RECUPERAR

PORTUGAL

PRR - Plano de Recuperacgao e
Resiliencia

Formulario Pedido de Pagamento

Guia de Informacgao

para os beneficiarios do PRR

Versao: 2.0

Proposta: 15 de fevereiro de 2024
Aprovada: 1 de margo de 2024




RECUPERAR

PORTUGAL

IIC vttt ettt sttt ettt s et bbbt et a et s et s st et n e et s et s et n st esnanserans 2
[ a1 oo [0 - To TR PRSPPI 3
PIOCESSO ..ttt e e e e e e e e e e et e e e e s e nares 3
PrOCEAIMENTOS ..ttt sttt e b e s bt e s et st s bt e bt e bt e s be e sheesae e et e e beesbeesaeesanesabeebeennes 5

7S REP(JBHCA Fin_a_nciado pe_la
£ SoRrocursa [N oreceres



RECUPERAR

PORTUGAL

Introducao

Este documento descreve os procedimentos para a utilizagdo do novo formulario de ‘Pedido de

Pagamento’, através do mddulo SIGA_BF.

Este novo formulario tem como objetivo a simplificagdo do processo de submisséo de ‘Pedidos de
Pagamento’ para o Beneficiario Final, bem como otimizar o registo de despesas e outros calculos

associados.

Processo

O processo de ‘Pedido de Pagamento’ é possivel de ser iniciado a partir de qualquer um dos
submenus associados aos mddulos de ‘Despesas’ e ‘Pagamentos’, no canto superior direito, na
listagem. Ao clicar no botéo ‘Iniciar Pedido de Pagamento’, surge uma pop-up para sele¢ao do projeto

e o0 Tipo de Pedido de Pagamento’ pretendido.

Apos este passo, o formulario de ‘Pedido de Pagamento’ esta gerado e o beneficiario tera que validar
apenas as informagdes recolhidas, nomeadamente despesas, previamente inseridas no sistema com

associagao ao projeto indicado.

O beneficiario valida as informagdes existentes e submete as alteragdes que pretende para posterior

validagao do Beneficiario Intermediario.

Tendo por base essa submissédo do Pedido de Pagamento, o Beneficiario Intermediario efetuara as
validagdes necessarias através do modulo SIGA_INT, respetivamente e continuara a ter a

possibilidade de aprovagéo e/ou edi¢cdo das despesas submetidas.
Com a validagao do formulario por parte do Beneficiario Intermediario, o processo fica terminado.

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

1. Iniciar Pedido de Pagamento

E possivel iniciar um ‘Pedido de Pagamento’ a partir de qualquer um dos submenus associados ao
madulo ‘Despesas’, como também a partir do submenu ‘Pedidos de Pagamento’ disponivel no médulo

‘Pagamentos’ (figura 1).

Sera necessadrio clicar no botao ‘Iniciar Pedido de Pagamento’, no canto superior direito (figura 2).

G PRR .. SIGA - Beneficiario Final

Inicio Beneficiario ~ Despesas ~ Pagamentos ~  Projetos ~  Administragdo ~

Faturas 0 PRR . SIGA - Beneficiario Final

Candidaturas em edig

Despesas de pessoal Inicio  Beneficidrio = Despesas = Pagamentos »  Projetos = Administragdo =
Em avisos abertos: -
Em avisos que vao fechar dentro de ¥ dias: o Pedidos de Pagamento
Total de candidaturas em edigao: (1] Candidaturas em edigio
Em avisos abertos: o
Em avisos gue vdo fechar dentro de T dias: a
Total de candidaturas em edicéio: o

VER CANDIDATURAS

Figura 1 —Submenus com possibilidade de iniciagdo de Pedido de Pagamento

SIGA - Beneficiario Final

Inicio ~ Beneficidrio v Despesas »  Pagamentos v  Projetos v  Administragio ~

Despesas - Faturas + Iniciar Pedido de Pagamento

:] FILTROS - BXPORTAR - ©

O Mov  Tipe Doct N° Docts Valor Total™s Valor Imputado®s IVA Restituivel T, Contrato Piblicots Estado Documento Atualizado em ™ Agbes

u] 54 Fatura FAE 58,2023 FAEED2/12260 2000 16.26 374 Aguarda Validagio AT 28/02/2024 09:30 YL |

[m] 26 Fatura FFFFT77 500000 2000.00 100000 © Aguarda Validagio AT 28/02/2024 09:30 [olV i |

0 a Fatura FFFFO999 5000.00 1500.00 1000.00 © Aguarda Validagio AT 28/02/2024 08:30 [oRV . I |

O s Pagamento 500,00 ® 27/02/2024 1211 o/ W

o 21 Fatura FT 101/064962502 3880 2154 500 ® Aguarda Validagio AT 28/02/2024 09:30 Y |

