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icones presentes nos diversos ecras do formulario Identificacdo do Beneficiario

Botéo Funcéo

= Criar . Permite criar um novo formulario IB para o NIF indicado.

Permite procurar formularios I1B. A pesquisa podera ser efetuada por NIFAP,
Q Procurar... NIF, N° de Documento ou utilizador. Seré&o disponibilizados todos os formularios
que cumpram os critérios especificados.
Permite, na procura de formularios IB, especificar se pretendemos apenas a
Ultima versdo do formulario, ou se pretendemos visualizar todas as versdes
existentes para o mesmo beneficiario.
Permite a consulta dos dados de um formulario apresentado como resultado da

3]

Aperias a Oitima versao

& pesquisa, assim como, a edicdo de formularios ja iniciados, mas ainda néo
submetidos.
Permite a eliminacdo de registos. Nos diferentes anexos do formulario, permite
x a eliminacdo de dados dos diferentes quadros. No ecrd dos resultados da

pesquisa, permite a eliminacdo do formulario na integra (apenas para
formularios no estado 1- Inicial ou 3- Valido).
Guarda a informacé&o preenchida no documento. O documento pode voltar a ser

Guardar editado para alteragdo dos dados preenchidos ou preenchimento de novos
dados.
Edita o documento, de modo a possibilitar a continuacdo do seu preenchimento
Editar ou alteracdo dos dados ja preenchidos. Apenas disponivel em versdes de

documentos que se encontrem no estado 1 (Inicial) ou 3 (Valido).

Cancelar Permite sair do modo de edi¢éo, sem guardar a informag&o preenchida.

Valida a informacéo preenchida, sendo verificado se todas as regras definidas
para o correto preenchimento do documento estdo cumpridas. Se estiverem, o

Validar documento passa ao estado 3 (Valido) podendo, de seguida, ser submetido. Se
ndo estiverem, o documento mantém-se no estado 1 (Inicial) e sao exibidos os
erros para que o utilizador possa corrigir o formulario.

Finalizacdo do formulario; os dados serdo carregados no sistema central do

Submeter .
IFAP.
Imprimir Imprime o formulario na integra, ou seja, os dados preenchidos em todos os
anexos.
Imprime a versdo do formulario que, no caso das candidaturas materializadas,
F— depois de assinado pelo beneficiario e entidade, deverd ser enviado para o

IFAP. No caso das candidaturas desmaterializadas, esta impressdo surge como

comprovativo de entrega da mesma.

Permite eliminar/cancelar um documento. Esta operacéo s6 é possivel quando o
Eiiminar.. documento esta no estado 1 (Inicial) ou 3 (Valido). Um formulario eliminado nédo

tem qualquer validade.

Sair Permite sair do documento, voltando ao ecra de selegéo.
+ Permite a inser¢cdo de novos registos nos quadros dos diferentes anexos do
formulario.
Q Permite aceder a lista de valores disponiveis para preenchimento do campo.
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1. ENQUADRAMENTO

Desde 2007 que o IFAP iniciou um processo de reestruturacdo da recolha de formularios, tendo
subjacente a utilizacdo de novas tecnologias, em particular a internet, com vista a agilizar os
processos de negdécio do Instituto, no qual a aplicagdo de recolha do formulario “ldentificacdo do
beneficiario” (IB) foi uma das pioneiras.

Ao longo dos ultimos anos, o IFAP tem vindo a apostar no alargamento de aplicagdes em ambiente
web, com vista a simplificacdo e desmaterializacdo de processos, assumindo o registo do

beneficiario um instrumento central no processo de apresentagdo de pedidos de ajuda e de apoios.

Neste contexto, a atual aplicacé@o de recolha do formulario IB, permite aumentar a eficicia na gestédo

das ajudas.

A constituicdo do arquivo digital dos documentos exigidos aos beneficiarios traduziu a grande
alteragcdo estrutural do formulario IB, disponivel para todos os utilizadores que participam no
processo de recolha deste formulario. Esta altera¢@o permitiu uma reducéo dos custos associados
para o beneficiario e para as entidades reconhecidas, por via da obrigatoriedade de entrega de
documentos obrigatérios por upload, reduzindo a probabilidade de ocorrerem erros que possam

comprometer pagamentos futuros.

Este Manual destina-se aos utilizadores que participam no processo de recolha do formulario de
Identificagdo de Beneficiario (IB), assim como a todos os Beneficiarios que pretendam efetuar
alteracdes aos seus dados pessoais registados no IFAP.

Assim pretende-se dar a conhecer, de uma forma simplificada, os principais conceitos,

procedimentos e regras a adotar relativas ao Sistema de Identificagdo de Beneficiarios.

Versdo (04-12-2024) 8
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2. PROCEDIMENTOS

2.1. Enquadramento legal

A Portaria n.° 54-L/2023 de 27 de fevereiro que aprova o Regulamento dos pedidos de ajuda e de
pagamento a apresentar ao Instituto de Financiamento da Agricultura e Pescas, I. P. (IFAP, I. P.),
prevé o registo de beneficiarios no Sistema de Informac&o do IFAP, assim como os procedimentos

associados ao mesmo.

2.2. Indicacfes gerais

O IB é o formulario onde se registam os dados relativos a todas as entidades, singulares ou

coletivas, que pretendam, de alguma forma, relacionar-se com o IFAP.

Apos a submisséo deste formulario é atribuido a cada entidade um N° que a identifica junto do IFAP
(NIFAP).

A inscricdo como beneficiario do IFAP é necessaria nas seguintes situagdes:
e Apresentacdo de candidaturas aos diversos Regimes de Ajuda pagos pelo IFAP;
e Apresentacdo de Pedidos de Pagamento;

o Registo de parcelas no Sistema de Identificacdo Parcelar (SIP), sempre que 0s respetivos

regimes o exijam;

e Comunicacdes a base de dados do Sistema Nacional de Informacdo e Registo Animal
(SNIRA);

e Qualquer outra situacdo em que se revele necessario.

De acordo com a referida portaria, os beneficiarios estdo obrigados a manter corretos
e atualizados os dados de identificacdo inscritos, sendo da sua responsabilidade a

existéncia de dados incorretos ou desatualizados.
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2.3. Locais e formas de apresentacao

Os formularios IB’s podem ser apresentados nos seguintes locais:

e Entidades Reconhecidas

A identificacdo destes locais esta disponivel em www.ifap.pt (“Informacdes” > “Identificacdo do
Beneficiario (IB)“ > “Informagao basica” > “Onde requerer/atualizar o IB”.

