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Introdugao

Este documento descreve os procedimentos de utilizagdo do mddulo de ‘Despesas’, através da
plataforma SIGA_BF.

Este médulo tem como finalidade facilitar a gestao das despesas, desde a introducao de forma mais
auténoma ao pedido de pagamento, uma nova funcionalidade de leitura digital das faturas, validagédo
das informacgdes na AT e até a associagao das despesas ao pedido de pagamento.

A aplicagdo SIGA_BF tem oficialmente um novo look&feel, mais pratico e intuitivo. Esta atualizagao
de layout permite ao utilizador uma melhor experiéncia de navegacao e consulta de informagao, de

forma transversal ao longo da aplicacao.

Processo

O processo de insergao de despesas é iniciado com o acesso ao novo modulo de ‘Despesas’. Neste
modulo estdo presentes novos submenus, de acordo com as possiveis despesas inerentes ao
‘Pedido de Pagamento’, nomeadamente ‘Faturas’, ‘Despesas Pessoal’, ‘Custos Simplificados’ e

‘Despesas Investimento’.

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

direito.

0 beneficiario regista as despesas, em cada respetivo submenu, através dos formuldrios aplicados
ao contexto da despesa a que se refere.
Aguando da submissao de um ‘Pedido de Pagamento’, todas as despesas registadas ao ‘Projeto’ em

questao, serdo automaticamente associadas ao formulario do ‘Pedido de Pagamento’.

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

1. Médulo ‘Despesas’

0 médulo ‘Despesas’ subdivide-se em varios submenus, das quais fazem parte despesas inerentes a
submisséao 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 extragao de relatérios.

Q pRR . SIGA - Beneficiario Final

Beneficidrio ~ Despesas * Pagamentos * Projetos * Administragio *
Faturas
Candidaturas em edicd Despesas de pessoal

Em awsos sbertos Custos Simplificados o

Despesas de Investimento

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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QPRR SIGA - Beneficiario Final

Inicio ~ Beneficidrio v Despesas v  Pagamentos ~  Projetos ¥  Administraio

Despesas - Faturas =+ Iniciar Pedido de Pagamento

Lista de Faturas
‘ FILTROS ~ EXPORTAR ~ ‘ 10 v 1

@] Mov  Tipo Doc™ N° Doc™ Valor Total™ Valor Imputado™ IVA Restituivel™s Contrato Pablico™ Estado Documento Atualizado em™ Acdes

0O s Fatura AABBCCT1 1000.00 90000 0.00 ® Validado 28/02/2024 21:51 oesr 8

O s Fatura FAE 58.2023 FAEED2/12260 20,00 16.26 374 ® Aguarda Validagao AT 28/02/2024 09:30 osed

O 4% Fatura FFFFT77 5000.00 3000.00 1000.00 ® Validado 28/02/2024 09:30 os/s0P 8

O Fatura FFFFO999 5000.00 150000 1000.00 0} Validado 28/02/2024 09:30 o/se 8

0O 6 Pagamento 500.00 ® Validado 27/02/2024 12:11 os 0

O =2 Fatura FT 101/064962502 38.80 31.54 5.00 ® Validado 28/02/2024 09:30 osr N

Figura 2 - Botdo ‘Adicionar Fatura’, disponivel na listagem de Faturas

Surge entdao um formuldrio para completar com as informagdes da fatura. Para este efeito sugere-se
a utilizacado da funcionalidade ‘Leitura Digital’, que possibilita a inclusdo das informacdes 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 estd no canto superior direito, (figura 3). Apods clicar em “Leitura
Digital”, basta selecionar o documento que deseja e o sistema fard a leitura das informacdes
presentes na fatura e preenche nos respetivos campos. Apds confirmar todas as informacdes

obrigatdrias preenchidas, basta clicar em “Registar Fatura” para finalizar o processo do registo.