[m] 16 Fatura 2425467 5000.00 500.00 1000.00 ® Aguarda Validaio AT 28/02/2024 09:30 LoRv . N |

u] 15 Fatura 24335 5000.00 500.00 100.00 ® Aguarda Validagio AT 28/02/2024 08:30 [oRV . N |

o s Pagamento 150000 30000 ® 27/02/2024 1211 LoVl |

O s Fatura 45678732 10000.00 5000.00 30000 Aguarda Validagio AT 26/02/2024 09:30 sopPwE

Figura 2 — Exemplo botdo ‘Iniciar Pedido de Pagamento’ na listagem de Faturas
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Depois deste passo, surge uma pop-up para selecdo do ‘Projeto’ e qual o ‘Tipo de Pedido de
Pagamento’ que se pretende iniciar (figura 3). Ao clicar em ‘Criar’, o ‘Pedido de Pagamento’ é 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 criagdo 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 botdes de agao no canto inferior direito para, ao invés de criar um novo pedido, visualizar pedido
de pagamento (figura 4). Ao clicar no botéo ‘Ver Pedido de Pagamento’, o beneficiario é

redirecionado para a pagina de resumo do ‘Pedido de Pagamento’ ja submetido.

Iniciar novo Pedido de Pagamento

ESCOLHA O PROJETO

| -

VER PEDIDO DE PAGAMENTO @

Figura 4 — Pop-up de visualizagdo de ‘Pedido de Pagamento’ iniciado
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2. Resumo do Pedido de Pagamento

A pagina resumo do ‘Pedido de Pagamento’ apresenta varias informacgdes, entre as quais: indicagao

do ‘Projeto’, menu lateral com ‘Relatérios de Despesas’, ‘Resumo do Projeto’, ‘Resumo do Pedido de

Pagamento’ e ‘Fundamentacao’ (figura 5).

Pedido de pagamento

Aviso QD Resuma do Projeta

B RERsLc ooty

PORTUGUESA

PORTUGAL

Figura 5 - Resumo do ’Pedido de Pagamento’ iniciado

Nesta pagina resumo, o objetivo sera a validacao dos valores totais, de despesas e totais globais,
tanto através do ecra resumo como através dos menus laterais de ‘Relatérios de Despesa’. O
campo ‘Fundamentagao’ é de preenchimento obrigatério e tem igual importancia na submissao do

‘Pedido de Pagamento’, por forma a justificar as despesas incluidas.

2.1. Menu lateral - Relatorios de Despesas
As despesas a considerar para o ‘Pedido de Pagamento’ sdao previamente associadas pelo sistema,

através do preenchimento do campo ‘Projeto’, aquando da sua insergao. Nesta fase, o Beneficiario
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apenas tera que validar quais as despesas que pretende excluir/incluir através dos menus laterais
(figura 6).

Pedido de pagamento

Resumo do Projeto

RECUPERAR REPUBLICA Financiado pela
PORTUGAL @ PRR. BO MR ==

Figura 6 - Menus laterais de ‘Relatdrios de Despesa’

Em cada menu, encontra-se disponivel a listagem de despesas associadas ao ‘Pedido de
Pagamento’. Todas as faturas disponiveis (sem associagdo a qualquer Pedido de Pagamento) com
preenchimento do campo ‘Projeto’ indicado, sdo selecionadas automaticamente e por defeito, para
inclusdo no ‘Pedido de Pagamento’ que se ira iniciar. O Beneficiario pode excluir as que pretender
através da checkbox presente na primeira coluna da tabela (figura 7). Apds esta validacao, o
sistema atualiza de igual forma automatica, gravando em base de dados, quais as despesas
excluidas e retira esta associagéo ao ‘Pedido de Pagamento’ atual (estas despesas ficam de novo

disponiveis para inclusdo num ‘Pedido de Pagamento’ futuro).
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Inido  Beneficidrio =  Despesas =  Pagamentos ~  Projetas ~  Administragdo ~

Pedido de pagamento - Faturas

(o]
AS FATURAS SELECIONADAS ESTAC ASSOCIADAS AQ PEDIDO DE PAGAMENTO
Aviso QRIS [ cowms - [0~ |

projetc

oy [T N Documente VIO 4, Valor o v L VA Outras . IVADedutivel | Contrato Uttima N
emissio documento Total Imputade Restituivel restituigoes. outros publico atualizagao
L] 2004-02-15 [ asera7 3080 1500 000 000 ao0 Néo 06/02/2024 1547
Resumo do Pedido de pagamento a] 20240201 I aseram2 1000000 1,00 000 om0 0o Néo 0910272022 1658
Relat aturas |
20231205 FT 3880 1.00 000 000 0.00 Nao 19/02/2024 11:19

Relatorio - D ss0al
Anexos a 2024-02-27 T 500000 100 000 080 00 Nze 27/02/2024 0926
Amastragem

a 20240227 [ 100000 0000 000 000 000 Ns 26/02/2024 2151

A mostrar § resultados

Contato de suporte Redes Sociais RECUPERAR REPOBLICA Finansiads pels
g S BSRTucaL @©PRR. BOmSE, ==

Figura 7 - Exemplo de listagem, menu lateral ‘Relatdrio - Faturas’

No caso de existirem despesas em falta, seja pela emissao 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.