Neste caso pode-se optar por efetuar:

a. IB Materializado — consiste num IB criado e submetido pela Entidade

Reconhecida, sendo enviado ao IFAP a pagina do IB, que contém as

assinaturas.

b. 1B Desmaterializado — consiste num IB criado pela Entidade Reconhecida, mas

gue no momento da submissdo € efetuada uma autenticacdo através da
inser¢do da Palavra-Chave do Beneficiario. Neste caso o envio ao IFAP ocorre
apenas de modo eletrénico.

Em ambos os casos os documentos obrigatérios, depois de digitalizados, sao
inseridos na aplicacdo, através de upload, passando a integrar o arquivo digital dos

documentos, evitando-se assim o0 seu envio em suporte de papel.

e No Portal IFAP, em www.ifap.pt

Os beneficiarios que pretendam fazer IB desmaterializados tém que ter duas premissas:

1. Jatenham efetuado uma verséo de IB, isto &, que tenham um NIFAP atribuido;
2. Estejam registados no Portal do IFAP.

No entanto, os beneficiarios que detenham uma das duas situa¢des abaixo, podem

submeter o seu IB, ndo ignorando as condicdes anteriores:

1. Chave Movel Digital (CMD) a qual podem obter online em
https://www.autenticacao.gov.pt/cmd-pedido-chave,

2. Com o Cartdo de Cidadado - através do leitor de cartdo de cidaddo e codigo de

assinatura.
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Os documentos obrigatérios, depois de digitalizados, séo inseridos na aplicacdo, através de upload,

e o0 envio ao IFAP ocorre apenas de modo eletronico.

Registo para Pessoas Singulares através do Cartdo de Cidaddo/Chave Mével Digital (que nao

tenham ainda apresentado o formulario IB — Identificagdo do Beneficiario — SEM NIFAP):

Foi ainda disponibilizada uma nova funcionalidade associada ao Registo de Beneficiarios no Portal
do IFAP, que permite a novos Beneficiarios Singulares efetuarem o primeiro registo no Portal do
IFAP, através do seu cartdo de cidaddao ou chave-mével digital, sendo efetuado
automaticamente o registo de Identificagdo do Beneficiario (IB) e atribuido o NIFAP (nimero que
identifica o beneficiario no IFAP), sem que seja necessario recorrer a uma entidade acreditada,
como era pratica habitual.

De seguida deve fazer nova verséo de IB para preenchimento da informacéo em falta para upload

de documentos obrigatérios.

2.4. Procedimentos gerais

No ambito da recolha do formulario de IB existe um conjunto de procedimentos que devem ser

observados:

e Pelas Entidades Reconhecidas:

J  Assegurar a qualidade e uniformidade de critérios no atendimento aos beneficiarios;
J Confirmar a identidade da pessoa que esta a ser atendida;

Salvaguardar as situacdes de reclamacao por parte dos Beneficiarios;
Assegurar o rigor dos dados inseridos;
Efetuar um correto upload (anexacdo) dos documentos exigidos;

Assegurar a submissao do IB, com sucesso;

L KN KN KK

Garantir a rece¢do no IFAP, da pagina do IB que contém as assinaturas, conforme

exigido.

e Pelos Beneficiarios

J  Assegurar o rigor dos dados inseridos;
J  Efetuar um correto upload (anexacéo) dos documentos exigidos;

J  Assegurar a submisséo do IB, com sucesso.
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Estes procedimentos sdo fundamentais dado que:

J O IB é a Base dos Sistemas de informacéo do IFAP (Registo no Portal, PU, Parcelério,

etc.);
J ldentifica os beneficiarios perante o IFAP;

J Contém informacdo de base (NIB) para o pagamento de ajudas/incentivos aos

beneficiarios;

J A informacdo constante do formulario IB serve para confirmar a identidade de quem

obriga o beneficiario perante o IFAP, no processo de gestao das ajudas/incentivos;

J Disponibiliza os contactos (morada, telemével, email e fax).

2.5. Assinaturas

< IB Materializado

A assinatura é feita na pagina destinada para esse efeito, quer por parte do Beneficiario ou por

quem o represente, quer por parte da Entidade Reconhecida.

> Pelo préprio

O técnico da entidade reconhecida deve:

J  Conferir a assinatura com o Bl, ou Cartdo de Cidadéao

No caso do beneficiario ndo saber/poder assinar (condigdo expressa no Bl ou Cartdo de Cidadao) a

impresséo digital deve ser aposta no Formulario e o técnico da entidade reconhecida deve escrever:

“Identifiquei o requerente presencialmente e por verificagdo do seu bilhete de identidade/cartdo
de cidadado, cuja digitalizacdo se encontra guardada no arquivo digital, que declarou néo
poder/saber assinar e ao qual expliquei o contetdo e obriga¢gées do formulario, que o0 mesmo

U Rl

declarou aceitar”.

J Inscrever a data, o Nome e a Assinatura

J  Carimbar com carimbo da entidade reconhecida

» Assinatura por procurador / representante legal
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Assinatura conforme Bilhete de Identidade ou Cartdo de Cidaddo valido, do

procurador/representante legal.

A procuracdo concretiza a atribuicdo voluntaria de poderes representativos de uma pessoa a
outrem, para a pratica de atos que se irdo repercutir na sua (do representado) esfera juridica, face a
necessidade de superar certas limitacdes de tempo ou espaco e de conferir rapidez e seguranca na
celebracdo dos negécios juridicos. O procurador, que € um interveniente que atua no interesse do
seu representado, s6 pode agir dentro dos limites dos poderes que Ihe foram conferidos, ndo
podendo ser feita uma interpretacdo extensiva da vontade do declarante. A procuracdo tem que
espelhar a vontade do representado e 0s poderes por ela atribuidos tém que ser aqueles que
aquele quis, efetivamente, dar ao procurador, ndo podendo extrair-se mais poderes do que aqueles

que, de facto, dela constam [cfr. artigo 258.° do Cddigo Civil (CC)].

O técnico da entidade reconhecida deve:

J  Conferir a assinatura com o Bl ou Cartdo de Cidadéo

Nota: As minutas de procura¢gBes para pessoas singulares e pessoas coletivas, encontram-se no

anexo deste manual.

» Assinaturaarogo

No caso de o beneficiario (rogante) ndo poder/saber assinar deve ser utilizada a assinatura a rogo:

J  De acordo com o artigo 154° do Cédigo do Notariado, ou seja, a assinatura a rogo s6 pode

ser reconhecida como tal por via de reconhecimento presencial.

O rogo deve ser dado ou confirmado perante o notario, no proprio ato de reconhecimento da

assinatura e depois de lido o documento ao rogante.

» Por Gestor de negécios

No caso de auséncia do agricultor podera a assinatura ser efetuada por outrem, na qualidade de

gestor de negocios.
Nesta situacao o técnico da Entidade devera:

J  Conferir a assinatura do gestor;
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J  Ser feita referéncia a ineficacia do ato até ratificacdo do mesmo;

J A ratificacéo ser lavrada em notario ou ser efetuada através de Declaracdo de ratificacéo

elaborada pelo IFAP.