&
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RR SIGA - Beneficiario Final

Inicio  Beneficiario v  Despesas ¥  Pagamentos ¥  Projetos ¥  Administrag3o ~

Despesas - Faturas @ Ao Z
|

4 L > Transferéncias v G Procurar em Transferéncias 0 B Leitura Digital

Dados da Fatura h : =
* Campos de preenchimento obrigatéridl orgamisr = Novapost =-ae /

Fornecedor v » D Nome Data de modificago

: : —
- | > ™ Aplicativos
[ > Attachments i
L] i
> 7 Blocos de Notas
Documento > Ficheiros de Conversa do )
=
TIPO DOCUMENTO * > BN Whiteboards ’ 1A PAGAMENTO PAGAMENTO PARCIAL
8 Ambiente detrabalho  # 3
VALOR TOTAL * Tt + - TUIVEL IVA OUTRAS RESTITUIGOES
= : G 1 05
\VA DEDUTIVEL OUTROS Nome de ficheiro: (D »f | Ficheiros personalizados (*pdf; -
RUBRICAS * DESCRIGAO

Figura 3 - Exemplo pop-up para sele¢do da fatura que se pretende registar na aplicagdo SIGA_BF

O utilizador podera também inserir manualmente as informagdes das faturas, e neste caso devera
preencher as informagdes todas do formulério (figura 4), sendo que os campos obrigatérios estdo a

ser representados com o “*”.

Despesas - Faturas

e m

* Campos de preenchimento obrigatério

BENEFICARIO *
(01177258 Municipio o venoas Novas V]

Fornecedor

e oais - Nowe +

( ] [(ponugal <) )

Documento

TIPO DOCUMENTO * NGMERO DOCUMENTO * DATADOCUMENTO * DATA PAGAMENTO limpr  REFERENGIA PAGAMENTO PAGAMENTO PARCIAL

] v [ ] [ cammesaa 0] [ ddmnvsass ] [ ] sim ®Nzo

VALOR TOTAL* WATOTAL® VALOR IMPUTADO * VALOR ELEGIVEL *

WARESTITUIVEL © VA OUTRAS RESTITUIGGES © WA DEDUTIVEL OUTROS © AUTOLIQUIDAGRO DO VA *

l ) ) ] osm om0

Projetos

PROJETO " VALOR IMPUTADO * VARESTITUIVEL VA OUTRAS RESTITUIGOES WA DEDUTIVEL OUTROS
RUBRICA * DESCRICAD

| 3l |

VOLTAR REGISTAR FATURA

Figura 4- Exemplo de formuldrio para registo de uma fatura
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E importante o preenchimento do maior nimero de campos, de acordo com as informagdes
presentes nas faturas emitidas, dada a validagéo através da AT (Autoridade Tributdria), que certifica

a autenticidade e emissao da fatura registada.

No caso de um utilizador com acesso a informagao relativa a mais do que 1 beneficiario, a combo
box presente no topo do formuldrio possibilita a indicagdo do beneficiario no qual corresponde a
despesa que pretendem registar no momento. Esta opgao possibilita o registo de despesas por um
utilizador, sobre multiplos beneficiarios (aplicavel também aos consorcios), estando disponivel de

forma transversal em todos os submenus no médulo Despesas.
Os campos relativos ao fornecedor (emitente da fatura) incluem NIF, Pais e Nome do fornecedor.

Em relacao ao documento fatura, sdo pedidas varias informacdes 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.
Existem campos com algumas especificidades e regras a considerar, nas quais, a saber (figura 5):

e (1) Adiantamento Contra Fatura — este campo serve para identificar faturas elegiveis para
submisséao de Pedidos de Adiantamento Contra Fatura. Com este campo marcado a ‘Sim’, os
campos ‘Data e Referéncia de Pagamento’ ficam bloqueados para edi¢cdo. Apenas apds a
submissdo da fatura num Pedido de Adiantamento Contra Fatura, os campos ‘Data e
Referéncia de Pagamento’ ficam disponiveis para edi¢ado, por forma a regularizar a fatura para
submissao de um Pedido de Regularizagdo de Adiantamento Contra Fatura posterior.

e (2) Pagamento parcial — por defeito estd selecionado como ‘Nao'. Esta opgdo serve para
registar faturas com pagamentos parciais e nao na totalidade, como habitual. Ao selecionar
a opgdo ‘Sim’, automaticamente a fatura fica com um novo icone disponivel na listagem que
permite a adicdo de pagamentos parciais. E possivel adicionar mdltiplos pagamentos
parciais, até perfazer o valor total indicado na fatura.

e (3) Autoliquidagao do IVA - este campo esta disponivel para indicar as faturas que nao
possuem o IVA na fatura, mas o IVA sera imputado ao projeto. Ao colocar esta opgao como
‘Sim’, o valor do IVA Total fica a 0,00 por defeito.

