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Anexo 2: Preenchimento do formulario de pedido de
pagamento

Versao 1.1

A apresentacdo de pedidos de pagamento através do SIPPCA processa-se pelo
preenchimento do respetivo formuléario.

Sublinha-se a importancia de analisar detalhadamente o Regulamento do Programa e o
Manual do Promotor, antes de dar inicio ao preenchimento do pedido de pagamento.
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CALOUSTE GULBENKIAN BISSAYA BARRETO



indice

Login € acesSS0 @0 TOMMUIANIO .........oiiiiiiiiii e e 3
Preenchimento do formulario de pedido de pagamento..........cccocueeeeiiiiee e 6
Fase 1 — [dentifiCacio da deSPESA......c.uuiieiiiiiie ettt e e 7
Fase 2 — DemMONSIracao da JESPESA. .. .uuueeiiiieeriiiiiee e e e eeiiiee e e e e e s esnreere e e e e e e e ssnreeneeeaeeeas 11
Anexos obrigatérios aos pedidos de PagamentO..........cecvvueeeeeiiieeee i s e 12
Consultar 0s pagamentos efEtUATOS ..........ceeviiiieiiiiiiie e e e e nreree e e e 12



Login e acesso ao formulario

A realizacdo do login é feita através do website do Programa, cidadaos-ativos.pt.

o

No topo da pagina, do lado direito ird encontrar o simbolo , junto a Agenda do
Programa.

Login

Ainda ndo tem conta?
Hegiste-se

¥ =
Devera introduzir o e-mail e password criados no registo da conta associada ao projeto.
Podera verificar que tem o login efetuado através do simbolo selecionado para fazer o login:

D) Ola Testes Gulbenkian

Ao selecionar esse simbolo, tera as opgdes “O meu perfil”, “My applications” e “Alterar
password”.

—_—

) Ola Testes Gulbenkian [ Agenda

a3
O mevu perfil

My applications

Alerar password

T
3 Logout (=

1 # d =
rile 4l "fm Y
Para iniciar o preenchimento do formulario de pedido de pagamento, devera clicar na opgao

“My applications” e de seguida selecionar o projeto, identificado pelo seu c6digo e nimero
e denominagédo do concurso. Para selecionar o projeto, devera carregar em “Detalhe”.

N°. 166002/ 28-02-2019 Submetido
Plataforma Direitos Humanos Detalhe

N°. 166001/ 27-02-2019 Por Submeter

Fortalecer a cultura democratica e a consciéncia civica GP2018 Detalhe

N°. 166000/ 26-02-2019 Submetido
Fortalecer a cultura democrdtica e a consciéncia civica @



http://cidadaos-ativos.pt/

Tera entdo acesso a pagina do respetivo processo, identificada pelo nimero do projeto e
pelo eixo de atuacdo em que se insere. Esta pagina tera informacéo relativa ao projeto e a
entidade promotora, nomeadamente a designacdo do projeto, a designacdo da entidade
promotora, a morada da entidade promotora e os dados da conta bancéaria associada ao
projeto.

N°. 166000

Fortalecer a cultura democrdtica e a consciéncia civica

Designacéo > Detalhe
Designagdo do projeto > Candidatura

5 5
Entidade > Pagamentos

> Documentos
Designagdo da entidade promotora
Morada DOCUMENTOS DE APOIO
Morada da entidade
promotora sample document

Menszagens

DOCUMENTOS

Ouvutros Documentos

@ Adicionar ficheiro

Nesta pagina terd disponivel um menu para rever a candidatura, aceder aos formularios,
aos pagamentos processados e aos documentos do projeto. Estdo também disponiveis os
documentos de apoio relevantes e um mecanismo de troca de mensagens com o respetivo
gestor do processo.

Para aceder ao formulario de pedido de pagamento, deve clicar em “Formularios”.