> Representante legal de incapazes

O representante legal do requerente incapaz, tera que fazer prova dessa qualidade com a

apresentacéo dos documentos infra referidos, consoante se trate de:

J  Menores, com a certiddo narrativa completa de nascimento, para fazer prova de poder

paternal.

Nos casos em que exista regulacdo do exercicio das responsabilidades parentais, por
situacdo de separacao ou divorcio dos pais, serd necessario certiddo judicial comprovativa

da mesma.

J Interditos e/ou Inabilitados, com o documento que o invista na qualidade de tutor e/ou

curador, nomeadamente, através da apresentacdo da certiddo do processo que julgou
interdito e/ou inabilitado o beneficiario e 0 nomeou seu curador, para todos os legais efeitos.
Acresce que, foi criado o regime juridico do maior acompanhado, eliminando os Institutos da
interdicao e da inabilitacdo (Lei n 49/2018 de 14 de Agosto).

» Herancas

Os formularios devem ser assinados por quem exerce as fungfes de cabeca de casal.

O técnico da entidade reconhecida deve:

J Conferir a assinatura com o Bl ou Cartao de Cidadao.

<& IB Desmaterializado

J A assinatura do Beneficiario é substituida pela insercdo do seu utilizador e Palavra-Chave

(com registo prévio no portal do IFAP);

J Através da Chave Moével Digital (CMD) (que pode ser obtida em
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https://www.autenticacao.gov.pt/cmd-pedido-chave);

J  Com o Cartdo de Cidadéao

Nota importante:

Para a submissdo de formularios através da Chave Movel Digital (CMD) ou o Cartdo de
Cidadao (CC), o beneficiario tera de estar previamente registado no Portal IFAP.

A assinatura com a Chave Movel Digital s6 é possivel se o computador tiver acesso a
internet;

A assinatura com Cartdo do Cidadéao s6 é possivel se o computador tiver um leitor de cartbes

com o Cartao de Cidadao inserido.

Esta opcédo é valida mesmo que o beneficiario ndo tenha na sua posse o utilizador/palavra-chave

desse mesmo registo.

A assinatura da Entidade Reconhecida é substituida pelo login de acesso a Area Reservada do
Portal do IFAP.

Nota: Para qualquer esclarecimento adicional, recomenda-se a leitura do manual de procedimento

associado a fungdo delegada no ambito da rececéo de formularios.

3. PROCEDIMENTOS

3.1. IB efetuado na Entidade Reconhecida

3.1.1. Identificacdo da pessoa presente para recolha do formulario IB

» Estamos perante o beneficiario, que € pessoa singular

Devera ser exibido o Bilhete de Identidade ou Cartdo de Cidadao valido.

» Estamos perante o beneficiario, que é pessoa coletiva
Deverao ser exigidos:

J  Bilhete de Identidade ou Cartdo de Cidadao valido da pessoa presente;
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J Documento oficial que a identifique como tendo poderes para obrigar a pessoa coletiva
perante o IFAP (ex.: Certiddo de Registo Comercial, Declaracdo de Inicio de Atividade, Ata

da Assembleia, Publicag&o no DR).

NOTA: A formalizacéo do formulario de Identificacdo do Beneficiario do IFAP (IB) ndo é considerado
um ato ou documento de mero expediente, ou seja, tem que ser subscrito pelas pessoas que

obrigam o Beneficiario.

> Nao estamos perante o beneficiario
Deverao ser exigidos:
J  Bilhete de Identidade ou Cartdo de Cidadéo valido, da pessoa presente;

J  Procuracéo com intervencdo notarial conferindo poderes s6 para representar o beneficiario

ou também para receber ajudas.

NOTA: No caso das entidades coletivas deve ser confirmado qual(ais) o(s) representante(s) que

constituiu o procurador.

3.1.2. Documentos necessarios

» Criacao de primeira verséo do formulério IB de pessoa coletiva

4 NIF/NIPC da pessoa coletiva;
J Certiddo do Registo Comercial emitida h4 menos de 6 meses ou a indicacdo do Cédigo de
Certiddo Permanente, que deve ser validado no Portal dos Servigcos Pablicos em

https://eportugal.gov.pt/empresas/Services/Online/Pedidos.aspx?service=CCP

J elou Declaracéo de Inicio de Atividade e/ou Ata de Nomeacéo/Estatutos e/ou Publicacéo no
Diario da Republica;

J NIF e Bl ou Cartdo de Cidadédo validos, de quem obriga a pessoa coletiva. Caso exiba
cartdo de cidaddo, deve ainda apresentar declaracdo de autorizacdo para a sua
reproducéo.

4 NISS — Nimero de Identificacdo da Seguranca Social, se aplicavel.

J Codigo RCBE — Registo Central do Beneficiario Efetivo, se aplicavel.

No caso do formulario ser assinado por Procurador deverdo ainda apresentar:
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J  NIF e Bl ou Cartdo de Cidadéo validos, do Procurador. Caso exiba cartdo de cidaddo, deve

ainda autorizar a sua reproducéo;

J  Procuracdo com intervencdo notarial conferindo poderes para representar o beneficiario
junto do IFAP.

> Criacdo de primeira verséo de formuléario IB de herancas

J Documento emitido pela Autoridade Tributaria identificando o n° de contribuinte da heranca,
do cabeca de casal, dos restantes herdeiros, do falecido (autor da heranga), e a respetiva
data do obito;

4 NIF e Bl ou Cartéo de Cidadéo valido, do cabeca de casal (caso exiba cartdo de cidadéo,
deve ainda autorizar a sua reproducéo);

J  Habilitagdo de herdeiros (quando é herdeiro Unico);

J NISS, se aplicavel.

Apesar da Habilitagdo de Herdeiros ser apenas obrigatoria no formulario 1B para as situagfes de
herdeiro Unico, é recomendavel que este documento seja anexado ao IB. Este procedimento
justifica-se dado que em alguns casos (exterior ao formulario IB), como é exemplo a transferéncia
de direitos, obriga & apresentacdo do mesmo.

De referir que no caso de haver divergéncias entre os documentos da Autoridade Tributaria e a
Habilitagdo de Herdeiros, o que prevalece é a Habilitagdo de Herdeiros.

No caso de o formulario ser assinado por Procurador deverdo ainda apresentar:

4 NIF e Bl ou Cartdo de Cidadéo validos, do Procurador (caso exiba cartdo de cidadéo, deve
ainda autorizar a sua reproducao);

J  Procuracdo com intervencdo notarial conferindo poderes para representar o beneficiario
junto do IFAP.

