&N? AGENCIA NACIONAL \
DE INOVACAO WK
N\
NN
\\\\

Plataforma Missao
Interface

Guia de Utilizador




MI" ) Neice

Versao Data Autor Descricao da atualizagao
V.01 01-06-2023 Missao Versao inicial do Guia de Utilizador da Plataforma
Interface Misséo Interface
V.02 11-08-2023 Misséo Atualizag¢bes na Plataforma:
Interface — Apagar documentos anexos ao Report
(secgéo 3.8)
— Apagarum Report (secgdo 3.10)
— Méoédulo de mensagens (seccéo 4)
V.03 15-07-2024 Missao Atualizacdo das imagens da Plataforma.
Interface Atualizagao do ponto 3.2.2.3 Expense Invoices.
Acrescentados os pontos 5 - Moédulo de
Contratos Piblicos e 6 - Médulo de validacao
de despesas com faturas.
V.04 18-07-2024 Missao Atualizagao dos pontos 6.2.1 - Adicionar DUC -
Interface Documento Unico de Cobranca, 6.2.2 -
Adicionar Nota de Crédito e 6.2.3 - Adicionar
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1 Acesso a Plataforma Missao Interface

O acesso a Plataforma Misséao Interface é feito através dos seguintes enderecgos:

CoLABs CTls

https://colab.ani.pt https://cti.ani.pt

2 Acesso do utilizador a aplicacao

Para cada Beneficiario Final (BF) foi criado antecipadamente um USER. O login e a respetiva password
foram enviados por email para cada BF.
Para registar novos utilizadores deve seguir os seguintes procedimentos:

e Apds efetuar o login deve aceder a opgao de Accounts e selecionar Users
Management.

< Home

ity CoLAB

Laboratérios Colaborativos

€ Proposals >
Welcome,

al Progress Reports > .
You don't have new messages

E Public Contracts >

Q

Messuges

= Messages >
Alerts / Information

@ Accounts -~ Relatério de Procedimentos Acordados
Foi publicada uma atualizagdo ao modelo de reporte dos Revisores

Change Password o o
Oficiais de Contas (ROC) aplicavel a Missto Interface.

Users Management
— Nova versGo do Manual de Execugdo
Change Notification Address Disponibilizada nova versdo do Manual de Execugdo Técnica e Financeira

da Missdo Interface.

Log off

®
e Selecionar opcdo Add New User clicando no botdo “© .
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@ Home
Users List

 Entity >
°
o

€ Proposals

User Name Name Email Active?
4 Progress Reports > joao ferreira@anipt Jodo Ferreira joao ferreira@ani.pt

# Public Contracts

e De seguida deve configurar e confirmar os dados:
o Nome do utilizador;
o Email;
o Password.

* Passwords must have at least one non letter or digit character. Passwords must have at least one lowercase (‘a'-'z’). Passwords must have at least one
uppercase ('A'-'Z').

Confirmar a password;
e Criar o novo utilizador.

O Home

Register New User
@ Entity >

€ Proposals >

Name
<l Progress Reports > Email
B Public Contracts > Password
Messages > Confirm password

@ Accounts > CREATE

3 Submissao de Progress Reports

O reporte da execugao dos projetos e os pedidos de pagamento a titulo de reembolso séo realizados

através da submissao de Progress Reports (PR).
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3.1 Criacao de um Progress Report

e Progress Reports > Create a PR

¢ Home

W Entity - CoLAB

Laboratérios Colaborativos

€ Proposals >

Welcome,
al Progress Reports .
You don't have new messages
[ Create a PR ]
Consult PRs
Messuges 'S

Expenses Validation

o Public Contracie - Alerts [ Information

Relatério de Procedimentos Acordados
Foi publicada uma atualizagdo ao modelo de reporte dos Revisores
= Messages > Oficiais de Contas (ROC) aplicavel & Miss&o Interface.

Nova versdo do Manual de Execugdo

Disponibilizada nova versdo do Manual de Execucdoe Técnica e Financeira
@ Accounts > da Misséo Interface.

e ReportPeriod: Selecionar o Semestre Pretendido e clicar em SAVE para gravar o PR.

G Home

Periodic Reports
@ Entity >

Report Period Primeiro Semestre 2022 v

€ Proposals >

al Progress Reports >
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You have created a Periodic Report! 2

Type of Report: PERIODIC
Period covered by the report: 2022/01/01 - 2022/06/30

Technical Part Financial Part KPIs Attachments
1. Explanation of the work carried out during the period and overview of the progress [Max2000 char]|

P4
e Aoclicarem L pode iniciar o preenchimento do PR.

3.2 Edicao do Report

e Progress Reports > Consult PRs > Edit Report

& Home

& Entiy > CoLAB

Laboratérios Colaborativos

€ Proposals >

Welcome,

4l Progress Reports :
You don't have new messages

Create a PR

[ Consult PRs ]

MESSUQES

Q

Expenses Validation

5 Public Contracts. - Alerts [ Information

Relatério de Procedimentos Acordados
Foi publicada uma atualizagdo ac modelo de reporte dos Revisores
= Messages > Oficiais de Contas (ROC) aplicével & Missdo Interface.

Nova versdo do Manual de Execug@o
Disponibilizada nova versao do Manual de Execugdo Técnica e Financeira
@ Accounts > da Misséo Interface.

Pd
e Nalista dereports, clicarem Ld no report que se pretende editar.
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@ Home

You have Deleted the Periodic Report! X
o Entity >

Reports List

€ Proposals >

<

7l Progress Reports

Reportid Report Period Date Started Date Ended Status TimeStamp Submitted Date

ns Primeiro Semestre 2022 2022/01/01 2022/08/30 Submitted 2023/05/31 @
[ Public Contracts >

7] Segundo Semestre 2022 2022/07/01 20221231 Submitted 2023/05/31 @
© Messages > 125 Primeiro Semestre 2022 2022/01/01 2022/06/30  Closed @ u,o R 9

13 Segundo Sernestre 2022 2022/07/01 2022/12/3) Submitted  0xD0000000000057C2  2024/03/04 @
@ Accounts > 23 Primeiro Semestre 2022 2022/01/01 2022/08/30 Open [ @ ﬁjoz e a o ]

e Preencher as secgdes “Technical Part”, “Financial Part” e “KPIs™.

Type of Report: PERIODIC
Period covered by the report: 2022/01/01 - 2022/06/30

Technical Part Financial Part KPIs Attachments

1. Explanation of the work carried out during the period and overview of the progress [Max2000 char|

3.2.1 Technical Part

No separador “Technical Part” preencha todos os campos, tendo em consideragao o nimero maximo

de caracteres definido.

Type of Report: PERIODIC
Period covered by the report: 2022/01/01 - 2022/06/30

Technical Part Financial Part KPIs Attachments

1. Explanation of the work carried out during the period and overview of the progress [Max:2000 char]

(2000 chars remaining)
L1. Action Line

Order Action Line Description Progress (Completed %) @ Details @

3.2.2 Financial Part

No separador “Financial Part” encontra 4 categorias de informacgao a reportar:

OPRR_ (3 mmomcs | [ERg e
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1) Investments;

2) Personnel Costs;

3) Expense Invoices;
)

4) Summary.

Mr

@

@r C =

Type of Report: PERIODIC
Period covered by the report: 2022/01/01 - 2022/06/30

a
Technical Part Financial Part KPis Attachments
Investiments Personnel Costs Expense Invoices Summary
Investments by action import personnel costs with an excel Import expense invoices with an All reported direct and indirect costs
template excel template
RE R
Back to List ¢
3.2.2.1 Investments

Selecione a opgao para editar e preencher os valores:

O @= - ¢ =

Type of Report: PERIODIC
Period covered by the report: 2022/01/01 - 2022/06/30

B8

Technical Part Financial Part KPIs Attachments

Investiments Personnel Costs Expense Invoices Summary

Investments by action Import personnel costs with an excel Import expense invoices with an excel All reported direct and indirect costs

template template
Bz BE
Order Action Line Base Funding Contracted Base Funding Achieved Comments [Max:500char]
TOTAL o00¢ o00¢
3.2.2.2 Personnel Costs

A lista de despesas com Recursos Humanos é submetida através do upload de ficheiro “Excel”,

preparado de acordo com o formato indicado no ficheiro disponivel para download (template). Na

opgao de Personnel Costs selecione para fazer download do template a ser preenchido.

o]
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Type of Report: PERIODIC
Period covered by the report: 2022/01/01 - 2022/06/30

Technical Part Financial Part KPis Attachments

Investiments Personnel Costs Expense Invoices

Investments by action Import personnel costs with an excel Import expense invoices with on excel

template template

RE RE

Tax identification Number Full Name Contract Type Year-Month [yyyy-mm] Base Amount Imputed Amount

Apds preenchimento, fazer o upload do ficheiro para a plataforma.

summary

All reported direct and indirect costs

imputation Rate  Academic Level

Import Personnel Costs from Excel spreadsheet

1. Download the Excel template to use

€ Proposals >

al Progress Reports > N\
2. Select the Excel file from your computer

E Public Contracts > Choose File | No file chosen

&= Messages » 3. Upload data from Excel to the database
e

@ Accounts > \. /

Uma vez carregado, o ficheiro fica armazenado na plataforma — sempre que for carregado um novo

ficheiro este ira substituir a versao anterior.

You have inserted the Personal Costs records!

