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DOCUMENTO DE APOIO A SUBMISSAO DE PEDIDOS DE
PAGAMENTO



INTRODUCAO

O pedido de pagamento reporta-se as despesas efectivamente realizadas e pagas pelo

beneficiario.

APRESENTACAO DOS PEDIDOS DE PAGAMENTO

1 - Registo no portal do IFAP

O beneficidrio para proceder a submissdao dos pedidos de pagamento no portal do

IFAP, devera proceder ao seu registo como utilizador, no respectivo portal.

Assim, deverd aceder ao portal através do endereco www.ifap.min-agricultura.pt., e

efectuar o registo como utilizador.

Apds o registo serd enviada a password de acesso para o endereco de e-mail
apresentado aquando da realizacdo do registo como utilizador sendo enviada,

também, por via postal, para o endereco do beneficiario.

2 - Submissao dos Pedidos de Pagamento:

A apresentacdao dos pedidos de pagamento efectua-se através de formulario

electrénico disponivel na area reservada do Portal do IFAP,

Passos dentro do portal do IFAP para chegar ao pedido de pagamento

Os pedidos de pagamento submetidos no portal do IFAP estdo sujeitos a confirmacdo
por via electrénica, considerando-se a data de envio como a data de apresentacdo do

pedido de pagamento.

O pedido de pagamento reporta-se as despesas efectivamente realizadas e pagas,
devendo os comprovativos das mesmas ser entregues na Sol do Ave, até 5 dias Uteis
contados a partir da data de submissdo do pedido de pagamento no portal do IFAP e

de acordo com a organizacdo prevista no documento em anexo. (Anexo Il).


http://www.ifap.min-agricultura.pt/

O pagamento é proporcional a realizagdo do investimento elegivel, nos termos das
condicbes contratuais, devendo o montante da ultima prestacdo representar, pelo

menos, 20 % da despesa total elegivel da operacao.

Podem ser apresentados até quatro pedidos de pagamento por operacao.

Os pagamentos dos apoios sao efectuados pelo IFAP, I.P., por transferéncia bancaria,

para a conta que o beneficidrio associa quando emite o contrato (conta especifica)

3 — Documentos de despesa

Apenas sdo aceites os pedidos de pagamento relativos a despesas efectuadas por
transferéncia bancdria, débito em conta ou cheque, comprovadas pelo respectivo

extracto bancario demonstrativo do pagamento, devendo todos os pagamentos

referentes a operacdo ser feitos através da conta especifica associada ao contrato de

financiamento e nos termos previstos nas cldusulas contratuais.

3.1 - Regularidade e legalidade dos documentos de despesa:

SO sao aceites documentos de despesa legalmente validos e de acordo com o

estipulado nas Portarias Regulamentares do PRODER:

De acordo com o artigo 362. do CIVA, as facturas e documentos equivalentes devem

cumprir 0s seguintes requisitos:

Prazo de emissdo: ate ao 52 dia Util seguinte ao do momento em que o imposto é
devido (em regra, no momento em que os bens sdo colocados a disposicdo de

adquirente ou sdo prestados os servicos)



Elementos obrigatérios que deverao constar nos documentos de despesa:

1. Data de emissao;

2. N2. Sequencial,

3. NIF do sujeito passivo de imposto;

4. Quantidade de denominacdo dos bens/servicos;

5. Denominagdes sociais e sede ou domicilio do fornecedor;

6. Precos (liquidos de impostos); taxas aplicaveis e montantes devidos; quando ndo
aplicado o imposto, indicagdo da situagdo de isengdao ou de nao sujei¢ao

7. Data em que os bens foram colocados é disposicdo do adquirente, foram prestados
os servigos ou efectuados pagamentos anteriores a data da factura, se essa data ndo
coincidir com a da emissdo da factura (caso ndo conste a primeira, devera apresentar a
guia de remessa ou a nota de honordrios referente a factura em questao)

8. Se a factura compreender bens ou servicos com taxas diferentes, os elementos
quantidade/preco/taxa devem ser indicados separadamente, segundo a taxa aplicavel;
9. Quando a factura remeter para proposta/orgamento, estes devem constar como
anexo;