» Criacado de novas versfes para alteracdo do formulério 1B
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As versfes de substituicdo do formulario 1B, apenas deverdo ser efetuadas, se ocorrerem

alteraces a informacdo constante da Ultima versdo submetida do Formulario. Para estas versoes

deverdo ser apresentados os documentos que suportam a alteragcéo pretendida.

Podem existir situacdes em que as alteracdes ndo obrigam a apresentacdo de nenhum documento
especifico, como sdo o caso de introducdo de um telefone de contacto, de uma nova morada de
correspondéncia, ou de endereco eletréonico. Nestes casos, o IB podera ser efetuado verificando-se

sempre a legitimidade de quem solicita a alteracéo.

Salienta-se que, no que respeita exclusivamente a atualizacdo dos dados a seguir indicados e

desde que nao exista qualquer outra alteracdo € permitido, ao portador do documento atualizado
apresenté-lo a Entidade, sendo dispenséavel a presenca da(s) pessoa(s) cuja assinatura obriga(m) o
Beneficiario.

o Data de validade do Bl/Cartdo do Cidaddo do Beneficiario, Gerente, Administrador, Socio,
Procurador ou Representante legal;

e Data de emissado da Certiddo de Registo Comercial - Validas por 6 meses e desde que ndo
exista qualquer outra alteracgéo;

e (Cdbdigo da Certiddo Permanente, data de subscricdo e prazo da mesma, confirmando a

validade do c6digo em

https://eportugal.gov.pt/empresas/Services/Online/Pedidos.aspx?service=CCP

Deve ser inserido no rosto do IB - quadro " Informag6es Complementares” o seguinte texto,

adaptado em func¢do dos dados alterados/documento(s) apresentados:

"Unicamente atualizei a data de validade

e doBl/ICCn°8.., 3..."
e daCRC."
e da Cert. Permanente e o respetivo Codigo. "

Esta situagédo também se aplica a:

e VersbGes para alteracdo de NIB associado apenas a projetos de investimento
(PRODER, PROMAR e PDR2020).
A assinatura do formulario IB é dispensavel, desde que seja feito o upload (no separador
dos documentos), do pedido de alteracdo do NIB devidamente assinado pelo beneficiario,

assim como da sua aprovacgéao pela entidade responsavel.

Deve ser inserido no rosto do IB - quadro " Informacfes Complementares” o seguinte texto

“Alteracdo de NIB’s associados a projetos de investimento”.
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Reiteramos a obrigatoriedade de upload de documento, caso a alteracéo seja suportada num

documento.

Estes procedimentos sdo unicamente aplicados nas situacdes supra mencionadas.

Qualquer_outra alteracdo OBRIGA sempre a assinatura presencial dos Beneficiarios (IB

materializados).

Nestes casos, depois de submetido e impresso o IB, é assinado apenas pelo Utilizador

Certificado e enviado ao IFAP, para fecho da ocorréncia correspondente.
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4. ACESSO A AREA RESERVADA

Para aceder & aplicacao de recolha on-line de formularios (iDigital) dever4, previamente, aceder ao portal

do IFAP no seguinte endereco: www.ifap.pt.

Recomenda-se a utilizagcdo das versdes mais recentes de browser (Google Chrome, Firefox, Safari, etc.),

no entanto, no caso de utilizar o internet explorer, devera ser utilizada a verséo 8 ou superior.

Na area publica do portal, encontra-se disponivel a informacéo relativa ao formulario “Identificagéo do

beneficiario”, assim como os procedimentos de registo no portal.

Independentemente da forma utilizada para aceder a area reservada, o primeiro passo é sempre, na area

publica do portal, pressionar o comando “Entrar/ Registar”.
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Figura 1 — Acesso a informagcao relativa ao 1B e Registo no Portal
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O acesso a area reservada do Portal do IFAP pode ser efetuada utilizando:

e a Chave Movel Digital (CMD), que pode ser obtida em https://www.autenticacao.gov.pt/cmd-

pedido-chave;
e 0 cartdo do cidadéo (CC);

e user/ password, atribuidos aquando do respetivo registo no Portal do IFAP.

Para acederem com o CC, necessitam de ter disponivel um leitor de cartées, bem como, a assinatura
digital ativada. Para acederem com a CMD, precisam de um telemdvel para receberem o cédigo de

validacéo.

g

Figura 2 — Portal do IFAP - Acesso a area reservada

Caso nao esteja ainda registado no portal do IFAP, devera “REGISTAR utilizador”.

* - "
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Figura 3 — Portal do IFAP — Acesso a area reservada (cont.)
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Para aceder a Area Reservada do Portal do IFAP com CMD ou CC, devera ser selecionada a opgéo

“Login com Cartao de Cidadao”, sendo direcionado para uma pagina especifica de autenticacao.

* N "

ENTRAR por REGISTAR

Q f==2=

Figura 4 — Acesso ao portal com CC ou CMD

Na péagina de autenticacdo, via AMA (Agéncia para a Modernizacdo Administrativa), deverd escolher o
separador pretendido em funcdo da forma de autenticagdo que ira utilizar, “CARTAO DE CIDADAO” ou
“CHAVE MOVEL DIGITAL”".
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Figura 5 — Autenticacéo do beneficiario (acesso com CC ou CMD)

Nos casos em que se pretende utilizar o user/ password, apos ser selecionada a opgéo “Entrar/ Registar”,

0s mesmos deverdo ser inseridos no ecra que que se apresenta.

ENTRAR no pon REGISTAR unilizacy

Figura 6 — Portal do IFAP — Acesso a area reservada (Entrar com Utilizador/Palavra-Chave)
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TFAF .
% QAP AUOAWAINCION PICINACOES  PAGANENTOS  ESTATRTICAS  APCIO SEMINOWID  ASEA RESEFVADA B

APLICACOES A
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Farominio
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Produgio de Lie de
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Crédho o Seguvs
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Conorolo Auce

Figura 7 — Acesso aos manuais na Area Reservada do portal do IFAP

Para além do acesso as aplicagBes de recolha de formulérios, na area reservada, também é
possivel visualizar varios manuais, como por exemplo, o manual do utilizador do formulario
“Identificagdo do Beneficiario”, o manual do utilizador do Pedido Unico de ajudas, Manual do

Utilizador — Acesso a area reservada do Portal IFAP, manuais do SNIRA, entre outros.