N°. 166000

Fortalecer a cultura democrdtica e a consciéncia civica

Formuldrios
> Detalhe
> Candidatura

Pedido de Pagamento
& Novo Formuldrio

Data de Desy Desy legivel + Desg > Pagamentos
Ne Submisséo Estado clegivel Cl = aprovada > Documentos

Por
! Gbmess SOAH00E  9:94400€ Rahe DOCUMENTOS DE APOIO

> Formuldrios

Relatério de Progresso sample document
& Novo Formuldrio
o Datade = | _
N° gubmisséo EStado Observagses Menzagens
O desenvolvimento deste projecto passa pela
organizagdio e promogéo de iniciativas em escolas do
ensino primério e do ensino secundédrio, integradas na
disciplina de Educagéio para a Cidadania, destinadas a
reforgar a cidadania. Propée-se, assim, um plano de
sessdes — a implementar em sala de aula — que
pretendem despertar oz alunos para a importéncia de
valores universais (verdade, liberdade, toleréncia,
partilha e solidariedade, respeito pela dignidade do
homem, direitos humanos, promogéo da justica,
25-02- 5 concérdia, participagéio e intervengéo civica, respeito
Vi < % . 2
1 2019 alidado/Processado pelo ambiente). O conteddo de cada sesséo pretende,

de modo original e criativo, munir oz alunos de
principios e regras bésicas de convivéncia, promotoras
de relagdes construtivas — intra e interpessoais.
Pretende-se, pois, incentivar a procura de méximas,
capazes de assegurar o crescimento e realizagéo
pessoal e, consequentemente, o bem-estar colectivo.
Deste modo, através de dindmicas apelativas,
provocar-se-é o pensamento dos alunos, esperando
que esse estimulo potencie a abertura a novas

perspectivas. Detalhe

Pedido de Alteracéo Projeto

%) Novo Formuldrio

Relatério Final

& Novo Formuldrio

Nesta pagina tera acesso a todos os formularios necessarios: Pedido de Pagamento, Pedido
de Alteracdo, Relatério de Progresso, Relatério Final e Relatério de Seguimento. Nesta
pagina é também possivel verificar o valor da despesa apresentada e da despesa validada.

Para comegar um novo pedido de pagamento, devera clicar em “Novo Formulario”.

Para aceder a um formulario ja comecado, em validacdo ou mesmo ja validado, devera clicar
em “Detalhe”.



Preenchimento do formulario de pedido de pagamento

N°. 166000

Fortalecer a cultura democrdtica e a consciéncia civica

Pedido de Pagamento Por submeter
> Detalhe
> Candidatura
> Formuldrios
Pedido de pagamento final? > Pagamentos

> Documentos
Sim e Néo

DOCUMENTOS DE APOIO
A submeter
— sample document
Valor de despesas elegivel 3 344,00 €

Custos indiretos 0,00 €
Valor de despesas elegivel + custos indiretos 334400 € Mchsagehs
Valor correspondente de apoio (90%) 3 009,60 €
Despesas
N°.1 Seg. Social: 32323, 04-02-2019 Detalhe X Remover

SS_janeiro-19

Ribrica Data Valor (c/IVA) Elegivel
Componente Capacitagéo ( Recursos 04-02-2019 1111,00€ 1111,00 €
humanos)

N°.2 Fatura/Recibo: 23232, 29-01-2019 Detalhe X Remover

Consultora, Lda_Avaliagao externa_5.500€

Rébrica Data Valor (c/IVA) Elegivel
Aquisigéio de servigos a terceiros 29-01-2019 3 456,00 € 2 233,00 €

DOCUMENTOS
Outros documentos

@ Adicionar ficheiro

No formulario de candidatura continua disponivel o menu do projeto, ja apresentado, bem
como os documentos de apoio relevantes e 0 mecanismo de envio de mensagens ao gestor
do eixo.

Guardar ‘ ‘ Cancelar ‘

Mantém-se igualmente a indicacdo do niumero do projeto e do eixo em que este se insere.

No inicio do formulério é possivel verificar o estado em que o pedido de pagamento se
encontra. O pedido estara no estado “Por submeter” quando este ja tiver sido iniciado, mas
nao submetido. Tera o estado “Em validagao” uma vez submetido, mas ainda ndo aprovado
pela UGP. Caso o pedido seja devolvido ao promotor, para submisséo de documentos tera
o estado “Por submeter (anexar comprovativos) ” e para corre¢cdo ou adicdo de alguma
informacao tera o estado “Por submeter (regularizacao) ”. Este processo de reabertura do
pedido de pagamento sera explicado mais a frente. Por fim, uma vez aprovado, o pedido de
pagamento ficara no estado “Validado”.



