - Anexo A - Quadro de Pessoal (Ministério do Trabalho e da | Postos de
Solidariedade Social) Trabalho

IDE, IP-RAM
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Extratos da contabilidade comprovando a contabilizag&o do incentivo Docs
Contabilisticos

Balancete Analitico do més anterior a4 data do pedido de pagamento Docs
Contabilstcos

Declaracédo de Rendimentos (Modelos 3 e 10 do IRS) / Modelo 22 e IES do ano | Docs

anterior & data do pedido de pagamento do incentivo Contabilstcos
Balanco Intercalar devidamente assinado pelo TOC ou ROC (quando o Capital | Docs

Préprio for negativo/ situacdo de Faléncia técnica) Contabilstcos
Outros anexos — 1 parte Outros Anexos
Outros anexos — 2 parte Outros Anexos

Clique em Passo Seguinte: é encaminhado para a pagina referente ao quarto passo, chamado
Submissao Documentos Pedido Pagamento.

0000

Submissdo Documentos Pedido Pagamento

Chegado a esta pagina, poderd enviar o seu pedido de pagamento clicando no botao
Submeter.

SUBMISSAO DOCUMENTOS PEDIDO PAGAMENTO

O processo de submisséo do Pedido de Pagamento, apenas podera ser realizado por um utilizador com o perfil de super utilizador.

Atencao: S6 um Super Utilizador pode efetuar a submissao do pedido de pagamento.

O pedido de pagamento ¢é assim, desta forma, enviado com sucesso.

Amostra Complementar

O IDE podera pedir, apos o envio do Pedido de Pagamento, uma amostra complementar.
Se for esse o caso, esta sera enviada por email, pelo que, devera aceder ao menu Upload de
Documentos de Despesa a amostra e fazer o upload dos documentos da despesa e de
quitacao referentes a amostra complementar.
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