4.1. Acesso a aplicacao — utilizador do tipo “beneficiario”

Nos casos dos beneficiarios que se encontrem registados no portal do IFAP e que pretendam
apresentar/atualizar os dados na “ldentificagdo do Beneficiario (IB)”, o acesso a aplicacao devera

fazer-se, na area reservada do portal, através da opg¢ao “O Meu Processo”.

iDigital

B8em-vindo ao IDigital. a plataforma on-line do IFAP

Identificagdo do Beneficlario (1B) Gestho Histérico Gestao do Formularios o
Formddens. Refattons, Backamcs - infeemacdo Corncterzaciu Esptiencho Candidaturas

Roservads @ Ocomancias

12 Ann 2011 & Az 2000

Backoffice

Iema

O Meu Processo
Bemando pe Meu Frocessa Est espago ¢ 20w 0
camam nirracies (90 e Mnize AR O

a0

Figura 8 — Acesso a Area Reservada por utilizador do tipo “beneficiario”
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A seguir surge um menu com Varias op¢des e escolhe-se a opgao “Identificacdo do Beneficiario IB)”.

O Meu Processo

Bem-vinodo a0 Meu Processo. Ests espaco @ seu & contem Informagdas do seu Interesse. U1kzs-0 @ explore-o

IdeniTed(30 du Benefollie (1)

AW
Sl b Eried mn Farenades

W

Investimento
Euads 00 Cortng. srdgd 00 PeRood 0 Fagememo & sl o
0 Oting (e Ermcin o 2as Oy v

Candidaturas Pagamentos

Ertrepa. a89 (57 € J0NUIE 18 CONGIINNG DI § NTEONADN0 4T OEAw 3 00 THWTTAGBes 000 Pagy oteramns O
oo FU VTS seegie 3 Taa & (T o\ 1 A S0 & Oawnias Mves

Adviie  PRODER Cartagarsaths Ov Sohwrus dx Sdcas de OF &

Magu te OF

Superficies Sequros

Cooaums ¢ 0otencio M Faoeiie oF ¢ #3) 00 Pesae 2 Comenaagie
@ Ao 0 L0 - Pustapins Parsararies & Ss DOGrserts 0v
Cormctuttathe tn Parcatd pats whets e Dxna te Terta (DOADN

Animals

Iieren Gt @ bplan ridmwnied 0 Rogrite Arwrdd [EINHA - Odnes o
Castnan. Bovinns. Suites & AOANE), Chesats 0v Casgonems
Pocadom ') Cormilin w stariagle 90 Eithn Fecidin fA] wiiege o
e 3 Ceclaragfon de Prodashe de Lade e Dyt (MO} w20
Satepha v Extean Anenas (DREL cormata e Steachs Farretarion
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[
Coeasta 0o Lviionasodo
TR TR AT &
e Lrnanadeses
twecrTenin
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Figura 9 — Acesso ao menu “Identificacéo do Beneficiario (I1B)”

Depois acede-se a “Alterar/Consultar”

€ Iwitmre Tnicde

Identificacao do Beneficiario (IB)

Consulta, stiecacles ¢ ermos de |8

R Outsl - DA a
AltarariConsuttar _
Sruagho dos Erros do Formuldrio 18

Figura 10 — Acesso a entrega do formulario IB
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De seguida aparece o ecrd ao qual se pode aceder apenas a Ultima versdo ou a todas as versdes
de IB.

Altorar/Consultar

ot o n: (erbam o IR A8 e e & e o0 Psiies PO et an somdo e (HE0on b a 100 Eamn T 1IN 0o e 1 00 (Bl 0 dre e 100 FLAARTE o o Bong 1E100Y Iy Pt pitm) by o9

b habe e b0 seled

Ukaee
Q e A Ve e b . R
Kenas § N4 5

Figura 11 — Ecra de procura de todas as versdes de IB

Para criar uma nova versdo do formulario deve clicar no botdo “Substituir” (cor preta). Para

consultar a informacao de qualquer uma das versdes nos seus diversos estados, clicar no lapis.

REPFUBLICA
FORTUGUESA

T e ) TR T 38 R ¢ e e ~ - R e T L I I e e e
.
Vo
N - C

G e sl . @i

LA
Ian e Tow EA e LI Exon TR O B e - TveEaie Crpiesa

Figura 12 — Ecra de procura de todas as versdes de IB (cont.)
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4.2. Acesso a aplicacdo — utilizador de Entidade Reconhecida

Para aceder a plataforma iDigital, devera selecionar, na area reservada do portal do IFAP, primeiro a
opcao “Aplicacbes” e depois a opgéo “Identificacdo do Beneficiario (1B)”.

g QAP AMUUAWAIOICS SHOMNACOES MOMNERTOS ESTATETICAS  AROIO SERERDNI0  AREA NESENVADA a N
Vo e— wm J
e Facmryada » Apbia O
= 70005 05 WENUS APLICAGOES i &
c—

AVDASAFOIIS

NFORMAL OGS

FAGANENTOS

ESTATSTCAS

AP0 BENERCIAO

ARTA RESTRVADA

Aol Ney

Carmunkagho eema >

Figura 13 — Area reservada do Portal — acesso & aplicagéo iDigital

iDigital

Bem-vindo a0 IDigital, a plataforma on-fine do IFAP,

Identificag8o do Beneficlario (I1B) Gestao Historico Gostao de Formularios e
Farmulanoe Retssdnos, ackomco - whmagde Cwectenzagio Explomcda Candidaturas
Rsmervada & Ocminoiss Bacxamece Ano 2018 Ano 2007 Anp 2018 Aso 2013 Ano 2044
ANE 20N S Ano 2912 Anp 2011 & Ane 2010
Ime=
O Meu Processo Backoffice
Bemyndo an Meu Frecessu £20 p2pacd ¢ teu » ntemao

Comtam idamacies @ seu nweise Utasoe
Qe

Figura 14 — Area reservada do portal do IFAP — acesso a aplicac&o iDigital (cont.)

Seréo disponibilizadas as op¢bes correspondentes ao respetivo perfil.

Verséo (04-12-2024) 27



2 2e Pianchmente
sltur « Prsazys IF

MANUAL DO UTILIZADOR - FORMULARIO IB

Selecionando a op¢éo “Identificagdo do Beneficiario” é disponibilizado o acesso para consulta/edigdo dos

dados constantes nas varias versdes do formulario.

A e

A e Lo O Twrrwse Seeie

Identificacao do Beneficiario (IB)

Formulanos e Relatorios

Formutbrion
ConsuntaBidigao _

Relatorion
Estado do Formularo

Erron do Formulario

Figura 15 — Entrada na consulta/edi¢éo do IB

5. CONCEITOS GERAIS

5.1. Plataforma iDigital

Associados a aplicacéo de recolha de formularios iDigital, estdo uma série de termos que importa

elencar e caraterizar desde ja.
e Documento: Qualquer formulério existente no iDigital.

e Versdo: Todo documento tem uma versédo e sempre que é feita uma substituicdo, € criada

uma nova versao do documento.