e (4) IVA Restituivel - em faturas com este valor preenchido, o mesmo apenas sera registado
se o0 Dbeneficidrio estiver vélido para a ‘Elegibilidade do IVA'  (ver

Guia_Analise_Elegibilidade_BF_utilizam_SIGA). No caso do campo preenchido e o beneficidrio

Financiado pela
Unido Europeia
NextGenerationEU

7
#§ REPUBLICA
c PRR E PORTUGUESA

o Resiliéncia




RECUPERAR

PORTUGAL

nao ter elegibilidade do IVA valida, ndo sera possivel considerar o valor inserido e a fatura fica
pendente para associagdao a um pedido de pagamento.

e (5) Projetos — neste campo sdo indicados quais os projetos associados a fatura, bem como
a distribuicdo de valores imputados, por projeto. Sera do somatério de todos os valores
imputados nas despesas inseridas, que resultarda o valor solicitado para o pedido de

pagamento atual. Apenas faturas com o campo ‘Projeto’ preenchido serdo refletidas,

automaticamente, aquando da criacdo/submissao do ‘Pedido de Pagamento’. Caso exista a

necessidade de edigao de valores imputados nos ‘Projetos’, basta que o beneficiario aceda
ao campo onde fez a 12 insercao e selecione o projeto ja inserido. Ao alterar os valores e clicar
em ‘Salvar na Lista’ a informacgao submetida prevalece sobre a anterior.

e (6) Contrato Publico — no caso de existir contrato publico inserido no respetivo médulo
associado ao emitente (fornecedor) da fatura, e ao respetivo copromotor selecionado
(quando o projeto for consdcio) o sistema apresenta a lista de contratos publicos do respetivo
fornecedor (e copromotor, quando se aplicar) e permite a selecdo do contrato publico ao
registo da fatura. E possivel a inclusdo de despesas, associado ao contrato publico

selecionado, até ao valor maximo contratado.

Despesas - Faturas

DATA PAGAMENTC limpar  REFERENCIA PAGAMENTO

(e

VALORTOTAL * VALOR ELEGIVEL *

Figura 5 - Campos do formuldrio de registo de fatura com algumas regras a considerar
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Com o preenchimento de todas as informacgdes referentes a fatura, o Ultimo passo serd efetuar o
registo da fatura através do botdo ‘Registar Fatura’ disponivel no canto inferior direito do formulario

(figura 6).

Documento

REFERENCIA PAGAMENTC

Figura 6 - Botdo ‘Registar Fatura’

Apds o registo da fatura, a mesma sera apresentada na listagem de Faturas, que inclui varias acoes

possiveis de realizar (tltima coluna), por ordem (figura 7):

o © Visualizar Fatura — abre pop-up para consulta das informacgdes inseridas aquando do
registo da fatura;

\J
o ’ Editar Fatura — permite a edi¢do de alguns campos da fatura, de acordo com o estado de

validagdo 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 Validagédo AT ‘), os campos
necessarios para a validagdo ficam bloqueados para edicao até existir resposta da validagao
da AT. Os restantes campos nao essenciais a validagao da AT ficam disponiveis para edigao
até ao momento de associacgao da fatura a um 'Pedido de Pagamento’. Com esta associacgao,
a fatura fica sem possibilidade de mais edig¢ao, a excegao dos campos do 'Valor Imputado’,
por projeto (os quais ficam bloqueados com a aprovagcdo do 'Pedido de Pagamento’

submetido);

. R . . - : ~
o Adicionar Pagamento Parcial - caso a fatura retna condi¢gdes para insergdo de

Pagamento Parcial, sera possivel adicionar o mesmo através da listagem;

'

o Adicionar Nota de Crédito ou Débito — permite a retificag@o da fatura, através da adigao

de uma nota de crédito/débito;

Financiado pela
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._. . . . Lo . -
o Eliminar fatura — esta acdo elimina a fatura, isto é, deixa de estar ativa para edigdo ou
associagao a pedidos de pagamento. Uma fatura sé podera ser eliminada se nao existir

associagao a um pedido de pagamento ativo;

~ . . -

o Restaurar fatura — permite o restauro da fatura previamente eliminada. De ressalvar que
o restauro é possivel desde que nao tenham sido registadas faturas em sistema com os
mesmos dados indicados na fatura eliminada. Neste cendrio, o restauro nao serd possivel

devido a conflito de dados duplicados.

i}

o) Re-enviar fatura para valida¢dao da AT — disponivel apenas para faturas no estado 'Recusado’.
Ao clicar nesta opgao, a fatura é reenviada no lote do proéprio dia para nova validagdo na AT. O estado

da fatura altera-se, de novo, para ‘Aguarda Validagdo da AT’, até que a nova resposta seja obtida.