O primeiro campo do pedido de pagamento serve meramente para indicar se o pedido de
pagamento é intermédio ou final. O pedido de pagamento final € aquele que corresponde a
submisséao das ultimas despesas elegiveis do projeto, ou seja, ndo podera haver pedidos de
pagamento adicionais ap6s a submisséao do pedido de pagamento final. Uma vez submetido
o0 pedido de pagamento final também néo se aceitam alteracfes ou adic¢des.

Segue-se um quadro resumo, que ira ser automaticamente preenchido, conforme forem
sendo preenchidas as linhas de despesa. Este quadro apresenta o valor da despesa
submetida e também o valor da despesa validada, apds aprovagéo do pedido por parte da
UGP.

Seguem-se as linhas de despesa. E aqui que serdo preenchidos oS campos necessarios
para a apresentacao da despesa e submetidos os respetivos documentos comprovativos,
sempre que necessario. O seu preenchimento sera detalhado mais a frente. Uma vez
preenchida a linha de despesa, esta ficara na sua versdo condensada. A totalidade da
informacao constante na linha de despesa podera ser consultada clicando em “Detalhe”.
Uma vez adicionada a despesa, esta é automaticamente guardada.

Segue-se entdo um campo para submissdo dos anexos obrigatérios, bem como de
documentacéo justificativa de caracter geral (que ndo faca sentido submeter numa linha de
despesa).

Por fim, surgem os botbes para submeter, guardar e ainda para regressar a pagina anterior
(cancelar). Uma vez que se encontrem preenchidas e submetidas as linhas de despesa sao
automaticamente guardadas pelo sistema.

O preenchimento das linhas de despesa pode partir-se em duas fases, a identificacdo da
despesa e a demonstracdo da despesa.

Fase 1 — Identificacdo da despesa

Numa primeira fase o promotor deve preencher uma listagem dos documentos de despesa,
em que a cada linha da lista corresponde uma despesa incorrida e paga no ambito do
projeto. N&do existe um limite para o niumero de linhas em cada pedido de pagamento.
Contudo, nenhum pedido pode ser apresentado sem linhas ou sem qualquer montante. No
primeiro pedido de pagamento do projeto sera também necessario anexar os documentos
comprovativos correspondentes. A partir do segundo pedido, a despesa é primeiro
apresentada pelo promotor a UGP, que seleciona entdo uma amostra dessa despesa,
devolvendo o pedido ao promotor, para que este possa submeter os documentos relativos

a amostra selecionada.



Robrica

Seleccionar rdbrica

Descrigéo

Tipo de documento

N° do documento

Seleccionar tipo

Data dao despesa

Data de pagomento da despesa

mm/dd/yyyy

mm/dd/yyyy

NIF Origem

NIF Destino

Seleccionar NIF

Valor do documento (c/IVA)

Despesa elegivel

0

0

Justificag@io do montante da despesa elegivel

Anexos

@ Adicionar documento

Cancelar

Adicionar despesa




e Valor do documento (c/ IVA) — inserir o valor do documento de despesa, com IVA;

e Despesa Elegivel — indicar o0 montante de despesa que propde que seja cofinanciada
pelo Programa, a taxa constante do contrato de financiamento.

e Justificacdo do montante da despesa elegivel — Indicar o calculo, através dos ‘“itens”
incluidos e o célculo, incluindo a imputacéo ao projeto e a aplicacdo do IVA. Deve ser
possivel, com base na justificagédo, confirmar o valor solicitado.

Tabela tipificada para identificacdo das despesas

- Custos com recursos humanos afetos ao projeto

Pretende-se uma rapida identificacdo dos recursos humanos e do periodo em causa. O periodo neste caso

corresponde ao més do vencimento, nhdo necessariamente ao més do pagamento da despesa. Nas observacdes
deve ser apresentado o valor/hora de cada tipo de despesa. O célculo do valor hora destas despesas esta, em
principio, previamente estabelecido com a UGP, podendo, contudo, ser solicitado a qualguer momento.