Type of Report: PERIODIC
Period covered by the report: 2022/01/01 - 2022/06/30
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3.2.2.3 Expense Invoices

e Progress Reports > Expenses Validation

Alista de despesas comprovadas por faturas ou documentos equivalentes é submetida na Plataforma
Missao Interface através do upload de um ficheiro “Excel”, obtido no ambiente myPRR,
designadamente no Mddulo de Validacao de Despesas. O acesso a este Mddulo é feito através da
area reservada da Plataforma Misséo Interface, selecionando a segao Progress Reports > Expenses
Validation, de modo a entrar no ambiente myPRR. O preenchimento de despesas e a exportagao da

lista de despesas para um ficheiro “Excel” estdo detalhadamente explicados na sec¢ao 6 deste Guia.

Na Plataforma Missé&o Interface, para fazer upload do ficheiro “Excel” a submeter, selecione na

opcgao de Expense Invoices.

Type of Report: PERIODIC
Period covered by the report: 2022/01/01 - 2022/06/30

Technical Part Financial Part KPis Attachments

Investiments Personnel Costs Expense Invoices Summary

Investments by action Import personnel costs with an excel Import expense invoices with an All reported direct and indirect costs
template excel template
RE REB

Supplier Country Supplier VAT Supplier Name Document Type Document Number DocumentDate Total Amount Imputed Amount Total VAT Refundable VAT Deductible VAT ¢

Siga os passos referidos no menu abaixo para fazer o upload do ficheiro para a plataforma.
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& Home

Import Expense Invoices from Excel spreadsheet
M Entity >

1. Go to Progress Reports » Expenses Validation or click
‘myPRR" to fill and validate the expenses you want to
submit. Then download the excel file with the list of
expenses and save it on your computer

'nu&PRR

2. Select the Excel file from your computer

€ Proposals >

al Progress Reports >

& Public Contracts >

= Messages >

Choose File No file chosen

@ Accounts >
3. Click the button below to update to the database

((J

- J

Uma vez carregado, o ficheiro fica armazenado na plataforma — sempre que for carregado um novo

ficheiro este ird substituir a versao anterior.

You have inserted the Expense Invoices records!

Type of Report: PERIODIC
Period covered by the report: 2022/01/01 - 2022/06/30

3.2.2.4 Summary
Nesta secg¢ao pode consultar o valor total da despesa submetida no PR, incluindo o valor de custos

indiretos calculados automaticamente na plataforma.

11
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Type of Report: PERIODIC

Period covered by the report: 2022/01/01 - 2022/06/30

Financial Part

Investiments

Personnel Costs

Expense Invoices

MISSAO
INTERFACE

summary

Os custos indiretos tém por base os valores submetidos nos ficheiros de despesas com Recursos

Humanos e Faturas'. A plataforma calcula automaticamente os custos indiretos, de acordo com a

seguinte correspondéncia:

Designacao no
contrato (ENG)

Human Resources

Travel, accommodation
and other related with
missions

Materials and
consumables

Equipment and
Infrastructures

Subcontracts

Other goods and
services

Designacao no
contrato (PT)

Recursos Humanos

Viagens, alojamento e
outros relacionadas
com missdes

Materiais e
consumiveis

Equipamentoe
infraestruturas

Subcontratos

Outros bens e servigos

Codigo
da
rubrica

51
52

39

61

23

10
11

19
22

31

12

21

Designacao da rubrica

Gastos com pessoal e
contratagao

Gastos com bolseiros

Outras despesas e servigos
diversos

Despesas com promogao e
divulgagao

Despesas de Investigacao e
Desenvolvimento

Edificios e construgéo

Méquinas, equipamentos e
hardware

Outros ativos fixos tangiveis
Estudos e projetos

Servigos consultoria e
assisténcia técnica

Viaturas e outro material
circulante

Software e servigos de
desenvolvimento plataformas

Custos
indiretos

Sim

Sim

T O célculo dos custos indiretos incide sobre custos diretos com pessoal, instrumentos, equipamentos, matérias-
primas e materiais. Ficam excluidos do célculo para apuramento do valor com custos indiretos as despesas com registo
de patentes, subcontratagao, promogao e divulgagao e viagens e estadas.

PRR @ REPUBLICA

Pane e secvowecss g PORTUGUESA
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29 Outros ativos intangiveis Nao
39 Qutras despesas e servigos Néo
diversos
41 Despesas com formacgéao Nao
61 D.espesa~s com promogao e Néo
divulgacao
3.2.3 KPIs

No separador “KPIs” encontra 2 categorias de informacéo a reportar:

1) KPIs;
2) Evidences.

Type of Report: PERIODIC
Period covered by the report: 2022/01/01 - 2022/06/30

Technical Part Financial Part KPIs Attachments
KPIs. Evidences
Report Key Performance Indicators Import details of interaction with
achieved in this period enterprises with an excel template.
=2 RE

3.2.3.1 KPIs

B

para editar e preencher os valores.

Selecione a opgao

Type of Report: PERIODIC
Period covered by the report: 2022/01/01 - 2022/06/30

Technical Part Financial Part KPIs Attachments
KPls Evidences
Report Key Performance Indicators Import details of interaction with
achieved in this period. enterprises with an excel template.
23 8
KPIs Value Contracted value Achieved Comments [Max:500 char]
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3.2.3.2 Evidences
A lista de empresas contabilizadas nos KPIs é submetida através do upload de ficheiro Excel,

preparado de acordo com o formato indicado no ficheiro disponivel para download (template). Na

opcao de Evidences selecione para fazer download do template a ser preenchido.

Type of Report: PERIODIC
Period covered by the report: 2022/01/01 - 2022/06/30

Technical Part Financial Part KPIs Attachments

KPis Evidences
Report Key Performance Indicators Import details of interaction with
achieved in this period enterprises with on excel template:
3 Bl:|
Tax Identification Number Enterprise name Size Scope of interaction Interactions Number Digital Solutions (Dev.) Digital Solutions (Adop.) Comments

Apds preenchimento, fazer o upload do ficheiro para a plataforma.

MI" ) e @

Y

=

% Home
Import tax IDs of companies from Excel spreadsheet
i Entity >

1. Download the Excel template to use
€ Proposals >

4 Progress Reports » 4 N\
2. Select the Excel file from your computer

E Public Contracts > ChooseFile | Nofile chosen

= Messages 7 3. Upload data from Excel to the database
=]

@ Accounts > \\ J

Uma vez carregado, o ficheiro fica armazenado na plataforma — sempre que for carregado um novo

ficheiro este ira substituir a versao anterior.
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INTERFACE

You have inserted the Company NIPCs records!

Type of Report: PERIODIC
Period covered by the report: 2022/01/01 - 2022/06/30

3.3 Gravar o Report

1]
Apds o registo dos dados, selecione a opgao “gravar” clicando em para gravar o preenchimento do
PR na plataforma. Durante o preenchimento do formulério é recomendavel gravar os dados a medida
que estes sdo inseridos. E importante que, sempre que seja terminado o preenchimento de uma secéo,

esta seja guardada.

Apds gravar, a mensagem “You have updated the Periodic Report!” aparece.

I You have updated the Periodic Report! I X

Type of Report: PERIODIC
Period covered by the report: 2023/01/01 - 2023/06/30

3.4 Draft do Report para validacao do ROC

e Progress Reports > Consult PRs > Print Draft Report for ROC Validation

Apds concluir e gravar o preenchimento do PR, abra a “Consulta de PR” e selecione a opgéo@para

criar um Draft do PR para validagao pelo ROC.

© Home

You have Deleted the Periodic Report! x
M0 Entity >

Reports List

€ Proposals >

<

+ Progress Reports

Reportid Report Period Date Started  Date Ended  Status TimeStamp Submitted Date

ns Primeiro Semestre 2022 2022/01/01 2022/06(30 Submitted 2023/05/31 @
[ Public Contracts >

121 Segundo Semestre 2022 2022/07/01 2022/12/3 Submitted 2023/05/31 @
= Messages > 125 Primeiro Semestre 2022 2022/01/01 2022/06/30  Closed @ uo R 2

131 Segundo Semestre 2022 2022/07/01 2022/12{31 Submitted  0x000000DO0000S7C2  2024/03/04 @
@ Accounts > 23 Primeiro Semestre 2022 2022/01/01 2022/08(30 Open @ gjo 7 a o
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Depois de verificado pelo ROC, o Draft do PR pode ser editado novamente, de acordo com o0s passos

mencionados acima.

3.5 Fechar o Report

e Progress Reports > Consult PRs > Close Report

Apds concluir e gravar o preenchimento do PR, abra a “Consulta de PR” e selecione a opgéoa para

fechar a edigao do PR.

Atencao: depois de realizar esta agao o PR nao pode voltar a ser editado.

4 Home
You have Deleted the Periodic Report! X
m Entity >
Reports List
€ Proposals >

<

7l Progress Reports

Reportid Report Period Date Started  Date Ended  Status TimeStamp Submitted Date

ns Primeiro Semestre 2022 2022/01/01 2022/08/30 Submitted 2023/05/31 @
[ Public Contracts >

121 segundo Semestre 2022 2022/07/01 2022/12/3 Submitted 202305/31 @
& Messages > 125 Primeiro Semestre 2022 2022/01/01 2022/06/30  Closed @ u,o D 9

131 segundo Semestre 2022 2022/07/01 2022/12{31 Submitted  0x00000000000057C2  2024/03/04 @®
@ Accounts > 23 Primeiro Semestre 2022 2022/01/01 2022/06/30 Open - [‘Uo # @@ o

3.6 Versao Final do Report para validacao do ROC

e Progress Reports > Consult PRs > Print Final Report for ROC Validation

Ap6s fechar a edicao do PR, abra a “Consulta de PR” e selecione a opgao para gerar a versao final

do PR em formato pdf..