10. Registo contabilistico /lancamento ou qualquer outro tipo de prova em como o
documento foi contabilizado (de acordo com o regime de contabilidade a que o
promotor esta sujeito);

11. Actualizacdo de precos;

12. Cumprimento das Regras relativas aos MERCADOS PUBLICOS, quando for caso, a

evidéncia do processo e adjudicacdo



3.2 -Apresentacao do Primeiro pedido de pagamento

No 12. Pedido de pagamento devem ser apresentados além dos documentos

comprovativos das despesas (originais) os seguintes documentos:

- Declaragao de ndo divida a Seguranca Social e as Finangas

- Declaracao Seguranca Social comprovando postos de trabalho ao servico da empresa
no més anterior a data da primeira factura (quando hd majora¢do por criacao de
postos de trabalho)

- Licenciamento no caso de obras

- Auto de medicdo no caso de investimentos que incluam obra

- Caso do beneficidrio ser uma Cooperativa devera apresentar certiddo do INSCOOP
actualizada e valida & data da apresentacdo do pedido de pagamento.

- Procedimentos de Contratacdo Publica (Para os beneficiarios sujeitos a contratacao) —
devera ser apresentado todo o processo de contratacao publica inerente a aquisicao

dos bens e servicos referentes aos documentos de despesa apresentados —

No caso dos beneficiarios sujeitos aos procedimentos de contratacdo publica sé serdo
elegiveis as despesas apods verificacdo dos procedimentos de contratagdo publica, bem
como da publicitagao dos contratos no portal Unico da Internet dedicado aos contratos

publicos

3.3 — Apresentacdo do ultimo Pedido de Pagamento

O dUltimo pagamento do apoio sé pode ser efectuado quando o beneficiario

demonstrar:

Acg¢bes da medida 3.1 (3.1.1, 3.1.2 e 3.1.3):
a) Ser detentor da respectiva licenca de exploracdo industrial actualizada, tratando -se

do exercicio de actividades sujeitas a licenciamento industrial — Ac¢des 3.1.1 e 3.1.2



b) Ser detentor de licenca de utilizagdo actualizada e, se for caso disso, da licenca
sanitaria, tratando -se de estabelecimentos comerciais enquadrados no Decreto -Lei
n.2 259/2007, de 17 de Julho - Acgdes 3.1.1e3.1.2e3.1.3

c) Ser detentor de alvard de classificagdo e autorizagdo de utilizacdo para fins
turisticos, quando se trate de empreendimentos turisticos - Ac¢des 3.1.1 e 3.1.3

d) Ser detentor de licencga de utilizagao actualizada, nos restantes casos - Ac¢des 3.1.1

3.12e3.13

No caso de apoios majorados pela criacdo de postos de trabalho devera ser
apresentado documento emitido pela Seguranca Social comprovativo dos
trabalhadores ao servico no final da operacdo (ate 6 meses apds a apresentacao do PP)

da Seguranca Social.

Ac¢oes da Medida 3.2 (3.2.1 e 3.2.2):

a) Ser detentor de alvard de licenca de utilizacdo actualizado, tratando -se de
operacgbes de refuncionalizacdo de edificios de traga tradicional, no ambito da ac¢ao
n.23.2.1;

b) Ser detentor de licenca de funcionamento, no caso de operag¢des no ambito dos

servicos de apoio social, no ambito da accdo n.2 3.2.2;

OBSERVAGOES IMPORTANTES:

1 - As tipologias de despesas a apresentar sdao obrigatoriamente aquelas que foram
aprovadas no processo de candidatura (para alteracdes a tipologia de investimentos é
necessario contactar a SOL DO AVE para serem tomados os devidos procedimentos de

autorizacdo junto do ST/PRODER e do IFAP)

2- Os fornecedores indicados nos orcamentos em fase de candidatura ndo necessitam
de ser as entidades adjudicadas, no entanto, o montante maximo comparticipado é
aquele que foi aprovado em fase de candidatura. Alteracbes a fornecedores e

montantes de investimento tém de ser devidamente fundamentados.



3- Todos os pagamentos de despesa devem ser realizados por transferéncia bancaria
ou cheque (conta especifica - NIB projecto). Pagamentos de despesa realizado em

dinheiro ndo sao elegiveis.

