Manual de Pedido de Pagamento +Digital

Modulo de Despesas
Processo

O processo de insercao de despesas € iniciado com o acesso ao novo modulo de
‘Despesas’. Neste mddulo estdo presentes novos submenus, de acordo com as possiveis
despesas inerentes ao ‘Pedido de Pagamento’, nomeadamente ‘Faturas’ e ‘Despesas
Investimento’.

Em cada um dos submenus é apresentada uma listagem de despesas registadas, bem
como a possibilidade de extracao de relatérios, filtros de pesquisa e para registo de novas
despesas. O botao para ‘Iniciar Pedido de Pagamento’ esta disponivel em qualquer uma
das listagens, no canto superior direito.

O beneficiario regista as despesas, em cada respetivo submenu, através dos formularios
aplicados ao contexto da despesa a que se refere.

Aquando da submissao de um ‘Pedido de Pagamento’, todas as despesas registadas ao
‘Projeto’ em questado, serdo automaticamente associadas ao formulario do ‘Pedido de
Pagamento’. O procedimento passo-a-passo deste processo estda detalhado neste
documento.

Procedimentos
1. M6dulo Despesas

O moddulo ‘Despesas’ subdivide-se em varios submenus, das quais fazem parte despesas
inerentes a submissao de ‘Pedidos de Pagamento’ (figura 1). Em cada um destes submenus
é possivel registar, consultar, pesquisar, editar e eliminar despesas previamente inseridas
ou até a extracao de relatérios.
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Figura 1 - Submenus presentes no médulo ‘Despesa’



1.1. Submenu Faturas

Para efetuar o registo de uma fatura basta clicar na opgao ‘Adicionar fatura’, presente na
‘listagem de Faturas’ (figura 2).
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Surge entao um formulario para completar com as informacoes da fatura. Para este efeito
sugere-se a utilizagao da funcionalidade ‘Leitura Digital’, que possibilita a inclusdo das
informagbes da fatura automaticamente a partir da leitura do documento. De forma
adicional, a fatura inserida para ‘Leitura Digital’ fica automaticamente guardada e

associada ao registo da mesma em sistema, como documento anexo.

O acesso a esta funcionalidade esta no canto superior direito, (figura 3). Apds clicar em
“Leitura Digital”, basta selecionar o documento que deseja e o sistema fara a leitura das
informacodes presentes na fatura e preenche nos respetivos campos. Apds confirmar todas
as informagdes obrigatérias preenchidas, basta clicar em “Registar Fatura” para finalizar o

processo do registo.
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Figura 3 - Exemplo pop-up para selegéo da fatura que se pretende registar na aplicacao SIGA_BF



O utilizador podera também inserir manualmente as informagoes das faturas, e neste caso
devera preencher as informacgdes todas do formulario (figura 4), sendo que os campos
obrigatorios estao a ser representados com o “*”,
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Figura 4— Exemplo de formulério para registo de uma fatura

E importante o preenchimento do maior nimero de campos, de acordo com as
informacobes presentes nas faturas emitidas, dada a validagao através da AT (Autoridade
Tributaria), que certifica a autenticidade e emissao da fatura registada.

Os campos relativos ao fornecedor (emitente da fatura) incluem NIF, Pais e Nome do
fornecedor.

Em relagdo ao documento fatura, sdo pedidas varias informagdes nas quais, como
exemplo, o Tipo de Documento, Numero do Documento, Data Documento, Data
Pagamento, Referéncia de Pagamento, Valor Total, IVA Total, Valor Imputado e outros
campos referentes ao IVA.

Com o preenchimento de todas as informagdes referentes a fatura, o ultimo passo sera
efetuar o registo da fatura através do botao ‘Registar Fatura’ disponivel no canto inferior
direito do formulario.
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ApOds o registo da fatura, a mesma sera apresentada na listagem de Faturas, que inclui
varias agoes possiveis de realizar (ultima coluna), por ordem (figura 5):

@ Visualizar Fatura — abre pop-up para consulta das informacgodes inseridas aquando do
registo da fatura;

"