< Home

You have Closed the Periodic Report! >

m Entity >

Reports List

€ Proposals >

<

4l Progress Reports

Reportid  Report Period Date Started Date Ended Stotus  TimeStamp  Submitted Date

" Primeiro Semastre 2022 w2/ 2022106130 Closod e 0p <
® Public Contracts

z Primeito Semestre 2022 20zzf0101 2022/06/%0 open e @z & & ©
= vessages Segundo Semestra 2023 2023j07/0 2023f12f31 open o 9 5 ¢ ©

2 Prinneiro Semastre 2022 Jo/m 2022/06/30 open o Oz & a ®
@ Accounts > 2% Primeiro Semeastre 2022 2022/01fm open o @z o e ®

28 Segundo Semestre 2023 2023/07/01 Open @ uo “ & &4 ©

£ Segundo Semestre 2023 2023007/00 2023f2f3) open e Oz & L]

2 Primeira Semestre 2023 2023/01/01 Closed o Po v
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3.7 Anexar documentos ao Report

e Progress Reports > Consult PRs > Attach new files to report

Para anexar documentos ao PR, abra a “Consulta de PR” e selecione a opgéo [ﬂlo.

@ Home

You have Deleted the Periodic Report! X
o Entity >

Reports List

€ Proposals >

<

+ Progress Reports

Reportid Report Period Date Started Date Ended  Status TimeStamp Submitted Date

ns Primeiro Semestre 2022 2022/01/01 2022/08/30 Submitted 2023/05/31 @
[F Public Contracts >

21 Segundo Semestre 2022 2022/07/01 202212{3) Submitted 2023/05/31 @
= Messages * 128 Primeiro Semestre 2022 2022/01/01 2022/08/(30 Closed @ uo B ¥

13 Segundo Sernestre 2022 2022/07/01 2022/12/31 Submitted  0xD0000000000057C2  2024/03/04 @

@ Accounts > 213 Primeiro Semestre 2022 2022/01/01 2022/08/30  Open @z e a o

Selecione o tipo de documento a anexar, escolha um ficheiro gravado no seu computador e clique em

INSERIR para gravar o ficheiro — repita o procedimento para anexar mais documentos.

© Home

Ficheiros
it Entity >

Attach New File
€ Proposals

Tagid Tagld
N Relatério de procedimentes acordados (ROC) v Relatério de procedimentos acordados (ROC)
4l Progress Reports >
File Name File Name
ChooseFile | No file chosen Relatorio Procedimentos Acordados ROC Missac Interface 10-01-2024.pdf

[ Public Contracts

INSERIR

= Messages

Back to List <’

@ Accounts >
Files Attached

File Tag File Name

Relatéric de procedimentos acordados (ROC) Relatorio Procedimentos Acordodos ROC Missao Interfoce 10-01-2024 pdf o
Os documentos a anexar ao PR sao os seguintes:

i Plano de atividades;
ii. Relatério e contas;
iii. Autorizagao de consulta de nao divida a AT;
iv. Autorizagdo de consulta de nao divida a SS;
V. Relatdério de Procedimento Acordados (ROC);
Vi. Video resumo de atividades anuais;
vii. Declaragao Pedido de Pagamento.

E obrigatério anexar a cada PR os documentos iii), iv) v) e vii).

Os documentos i) e ii) sdo submetidos com periodicidade anual, conforme disponibilidade.
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O documento vi) nao é de submissao obrigatéria. Conforme estipulado, os beneficiarios da Missao
Interface devem produzir um video de resumo de atividades no ultimo semestre antes da conclusao
das atividades. Contudo, podem ser anexados outros videos produzidos durante a realizagao do

projeto.

3.8 Apagar documentos anexos ao Report

e Progress Reports > Consult PRs > Attach new files to report

Para apagar documentos anexos ao PR, abra a “Consulta de PR” e selecione a opgao @Jo. Na lista de

ficheiros anexados, selecione a opgéo me confirme a agdo na mensagem seguinte.

© Home
Ficheiros

fit Entity >

Attach New File
€ Proposals

Tagld Tagid
. Relotsrio de procedimantos acordados (ROC) v Relatorio de procedimentos acordados (ROC)
d Progress Reports >

File Name File Name
- . Choose Flle | No file chosen Relatorio Procedimentos Acerdados ROC Missao Interface 10-01-2024 paf
[ Public Contracts >

INSERIR

= Messages

Back to List <’
@ Accounts .
Files Attached

File Tag File Name

Relatério de procedimentos acordades (ROC) Relatorio Procedimentos Acordodos ROC Missoo Interface 10-01-2024.pdf "

3.9 Submeter o Report
e Progress Reports > Consult PRs > Submit Report
O ultimo passo consiste na submissao do PR. Nesta fase:

e OROC javalidouo PR e preencheu e assinou o Relatério de Procedimentos
Acordados;

e Aversao final do PR ja foi gerada em pdf. e ja foi assinado pelo ROC e pelos
responsaveis legais do BF;

e OPRjatemtodos os documentos necessarios anexados.

Abra a “Consulta de PR” e selecione a opgao q
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< Home

You have Closed the Periodic Report! >
m Entity >

Reports List

€ Proposals >

<

4 Progress Reports

Report id Report Period Date Started Date Ended Status  TimeStamp Submitted Date

n Primalro Somastre 2022 202200101 2022/06/30 Closed e 0p <
© Public Contracts >

z Primeiro Semestre 2022 2022/01/00 2022/06/30 Open o Oz & @ U
& Messages > n Segundo Semestra 2023 2023/07/01 20231231 open o @z s PR ]

24 Pri stre 2022 2022/06/30 opon o Oz & a ®
@ Accounts > £ Primeiro Semestre 2022 2022/01/01 2022/08/30 Open @ DG Z & & ©®

28 Segundo Semestre 2023 2023/07/01 2023f12/31 Open @ [.0 % & a U

0 Segundo Semestre 2023 2023/07/01 2023hz/n Open @ uoz & &
El Primeiro Semestre 2023 2023/01/00 2023/06/30 Ciosed @ ao |G
O PR é submetido e fica disponivel para consulta, sem poder ser novamente editado. A mensagem

“You have Submited the Periodic Report!” € mostrada no topo do ecra.

3.10 Apagar um Report

e Progress Reports > Consult PRs

Para apagar um PR, abra a “Consulta de PR” e selecione a opgao m e confirme a agao na mensagem

seguinte.

4 Home
You have Deleted the Periodic Report! X

o Entity >

Reports List

€ Proposals >

<

7l Progress Reports

Reportid Report Period Date Started Date Ended Status TimeStamp Submitted Date

ns Primeiro Semestre 2022 2022/01/01 2022/08/30 Submitted 2023/05/31 @
[ Public Contracts >

21 Segundo Semestre 2022 2022/07/01 2022/12/31 Submiitted 2023/085/31 @
© Messages > 125 Primeiro Semestre 2022 2022/01/01 2022/06/30  Closed o u,o R 9

13 Segundo Sernestre 2022 2022/07/01 2022/12/3) Submitted  0xD0000000000057C2  2024/03/04 @

@ Accounts > 2 Primeiro Semestre 2022 2022/01/01 2022/08/30  Open o [,,o.z =) g

4 Mensagens

A troca de mensagens entre o BF e a ANI é realizada através do médulo Messages.
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& Home

o ety CoLLAB

Laboratérios Colaborativos

€ Proposals >

Welcome,

al Progress Reports > .
You don't have new messages

& Public Contracts >

)

Messages

Messages v
Create New Message Alerts [ Information

View Messages
Relatério de Procedimentos Acordados

Foi publicada uma atualizag@o ao modelo de reporte dos Revisores
Oficiais de Contas (ROC) aplicavel a Misséo Interface.

@ Accounts >
Nova vers@o do Manual de Execugdo

4.1 Criar nova mensagem

e Messages > Create New Message

2 Home

Create New Message
® Entity

¢ Proposals * ype

Geral ~

. N Subject
4l Progress Reports

Message
® Public Contracts il

= Messages *

@ Accounts

(5000 chars remaining)

ATTATCH FILES

e Selecione o tipo de mensagem, preencha o assunto e o texto da mensagem.

e Paraanexar ficheiros a mensagem selecione ATTACH FILES. Depois deve clicarem
CHOOSEFILES, selecionar o ficheiro que pretende anexar e, por fim, clicar em SAVE
ATTACHMENT.

e Paragravar a mensagem para posterior edigao, deve selecionar a opgao SAVE.

e Paraenviar a mensagem, deve selecionar a opgdo SEND.

20

Financiado pela
Uni&o Europeia
NextGenerationEU

REPUBLICA




ANI' AGENCIA NACIONAL Ml‘ MISSAO
DE INOVACAO INTERFACE

4.2 Ver mensagens

e Messages > View Message

4 Home

o ety CoLAB

Laboratérios Colaborativos

€ Proposals > . c -
Welcome, JOCIO.feI'I‘eII‘G@CI nl.pt!