SIGA - Beneficiario Final

Incio  Beneficidrio ~  Despesas ~  Pagamentos ~  Projetos ~  Administragdo ~

Despesas - Faturas + Iniciar Pedido de Pagamento

& Guia para beneficiarios

‘ FILTROS ~ EXPORTAR ~ { 10 v J

Beneficiario Criada Tipo Valor Valor Valor IVA Estado Contrato Adiantamento Atualizado
Mov N N P N N°Doc™ N n P N - N — n N ™ Acdes
NIE pelo NIF Doc Total Imputado Elegivel Restituivel = Documento  Publico Contra Fatura em
Aguarda 10/07/2024 .=
3340 (D B - 5678732 500000 300000 3000.00 ® ® @/s 0
Validagéo AT 17:53
19/06/2024 _
;332 (D [ 2425467 1000.00 500.00 900.00 0.00 Validado ® ® o/s0
1022
= =
19/06/2024 O/ W
3331 (D [ 44335 3000.00 2000.00 2800.00 0.00 Recusado ® ®
1021 t

Figura 7 - Exemplo das agébes disponiveis na listagem de Faturas

Agquando do registo da fatura a mesma é criada no estado ‘Aguarda Validacao da AT’, sendo
enviada para validagao da AT no préprio dia. Apds resposta por parte da AT, existem 4 cendrios

possiveis, a saber:

o Fatura validada - existe fatura registada na AT com os dados inseridos. O estado da fatura
é alterado para ‘Validado' e fica disponivel para associacdo a um ‘Pedido de Pagamento’

(figura 8). Apenas faturas no estado ‘Validado’ sdo consideradas para essa associagao.
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.. SIGA - Beneficiario Final

Inicio  Beneficidrio ¥ Despesas ¥  Pagamentos ¥  Projetos ¥  Administracdo ~
Despesas - Faturas <+ Iniciar Pedido de Pagamento
Lista de Faturas
J ‘ FILTROS ~ EXPORTAR ~ ‘ 10 v ‘
o Mov  Tipo Doc™ N° Doc™ Valor Total ™+ Valor Imputado™ IVA Restituivel ™ Contrato Publico™ Estado Documento Atualizado em™ Agdes
O 6 Fatura 45678732 10000.00 5000.00 300.00 ® Validado 28/02/2024 20:57 o /sRP W
O s Fatura 3454657 3000.00 1500.00 30000 ® Validado 28/02/2024 09:30 oe/sPE
0 s Fatura 3454657 3000.00 1500.00 30000 ® Validado 28/02/2024 09:30 o/saP W
O 4 Fatura 124558 100000.00 50000.00 1000.00 ® Validado 28/02/2024 09:30 (oW 4
0 3 Fatura 44335 2000 1626 1000.00 ® Validado 28/02/2024 09:30 oseR

Figura 8 - Exemplo faturas ‘Validadas’ pela AT

o 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 9).
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 apés a validagao da AT sao os seguintes:
o Nao existe fatura registada na AT com os dados inseridos;
o Existe uma fatura anulada na AT com os dados inseridos;
o 0 N°do documento ndo corresponde a fatura registada na AT;

o A fatura ndo se encontra tratada pela AT.
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. SIGA - Beneficidrio Final

niio  Beneficidrio ~  Despesas >  Pagamentos >  Projetos >  Administracio ~
Despesas - Faturas + Iniciar Pedido de Pagamento
Lista de Faturas
(u] Moy Tipo Docts N° Docty Valor Total?y Valor Imputadots IVA Restituivelt, Contrato Piiblicots Estado Documento Atualizado em Acdes.
0 s fatura asenams 1000000 500000 30000 o) Recursdo o/s/oeW
a] fatura 3452857 300000 150000 30000 ) Vaidsco o/soei
o s fwn 000.00 50000 30, ) dac e/l
(u} Fatura 124558 100000.00 50000.00 1000.00 ® Validado 29/02/2024 09:30 e/
[s] farus 335 2000 1626 100000 ® Cancelado 20/02/2028 1526 @ 9
(u] 2 fars ase78732 3880 3¢ 300 ® Vaiidado 29/02/2024 0930 o/s/oe W
o faurs sserarsz 3080 s 300 ® vaidace 29/02/2024 0930 o/cPW
o 2 Fawurs 5678732 3880 315¢ 300 ® Vaiidado 29/02/2024 09:30 /P
1 : A mostrar 11 até 18 de

Contato de suporte Redes Sociais RECUPERAR

REPUBLICA

siga-bi@recuperarportugal gov.pt meXx PORTUGAL g B WERTGG,

Figura 9 - Fatura no estado ‘Recusada’

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

nao tratada pela AT, ou seja, ainda nao foi declarada pelo fornecedor.