Editar Fatura — permite a edicao de alguns campos da fatura, de acordo com o estado
de validagcao da AT. O ’Editar’ esta disponivel para os campos nao necessarios na validagao
da AT. A partir do momento do registo (fatura no estado ‘Aguarda Validagdo AT ‘), os campos
necessarios para a validagcdo ficam bloqueados para edicdo até existir resposta da
validagao da AT. Os restantes campos nao essenciais a validagao da AT ficam disponiveis
para edicdo até ao momento de associagdo da fatura a um ’Pedido de Pagamento’. Com
esta associacao, a fatura fica sem possibilidade de mais edicdo, a excecao dos campos do
Valor Imputado’, por projeto (os quais ficam bloqueados com a aprovagao do ’Pedido de
Pagamento’ submetido);

" Adicionar Nota de Crédito ou Débito — permite a retificacdo da fatura, através da adicéo
de uma nota de crédito/débito;

Eliminar fatura — esta agéo elimina a fatura, isto é, deixa de estar ativa para edigéo ou
associacao a pedidos de pagamento. Uma fatura s6 podera ser eliminada se nao existir
associacdo a um pedido de pagamento ativo;

Restaurar fatura — permite o restauro da fatura previamente eliminada. De ressalvar que
o restauro é possivel desde que ndo tenham sido registadas faturas em sistema com os
mesmos dados indicados na fatura eliminada. Neste cenario, o restauro ndo sera possivel
devido a conflito de dados duplicados.

Tl
Reenviar fatura para validacdo da AT — disponivel apenas para faturas no estado

’Recusado’. Ao clicar nesta opgéo, a fatura é reenviada no lote do préprio dia para nova
validagcao na AT. O estado da fatura altera-se, de novo, para ’Aguarda Validagao da AT’, até
que a nova resposta seja obtida.
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Aquando do registo da fatura a mesma é criada no estado ‘Aguarda Validagao da AT’, sendo
enviada para validacao da AT no proéprio dia. Apds resposta por parte da AT, existem 4
cenarios possiveis, a saber:

1)

2)

Fatura validada — existe fatura registada na AT com os dados inseridos. O estado da
fatura é alterado para ‘Validado’ e fica disponivel para associagdo a um ‘Pedido de
Pagamento’ (figura 7). Apenas faturas no estado ‘Validado’ sdo consideradas para
essa associagao.
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Fatura recusada - o estado da fatura é alterado para ‘Recusada’ e fica disponivel no
‘Editar’ fatura a mensagem com o motivo da recusa da fatura por parte da AT (figura
8). Adicionalmente, ao passar com cursor do rato sobre o estado ‘Recusada’ na
listagem, surge também qual o motivo da fatura recusada. Os motivos possiveis
para que a fatura seja recusada apds a validacao da AT sdo os seguintes:
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Figura 8 — Fatura no estado ‘Recusada’

3) Fatura recusada (sem mensagem de erro) - o estado da fatura é alterado para
‘Recusada’ e ndo é apresentada nenhuma mensagem de erro. Este estado significa
que a fatura ainda né&o tratada pela AT, ou seja, ainda nao foi declarada pelo
fornecedor.

4) Fatura validada com erros nos valores (IVA e/ou Valor Total) — o estado da fatura é
alterado para ‘Recusada AT’, sendo que o motivo da recusa esta explicito através da
indicacdo de valores que ndo correspondem com a fatura registada na AT,
nomeadamente o valor do IVA e/ou Valor Total da fatura. Esta indicagao surge ao
passar com o cursor do rato sobre o estado ‘Recusada’ ou através do ‘Editar’ fatura,
no topo do formulario.

Os estados possiveis das faturas sao os seguintes:

1) Aguarda Validagdo da AT (fatura registada com sucesso, aguarda resposta da
validacado e mantém este estado até recebermos a mesma)

2) Validado (fatura com resposta positiva por parte da AT, a fatura existe e os dados
correspondem ao registado. Fica disponivel para associagcdo a um Pedido de
Pagamento)

3) Recusada AT (fatura rejeitada por 4 cenarios possiveis, conforme descrito no ponto
anterior. Este estado ndo permite a associacao da fatura a Pedidos de Pagamento)

4) Submetido PP (fatura validada associada a um ‘Pedido de Pagamento’)

5) Pago Total (fatura validada passa para este estado, apds submissao e aprovagéao de
um Pedido de Pagamento na qual esteja incluida)



6) Pago Parcial (documento PG valido, passa para este estado apdés submissao e
aprovacéo de um Pedido de Pagamento no qual este documento esteja incluido)

7) Pago Adiantado (fatura validada pela AT, apds a submissédo e aprovacdo de um
Pedido de Adiantamentos Contra Fatura).