Despesas - Faturas

Dados da Fatura

* Campos de preenchimento obrigatério.

Fornecador
NIF * PAlS * NOME *
— " S | — |
Documento
TIPO DOCUMENTO * MNUMERO DOCUMENTO * DATA DOCUMENTO * DATA PAGAMENTO REFERENCIA PAGAMENTO PAGAMENTO PARCIAL
| Fatura v FEFFO999 | | 261027202 o | | oso3r2024 a | | eerooz | ©sim @nso
VALOR TOTAL * AUTOLIQUIDAGA® DO VA * VA TOTAL* VALOR IMPUTADO * VA RESTITUIVEL VA OUTRAS RESTITUIGOES
| s00000 Sim @ Nio 200000 | | 150000 | 100000 | [ o000
IVA DEDUTIVEL OUTROS
| 000
RUBRICAS * DESCRICAO
- Despesas d igagio e v |
Projetos
PROJETO * VALOR IMPUTADO * IVA RESTITUIVEL VA OUTRAS RESTITUIGOES IVA DEDUTIVEL OUTROS

Figura 8 — Exemplo formuldrio ‘Fatura’ para preenchimento do campo ‘Projeto’
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Com todas as informagbes validadas pelo Beneficiario, bem como o preenchimento do campo

‘Fundamentagao’, o ultimo passo para concluir o ‘Pedido de Pagamento’ sera a sua submissao.

2.2. Anexos
Max 10 mb — tamanho ficheiros

Explicar upload dos ficheiros

2.2. Submissao do ‘Pedido de Pagamento’

A submissao do ‘Pedido de Pagamento’ é possivel através de qualquer um dos ecras pertencentes

ao formulério (‘(Resumo’ e ‘Relatérios de Despesa’), no canto superior direito do ecra (figura 8).

e PRR SIGA - Beneficiério Final

Inicio ~ Beneficiério ~  Despesas v  Pagamentos ~  Projetos ~  Administracio v

Pedido de pagamento - Despesas de pessoal

-
AS DESPESAS DE PESSOAL SELECIONADAS ESTAO ASSOCIADAS AO PEDIDO DE PAGAMENTO

Aviso [:] corunas - i

projeto (.

Incluido ld  Tipo Movimento NIF Nome Ano-Més Valor Base Valor Imputado Taxa Imputagdo
2 Remuneragio 212246739 Tiago Gomes 54 2023-10 150000 1000.00 0%
3 Remuneragio 212246739 Tiago Gomes 54 2023-12 1500.00 100000 0%

Resuma do Pedido de pagamento

. A mostrar 2 resultades
Relatério - Faturas

Relatério - Despesas pessoal

Anexos

Amostragem

Contato de suporte Redes Sociais RECUPERAR REPUBLICA -
siga-bf@recuperarportugal.gov.pt mo X PORTUGAL Q PRR . . PORTUGUESA

Figura 8 — Exemplo ‘Relatdrio - Despesas Pessoal’ com botdo ‘Submeter’ disponivel

O botéo ‘Validar’ efetua a validagao das informagdes associadas ao ‘Pedido de Pagamento’ e alerta

no caso de existirem erros a validar.

O botéo ‘Submeter’ submete, o ‘Pedido de Pagamento’ finalizado, para apreciagao do Beneficiario

Intermediéario.
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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 9).

0 PRR SIGA - Beneficiario Final
Inicio  Beneficidrio =  Despesas ~  Pagamentos ~  Projetos ~  Administragdo ~
Pagamentos - Pedidos de P

Lista de Pedidos de Pagamento
:} FILTROS - EXPORTAR ~ 10 v
o

N° Projetots N° PP no projetos Aviso™s Tipots Estado®s Criado em ™. Ultima Atualizaio™s Agdes
3540 1 [ ] Pedido de Reembolso Intercalar Iniciado 2024-02-28 20:47:20 2024-02-28 2047220

(=] 337 2 [ ] Pedido de Reembolso Intercalar Submetico 2024-02-26 16:27:48 2024-02-26 17:19:46

o 337 1 [ ] pedido de Reembolso Intercalar Submetico 2024-02-01 16:40:24 2024-02-27 16:25:23

A mostrar 3 resultados

Contato de suporte Redes Sociais RECUPERAR REPUBLICA
o mex PERTUGAL (@ PRR. B0 MR

Figura 9 — Exemplo 'Listagem Pedido de Pagamento’, no estado ‘Submetido’

3. Analise do Pedido de Pagamento - Beneficiario Intermediario

O fluxo atual de anadlise dos ‘Pedidos de Pagamento’, por parte do Beneficiario Intermediario, ndo
sofreu modificagdes e todos os novos desenvolvimentos tiveram em consideragdo a continua
partilha de informagé@o necessaria. Assim, as informacgoes inseridas serdo refletidas no moédulo

SIGA_INT, seguindo o fluxo normal de validagao/devolugao das despesas apresentadas.
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