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 indicagao de
valores que nao correspondem com a fatura registada na AT, nomeadamente o valor do IVA
e/ou Valor Total da fatura. Esta indicagcdo surge ao passar com o cursor do rato sobre o

estado ‘Recusada’ ou através do ‘Editar’ fatura, no topo do formuldario.

Os estados possiveis das faturas sdo os seguintes:

Aguarda Validagdo da AT (fatura registada com sucesso, aguarda resposta da validagéo e

mantém este estado até recebermos a mesma)
Validado (fatura com resposta positiva por parte da AT, a fatura existe e os dados

correspondem ao registado. Fica disponivel para associagdo a um Pedido de Pagamento)

12
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e Recusada AT (fatura rejeitada por 4 cendrios possiveis, conforme descrito no ponto anterior.

Este estado ndo permite a associagdo da fatura a Pedidos de Pagamento)
e Submetido PP (fatura validada associada a um ‘Pedido de Pagamento’)

e Pago Total (fatura validada passa para este estado, ap6s submisséo e aprovagédo de um

Pedido de Pagamento na qual esteja incluida)

e Pago Parcial (documento PG vélido, passa para este estado apds submissao e aprovagao

de um Pedido de Pagamento no qual este documento esteja incluido)

e Pago Adiantado (fatura validada pela AT, ap6s a submisséo e aprovagao de um Pedido de

Adiantamentos Contra Fatura)

0 processo de inclusao e validagao de faturas esta representado através do fluxo abaixo:

Reformulagdo dos Pedidos de Pagamento no SIGA-BF

Processo Inserir e validar dados fatura

atura: "Recusado AT"

Fatura: “validado”

e

Beneficidrio Final

s

Fluxo 1 - Processo para validagdo da fatura através da AT

1.2. Submenu ‘Despesas Pessoal’

&
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Para a submissdo de uma ‘Despesa de Pessoal’, serd necessario clicar no botdo disponivel na
listagem, ‘Adicionar Despesa’. As agdes estdo igualmente disponiveis na coluna do lado direito da

listagem, sendo possivel o editar, visualizar e eliminar despesa (figura 9).

Q ”PRRM_ SIGA - Beneficiario Final

Inicio  Beneficidrio ~  Despesas ~  Pagamentos ~  Projetos ~  Administragio ~
Despesas - Despesa Pessoal + Iniciar Pedido de Pagamento
Lista de Despesas
| FILTROS ~ EXPORTAR ~ [ 10 v ‘
O Pprojetots  Estado™ Tipo Movimento™  NIFt Nome's Anomés™s  Valorbase™  Valorimputado™  Taxaimputagio™ N°PPN  TipoPPT  Atualizadoem®s | Acoes
337 PP Submetido - Sem Pagamento Remuneracéo 123456789  Tiago GomesSa  2024-01 1.500,00 500,00 0% 2 PP 26/02/2024 12:24 (o]
=] 3540 Registada Remuneracéo 212246739 Tiago GomesS&  2023-12 1.500,00 1.000,00 0% 27/02/2024 13:05 [o RV 4 |
O 3540 Registada Remuneragio 212246739  Tiago GomesSa  2023-10 1.500,00 1.000,00 0% 27/02/2024 13:05 ersri
O 3540 PP Submetido - Sem Pagamento Remuneragdo 212246739  Tiago GomesS&  2023-12 1.500,00 1.000,00 0% 1 PP 27/02/2024 13:05 @
A mostrar 4 resultados

Contato de suporte Redes Sociais RECUPERAR pRR l . REPUBLICA
siga-bf@recuperarportugalgov.pt moX PORTUGAL 0 Bt et PORTUGUESA

Figura 9- Exemplo agdes disponiveis na ‘Listagem Despesa Pessoal’

Em cada registo de despesas é ainda possivel o upload de anexos, ao clicar, dentro do formulario de
registo, no botdo presente no canto superior direito + Documentagao’. Esta documentagao fica
agregada a despesa registada e é passivel de ser consultada a qualquer momento através da opgéao
‘Editar’ despesa, disponivel nas agbes da listagem. Podem ser inseridos documentos nos formatos

ZIP, PDF e Excel, até ao tamanho méaximo de 10 Mb.