O processo de inclusédo e validagao de faturas esta representado através do fluxo abaixo:

Reformulagdo dos Pedidos de Pagamento no SIGA-BF

Processo Inserir e validar dados fatura

Beneficidrio Final

Fluxo 1 - Processo para validagao da fatura através da AT

Ap0s a validagao das faturas por parte da AT, pode submeter o pedido de pagamento
Final.



Submeter Pedido de Pagamento
Processo

O processo de ‘Pedido de Pagamento’ é possivel de ser iniciado a partir de qualquer um dos
submenus associados aos modulos de ‘Despesas’ e ‘Pagamentos’, no canto superior
direito, na listagem. Ao clicar no botao ‘Iniciar Pedido de Pagamento’, surge uma pop-up
para selegao do ‘Projeto’ e o ‘Tipo de Pedido de Pagamento’ pretendido.

ApOs este passo, o formulario de ‘Pedido de Pagamento’ esta gerado e o beneficiario tera
de validar apenas as informacdes recolhidas, nomeadamente despesas, previamente
inseridas no sistema com associagdo ao projeto indicado.

O beneficiariovalida as informacdes existentes e submete as alteracdes que pretende para
posterior validagao do Beneficidrio Intermediario.

Tendo por base essa submissdo do Pedido de Pagamento, o Beneficiario Intermediario
efetuard as validagbes necessarias através do modulo SIGA_INT, respetivamente e
continuara a ter a possibilidade de aprovacao e/ou edigcdo das despesas submetidas.

Com a validagdo do formulario por parte do Beneficiario Intermedidrio, o processo fica
terminado.

O procedimento passo-a-passo deste processo esta detalhado neste documento.

1. Iniciar Pedido de Pagamento

E possivel iniciar um ‘Pedido de Pagamento’ a partir de qualquer um dos submenus
associados ao mddulo ‘Despesas’, como também a partir do submenu ‘Pedidos de
Pagamento’ disponivel no médulo ‘Pagamentos’ (figura 1).

Sera necessario clicar no botao ‘Iniciar Pedido de Pagamento’, no canto superior direito
(figura 1).
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Figura 1 —Submenus com possibilidade de iniciagao de Pedido de Pagamento
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Figura 2 - Exemplo botéo ‘Iniciar Pedido de Pagamento’ na listagem de Faturas

Depois deste passo, surge uma pop-up para selecao do ‘Projeto’ e qual o ‘Tipo de Pedido
de Pagamento’ que se pretende iniciar (figura 3). Ao clicar em ‘Criar’, o ‘Pedido de
Pagamento’ € iniciado e o beneficiario redirecionado para a pagina de resumo do ‘Pedido
de Pagamento’.

Iniciar novo Pedido de Pagamento

ESCOLHA O PROJETO

ESCOLHA O TIPO DE PEDIDO DE PAGAMENTO

{ Selecione uma opgao ---

Figura 3 — Pop-up de criagao de novo ‘Pedido de Pagamento’

No caso de selegdo de um projeto que ja possui um ‘Pedido de Pagamento’ iniciado, a pop-
up altera os botbes de acao no canto inferior direito para, ao invés de criar um novo pedido,
visualizar pedido de pagamento (figura 4). Ao clicar no botao ‘Ver Pedido de Pagamento’, o
beneficiario é redirecionado para a pagina de resumo do ‘Pedido de Pagamento’ ja
submetido.
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Figura 4 — Pop-up de visualizagéo de ‘Pedido de Pagamento’ iniciado

2. Resumo do Pedido de Pagamento

A pagina resumo do ‘Pedido de Pagamento’ apresenta varias informagoes, entre as quais:
indicacao do ‘Projeto’, menu lateral com ‘Relatérios de Despesas’, ‘Resumo do Projeto’,
‘Resumo do Pedido de Pagamento’ e ‘Fundamentacao’ (figura 5).
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Figura 5 - Resumo do ’Pedido de Pagamento’ iniciado

Nesta pagina resumo, o objetivo sera a validagao dos valores totais, de despesas e totais
globais, tanto através do ecrad resumo como através dos menus laterais de ‘Relatorios de
Despesa’. O campo ‘Fundamentacdo’ é de preenchimento obrigatério e tem igual
importancia na submisséo do ‘Pedido de Pagamento’, por forma a justificar as despesas
incluidas.