4- A sequéncia temporal na emissao e apresentacdo dos documentos é obrigatéria:
a) Factura ou Nota de Débito (devidamente discriminada - indicando contagens; n.2 de
horas de trabalho; referéncias e caracteristicas de todos os bens e servicos) e que

contenha os elementos obrigatdrios de acordo com o art.2 36 do CIVA

b) Fotocdpia de cheque ou da Transferéncia Bancdria - comprovativo de liquidagao;
c) Extracto Bancario - comprovativo de levantamento;

d) Recibo de liquidagao

Chama-se a atencdo que esta sequéncia de datas na emissdo dos documentos é

essencial, o seu incumprimento inviabiliza de imediato a comparticipacao da despesa)

5 - Para entidades sujeitas as regras da contratacdao publica é obrigatério a
apresentacdo de todo o processo: desde a fase de aprovacdo da despesa, lancamento

do concurso até a fase da publicacao e respectiva liquidagao

6 - Despesas de trabalhos especializados, honordrios em que as presta¢des de servigcos
nao se encontrem devidamente descriminadas em factura é necessario contrato de

prestacdo de servicos (ex: recibos verdes)

7- Os pedidos de pagamento devem ser carregados pelo beneficidrio no portal
www.ifap.pt, no entanto, sugere-se que antes do pedido de pagamento ser submetido
o beneficiario apresente na SOL DO AVE um dossier contendo:

- Mapa recapitulativo de despesas devidamente preenchido (Anexo I);

- Os originais ou copia dos documentos de despesa devidamente classificados

contabilisticamente;


http://www.ifap.pt/

- Os extractos das contas da contabilidade (ou balancetes) que reflectem os
lancamentos dos investimentos e as respectivas contas de subsidio (p/ regimes de
contabilidade organizada);

- Os documentos de liquidacdo da despesa (fotocdpia da transferéncia bancaria,

cheque) e comprovativo de levantamento em extracto bancario.

ANALISE DOS PEDIDOS DE PAGAMENTO E AUTORIZACAO DA DESPESA

A Sol do Ave procede a andlise do pedido de pagamento submetido na plataforma do
IFAP, bem como dos documentos de despesa apresentados, podendo efectuar

verificagOes fisicas ao local onde os investimentos estdo a ser realizados.

Apds a verificacdo e validacdo do Pedido de pagamento é emitida a autorizacdo de

despesa para que o IFAP possa efectuar o pagamento.

Os pagamentos pelo IFAP serdo efectuados para a conta especifica da operacao.

PUBLICITACAO DOS APOIOS PRODER

Ao longo da execu¢dao de um projecto financiado pelo PRODEr os beneficiarios estao
sujeitos ao cumprimentos de exigéncias, regras e procedimentos em matéria de
informagao e publicidade a que se comprometeram no ambito do contrato de

financiamento com o IFAP, a partir da data de celebracdo do mesmo.

De acordo com as caracteristicas dos projectos os beneficidrios devem cumprir as

regras de publicitacdo de acordo com a Orientacdo Técnica n? 4 da Autoridade de

Gestdo do PRODER de 01/05/2010.




1.Infraestruturas superiores a 150.000€
Durante a execug¢ao da operagao:

Devera ser colocada, no local de realizagdo do investimento ou da infra-estrutura uma
placa ou painel visivel e legivel e garantida a sua manutencdo, de acordo com o modelo

em anexo (Anexo Ill)

Ap6s a conclusao da operagao

Apds a conclusdo da operagdo o painel colocado na fase da execugao da operacgdo deve
ser substituido por uma placa descritiva permanente, no prazo maximo de seis meses

apos a conclusdo da operacdo. (Anexo lll)

2. Investimentos superiores a 50.000 €

Durante a execug¢ao da operagao:

Devera ser colocada, no local de realizagao do investimento uma placa ou painel visivel

e elegivel e garantida a sua manutencao, de acordo com o modelo em anexo. (Anexo Il)

Apos a conclusdo da operagao

Apds a conclusdo da operagao o painel colocado na fase da execug¢do da operagdo deve
ser substituido por uma placa descritiva permanente, no prazo maximo de seis meses

apos a conclusdo da operacgdo. (Anexo Il)