Apds o preenchimento das informacgdes necessarias no formulario de registo de despesa, ao clicar
em ‘Registar despesa’ (figura 10) a mesma fica guardada em sistema com o estado ‘Registado’ e

sera apresentada na ‘listagem Despesas Pessoal'.
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A - Beneficiario Final

mco  Benefioiro - Despesss~  Pagementos = Progtos = Administagio =

Despesas - Despesas de Pessoal

Dados da Despesa

+ DOCUMENTACAO

* Campos de preenchimento obrigatdrio

BENERCIARIO *

Técnico
\ ED >
Documento
Pe—— 2] | ) | | |
Projeto * VALOR IMPUTADO * TAXA IMPUTACAO (%) *
pmer——— 2 | urRoAR PRORTO

o

Figura 10 - Exemplo formuldrio ‘Despesas Pessoal’

1.3. Submenu ‘Custos Simplificados’

Na submisséo de ‘Custos Simplificados’, sera necessério clicar no botao disponivel na listagem, no
canto superior direito ‘Adicionar Custo’. As agbes estao igualmente disponiveis na coluna do lado

direito da listagem, sendo possivel o editar, visualizar e eliminar despesa (figura 11).

SIGA - Beneficiario Final

Inicio  Beneficidrio > Despesas >  Pagamentos ~  Projetos ~  Administragio ~

Despesas - Custos Simplificados + Iniciar Pedido de Pagamento

FILTROS ~ EXPORTAR -~

O Movh BeneficirioNIF"  Crisda pelo NIE:  Estado  Tipo " NémeroD Data Valor Total®s  Valor Imp Data Pag; Referéncia Descrigio®  Atualizado e | Agses

O w s sonrrass Registado T e was Tepoa02s se0c0 150000 wapos2028 P Tetet wpissss | © # W
O 5 s sonirrass Registado  Montartes o 2425467 22p0ay200 s 200000 07042028 Rerizn Testen wpypasss | © 2 W
0w s sorrrass Registado CustosUniires asarerz 25j0a/2020 000 100000 sopos028 kerion Teter stz | © F W

A mostrar 3 resultados

Contato de suporte Redes Sociais RECUPERAR REPUBLICA Financiado pela
siga-bf@recuperarportugalgov.pt moX PORTUGAL Q PRR N WG Fereamtion]

Figura 11 - Exemplo acdes disponiveis na ‘Listagem Custos Simplificados’
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Em cada registo de despesas é ainda possivel o upload de anexos, ao clicar, dentro do formulario de
registo, no botdo presente no canto superior direito + Documentagao’. Esta documentagao fica
agregada a despesa registada e é passivel de ser consultada a qualquer momento através da opgao
‘Editar’ despesa, disponivel nas agdes da listagem. Podem ser inseridos documentos nos formatos

ZIP, PDF e Excel, até ao tamanho méaximo de 10 Mb.

Com o preenchimento das informacgdes necessdrias no formulario de registo de despesa, ao clicar
em ‘Registar despesa’ (figura 12) a mesma fica guardada em sistema com o estado ‘Registado’ e

sera apresentada na listagem ‘Custos Simplificados’.

. SIGA - Beneficidrio Final

Inicio  Beneficiério ~  Despesas ~  Pagamentos ~  Projetos *  Administragdo ~

Despesas - Custos Simplificados

Dados do Custo

+ DOCUMENTAGAO
* Campos de preenchimento obrigatrio.

BENEFICIARIO *

Documento

TIPO DOCUMENTO * NUMERO DOCUMENTO * DATA DOCUMENTO * VALOR TOTAL* VALOR IMPUTADO*
( R | [ aasmmraaa o] | ] ]

Pagamento

DATA PAGAMENTO REFERENCIA PAGAMENTO DESCRICAO
((daymmasea o] | ) ]

Projeto * VALOR IMPUTADO *

p—— | )

HOHRR m

Figura 12 - Exemplo formuldrio ‘Custos Simplificados’

1.4. Submenu ‘Despesas de Investimento’

A submissao de ‘Despesas de Investimento’, esta disponivel através de um clique no botao disponivel
na listagem, no canto superior direito, ‘Adicionar Despesa de Investimento’. As ag¢des estdo
igualmente disponiveis na coluna do lado direito da listagem, sendo possivel o editar, visualizar e

eliminar despesa (figura 13).