<l Progress Reports > ]
You don't have new messages

@ Public Contracts >
Messuges

Q

= Messages -

Create New Message Alerts / Information

View Messages

Relatério de Procedimentos Acordados
Fol publicada uma atualizac@o ao modelo de reporte dos Revisores
Oficiais de Contas (ROC) aplicavel & Missao Interface.

@ Accounts >
Nova verséo do Manual de Execugdo

e Paravera lista de mensagens em Draft, na Inbox ou nos Sent Items, selecione cada
uma destas caixas.
- . ><]
e Parainiciar uma nova mensagem, selecione .
" O
e Para verificar a entrada de novas mensagens, selecione .
e Asnovas mensagens por ler estdo na Inbox, assinaladas a bold e a coluna Read Date
estara sem informacgao.

e Paraleruma mensagem, selecione @ .

e Pararesponder a uma mensagem, selecione « . Aopcao de resposta a mensagem
também estéa disponivel no ecra de leitura da mensagem.
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OO = ¢ =
© Home
Messages
2 Entity
" =0
€ Proposals >
& Draft Inbox Sent ltems
4 Progress Reports From Type Context Subject Status  Sent Date Read Date
ANI i rimel 2022 Pedido de esclarecimentos RV 06/07/202413:58:23 2 «

® Public Contracts

£ Messages

@ Accounts >

) . s .
e Para editar mensagens em Draft, selecione 4 na lista de Drafts.

 Home
Messages
@ Entity
= O

€ Proposals >

Draft Inbox Sent Items
4 Progress Reports > To Type Context Subject Status

AN Geral Teste ) z
£ Public Contracts AN Geral toets L =

ANI Geral teste PD “z
& Messages

@ Accounts

4.3 Alterar o endereco de notificacoes

e Accounts > Change Notification Address

A Plataforma envia um alerta para o email do BF sempre que uma nova mensagem for recebida. Pode
alterar o nome da pessoa e o email que recebe os alertas preenchendo os campos New Name e New

email, gravando de seguida os novos dados clicando em SAVE.
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< Home

< ity - CoLAB

Laboratérios Colaborativos

€ Proposals >

Welcome,

al Progress Reports > .
You don't have new messages

E Public Contracts >
MESSUQES

Q

=] MeSSGgeS >
Alerts [ Information

@ Accounts v Relatério de Procedimentos Acordados

Foi publicada uma atualizagdo ao modelo de reporte dos Revisores

Change Password X p . g_ ) o P
Oficiais de Contas (ROC) aplicavel a Missto Interface.

Users Management

Nova versé@o do Manual de Execugéo
Disponibilizada nova versdo do Manual de Execugdo Técnica e Financeira
Log off da Misséo Interface.

Change Notification Address

2 Home

Change Address Notification
@ Entity

€ Proposals Name @Mail

New Name New eMail
<l Progress Reports

 Public Contracts

& Messages

Home ¢

@ Accounts

5 Mdodulo de Contratos Publicos

Este mddulo destina-se a todas as Entidades Adjudicantes sujeitas ao regime procedimental previsto
na parte Il do Cédigo dos Contratos Publicos?. Os BF deverdo inserir a informacéo relativa aos

contratos publicos inerentes a despesas imputadas no &mbito da Missao Interface.

2Codigo dos Contratos Publicos — CCP: https://diariodarepublica.pt/dr/legislacao-consolidada/decreto-
lei/2008-34455475
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Devera ser registada a informagao dos contratos publicos identificados nas Declaragoes de Pedidos
de Pagamento ja submetidos, bem como dos contratos celebrados cujas despesas incorridas serao
apresentadas nos proximos periodos de reporte.

Para registar Contratos Publicos, deve seguir os procedimentos indicados neste Manual.

Para aceder ao mdédulo “Contratos Publicos” deve entrar na area reservada da Plataforma Missdo

Interface e selecionar Public Contracts > Create Contracts, de modo a entrar no sistema de registo

e/ou consulta de Contratos Publicos.

© Home
o En“ty . Laboratérios Colaborativos
€ Proposals
Welcome,
4 Progress Reports
g H You don't have new messages X
B Public Contracts
Create Contracts Messages o Reference Documents
) Guia_utilizador_Piataforma_Missao_interface_v02,pdf
£ Messages > Alerts [ Information

0 Relatorio Procedimentos Acordados ROC Missao Interface 10-01-

) 2024,pdf
Relatério de Procedimentos Acordados

® Accounts Foi publicada uma atualizagao ao modelo de reporte dos Revisores

Oficiais de Contas (ROC) aplicavel & Missdo Interface ) Manual_execucao_tecnica_financeira_Missao_Interface_v02.pdf

Nova vers@o do Manual de Execugao
Disponibilizada nova versao do Manual de Execugdo Técnica e Financeira
da Missao Interface.

Ao clicar em Create Contracts o utilizador € encaminhado para o ambiente myPRR, onde decorrem

as agoes detalhadas nos préximos pontos.

MR T [

Contratos Publicos

LISTAGEM DE CONTRATOS

Estado

IDPRR 2 TipoProcedimento Datado Contrato % RegistoBase = =

A14584 Ajuste Direto Regime Geral 2024-05-01 Nao 50 - Registado

1aldelitens

5.1 Criar Contrato publico
Dentro do myPRR, para criar um contrato publico, deve clicar no botéo Criar.
Ao clicar no botao Criar o utilizador é direcionado para o ecra com o formulario, com um conjunto de

campos para preenchimento manual.
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myPRR  TST i

Contratos Publicos

LISTAGEM DE CONTRATOS Criar

IDPRR % TipoProcedimento % DatadoContrato % RegistoBase *  Estado

A14584 Ajuste Direto Regime Geral 2024-05-01 Nio 50 - Registado

laldelitens

Secao de Preenchimento obrigatoério.

Cédigo Aviso*- dropdown com a lista de cddigos de aviso. Selecionar o aviso:

e ColLAB: 01/C05-i02/2022
e CTI: 03/C05-i02/2022

Cédigo do Projeto* - dropdown com a lista de cddigos de projeto. Selecionar o cédigo do projeto
referente ao investimento da Missao Interface. O campo "Cddigo do Projeto" é preenchido apds a
selecao do aviso no campo anterior.

Tem registo Base?

e Por predefinigdo vem assinalado como “Nao”. Neste caso deve preencher o campo
seguinte, Justificacao de isengao de registo Base*- Campo de texto livre obrigatorio.

Detalhe do Contrato

INFORMAGAO DO CONTRATO

Cédigo Aviso * Cédigo do Projeto

Selecione ~ Selecione v

e Caso seja selecionada a opgao “Sim”, surge o separador Informacgao Base Gov., onde
deve preencher o campo Link Base com o enderego web da publicagdo do contrato.
Caso seja selecionada a opgao “Sim”, as secgdes "Destinatario de faturas" e "Entidade
adjudicataria" nao se aplicam.
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Detalhe do Contrato

INFORMACAOQ DO CONTRATO

INFORMACAO BASE GOV

Link Base *

Secgao com informagao pré-preenchida e bloqueada a edigao.
NIF Adjudicante: Campo pré-preenchido com o NIF do BF e bloqueado a edigao.

Nome Adjudicante: Campo pré-preenchido com o nome do BF e bloqueado a edigao.

Secgao de preenchimento opcional.

Esta secgao destina-se a identificar destinatarios de faturas no ambito do Contrato, quando estes
diferem do BF.

NIF destinatario: Inserir NIF do destinatario de faturas. Validagao check digit.

Nome destinatario: Inserir nome do destinatario.

Justificagdao nome destinatario: Inserir motivo para aceitar faturas numa entidade diferente do BF.

Preco contratual: Inserir o preco a pagar pela entidade adjudicante pela execugdo do objeto do
contrato na sua totalidade. Campo numeérico.
Valor imputado: Inserir a parte do contrato cujo objeto é financiado pelo PRR. O contrato podera ser

associado a mais do que um projeto PRR. Campo numérico.

Secgdo destinada apenas a contratos sem registo Base Gov. A edigcdo é possivel apods
preenchimento do campo Valor imputado.

Tipo: Selecionar o tipo de Entidade Adjudicatéria: ‘Contratado’ ou ‘Subcontratado’. Preenchimento
obrigatorio.

Pais: Selecionar o pais da Entidade Adjudicataria. Preenchimento obrigatdrio.
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NIF: Inserir o NIF da Entidade Adjudicataria. Formato portugués valido. Validado em referéncia com a
Base de Dados. Preenchimento obrigatorio.

Nome Fornecedor: Caso o NIF exista em Base de Dados, preenchido automaticamente com Nome
associado. Preenchimento obrigatdrio.

Valor: Preencher a parte do contrato correspondente a cada entidade adjudicataria. O somatério ndo

pode exceder o Valor Imputado. Preenchimento obrigatério.

Secgao de preenchimento obrigatério.

Descrigao: Inserir descrigao do contrato. Campo de texto livre.