7

e Estado do documento: Todos os documentos tém um estado que ¢é atribuido
automaticamente pela aplicagdo de acordo com a situacdo em que se encontram. Os
estados que serdo utilizados pela aplicagcdo de recolha do formulario “ldentificacdo do

Beneficiario” serao:
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% Estado (-1) Eliminado - documento que foi eliminado pelo utilizador que o criou;

% Estado (-2) Eliminado automaticamente - documento que foi eliminado por

procedimento aplicacional;
% Estado (1) Inicial - documento que ja foi criado e guardado pelo menos uma vez;

% Estado (3) Vélido - documento que, apés preenchimento, foi sujeito a uma validacéo
gue terminou com sucesso, ou seja, todos os dados inseridos foram considerados

validos, tendo em conta as validacdes implementadas;

% Estado (4) Submetido - documento finalizado pelo utilizador que o recolheu; um
documento s6 pode ser submetido apés ter sido validado sem que tenham sido

assinalados erros.

% Estado (5) Carregado no Sistema Central — documento carregado na base de
dados do IFAP.

e Criagéo: Operagédo de cria¢céo de um novo documento. Todos 0s documentos criados, apos

gravacao, ficam no estado 1 (Inicial).

e Edicdo: Possibilita a alteracdo dos dados de um documento gravado e cuja Ultima versédo

se encontra no estado 1 (Inicial) ou 3 (Valido).

e Eliminac&o: Operagdo que permite eliminar/cancelar um documento. Esta operagdo sO &

possivel quando o documento esté no estado 1 (Inicial) ou 3 (valido).
e Consulta: Operacao que permite a visualizacdo dos dados de um documento existente.

e Validac&o: Processo no qual a aplicacédo verifica, automaticamente, se todas as regras
definidas para o correto preenchimento do documento estdo cumpridas. Se estiverem, o
documento passa ao estado 3 (valido) podendo, de seguida, ser submetido. Se néao
estiverem, o documento mantém-se no estado 1 (inicial) e sdo exibidos os erros para que o

utilizador possa corrigir o formulario.

e Submissao: Operacdo que finaliza o documento. Apenas apds a submissdo é que o

documento é considerado aceite oficialmente.
e Upload: entrega de documentos em suporte digital via web;

e Arquivo digital: visa disponibilizar on-line o histérico de todos os documentos que

caracterizam o registo do beneficiario no sistema de informacao do IFAP;
e Documento materializado: documento com suporte de papel;

e Documento desmaterializado: Documento que foi submetido através de autenticacdo com

utilizador e palavra passe por parte do beneficiario.
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Os conceitos acima descritos, sdo aplicados aos documentos do iDigital referentes ao formulario

“Identificagéo do Beneficiario(IB)”.

5.2.  Regras de consulta e edi¢ao

A aplicacéo estara disponivel para utilizadores internos e externos na area reservada do portal do

IFAP na op¢éo de menu “iDigital — Identificacdo do Beneficiario (IB)".

N

Os utilizadores beneficiarios poderdo aceder a aplicagdo através da opcdo de menu ‘O Meu

Processo - Identificacdo do Beneficiario(IB) - Alterar/Consultar”.

Os utilizadores das entidades externas terdo acesso para consulta de todos os IB,

independentemente do estado ou do dono do documento. No entanto, s6 poderdo alterar um
documento se este tiver sido feito pelo préprio utilizador ou se a Ultima verséo estiver submetida,

efetuando, nesse caso, uma nova versao de substituicdo do IB.

Os utilizadores beneficiarios s6 terdo acesso ao seu proprio registo onde poderdo sempre consultar
e alterar os seus dados, independentemente da Unidade Organica que criou o documento ou do

estado do documento.

Existem ainda utilizadores com perfis especiais, que permitem a alteracdo de NIB associados a

projetos de investimento.
5.3. Botéo de ajuda

No formulario “Identificacdo do Beneficiario (IB)” existe a possibilidade, em cada um dos separadores,

de aceder a uma ferramenta de “Ajuda”, que pretende ser um auxilio para o preenchimento do

, . uda
separador em causa. Para aceder a essa ferramenta devera ser pressionado o comando oA ,

no canto superior direito do formulario.

Wi

B 0 Ay ) Db b CCANRENITOTY Tnt Sarbm i e (AU N T vannmnds
Jrarar | Jrvarc |

EoAntn VAR (30 Vubmnrns oot 2ITRAT 26 AT LT Dudenntan orn (Wt o0 nenetnlon

O LN T TN TS s |

A0 o MU A2 08 MDA o Ui | '""'E

(R I R A LR LR TR U R L T A L s, |

o

Figura 16 — Botéo de Ajuda

Versdo (04-12-2024) 30



IFAP

Insiitues ce Financhimente
il Mgriculton < P IR

MANUAL DO UTILIZADOR - FORMULARIO 1B

Ao recorrer a este item, o utilizador tem acesso a uma ajuda resumida, relativa ao anexo em que se
encontra, nhomeadamente, sobre os botdes de comando presentes nos diferentes quadros do
anexo, ou consultar a definicdo de termos utilizado, bem como, ter acesso a um resumo do
processo.

Identificagio do Beneflclario
O I8 6 o formulano onde sdo registados os dados relativos a todas as entidades, singulares ou coletivas, que
pratandam, de alguma forma, relacionar-se com o IFAP

Apos a submissio deste formuldrio @ atribuido & cada entidada um n' que a Identifica junto do IFAP (o NIFAP)

Informagéo Geral

. Nome Nome ou denominagio social, igual ao que consta do cartio de |dentificacdo ou do documaento
aquivalenta

NIFAP Este nimero @ atrbuido & cada entidade que submaeta o Formuldro de ldentificagdo de Baneficiario. E
aniGo pars cada NIF o identifica o Beneficiatio no IFAP. Campo preanchido autamaticaments palo sistema

NIF/NIPC. N° da (dantificagdo fiscal Este campo dave sal prasnchido com o nimero gus consta catdo de
contribuinte/cando de cidadio ou com o n® de inscrigio no mgisto nacional de pessoas coletives

Ropartigho Finangas: Repanti¢iio de Finangas onds asta registado o Beneficidrio

Pais de amissiio do NIF Indica o pais no qual fol amitido o numero de identificagio fiscal

N° Seguranga Social N" da Seguranga Social Eate n* deve ser preanchido da acordo com o n® do catdo da
seguranga social/candio de cidadio ou do Cantlio da Empresy/Candio de Pessos Coletive (sletrdnico ou sm
suporte fisico)

Natureza Juridica: Preenchido automaticaments com ‘Pessoa Singular® para Pessoss singulares ou com
“Patrimanio Autdnomo” para as Merangas. No caso de Pessoas Coletivas, deve ser preenchida de acordo com a
Informacéo que consta no Cartdo de |dentificaglo do Pessoa Colativa ou Cando da Empreaa/Canlio do Pessoa
Colativa (elatrénico ou am suparte fisico)

- Ragime da IVA: dave preanchar com o raglme de IVA A que estd sujeito constante da Declaragdo de Iniclo de

VTN T
o

il |

Figura 17 — Exemplo de Péagina de Ajuda
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5.4. Fases de criacao / alteracdo de formulario

O processo de criacdo de novo IB ou de atualizacdo de dados, decorrem em quatro fases de acordo
com o esquema abaixo apresentado:

Aceder a
Recolha IB

Inserir NIF do
Beneficiario

r | J
) Nao
Ja Registado registado
I |
VarsEo 12 versdo do
substituicdo 1B

Figura 18 — Fases do processo de recolha de IB

No processo de recolha do Formulério IB, é necessario seguir os passos ilustrados no esquema:

I I ! UPLOAD DE ! I \
EDITAR ‘ GUARDAR DOCUMENTOS VALIDAR SUBMETER
=== - =
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6. PROCESSO DE RECOLHA DO FORMULARIO IB

6.1. Pesquisar

O processo de pesquisa inicia-se com a introducéo do critério de pesquisa do formulério IB que se

pretende visualizar.