Descricao:

o Nome_més-ano, para recibos de vencimento;

Exemplos:

José Silva_julho-19
Pedro Carvalho_julho-19

Justificagao:

o N° de horas/de dias nesse més alocadas ao
projeto (calculo)

Exemplos:

42h (8,57€ x 42)
20 dias (1200€ vencimento base + 85,40€ subsidio
alimentacgédo)

o Descricdo_més-ano ou Descricdo_nome_més-ano,
para restante despesa desta rubrica.

Exemplos:

SS julho-19
SeguroAT_José Silva_julho-19

- Voluntariado

o Descri¢éao (calculo)

Exemplos:

TSU (1,91€ x 42h + 1,91€ x 140h)
SAT (18,80€ x 50%)

O valor/hora deve ser calculado de acordo com a férmula indicada no artigo 18.° do Regulamento.

Descricao:

o Nome_ més-ano.

Exemplos:

Jodo Santos_julho-19

Justificagao:
o Calculo (nimero de horas x valor/hora)

Exemplos:

6h x 4,61€

- Despesas de transporte e ajudas de custo para deslocacbes

Pretende-se uma facil visualizacao e agregacao das despesas de deslocacéo, através da identificacédo do recurso
humano/voluntario e atividade associada.

Descricao:

Justificacao:




o Nome_Origem-destino_atividade, para deslocacdes
em automovel;

Exemplos:

José Silva_Lisboa-Porto_2° WS Porto

o Distancia x valor/km

Exemplos:
160km x 0,36€

o Descricdo_Nome_Origem-destino_atividade, para
deslocacdes em transportes publicos;

Exemplos:

CP_Pedro Carvalho_Lisboa-Porto_2° WS Porto
TAP_José Silva_Lisboa-Oslo-Lisboa_Conferéncia

o Descri¢ao e valor

Exemplos:

111€ (2 bilhetes alfa pendular, turistica)
653€ (ida e volta)

o AC_Nome_numero de dias_atividade, para ajudas de
custo;

Exemplos:

AC_José Silva_2,5 dias_Conferéncia

o Valor ajudas de custo x nimero de dias

Exemplos:
AC (50,20€ x 2,5 dias)

o Refeicéo_Local_atividade, para despesas de
alimentacao.

Exemplos:

Almoco_Oslo_Conferéncia

o Descricdo (nimero de refeicdes)

Exemplos:

3 almocgos

o Alojamento_Nome_Local_atividade, para estadias.
Exemplos:

Alojamento_José Silva_Oslo_Conferéncia

o Descri¢gdo (numero de noites)

Exemplos:

2 noites, hotel 3 estrelas

- Custos com a amortizacdo de equipamentos hovos ou em segunda méo

- Custos com a aquisicdo de eqguipamentos

Descricéao:

o Equipamento

Exemplos:

Portateis

- Custos com consumiveis e outros fornecimentos

Justificacao:

o Descricdo, nimero de equipamentos e calculo
(incluindo taxa de amortizacdo, quando
aplicavel)

Exemplos:

2 Portateis x 400€ x 33%

Descricéao:

o Consumivel

Exemplos:

Flipcharts
Papel

Justificagao:

o Numero, valor (quando nao corresponde a
totalidade do documento de despesa)

Exemplos:

2 Flipcharts, sem IVA (68,88€ : 1,23)
15 resmas papel, 45€ de 78€

10




o Descricdo_Atividade, quando na mesma despesa
surgem Varios tipos de consumiveis. Quando os
consumiveis ndo se encontram associados a uma
atividade em particular, o promotor pode deixar uma
descrigdo genérica, como “gestao do projeto”.

o Numero, valor (quando nédo corresponde a
totalidade do documento de despesa),
indicacéo da aplicabilidade do IVA

Exemplos:

Materiais artes plasticas_Workshop Evora
Materiais comunicagdo_Sessédo de encerramento
Material escritério_gestédo do projeto

Exemplos:

Pincéis, tintas (39€ de 98€)
Autocolantes, sem IVA (30,75€ : 1,23)
Canetas, Lapis

o Para despesas com beneficiarios, devem seguir-se as
tipificacbes da rubrica de Despesas de transporte e
ajudas de custo para deslocacdes, deixando apenas
no inicio a indicacéo de que é uma despesa com um
beneficiario.