Tipo de procedimento: Selecionar o tipo de procedimento. As opgdes apresentadas através de
dropdown com lista de tipos de procedimentos sao as seguintes:

e Ajuste Direto Regime Geral

e Concurso publico

e Concurso limitado por prévia qualificacao

e Procedimento de negociagéao

e Dialogo concorrencial

e Ao abrigo de acordo-quadro (art.© 258.9)

e Ao abrigo de acordo-quadro (art.© 259.9)

e Consulta Prévia

e Parceria para ainovagao

e Disponibilizagdo de bens méveis

e Servigos sociais e outros servigos especificos
e Concurso de concegéao simplificado

e Concurso de ideias simplificado

e Consulta Prévia Simplificada

e Concurso publico simplificado

e Concurso limitado por prévia qualificagdo simplificado
e Ajuste Direto Regime Simplificado

e Contratagao Excluida

Tipo de contrato: Selecionar o tipo de contrato. As opgdes apresentadas através de dropdown com
lista de tipos de contrato sdo as seguintes:

e Aquisicdo de bens méveis

e Aquisicao de servigos

e Concessao de obras publicas

e Concessao de servigos publicos
e Empreitadas de obras publicas
e Locacgao de bens méveis

e Sociedade
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e Outros
Fundamentacao: Inserir fundamentagéo do contrato. Campo de texto livre.
Objeto do contrato: Inserir objeto do contrato. Campo de texto livre.
Data do contrato: Inserir data do contrato. Campo do tipo “mm/dd/aaaa”.

Codigo administrativo: Inserir codigo interno da entidade atribuido ao contrato. Campo numérico.

5.8 Seccao Documentos

Contrato assinado: Inserir o Documento através de upload ou arrastamento do ficheiro. Campo
obrigatorio.

Ficha de verificagao: Inserir o Documento através de upload ou arrastamento do ficheiro. Campo

opcional.

5.9 Submeter Contrato publico
Ap6s conclusao do preenchimento, deve clicar no botdo Submeter. Apés esta operagao, ainformacgéo

do contrato ndo pode voltar a ser editada.

myPRR  TST il

Detalhe do Contrato
INFORMAGAO DO CONTRATO m
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A listagem de contratos publicos apresenta os contratos ja criados e € composta pelos seguintes

campos:

myPRR  TST A

Contratos Publicos

LISTAGEM DE CONTRATOS Criar

IDPRR Tipo Procedimento Data do Contrato Registo Base Estado
A.14585 Ajuste Direto Regime Geral 2022-05-05 Nao 50 - Registado

B.9863860 Concurso publico 2023-02-22 Sim 00- Registo
laZ2de2itens

e ID PRR: campo paraidentificacdo de cada contrato. Para contratos sem Base Gov. o ID PRR
é sequencial. Para contratos com Base Gov. o ID PRR é o cddigo de contrato obtido através
do Link Base preenchido no formulario.

e Tipo Procedimento: Para contratos sem Base Gov. o tipo de procedimento corresponde a
informacao preenchida no formuldrio. Para contratos com Base Gov. este campo é
preenchido de acordo com a informagao obtida através do Link Base preenchido no
formulario.

e Data do Contrato: Para contratos sem Base Gov. a data do contrato corresponde a
informagao preenchida no formulario. Para contratos com Base Gov. este campo é
preenchido de acordo com a informagao obtida através do Link Base preenchido no
formulario.

o Registo Base: Se esta ou nao registado no portal Base Gov.
e Estado: Sempre que o contrato é submetido fica no estado “Registado”.

Alistagem apresenta um maximo de 10 contratos por pagina. Cada contrato presente na listagem pode
ser consultado em detalhe, ao clicar sobre a respetiva linha. Ao clicar, sera direcionado para o ecra

relativo ao contrato publico selecionado, onde podera consultar a informagao do mesmo.

29

Financiado pela
Unido Europeia
NextGenerationEU

S REPUBLICA
OPRR “ PORTUGUESA

e Resiliéncia




MI" ) Nr&ice

yPRR TST i

() oemcsscomtras

Este mddulo destina-se ao preenchimento de despesas a imputar a Missao Interface das seguintes

tipologias:
Custos Simplificados DUC
Escritura Fatura
Nota de Crédito Nota de Débito

Pagamento parcial

As despesas com Recursos Humanos séo introduzidas de acordo com o referido no ponto 3.2.2.2
deste Guia.

As despesas introduzidas neste médulo que correspondam a faturas emitidas por fornecedores
portugueses sao sujeitas a uma validagao do sistema de informagao da Autoridade Tributaria (AT), no
prazo estimado de 48 horas desde a sua submissao, para verificar a conformidade da informagéao
introduzida com a disponivel na AT.

As restantes tipologias de despesas tém regras de validagao de forma a minimizar erros no seu reporte.
A validagao das despesas através deste médulo é condigdo obrigatéria para a sua submissdo num
Progress Report. Contudo, essa validagao nao determina a elegibilidade das despesas no &mbito do

projeto, uma vez que essa validagao sera realizada posteriormente pela ANI.
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6.1 Aceder ao moédulo
Para aceder ao médulo de validagao de despesas deve entrar na drea reservada da Plataforma Missao

Interface e selecionar Progress Reports > Expenses Validation, de modo a entrar no sistema de

registo e/ou consulta de despesas.

© Home
CoLAB
M@ Entity \©)
boratérios Coloborativ
€ Proposals
Welcome,
«f Progress Reports »
You don't have new messages b
Create a PR
Consult PRs
Messages 18 Reference Documents
Expenses Validation
) Guic_utilizador_Plataforma_Missao_Interface_v02.pdf
. Alerts / Information
8 Public Contracts [~ Relatorio Procedimentos Acordados ROC Missao Interface 10-01
Relatério de Procedimentos Acordados 2020
Foi publicada uma atuolizagao oo modelo de reporte dos Revisores
& Messages Oficlais de Contas (ROC) aplicavel & Missao Interface. ) Manual_execucao_tecnica_financeira_Missao_Interface_v02pdf

Nova vers@o do Manual de Execugao
Disponibilizada nova versao do Manual de Execucao Técnica e

@ Accounts Financeira da Missao Interface.

Ao clicar em Expenses Validation o utilizador € encaminhado para o ambiente myPRR, onde

decorrem as ag6es detalhadas nos pontos seguintes.

'rmd,P RR TST AN
Despesas
LISTAGEM Adicionar
Tipo Documento & Nr Documento’ Projeto = DataDocumento’ DataLancamento & Valor Total . Estado o
Custos Simplificados 01 01/C05-i02/2022 - 269 2024-01-09 2024-07-0615:45:16 83,00 Vilida

laldelitens

6.2 Adicionar Despesas
Dentro do myPRR, para adicionar uma despesa o utilizador deve clicar no botao "Adicionar".
Ao clicar no botao “Adicionar" o utilizador é direcionado para um ecrd em que devera:

1. Selecionar o Investimento “C05-i02 — Missao Interface - ...” ao qual sera alocada a
despesa

2. Selecionar o Aviso ao qual serd alocada a despesa:

o CoLAB: 01/C05-i02/2022
o CTI: 03/C05-i02/2022
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Adicionar despesa

Para adicionar uma despesa preencha os seguintes campos:

Investimento

[ C05-i02 - Miss&o Interface - renovacao da rede de suporte C&T e orientacio para o tecido produtive ]

Aviso

[ 01/C05-02/2022 v ]

Cancelar Continuar

Depois de selecionar o Investimento e o Aviso, deve Selecionar o tipo de despesa a adicionar.

Custos Simplificados DUC
Escritura Fatura
Nota de Crédito Nota de Débito

Pagamento parcial

6.2.1 Adicionar “Custos Simplificados"
No ambito da Missdo Interface enquadram-se nesta tipologia as despesas com deslocagoes,
alojamento e ajudas de custo de subsisténcia®.
Ao selecionar a opgao Custos Simplificados, o utilizador € direcionado para o ecra de preenchimento
desta tipologia de despesa. No final do preenchimento de todos os campos, o utilizador pode optar
por Gravar ou Submeter a despesa. O sistema apenas permite Gravar apds todos os campos

obrigatérios estarem preenchidos. Apds Submeter, a despesa nédo pode voltar a ser editada.

3 Conforme ponto 5.1.2 do Manual de Execugéo Técnica e Financeira da Miss&o Interface.
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Detalhe da despesa
INFORMACOES DA DESPESA m

Tipode Despesa

Custos Simplificados

DADOS DA DESPESA
Ndmero de Documento ™ Data do Documento * NIF Destinatério *
6 mm/dd/yyyy
Valor Total Valor Elegivel Valor Imputado/Pago ~
Data de Pagamento Referéncia de Pagamento Tipode Custo ~
a mm/dd/yyyy Selecione v

Codigo do Projeto

Selecione v

JUSTIFICAGAO *

DADOS A PREENCHER:

Numero de Documento: Numero de documento criado internamente pelo BF com os dados
associados a deslocagao, para efeito deste reporte.

Data do Documento: Data de inicio da deslocagao.

NIF Destinatario: NIF do BF.

Valor Total: Valor obtido pela aplicagao da metodologia referida na Tabela 1 do ponto 5.1.2 do Manual

de Execucéo Técnica e Financeira da Missao Interface.

Valor Elegivel: Igual a Valor Total.

Valor Imputado/Pago: Igual a Valor Total.

Data do Pagamento: Data de fim da deslocacéo.

Referéncia de Pagamento: Referéncia bancéria do fluxo financeiro. Alternativamente, inserir “n.a.”.
Tipo de Custo: Selecionar a opgao “Custos Unitarios”.

Caodigo do Projeto: Selecionar o cddigo do projeto.

