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Selecionar

“Projetos”



Selecionar

“Contratos Públicos”



Selecionar

“Adicionar Contrato”



Para preencher o 

campo “Link Base”,

pesquisar contratos 

do Beneficiário Final 

no Portal BaseGov



No Portal BaseGov, 

entrar no detalhe do 

contrato em causa



Copiar o “Link Base” 

obtido no BaseGov



Colar o “Link Base” copiado 

e clicar em “Ler Base”



Ao clicar “Ler Base” 

os campos são 

preenchidos de modo 

automático.



É obrigatório fazer upload do 

contrato assinado e da checklist



Inserir TODOS os contratos 

públicos a serem associados à 

despesa em sede de pedidos de 

pagamento.



O SIGA cria uma lista dos 

fornecedores inseridos no 

módulo “Contratos 

Públicos”, onde se vai 

registar o beneficiário efetivo 

através do código RCBE.



Ao clicar na lupa, aparece a uma nova 

janela “Entidade”, preenchida com a 

informação registada no BaseGov.



O Beneficiário Final deve clicar no 

campo “Beneficiário Efetivo”.



Clicar em 

“Editar 

Registos”



Registar o código “Nr.RCBE”.

Registar os beneficiários efetivos desse fornecedor.

Clicar 

em 

“+”



No separador “Projeto”,

aceder a 

“Pedido de Pagamento”



Clicar na lupa da nova linha “Iniciado” para abrir o pedido de pagamento.

Clicar em “+ Reembolso”



Itens 5 e 6 do índice não aplicáveis.

Clicar na lupa correspondente ao item pretendido.

Nos vários ecrãs, há a opção de clicar em “Anterior” ou “Seguinte”.



O Beneficiário Final pode editar o 

valor a solicitar, mas o total do 

reembolso é calculado através da 

consolidação da despesa imputada.



Clicar no botão “+” 

para aceder à lista 

inserida no módulo 

dos “Contratos 

Públicos”.



Clicar no “+”

Clicar no “✓” para 

associar a fatura ao 

contrato.



A importação de um contrato público registado no portal BaseGov é sempre pelo 

preço base, mas a imputação pode ser parcial.

O Beneficiário Final declara qual o valor a imputar (sem IVA), sendo que a(s) 

fatura(as) a associar ao contrato não pode(m) ultrapassar o valor imputado.



Clicar no “+”



Visualização da lista de fornecedores submetidos



Clicar no “+”



Preencher com informação da fatura a associar ao pedido de pagamento e ao contrato público.



O “Valor Total” corresponde ao valor da fatura.

O “Valor Imputado” (sempre sem IVA) pode ser menor ou igual ao total da fatura.

Para ativar o mecanismo de recuperação do IVA, 

preencher obrigatoriamente “IVA imputado”.



Mensagens de erro.

Clicar em “Validar” para verificar se há erros.



Em “Documentos”, clicar em “Adicionar” para fazer upload de ficheiros (XLS ou PDF) de suporte 

à análise, de acordo com o “Grupo” correspondente.



Preencher o valor a solicitar.

Confirmar que não ultrapassa o 

montante em “Reembolso”, 

resultante do somatório da 

despesa declarada.



Para concluir, preencher a 

“Fundamentação”, clicar 

em “Validar” e “Gravar”.



Confirmar que há “0 erros” ou corrigir as falhas indicadas.



Voltar ao “Índice”, clicar em 

“Validar” e em “Submeter”.



Confirmação de 

submissão de 

pedido de 

pagamento com 

sucesso.



Em “Pedido de Pagamento”, o reembolso aparece no estado 

“Submetido” e está disponível para consulta e análise.
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