&
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. SIGA - Beneficidrio Final

Inicio  Beneficidrio ¥  Despesas ¥  Pagamentos ¥  Projetos ¥ Administragio ™

Despesas - Despesas de Investimento = Inidiar Pedido de Pagamento

Lista de Despesas de Investimento
INVESTIMENTO

‘ FILTROS - EXPORTAR ~ 10 v ‘

O Movt  Estado Tipo Nimero Data Valor Total s Valor Imp Data Referéncia Atualizado em™s AgBes

o 3 Registado Declaraio Unica Pag. 45678732 2024-04-09 10000.00 4000.00 2024-04-30 251356467 29/04/2024 16:11 @sru

o 2 Registado  Escritura Piblica 124558 2024-04-15 10000.00 5000.00 2024-04-30 251356467 20/04/2024 16:10 @esru

A mostrar 2 resultados

Contato de suporte: Redes Sociais RECUPERAR P R . REPUBLICA
e ax PORTUGAL o) L. PORTUGUESA

Figura 13 - Exemplo agdes disponiveis na ‘Listagem Despesas de Investimento’

Em cada registo de despesas € ainda possivel o upload de anexos, ao clicar, dentro do formulario de
registo, no botdo presente no canto superior direito ‘+ Documentacdo’. Esta documentacao fica
agregada a despesa registada e é passivel de ser consultada a qualquer momento através da opgao
‘Editar’ despesa, disponivel nas agbes da listagem. Podem ser inseridos documentos nos formatos

ZIP, PDF e Excel, até ao tamanho méximo de 10 Mb.

Apds o preenchimento das informagdes necessarias no formuldrio de registo de despesa, ao clicar
em ‘Registar despesa’ (figura 14) a mesma fica guardada em sistema com o estado ‘Registado’ e

sera apresentada na ‘listagem Despesas de Investimento'.

Para registo de despesas do tipo ‘Escritura Publica’, no caso de existir mais do que 1 proponente
associado ao negdcio, é possivel inserir multiplos através da adigdo de novas linhas de ‘Fornecedor’

para identificar os mesmos (figura 15).
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Despesas - Investimento

Dados da Despesa de Investimento

+ DOCUMENTAGAO

* Campos de preenchimento obrigatério.

BENEFICIARIO *

‘ 501177256: MUNICIPIO DE VENDAS NOVAS v ]

Fornecedor

NIF* PAis * NOME *

| | [ =l )

Documento

TIPO DOCUMENTO * NUMERO DOCUMENTO * DATA DOCUMENTO * DATA PAGAMENTO limpar REFERENCIA PAGAMENTO

‘ v ‘ ‘ ‘ ‘ dd/mmyaaaa a ‘ l dd/mm/aaaa ‘ ‘ ‘

VALOR TOTAL* VALOR IMPUTADO*

Projeto * VALOR IMPUTADO *

[kbnsums oste = <] | !

RUBRICA * DESCRIGAO

| all |

m

Figura 14 - Exemplo formuldrio ‘Despesas de Investimento’

A dinémica de insergdo de despesas, a partir da listagem de cada submenu, mantém-se para os

restantes submenus (Custos Simplificados e Despesas Investimento), onde é igualmente possivel a

realizacdo de agOes na listagem como registar, visualizar, editar e eliminar despesas. A extragao de

relatérios e realizacgao de filtros de pesquisa também estao disponiveis em cada listagem, para

além da opcéo de iniciagdo de ‘Pedido de Pagamento’, no canto superior direito.

Para as restantes despesas nao faturas, os estados possiveis sdo os seguintes:

e Registado (despesa registada e disponivel para associagdo a um ‘Pedido de Pagamento’)

e Submetido PP (despesa associada a um ‘Pedido de Pagamento’)

e Pago Total (despesa associada a um ‘Pedido de Pagamento’ submetido e aprovado)

Financiado pela
Unido Europeia
NextGenerationEU

?Y REPUBLICA
%~ PORTUGUESA