A pesquisa pode ser efetuada através de:
J  Namero do IFAP (NIFAP)Z;
4 Nlmero de contribuinte (NIF/NIPC);
4 Numero de documento;

J  Utilizador.

GUVERNT OF | Fitin . smmne.
P PORTUGAL ’ '

B Vit Dotwens | o
Consulta/Edicio
AR, e i PR 0 e DOROSY § T 001 Paiiee | gk it lfrvn Yo abe ¥ » " 1 e e G ids PULaet PP eut 4 B B Nametl) b
PR e 4 e . P Ul e bent ety pubas o W SEPL & g s Ul
NEAp
Wi sarc + G
N " = Docsrents
Umestar
Q Poars Aperum » 8wng vereds v Q Mwm

Figura 19 — Ecra de procura de formulario 1B

E ainda possivel procurar apenas a Ultima versdo, ou todas as versfes de IB existentes e que

cumpram os critérios especificados.

Apés a selecdo dos critérios de pesquisa, premindo-se o botdo “procurar’, serdo mostrados os

formulérios que correspondam aos critérios de pesquisa especificados.

1 Nota: caso um Beneficidrio tenha n2 do ex-INGA (NINGA) atribuido, embora este seja mantido enquanto NIFAP, tem
sempre de premir o botdo “+ Criar”, depois de digitar o NIF, para formalizar o primeiro IB.
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Procurar documentos
DU Sen: INSOM 0 ONEe (10 Bl DIDCUE 0 DOM e TIN0eN . Of MsuBaoc LRGSR 50 MU 100 Al AN POGE 00U M OF IRSLAR JoAnal BNt # VRN Vendo 08 Socttants Su e
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NIFAP
NENPC &+ Crie
N* 6o Documento
U I0N
Q Procurar... Todas a4 versee ~|
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Doc. Versio  Tipo NEAP  NIFMIPC Nome Estado Dota de Submmissdo  Desm.  Unadade Orpdnica
rd ) " : s 1 ety Dinttiw
(IFAFOQ) nattute
U
S %X 2 (1) s Fnancaments Agrcultrs Sty
Scstingdo
* Peicst
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Figura 20 — Resultado da procura de todas as versées

Depois do critério da procura ser inserido, o formulério 1B podera ser consultado, alterado,

eliminado, impresso ou substituido, respeitando sempre o perfil do utilizador e o estado do

documento.

™ erle Levmie g preelAv e Pheuie - O Aestin O Apeie
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Tnh o rmmands MhentinCagio 00 Bervbe bbb (CANIZNIT) Tipn Mormmum swORI I " G0 snimrmins _ Vwida
Nt 120 NIEAR RO
Fondy Conmeunto oo Semers Contind (80 Vidanon srr JOOT 08 00 1730004 Sdwneban sor JOOT 08 00 17000000
U Thas
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Figura 21 - Exemplo de IB que apenas pode ser consultado

Nas paginas de resultados “Procurar documentos”, opcao “Todas as versfes” sdo listadas 25

versdes por pagina.
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Procurar Bocumentos
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Figura 22 — Exemplo de pesquisa

Caso existam mais do que 25 versbes, a aplicacdo mostra as restantes na pagina seguinte,
conforme figura abaixo.

;

Amostarzpagns il e iz N Y

Figura 23 — Exemplo de pesquisa de IB com mais de 25 versdes
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6.2. Registar novo beneficiario

Se néo for encontrado um IB na base de dados, nos termos do critério de selecéo, a aplicagéo ira

exibir uma mensagem informativa, com a indicacdo de que ndo foram encontrados registos.

A A0onder £ obuien crmen | " e
ConsultwEdigho
Al e Ahan v N M e e L L O ARams wurgt Bn St Liben wem sbora Hote v s W e I A = o KL Tl PRUER
PR Nl 40 wendan Fam orem o rees Duaaberds dabunn o NITBEPL 5 ey ey Cree
“rar
LU AN » e
0. Osarmide
Umestn
Q P 1alad e vershes V| QM

Figura 24 — Beneficiario sem registo no sistema de informagéo

Assim, de forma a registar o beneficiario no sistema de informacgé&o do IFAP (primeira verséo do IB),

== Criar...

deve ser inserido um NIF/NIPC vélido e premir no botéo

Consulta/Edigao

T O

PRbeen ki 9 o0 ¥ nhann w I R w peeas e ke

Ay

N0 Doturmatts

Uwiader

Q P Tadad i vernde v| °

Figura 25 — Inicio do registo de novo beneficiario

Salienta-se que um beneficiario que nédo tenha IB pode ndo ser um novo Beneficiario. Pode ja ter
um NIFAP atribuido, uma vez que antes de 2007 o formulério era diferente.
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Assim:

J Se o Numero de ldentificagdo Fiscal indicado ja tiver NIFAP atribuido, serdo pré-
preenchidos os campos do IB com os dados atualmente existentes na Base de Dados,
sendo obrigatdria a sua confirmagcdo bem como o preenchimento da informagéo em

falta;

J Caso o Beneficiario seja novo (sem NIFAP atribuido) todos os campos do IB estdo

vazios, tendo que ser efetuado o seu preenchimento.

o L e N T TN S R ST PR 1 L) B ) T L T T TR L R T LR N O T PO .
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Figura 26 — Mensagem de erro quando se tenta criar IB para um beneficiario ja existente na BD

6.3. Atualizacado de dados do beneficiario
Nas situacdes em que ja existe, no Sistema de Informacdo do IFAP, um IB submetido para um
determinado beneficiario, € possivel proceder a atualizagfes da informacdo do beneficiario

indicando o Numero de Contribuinte ou o NIFAP e premindo o botédo Procurar.