Justificacao: Inserir a seguinte informagao:

a. Seviagem: [motivo da deslocagao], [origem - destino], [km], [nimero de técnicos]
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ANI‘ AGENCIA NACIONAL Ml‘ MISSAO
DE INOVACAO INTERFACE

b. Se alojamento: [motivo da deslocagao], [pais], [noites], [nimero de técnicos]
c. Se ajuda de custo: [motivo da deslocagao], [pais], [dias], [numero de técnicos]

Observagoes: Campo de texto livre de preenchimento opcional

6.2.2 Adicionar DUC - Documento Unico de Cobranca
Ao selecionar a opgao DUC, o utilizador € direcionado para o ecra de preenchimento desta tipologia
de despesa. No final do preenchimento de todos os campos, o utilizador pode optar por Gravar ou
Submeter a despesa. O sistema apenas permite Gravar apos todos os campos obrigatérios estarem

preenchidos. Apds Submeter, a despesa nao pode voltar a ser editada.

Tipode Despeasa

puc

DADODS DA DESPESA
Mimero de Documento ~ Dats do Documenta ~ MIF Destinatério
| | (& meen | | |
Walor Total = Valor Elegivel ~ O Valor Imputads *

: NE | [ |
Diata de Pagemento - Referénciz de Pagamenta Caontrato Piblico
| a mm/dd/ vyyy | | | L} 5im o Mio

Cédigo do Projeto -

‘ Selecione V ‘

LISTAGEM DE FORNECEDORES Assodiar

Paiz MIF Fornecedor Mome Valor Imputado Principal

LISTAGEM DE RUBRICAS Associar

Descricio Valor

JUSTIFICACAD *

OBSERVACOES
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DADOS A PREENCHER:

Numero de documento: Inserir o nimero do documento Unico de cobranga.

Data do documento: Data de emissédo do documento.

NIF destinatario: NIF do BF.

Valor Total: Valor total expresso no documento.

Valor Elegivel: Valor elegivel do documento a imputar ao projeto.

Valor Imputado: Valor elegivel do documento que se encontra pago e que sera imputado no presente
movimento. O valor é preenchido na Listagem de Fornecedores e corresponde ao Valor Imputado do
Fornecedor.

Data de Pagamento: Data do fluxo financeiro.

Referéncia de Pagamento: Referéncia bancaria do fluxo financeiro.

Contrato Publico: Se “Sim”, o Contrato Publico deve ser criado, conforme instrugdes do ponto 5 deste
Guia, antes da introducéo da despesa (por predefinicdo encontra-se assinalada a opg¢ao “Nao”). O
contrato deve ser selecionado no campo com a listagem dos procedimentos de Contratagcao publica
previamente registados pelo BF, no mddulo Contratos Publicos.

Cédigo do Projeto: Selecionar o cédigo do projeto.

Listagem de Fornecedores: Para adicionar o Fornecedor, clicar em Associar e preencher os seguintes

campos:

Associar Fornecedor

Pais Fornecedor * NIF Fornecedor *

Selecione v

Nome do Fornecedor *

Valor Imputado * Principal *

Sim Nao

Pais Fornecedor: Selecionar o pais do fornecedor através de dropdown list.
NIF Fornecedor: Inserir o NIF do fornecedor. Se portugués, o NIF é validado de acordo com as regras
do check digit.

Nome do Fornecedor: Inserir Nome do Fornecedor.
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Valor Imputado: Valor elegivel do documento que se encontra pago e que sera imputado no presente

movimento

Apds preenchimento da informagao do fornecedor, deve clicar em Confirmar e dar continuidade ao
preenchimento do formulario da despesa.

Listagem de Rubricas: De modo a inserir a informacao referente a rubrica da despesa, deve clicar em
Associar e selecionar a Rubrica da despesa e o Valor Imputado associado a essa rubrica. As rubricas

da despesa sdo as seguintes:

Ci:i;f;:a Designacao da rubrica
10 Edificios e construgéo
11 Maquinas, equipamentos e hardware
12 Viaturas e outro material circulante
19 Outros ativos fixos tangiveis
21 Software e servigos de desenvolvimento plataformas
22 Estudos e projetos
23 Despesas de Investigacao e Desenvolvimento
29 Outros ativos intangiveis
31 Servigos consultoria e assisténcia técnica
39 Outras despesas e servigos diversos
41 Despesas com formacao
51 Gastos com pessoal e contratagao
52 Gastos com bolseiros
61 Despesas com promocao e divulgacao

Esta tipologia de despesa nao ¢ aplicavel a Missao Interface.

Ao selecionar a opgao Fatura, o utilizador € direcionado para o ecra de preenchimento desta tipologia
de despesa. No final do preenchimento de todos os campos, o utilizador pode optar por Gravar ou
Submeter a despesa. O sistema apenas permite Gravar apds todos os campos obrigatérios estarem
preenchidos. Apds Submeter, a despesa nao pode voltar a ser editada.

Apds submissao, as faturas emitidas por fornecedores portugueses sao sujeitas a uma validagéo do
sistema de informagao da AT, no prazo estimado de 48 horas, para verificar a conformidade da
informacao introduzida com a disponivel na AT. As faturas emitidas por fornecedores estrangeiros sao

consideradas validas no momento da submissao.
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Detalhe da despesa
INFORMAGOES DA DESPESA m

Tipo de Despesa

Fatura

DADOS PREENCHIDOS AUTOMATICAMENTE POR QR CODE [ (b PDF Cédigo QR ]

Ndmerode Documento ™ Data do Documento * NIF Destinatario *

| | | e mm/dd/yyyy | | |

Valor Total * IVA Total Pais Fornecedor *

|.3 | | | | Selecione W |

NIF Fornecedor = Nome do Fornecedor

6.2.4.1 Dados da fatura

A informacao da fatura pode ser preenchida manualmente ou de forma automatica, pela leitura do
QRCode da fatura, se disponivel.

a) Preenchimento automatico por leitura do QRCode
Através da opcao PDF Cdédigo QR, a informagéao da fatura é automaticamente preenchida. Clicar no
botdo PDF Cddigo QR e adicionar o ficheiro da fatura em formato PDF, através de upload do

documento ou arrastamento para o campo tracejado.

Adicionar despesa

Adicione o ficheiro em formato pdf (I)

O Desejo guardar o(s) pdf(s) no sistema

b) Preenchimento manual

Através desta opgao deve preencher todos os campos com a informagao da fatura:
Numero de documento: Numero de fatura, que deve corresponder em absoluto ao nimero de fatura

“

comunicado a Autoridade Tributéria, incluindo a existéncia de espagos ““ barras “/” ou hifens
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DADOS A PREENCHER:

check digit.

6.2.4.2

MI" ) Ni&oce

Data do documento: Data de emisséo da fatura.

NIF destinatario: NIF do BF.

Valor Total: Valor total expresso no documento, incluindo IVA.

IVA total: IVA correspondente ao valor total.

Pais Fornecedor: Selecionar o Pais do fornecedor através de DropDown List.

NIF fornecedor: Inserir NIF do fornecedor. Se portugués, o NIF é validado de acordo com as regras do

Nome Fornecedor: Inserir Nome do Fornecedor.

Imputacao ao projeto
A informacao desta seccao é de preenchimento manual e todos os campos sédo de preenchimento
obrigatério, excluindo os campos "Observagdes" e "Anexos". Passando o cursor pelo sinal (i) pode ser

vista mais informagéo sobre os campos.

OS RESTANTES CAMPOS TERAO QUE SER PREENCHIDOS MANUALMENTE

Valor Elegivel

Valor Imputado/Pago * @® VA Restituivel *

® VA Qutras Restituictes ~ @ IVA Dedutivel (Outros) ~ @ lva Autoliquidado
0 ‘ - ‘ O Sim o Nio
@ Data de Pagamento ™ @ Referéncia de Pagamento * Contrato Pablico

‘ 6 mm/dd/yyyy

‘ ‘ ‘ O sim  Q nNio

Cédigo do Projeto

‘ Selecione

e ‘

LISTAGEM DE RUBRICAS

Descricdo

JUSTIFICACAO*

Valor

DADOS A PREENCHER:

Planc de Recuperagdc
e Resiliéncia

Valor elegivel: Valor elegivel da fatura aimputar ao projeto.
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Valor Imputado/Pago: Valor elegivel da fatura que se encontra pago e que serd imputado no presente
movimento.

IVA Restituivel: IVA pago correspondente ao valor imputado. Ao abrigo do Decreto-Lein.© 53-B/2021,
de 23 julho. Apenas deve ser indicado Valor imputado quando o respetivo IVA estiver também pago.
IVA Outras Restituicoes: Montante do IVA restituido, designadamente ao abrigo do Decreto-Lei n.°
84/2017, de 21 de julho, ou do Decreto-Lei n.° 54/2020, de 11 de agosto; bem como o montante do
IVA Restituivel que ndo tenha sido restituido.

IVA Dedutivel (Outros): Montante do IVA deduzido pelo adquirente, bem como o montante do IVA
dedutivel ao abrigo da legislacao fiscal ainda nao deduzido.

IVA Autoliquidado - Caso seja autoliquidagao do IVA, o IVA Total tem de ser 0 e a soma dos outros
campos de IVA tem de ser menor ou igual a 6% do valor imputado da despesa (por predefinicdo
encontra-se assinalada a opgao “Nao”).

Data de Pagamento: Data do fluxo financeiro.