3. Operagdes que incluam ou déem origem a acgdes de divulgacao, informagao ou
sensibilizagao PRODER

Em todos os produtos de divulgacdo do projecto ou a ele relativas deve constar, de
forma visivel, uma barra de assinaturas como referéncia ao co-financiamento

comunitdrio, através da reproducao do logétipo PRODER, MADRP e da insignia da UE.

de Desenvolvimento Rurol

. A _
3J) GOVERNO DE UNIAO EUROPEIA
3 PORTUGAL
0 a d Fundo Europeu Agricola
MINISTERIO DA AGRICULTURA <
Programa de Desenvolvimento Rural EDO MAR ! vest 9




4. Pequenos objectos promocionais ( “merchandising” de pequeno formato)

UNIAO EUROPEIA
) Fundo Europeu Agricola
' de Desenvolvimento Rurol

Programa de Desenvolvimento Rural

5. Outros suportes de comunica¢ao

- Em brochuras, livros, cartazes, capas, convites e demais aplicagbes impressas,
deverd ser colocado obrigatoriamente na capa ou na contra-capa. No caso de
brochuras e livros deve constar ainda uma referéncia ao organismo responsavel pela

mesma;

— Em sitios da WEB, na respectiva homepage;

— Em filmes e animagoes electrdnicas, na respectiva abertura;

- Nos anuncios televisivos, ocupando um minimo de 20% do ecra e devendo ser

visiveis por um periodo nunca inferior a 5 segundos;

- Em anuncios publicitarios impressos, na sua base ou local equivalente;

- Nas demais aplica¢des de informacdo e divulgacdo do projecto, na sua base ou local

equivalente.

MINISTERIO DA AGRICULTURA

g %%‘%F{‘}%R}i UNIAQ EUROPEIA
") Fundo Europeu Agricola
de Desenvolvimento Rurol

Programa de Desenvolvimento Rural
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A utilizagdo dos diversos elementos de identificagdo dos apoios deve estar de acordo
com os respectivos normativos graficos, os mesmos devem ser adequados ao espaco
disponivel e ao meio de difusdao em causa, bem como estar em lugar de destaque e

proporcionar boa leitura.

Ndo sdo permitidas adulteracdes ou utilizacdes incorrectas dos logdtipos e das

insignias.

O ndo cumprimento das regras de publicitacdo dara origem a que os materiais acima

descritos ndo sejam considerados elegiveis para efeitos de pagamento.

ANEXOS
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Anexo |

Mapa recapitulativo das despesas
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SOLP°AVE

PRODER - SUB-PROGRAMA 3 - Abordagem Leader

N2 do PA

Nome do beneficiario:

Aviso de Abertura :

Designagdo do PA:

de / /

MAPA RECAPITULATIVO DE DESPESAS

Documentos de despesa Valores investimento Modo de pagamento Observagoes
a) b) c) d) e) f) 8) h) i) ) K I m n o a)
o
LiNui::céo Data
n2 doc data Nif. N2 interno Valor Valor Valor rubrica | mercados | Valor Modo 9 E . levant. Ne Data "
Anexo Fornecedor . N X - (transferéncia | Data . R Observagdes
(factura) | doc.(factura) | Fornecedor contab. total invest. elegivel invest. | publicos pago pagamento bancaria ou extracto recibo recibo
bancario
cheque)
Total
Técnico da ETL: Coordenadora: Beneficidrio:
Data: / / Data: / / Data: /[ /

L g GOVERNO DE UNIAQ EUROPEIA
o A PORTUGAL Fundo Europeu Agricola
" ' > B —— de Desenvolvimento Rurol

MINISTERIO DA AGRICULTURA
Programa de Desenvelvimento Rural MAR
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ORIENTACOES TECNICAS AO PREENCHIMENTO DO MAPA RECAPITULATIVO DE DESPESAS

Identificacdo do anexo, n.2 sequencial que separa cada documento de despesa e a respectiva
documentacdo que o completa (ex. a; al; a2 b; b1; b2; b3...);

N.2 e data da factura ou nota de débito ( as notas de crédito podem ser imediatamente deduzidas no
valor da factura e fazem parte da documentacdo a apresentar na SOL DO AVE);