Exemplos:

Beneficiario_CP_Nome_Lisboa-Porto_2° WS Porto
Beneficiarios_Almoco_Porto_2° WS Porto

- Custos com a aquisicéo de servicos a terceiros

o Ver rubrica de despesas de transporte e
ajudas de custo para deslocacdes

Exemplos:

55€ (1 bilhete alfa pendular, turistica)
8 almocos

Pretende-se facilitar o controlo das aquisicbes de servico, atraves da indicagdo do valor total do

contrato/prestacao de servigos.

Descricéao:

o Nome_Descricéo_Valor total

Exemplos:

Consultora, Lda_Avaliacado externa_5.500€
Miguel Martins_Formador Artes Plasticas_1.599€

Justificacao:

o Valor (indicagdo da aplicabilidade do IVA).
Indicacdo de pagamento por tranches, qguando
aplicavel.

Exemplos:

1.650€ (30% - 12 tranche)
1.300€, sem IVA (1.599€ : 1,23)

- Custos gue surgem dos requisitos diretamente impostos pelo contrato de financiamento

Aplicam-se as tipificacdes das rubricas correspondentes (aquisi¢cdes de servicos ou consumiveis, por exemplo).

- Custos com a adaptacédo de instalacbes

Aplicam-se as tipificacbes das rubricas correspondentes (aquisicées de servicos ou aquisicdo de equipamentos,
por exemplo).

Fase 2 — Demonstracao da despesa

Com base na listagem dos documentos de despesa submetida, a UGP seleciona entdo um

conjunto de linhas de despesa para andlise.
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N°.1 Seg. Social: 32323, 04-02-2019 Detalhe

SS_janeiro-19
Riébrica Data Valor (c/IVA) Elegivel
Componente Capacitagéio ( Recursos 04-02-2019 1111,00¢€ 1111,00 €
humanos)
N°.2 Fatura/Recibo: 23232, 29-01-2019 Detalhe

Consultora, Lda_Avaliagao externa_5.500€

Ribrica Data Valor (c/IVA] Elegivel
Aquisicéio de servicos a terceiros 29-01-2019 3 456,00 € 2 233,00 €

Aquando da rececdo da informacdo das linhas de despesa selecionadas pela UGP
(indicagao junto ao “Detalhe” das respetivas linhas de despesa), o Promotor deve entédo a
introduzir os documentos comprovativos da despesa nessas linhas.

Anexos obrigatorios aos pedidos de pagamento

Antes de submeter o pedido de pagamento terdo que ser inseridos todos os documentos
obrigatorios para cada uma das entidades passiveis de financiamento, a saber:

e Extratos bancarios comprovativos dos pagamentos de todas as despesas
apresentadas no pedido de pagamento;

e Documento comprovativo de ndo divida a Seguranca Social,

e Documento comprovativo de ndo divida as Finangas;

Caso o regime de IVA de uma entidade passivel de financiamento seja pro-rata, deve
também ser submetida anualmente a certiddo comprovativa da taxa de pro-rata em vigor.

Consultar os pagamentos efetuados

Na opcgéao “Pagamentos”, disponivel no menu do lado direito da pagina do processo, poderao
ainda ser consultados os pagamentos ja processados no ambito do projeto.

N°. 166000 / Em Execugao

e R ' R
Fortalecer a cultura democrdtica e a consciéncia S Conditotuia
s . > Formulérios
civica
> Pagamentos
> Documentos
Pagamentos
Mensagens J
Data Montante
Primeiro Adiantamento 13.03.2019 29 700,00 €
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Qualquer duvida ou questéo sobre o pedido de pagamento deve ser enderecada ao gestor
do respetivo eixo.
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