Referéncia de Pagamento: Referéncia bancaria do fluxo financeiro.

Cédigo de Projeto: Selecionar o cédigo do projeto.

Contrato Publico: Se “Sim”, o Contrato Publico deve ser criado, conforme instrugdes do ponto 5 deste
Guia, antes da introdugao da despesa (por predefinicdo encontra-se assinalada a opg¢ao “nao”). O
contrato deve ser selecionado no campo com a listagem dos procedimentos de Contratagcao publica
previamente registados pelo BF, no médulo Contratos Publicos.

Listagem de Rubricas: De modo a inserir a informacgao referente a rubrica da despesa, deve clicar em
Associar e selecionar a Rubrica da despesa e o Valor Imputado associado a essa rubrica. As rubricas

da despesa sao as seguintes:

C:S:;E;Za Designacao da rubrica
10 Edificios e construgéo
11 Maquinas, equipamentos e hardware
12 Viaturas e outro material circulante
19 Outros ativos fixos tangiveis
21 Software e servigos de desenvolvimento plataformas
22 Estudos e projetos
23 Despesas de Investigacao e Desenvolvimento
29 Outros ativos intangiveis
31 Servigos consultoria e assisténcia técnica
39 Outras despesas € servigos diversos
41 Despesas com formagéao
51 Gastos com pessoal e contratagao
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52 Gastos com bolseiros

61 Despesas com promocao e divulgagao

Justificacao: Descrigao sumaria do fornecimento.
Observagoes: Campo de preenchimento opcional.

Anexos: Campo de preenchimento opcional.

Ao selecionar a opcéo Nota de Crédito, o utilizador é direcionado para o ecra de preenchimento desta
tipologia de despesa. No final do preenchimento de todos os campos, o utilizador pode optar por
Gravar ou Submeter a despesa. O sistema apenas permite Gravar apds todos os campos obrigatdrios

estarem preenchidos. Apés Submeter, a despesa nao pode voltar a ser editada.
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INFORMAGCGOES DA DESPESA

Tipo de Despeza

MNote de Crédito

DADOS PREEMCHIDOS AUTOMATICAMENTE POR QR CODE

Mimero de Documento ~

Data do Documento -~

MISSAO
INTERFACE

=

{ k) PDF Codigo QR ]

MIF Destinatdrio =

| 5 mm/dd, vy

Walor Total * VA& Totzl Paiz Fornecedor ~©
‘ 0 | | i} | | Selecione e |
MIF Fornecedor = Mome do Formecedor ~
05 RESTANTES CAMPOS TERAQ QUE SER PREENCHIDOS MANUALMENTE
Walor Elegive Valor Imputado/Page * @ WA Restitulvel -
& | t
@ WA Cutras Restituigdes O I'A Dedutivel (Outrosp = EL) bva Awrtaliquidada
‘ ; | | - | () Sim o M3o
Fatura a carrigir ~ (D Dstade Pagamenta ~ (1) Referencia de Pagemento ~
‘ Selecions ~ | | B mm/dd ey | |
Contrate Pdblico Cddigo dao Projeta *
() sim O nao | —— " |
LISTAGEM DE RUBRICAS Associar
Drescricdo Walor
JUSTIFICACAO ™
1
6.2.5.1 Dados da nota de crédito

A informagao da nota de crédito pode ser preenchida manualmente ou de forma automatica, pela
leitura do QRCode da nota de crédito, se disponivel.

a) Preenchimento automatico por leitura do QRCode
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Através da opgao PDF Cdédigo QR, a informagao da nota de crédito é automaticamente preenchida.
Clicar no botao PDF Cédigo QR e adicionar o ficheiro da nota de crédito em formato PDF, através de

upload do documento ou arrastamento para o campo tracejado.

Adicionar despesa

Adicione o ficheiro em formato pdf (b

o Desejo guardar o(s) pdf(s) no sistema

b) Preenchimento manual

Através desta opgao deve preencher todos os campos com a informagao da nota de crédito:
Numero de Documento: Inserir o nimero da nota de crédito.

Data do documento: Data de emisséo da nota de crédito.

NIF destinatario: NIF do BF.

Valor Total: Valor total expresso na nota de crédito, incluindo IVA (valor < 0).

IVA total: IVA correspondente ao valor total (valor < 0).

Pais Fornecedor: Selecionar o Pais do fornecedor através de DropDown List.

NIF fornecedor: Inserir NIF do fornecedor. Se portugués, o NIF é validado de acordo com as regras do
check digit.

Nome Fornecedor: Inserir Nome do Fornecedor.

A informacao desta secgao é de preenchimento manual e todos os campos séo de preenchimento
obrigatdrio, excluindo os campos "Observagdes" e "Anexos". Passando o cursor pelo sinal (i) pode ser
vista mais informacgéo sobre os campos.

DADOS A PREENCHER:

Valor elegivel: Valor elegivel da nota de crédito a imputar ao projeto (valor < 0).

Valor Imputado/Pago: Valor elegivel da nota de crédito que se encontra pago e que sera imputado no

presente movimento (valor < 0).
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IVA Restituivel: IVA pago correspondente ao valor imputado (valor < 0). Ao abrigo do Decreto-Lei n.°
53-B/2021, de 23 julho. Apenas deve ser indicado Valor imputado quando o respetivo IVA estiver
também pago.

IVA Outras Restituigcoes: Montante do IVA restituido, designadamente ao abrigo do Decreto-Lei n.°
84/2017, de 21 de julho, ou do Decreto-Lei n.° 54/2020, de 11 de agosto; bem como o montante do
IVA Restituivel que nao tenha sido restituido (valor < 0).

IVA Dedutivel (Outros): Montante do IVA deduzido pelo adquirente, bem como o montante do IVA
dedutivel ao abrigo da legislagéao fiscal ainda ndo deduzido (valor < 0).

IVA Autoliquidado: Caso seja autoliquidagao do IVA, o IVA Total tem de ser 0 e a soma dos outros
campos de IVA tem de ser menor ou igual a 6% do valor imputado da despesa (por predefinicdo
encontra-se assinalada a opgao “Nao”).

Fatura a corrigir: Selecionar a Fatura ou DUC valida sobre a qualincide a nota de crédito. Pode utilizar
a opcgao de pesquisa ou scroll pela listagem disponibilizada.

Data de Pagamento: Data do fluxo financeiro.

Referéncia de Pagamento: Referéncia bancaria do fluxo financeiro.

Cédigo de Projeto: Selecionar o cédigo do projeto.

Contrato Publico: Se “Sim”, o Contrato Publico deve ser criado, conforme instrugdes do ponto 5 deste
Guia, antes da introdugao da despesa (por predefinicdo encontra-se assinalada a opgao “nao”). O
contrato deve ser selecionado no campo com a listagem dos procedimentos de Contratagao publica
previamente registados pelo BF, no médulo Contratos Publicos.

Listagem de Rubricas: De modo a inserir a informacgao referente a rubrica da despesa, deve clicar em
Associar e selecionar a Rubrica da despesa e o Valor Imputado associado a essa rubrica. As rubricas

da despesa séo as seguintes:

C:S:;E;Za Designacao da rubrica
10 Edificios e construgéo
11 Maquinas, equipamentos e hardware
12 Viaturas e outro material circulante
19 Outros ativos fixos tangiveis
21 Software e servigos de desenvolvimento plataformas
22 Estudos e projetos
23 Despesas de Investigacao e Desenvolvimento
29 Outros ativos intangiveis
31 Servigos consultoria e assisténcia técnica
39 Outras despesas € servigos diversos
41 Despesas com formagao
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51 Gastos com pessoal e contratagao
52 Gastos com bolseiros
61 Despesas com promogao e divulgagdo

Justificacao: Descricao sumaria do fornecimento.
Observagoes: Campo de preenchimento opcional.

Anexos: Campo de preenchimento opcional.

Ao selecionar a opgéo Nota de Débito, o utilizador é direcionado para o ecra de preenchimento desta
tipologia de despesa. No final do preenchimento de todos os campos, o utilizador pode optar por
Gravar ou Submeter a despesa. O sistema apenas permite Gravar apds todos os campos obrigatérios

estarem preenchidos. Apés Submeter, a despesa nao pode voltar a ser editada.
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° AGENCIA NACIONAL * ) missAo
ANI DE INOVACAO MI INTERFACE

Tipo de Despesza

Motz de Débito

DADOS PREENCHIDOS AUTOMATICAMENTE POR QR CODE { fb PDF Codigo QR ]
Mdmero de Documento = Diatz do Documento - NIF Destinatdrio -
I' | [© mmswmy ) )
Walor Total - VA Tatal Pais Fornecedar ~
| 0 | | a | ‘ Selecione i |
MIF Formecedor ~ Mome do Fornecedar =

05 RESTANTES CAMPOS TERAO QUE SER PREENCHIDOS MANUALMENTE

Walor Elegivel = Valor Imputedo/Pego @ & Restitufvel —
K NG | (o
@ WA Qutras Restituipdes = O Y& Dedutivel (Outros) = f_') wa Autoliquidado
|' . | | . | () sim Q Nz
Fatura s carrigir () Datade Pagamenta ~ () Refergncia de Pagamento ~
| Selecions ~ | | B mm/dd ey | ‘
Contrato Pdklico Cddigo do Projeto ~
(_) §im 0 M3o | Salecione - |
LISTAGEM DE RUBRICAS Associar
Dascricao Valor
JUSTIFICACAD*

6.2.6.1 Dados da nota de débito
A informacéo da nota de débito pode ser preenchida manualmente ou de forma automatica, pela
leitura do QRCode da nota de crédito, se disponivel.

a) Preenchimento automatico por leitura do QRCode
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Através da opgao PDF Cédigo QR, a informagao da nota de débito € automaticamente preenchida.
Clicar no botdo PDF Cédigo QR e adicionar o ficheiro da nota de débito em formato PDF, através de

upload do documento ou arrastamento para o campo tracejado.