NIF do fornecedor;

Identificacdo do fornecedor;

N.2 interno da contabilidade, nimero de lancamento na contabilidade que facilmente identifique a
localizacdo do original do documento e os respectivos lancamentos que o mesmo reflecte;

Valor total do documento de despesa;

Valor investimento, diz respeito a divisdo da factura por rubrica de investimento;

Valor elegivel respeita as rubricas da candidatura (ter em atencao a elegibilidade do IVA);

Cddigo da tipologia de Investimento (verificar formulario de candidatura);

Cumprimento das regras dos mercados publicos (x);

Valor;

Modo;

Numero do cheque ou transferéncia bancaria referente ao valor pago alinea k);

Data de emissdo do cheque ou da realizagdo da transferéncia bancaria;

Data do levantamento em extracto bancario;

N.2 e data do recibo comprovativo de liquidagao;

Na eventualidade desta célula ndo ser suficiente para as explicagdes pode o beneficidrio preencher as
notas em rodapé do documento. Nas observa¢des pretende-se a explicagbes a alteragdes de

fornecedores; alteragdes montantes; identificagdo do pagamento em tranches, etc.
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Anexo |l

Instrucao do processo fisico
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INTRODUCAO

A formalizacdo do pedido de pagamento inclui a constituicdo de um processo fisico que é

materializado num dossier de originais e uma cdpia desse dossier.

ORGANIZACAO DO DOSSIER
Para a constituicdo do processo fisico, o beneficidrio devera organizar o dossier, respeitando a
seguinte estrutura organizativa:

- Oficio de formalizacdo do pedido de pagamento (facultativo);

12 Separador do dossier

Impressdao do documento do Sistema de Informagdo do IFAP (SIIFAP) “Submissdo de Pedido de
Pagamento”, devidamente validado com as assinaturas das entidades ali previstas e exigiveis no
quadro do regulamento da Medida/Ac¢do e todos os restantes formularios disponiveis para

impressao;

22 Separador do dossier
Documentos organizados de forma sequencial conforme constam do ponto “2. Documentos” do

formulario relativo ao “Controlo Documental” e com a indicagdo de “Presente”;

32 Separador do dossier
Documentos organizados de forma sequencial conforme constam do ponto “3. Documentos
Comprovativos do Investimento” do formulario relativo ao “Controlo Documental” e com a

indicacdo de “Presente”;

42 Separador do dossier

Documentos organizados de forma sequencial conforme constam do ponto “4. Qutros” do
formulario relativo ao “Controlo Documental” e com a indicacdo de “Presente”;

52 Separador do dossier

No caso de aplicacdo das regras relativas aos Mercados Publicos, e para cada empreitada ou

aquisicao de servicos, a apresentacao dos documentos com a indicacdo de “Presente” no ponto

17



“6. Documentos que devem instruir o pedido de pagamento” do formulario “Verificacdo do

Cumprimento das Regras dos Mercados Publicos”;

62 Separador do dossier

“Relatério de Encerramento” (a apresentar em sede do ultimo pedido de pagamento).

OBSERVAGOES IMPORTANTES

Chama-se a particular atengdo para a necessidade de formalizacdo dos pedidos de pagamento e
inclusdo de despesas no pedido, quando for o caso, em conformidade absoluta com os
investimentos previstos em sede de candidatura e aprovados pela respectiva Autoridade de

Gestdo.

No caso de existéncia de documentos comprovativos de despesa, a sua afectacao as rubricas de
investimento deve igualmente ser respeitada. Para ndo ocorrerem incorreccdes nesta afectacao,
sugere-se que a introdugdo/registo dos dados no mdédulo de pagamentos (o meu Processo/Gestdo
de Formularios/Apoio ao Investimento/Recolha dos Pedidos de Pagamento), se faca em constante
observacdo da ficha/oficio da decisdo notificada ao beneficidrio, documento este onde devem

constar os valores totais do investimento e valores elegiveis por rubrica.
Relativamente as ajudas enquadradas no FEADER é crucial o que se referiu no pardgrafo anterior,
tendo em conta que em sede de analise, caso se verifiquem discrepancias entre o valor da ajuda

solicitado e o valor apurado decorrente da analise do pedido, poderao ser aplicadas sangdes.