2.1. Menu lateral - Relatérios de Despesas

As despesas a considerar para o ‘Pedido de Pagamento’ sdo previamente associadas pelo
sistema, através do preenchimento do campo ‘Projeto’, aquando da sua insercdo. Nesta
fase, o Beneficiario apenas tera de validar quais as despesas que pretende excluir/incluir
através dos menus laterais (figura 6).

Resumo do Projeto

H Py

Resumo do Pedido de Pagamento

Figura 6 - Menus laterais de ‘Relatérios de Despesa’

Em cada menu, encontra-se disponivel a listagem de despesas associadas ao ‘Pedido de
Pagamento’. O Beneficiario pode excluir as que pretender através da checkbox presente na
primeira coluna da tabela (figura 7). Apds esta validagao, o sistema atualiza de forma
automatica, gravando em base de dados, quais as despesas excluidas e retira esta
associagao ao ‘Pedido de Pagamento’ atual (estas despesas ficam de novo disponiveis para
inclusdo num ‘Pedido de Pagamento’ futuro).
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Figura 7 - Exemplo de listagem, menu lateral ’Relatério - Faturas’



No caso de existirem despesas em falta, seja pela emisséo recente da fatura ou por lapso
do registo em sistema, sera necessario que acedam ao submenu da despesa em questao,
editar a despesa e preencher o campo ‘Projeto’ (figura 8). Depois de guardar as alteragoes,
a despesa fica associada no ‘Pedido de Pagamento’ iniciado, de forma automatica.
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Figura 8 - Exemplo formulario ‘Fatura’ para preenchimento do campo ‘Projeto’

Com todas as informacgoes validadas pelo Beneficiario, bem como o preenchimento do
campo ‘Fundamentacao’, o ultimo passo para concluir o ‘Pedido de Pagamento’ sera a sua
submisséao.

2.2. Anexos

Neste menu é possivel adicionar anexos ao Pedido de Pagamento a submeter. Os ficheiros
deverdao ter um tamanho maximo de 10 MB, nos formatos ZIP, PDF ou Excel.

Ao adicionar anexo, é também possivel categorizar os documentos inseridos de acordo
com a categoria a que se referem (se aplicavel) e adicionar uma breve descricao.

Anexar Documento - Anexos

ANEXAR FICHEIRO
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Figura 9 — Exemplo menu ‘Anexos’, no Pedido de Pagamento



2.3. Submisséao do Pedido de Pagamento

A submissdo do ‘Pedido de Pagamento’ é possivel através de qualquer um dos ecras
pertencentes ao formulario, no canto superior direito do ecra (figura 9).
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Pedide de pagamento - Despesas de pessoal

AS DESPESAS DE PESSOAL SELECIONADAS ESTAO ASSOCIADAS AD PEDIDO DE PAGAMENTO

Aviso N cowmas - [ 10 v |
projcto U
] rebde 18 Tipe Mevimente “" tome fredtts WelerBus - nlerimputade T Impuagie
[] : Remunerssho 212246739 Tiago Germes S& 202310 150000 100000 o%
o 3 Remuneragio 212246739 Tiago Gomes 54 202312 150000 100000 0%
Resumo do Pedido de pagamento

A maostrar 2 resubtados
Relator

Relatério - Despesas pessoal

RECUPERAR . . REPUBLICA

PORTUGUESA

PORTUGAL

Figura 9 — Exemplo com botéo ‘Submeter’ disponivel

O botao ‘Validar’ efetua avalidagao das informagdes associadas ao ‘Pedido de Pagamento’
e alerta no caso de existirem erros a validar.

O botdo ‘Submeter’ submete, o ‘Pedido de Pagamento’ finalizado, para apreciagédo do
Beneficiario Intermediario.

Depois de submetido, o ‘Pedido de Pagamento’ altera o seu estado de ‘Iniciado’ para
‘Submetido’ e fica disponivel para consulta na lista de Pedidos de Pagamento, no médulo
‘Pagamentos’ (figura 10).

ario = Despesas =  Pagamentos =  Projetos =  Administragio =

Pagamentos - Pedidos de P

Lista de Pedidos de Pagamento

+ INICIAR PEDIDO DE PAGAMENTC
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trar 3 resultados
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Figura 10- Exemplo 'Listagem Pedido de Pagamento’, no estado ‘Submetido’