Adicionar despesa

Adicione o ficheiro em formato pdf (b

o Desejo guardar o(s) pdf(s) no sistema

b) Preenchimento manual

Através desta opcao deve preencher todos os campos com a informacgéao da nota de débito:

Numero de Documento: Inserir o nimero da nota de débito.

Data do documento: Data de emissdo da nota de débito.

NIF destinatario: NIF do BF.

Valor Total: Valor total expresso na nota de débito, incluindo IVA.

IVA total: IVA correspondente ao valor total.

Pais Fornecedor: Selecionar o Pais do fornecedor através de DropDown List.

NIF fornecedor: Inserir NIF do fornecedor. Se portugués, o NIF é validado de acordo com as regras do
check digit.

Nome Fornecedor: Inserir Nome do Fornecedor.

A informacgao desta secgao é de preenchimento manual e todos os campos séo de preenchimento
obrigatdrio, excluindo os campos "Observagdes" e "Anexos". Passando o cursor pelo sinal (i) pode ser
vista mais informacgéo sobre os campos.

DADOS A PREENCHER:

Valor elegivel: Valor elegivel da nota de débito a imputar ao projeto.

Valor Imputado/Pago: Valor elegivel da nota de débito que se encontra pago e que sera imputado no

presente movimento.

46

Financiado pela
Unido Europeia
NextGenerationEU

PRR @ REPUBLICA
L

PORTUGUESA




MI" ) Neice

IVA Restituivel: IVA pago correspondente ao valor imputado. Ao abrigo do Decreto-Lein.© 53-B/2021,
de 23 julho. Apenas deve ser indicado Valor imputado quando o respetivo IVA estiver também pago.
IVA Outras Restituigcoes: Montante do IVA restituido, designadamente ao abrigo do Decreto-Lei n.°
84/2017, de 21 de julho, ou do Decreto-Lei n.° 54/2020, de 11 de agosto; bem como o montante do
IVA Restituivel que ndo tenha sido restituido.

IVA Dedutivel (Outros): Montante do IVA deduzido pelo adquirente, bem como o montante do IVA
dedutivel ao abrigo da legislacéo fiscal ainda ndo deduzido.

IVA Autoliquidado: Caso seja autoliquidagéo do IVA, o IVA Total tem de ser 0 e a soma dos outros
campos de IVA tem de ser menor ou igual a 6% do valor imputado da despesa (por predefinicao
encontra-se assinalada a opgao “Nao”).

Fatura a corrigir: Selecionar a Fatura ou DUC valida sobre a qual incide a nota de débito. Pode utilizar
a opc¢ao de pesquisa ou scroll pela listagem disponibilizada.

Data de Pagamento: Data do fluxo financeiro.

Referéncia de Pagamento: Referéncia bancaria do fluxo financeiro.

Cédigo de Projeto: Selecionar o cédigo do projeto.

Contrato Publico: Se “Sim”, o Contrato Publico deve ser criado, conforme instrugdes do ponto 5 deste
Guia, antes da introdugao da despesa (por predefinicdo encontra-se assinalada a opg¢ao “nao”). O
contrato deve ser selecionado no campo com a listagem dos procedimentos de Contratagcao publica
previamente registados pelo BF, no médulo Contratos Publicos.

Listagem de Rubricas: De modo a inserir a informacgao referente a rubrica da despesa, deve clicar em
Associar e selecionar a Rubrica da despesa e o Valor Imputado associado a essa rubrica. As rubricas

da despesa sao as seguintes:

C:S:;E;Za Designacao da rubrica
10 Edificios e construgéo
11 Maquinas, equipamentos e hardware
12 Viaturas e outro material circulante
19 Outros ativos fixos tangiveis
21 Software e servigos de desenvolvimento plataformas
22 Estudos e projetos
23 Despesas de Investigacao e Desenvolvimento
29 Outros ativos intangiveis
31 Servigos consultoria e assisténcia técnica
39 Outras despesas € servigos diversos
41 Despesas com formagéao
51 Gastos com pessoal e contratagao
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52 Gastos com bolseiros

61 Despesas com promocao e divulgacao

Justificagao: Descrigao sumaria do fornecimento.
Observagoes: Campo de preenchimento opcional.

Anexos: Campo de preenchimento opcional.

6.2.7 Adicionar Pagamento Parcial
Ao selecionar a opgdo Pagamento Parcial, o utilizador é direcionado para o ecra de preenchimento
desta tipologia de despesa. No final do preenchimento de todos os campos, o utilizador pode optar
por Gravar ou Submeter a despesa. O sistema apenas permite Gravar apds todos os campos

obrigatérios estarem preenchidos. Apds Submeter, a despesa nao pode voltar a ser editada.

INFORMAGCOES DA DESPESA m

Tipo de Despesa

Pagamento parcial

SELECAO DA DESPESA

Despesa a Pagar ~

Selecione v

DADOS PREENCHIDOS AUTOMATICAMENTE

Niamero de Documento Data do Documento Valor Total
‘ ‘ ‘ B3 mm/dd/vyyy ‘ ‘ 0
NIF Destinatario Valor Elegivel =

| e |

LISTAGEM DE FORNECEDORES

Nome do fornecedor NIF Fornecedor Pais Valor Imputado

DADOS A PREENCHER

Valor Imputado/Pago * Datade Pagamento * Referéncia de Pagamento ~

0 ‘ ‘E mm/dd/yvyy ‘ ‘

JUSTIFICACAO *
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Despesa a Pagar: Selecionar a Fatura ou DUC valida sobre a qual incide o pagamento. Pode utilizar a
opgao de pesquisa ou scroll pela listagem disponibilizada. Apds selegado, os campos abaixo sao
preenchidos automaticamente:

e Numero de Documento
e Datado Documento

e Valor Total

e NIF Destinatario

e Valor Elegivel

e Nome do fornecedor

e NIFdofornecedor

e Pais

e Valor Imputado

DADOS A PREENCHER:

Valor Imputado/Pago: Valor do pagamento parcial imputado no presente movimento.
Data de Pagamento: Data do fluxo financeiro.

Referéncia de Pagamento: Referéncia bancaria do fluxo financeiro.

Justificagao: Descricao sumaria do fornecimento.

Observagoes: Campo de preenchimento opcional.

Anexos: Campo de preenchimento opcional.

Alistagem de despesas apresenta as despesas ja submetidas e apresenta um maximo de 10 despesas
por pagina. Cada despesa presente na listagem pode ser consultada em detalhe, ao clicar sobre a
respetiva linha. Ao clicar, sera direcionado para o ecra relativo a despesa selecionada, onde podera

consultar a informagédo da mesma.

As despesas podem ser pesquisadas através de diferentes parametros clicando em .
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myPRR TST o
Despesas
LISTAGEM
Tip S NrD % Projeto S DataDocumentol DI ;1o
Pagamento parcial teste fatura 01/C05-i02/2022 - 269 2024-07-01 2 Selecione v
Fatura teste fatura 01/C05-i02/2022 - 269 2024-07-01 2 Namero Documentc
buc teste DUC 01/€05-102/2022 - 269 2024-07-01 20
Projet

Custos Simplificados 01 01/C05-i02/2022 - 269 2024-01-09 2

Pesquise v

laddeditens

Limpar Aplicar

Os campos de pesquisa sdo os seguintes:

Tipo de documento: Tipologia da despesa.

Numero de documento: Numero do documento de despesa.

Projeto: Numero do projeto (s6 sao pesquisaveis despesas do projeto do BF).
Data do documento: Data do documento de despesa.

Estado: Estado da submissao do documento de despesa.

6.4 Exportar Despesas para Excel
Alista de despesas é submetida na Plataforma Miss4o Interface através do upload de um ficheiro Excel
extraido do Maddulo de validacdo de despesa. Assim, apds a insercao de todas as despesas, €

filtrando apenas as despesas com Estado “Valida” que se pretende incluir num Progress Report, as

~ : M
mesmas sao exportadas para Excel clicando em .
O ficheiro Excel deve ser gravado e, posteriormente, submetido na Plataforma Missé&o Interface de

acordo com o referido no ponto 3.2.2.3 deste Guia.

'mxd.P RR TST ANl
Despesas

LISTAGEM Adicionar

Tipo Documentdl  NrDocumento 5  Projetd;  DataDocumentd)  Datalancamentd)  ValorTotal,  Estado =
01/C05-

Custos b 2024-07-04 .

Cimplifcados teste deslo 10223/5022 2024-01-01 s 100,00 ©) vaiida
01/C05-

Pagamentoparcial  Teste 2 pagamentos 102/2022  2024-01-01 2024-07:02 2.000,00 © vaiica
oo 18:03:17
01/C05-
P 2024-07-02 -

Fatura Teste_2 pagamentos i02/2022  2024-01-01 m01s 2.000,00 @ Valida

-238
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