Estas, decorrem da aplicacdo do Artigo 312 do Regulamento (CE) N.2 1975/2006 da Comissdo de 7

de Dezembro de 2006 que estabelece as regras de execucdo do Regulamento (CE) N.2 1698/2005

do Conselho relativas aos procedimentos de controlo e a condicionalidade no que respeita as

medidas de apoio ao desenvolvimento rural.

Caso o beneficiario detecte incorrec¢des no pedido apds a submissdo electrénica, pode ainda até a
entrega do processo fisico proceder a sua substituicao, introduzindo as correc¢des que se

revelarem necessarias.
18


http://eur-lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=CELEX:32006R1975:PT:NOT
http://eur-lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=CELEX:32005R1698:PT:NOT

Ap0ds o registo da data de recep¢do do pedido de pagamento por parte da entidade receptora no

Sistema de Informacao, o pedido fica indisponivel para substituicado.

Artigo 312 do Regulamento (CE) N.2 1975/2006 da Comissdo de 7 de Dezembro de 2006

Artigo 31.0

Reducdes e exclusdes

1. Os pagamentos serao calculados com base no que se verificar ser elegivel.

O Estado-Membro examinard o pedido de pagamento recebido do beneficidrio e estabelecera os
montantes elegiveis para o apoio. O Estado-Membro estabelecera:

a) O montante pagavel ao beneficidrio unicamente com base no pedido de pagamento;

b) O montante pagavel ao beneficidrio apds um exame da elegibilidade do pedido de pagamento.
Se o montante estabelecido nos termos da alinea a) exceder o montante estabelecido nos termos
da alinea b) em mais de 3 %, o montante estabelecido nos termos da alinea b) serd objecto de
uma reducgdo. Essa redugdo sera igual a diferenca entre os dois montantes.

No entanto, ndo serd aplicada qualquer reducdo se o beneficidrio puder demonstrar que nao
cometeu qualquer infraccdao no que se refere a inclusao do montante nao elegivel. As redugdes
serdo aplicadas, mutatis mutandis, as despesas ndo elegiveis identificadas durante os controlos a
titulo dos artigos 28.0 e 30.0

2. Se se verificar que um beneficiario prestou intencionalmente uma falsa declaracdo, a operacao
em causa sera excluida do apoio do FEADER e quaisquer montantes ja pagos relativamente a essa
operac¢ao serdao recuperados. Além disso, o beneficiario sera excluido do beneficio do apoio a
titulo da mesma medida no exercicio FEADER em causa e no exercicio FEADER seguinte.

3. As sangdes previstas nos n.os 2 e 3 sao aplicaveis sem prejuizo de san¢des adicionais previstas

pela regulamentacdo nacional.

ENTREGA DO DOSSIER
Tendo em conta o prazo previsto no regulamento da respectiva Medida/Acg¢do, o beneficiario
deve proceder a entrega dos dois dossiers na Sol do Ave até 5 dias uteis a partir da data de

submissao do pedido de pagamento no portal do IFAP.
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Anexo Il

Modelos de placas/painéis informativos
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Painel a colocar durante a execugao da operagao (painel explicativo):

50 Cm

Programa de Desenvolvimento Rural

Medida
Entidade responsavel

Designacao do projecto

Investimento total:
Comparticipagdao comunitaria:

Comparticipagao nacional:

UNIAD EUROPEIA Y GOVERNO DE h
Fundo Europeu Agricola a PORTUGAL o

de Desenvolvimento Rurol _—
A MINISTERIO DA AGRICULTURA
EDOMAR

1M
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Placa a colocar apds a execugao da operagao (placa descritiva permanente):

40Cm

‘3 GOVERNO DE
@ PORTUGAL

o (0 %
a
. MINISTERIO DA AGRICULTURA
Programa de Desenvolvimento Rural EDO MAR

Entidade responsavel

Designacado do projecto

Projecto Apoiado pelo Programa de Desenvolvimento Rural 2007/2013

UNIAO EUROPEIA
Fundo Europeu Agricola
de Desenvolvimento Rural

Republica Portuguesa

30Cm
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