P FomUBRL '\' =

L Ay | i o b 0 Ve

ConsultwEdigho
A e ks Al M A sl e e Mase v e oy St ot e . Wb L e Rl R T Y ST P P FRTE
P nn Beh a0 v P arem o pees Anaabetdh Sobans & T BRI 5 atman ey e
A
LU R * e

UREL T

Q M Todon o vershos vl © oo

Figura 27 — Inicio da alteragdo do 1B
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A opgdo “Procurar” mostra, por defeito, a Ultima versdo do IB que foi apresentado para o
beneficiario. Apenas podem ser realizadas alteracdes a esta Ultima versdo do IB, desde que a

mesma se encontre no estado de “Submetido”, “Carregado no sistema central’ ou “Eliminado”.

A alteracdo s6 é possivel mediante a criacdo de uma nova verséo. Para criar uma nova versédo do

IB, € necessario pressionar no icone de substituicéo.
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Figura 28 — Atualizagdo de IB, carregado no Sistema Central

z

Caso a ultima versao do IB se encontre no estado “Inicial” ou “Valido”, a alteragdo apenas é

possivel se realizada por um técnico da mesma Entidade do técnico que o criou. Nesta situacao,

. ; P F . x . x
devera ser selecionado o icone (Editar), ndo sendo criada uma nova versao.

A excecdo a esta situacdo pode ocorrer nos casos em que o Beneficiario aceda a sua Area

reservada no Portal e submeta o IB.
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Figura 29 — Edicao de IB em estado inicial
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Aquando da criacdo da nova versao de IB, por via da substituicdo, & apresentada a informacao

existente na versao anterior que ainda esta atual.

Todos os dados pré-preenchidos deverdo ser revistos e confirmados pelo

beneficiario.

A partir do momento em que se cria um novo IB ou uma nova versao, é possivel visualizar, em
todos os separadores, uma barra informativa com dados relativos ao beneficiario, e ao formulario
em causa, nomeadamente, NIF e o NIFAP, o tipo de formulério, a versao da aplicacdo e o estado

do documento, entre outros.
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Figura 30 — Barra informativa

O formulario IB esta organizado por separadores de informacgéo, designadamente:
e Rosto
e Pessoa Coletiva
e Corpos Gerentes/Representantes
¢ Informagéo Bancaria
e Informagdo Empresarial
e Documentos
e Resumo de Alterac8es

e Erros/Avisos
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Figura 31 — Separadores do 1B

6.4. Rosto

ApOs a criagao da versdo do IB, o separador “Rosto” é preenchido com a informacgéao residente no

Sistema de Informacéo do IFAP, com excec¢édo do registo de novos beneficiarios.

Os campos passiveis de alteragdo encontram-se editaveis, podendo iniciar-se a sua recolha de

imediato. No entanto, € recomendavel guardar o documento, selecionando a opgao “Guardar”.
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Figura 32 — Guardar um IB

Ap6s o preenchimento dos quadros de um determinado separador, é necessario guardar a

informacao desse separador, para que seja possivel passar ao separador seguinte.
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Neste separador (Rosto) esta organizada a informagéo dos beneficiarios, tendo sido dividido da
seguinte forma:
. Identificagao do Beneficiario: Dados gerais do beneficiario;
Informacé&o Geral: Dados comuns a todos os beneficiarios;
o Pessoa Singular: Informacéo referente apenas as Pessoas Singulares.
o Herancas/Cisdes/Fusdes/Outras: Informacdo referente apenas as Herangas,
Cisdes, Fusdes e Outras.
o Morada Fiscal: Morada fiscal do beneficiério;

o Morada de Correspondéncia: Morada de correspondéncia do beneficiario;

o Informacdes de Contacto: Informacgéo de contacto do beneficiario;
o Informac¢Bes complementares: Informag8es adicionais.
6.4.1. Informacédo do Beneficiario

Este quadro destina-se a registar os dados gerais do beneficiario do IFAP.
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Figura 33 — Quadro de identificagcéo do beneficiario
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Quando o beneficiario se encontra desativo, essa informacéo é espelhada no rosto do formulario:

ity

Rosto

Informagao Geral

hovem

e e erwmadn e ¥

Identificacao do Beneficiario (D

wrar

niF apc Fepat sy (w Frmcm

O preenchimento dos campos deve obedecer as seguintes regras:

NOME DO CAMPO DESCRIGAO

Nome

Nome ou denominagédo social, igual ao que consta do cartdo de

identificagdo ou do documento equivalente. Campo de

preenchimento obrigatorio.

Numero de IFAP (NIFAP)

Este nimero é atribuido a cada entidade que submete o Formulario
de Identificacéio de Beneficiario. E Gnico para cada NIF e identifica o

Beneficiario no IFAP.

Pais de emissdo do NIF

Indica o pais no qual foi emitido o nimero de identificacéo fiscal. Em

novos IB, é preenchido, por defeito, com Portugal.

NIF/NIPC

N° de identificagéo fiscal. Campo preenchido automaticamente, com
o numero de Contribuinte do Beneficiario indicado na entrada do
formulario. O NIF indicado tem que ser valido e ndo devera existir

associado a outro NIFAP.

Reparticdo Financas

Reparticdo de Finangas onde esta registado o Beneficiario.

Preenchimento obrigatdério.

Autorizo a consulta da minha
situagéo tributéria e
contributiva de acordo com o
art® 7° do DL n° 12/2023

Campo de preenchimento obrigatério com a lista de valores “Sim” ou
“N&o”.

N° de Seguranca Social

Campo de preenchimento obrigatério para a atribuicdo de ajudas,
excetuando aqueles que ndo estdo obrigados a inscrigdo como
contribuinte da Seguranga Social. Nestes casos devera juntar

declaracdo que comprove que ndo se encontra obrigado a inscri¢cdo
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como contribuinte da S.S.

Isento de NISS

Campo de preenchimento obrigatorio com a lista de valores “Sim” ou
“Nao aplicavel”’ no caso de nao ser preenchido o campo NISS. Se
isento de NISS (Sim) tem de anexar a declaracdo da Seguranga
Social que comprova a sua isencao. Se “Nao aplicavel” surge um
alerta “Atencéo! O preenchimento do N° da Segurancga Social (NISS) pode
ser obrigatério caso pretenda receber ajudas do IFAP. Deve consultar a

legislacéo aplicavel em vigor”.

Natureza Juridica

Preenchido automaticamente com “Pessoa Singular’ para Pessoas
singulares ou com “Patriménio Autébnomo” para as Herangas.
Preenchimento automético para Pessoas Coletivas por integragéo

dos dados com o IRN.

Regime de IVA

Deve preencher com o regime de IVA a que esta sujeito constante
da Declaragdo de Inicio de Atividade. Esta disponivel uma lista de
valores para preenchimento do campo. O preenchimento é
obrigatdrio se o beneficiario for uma Sociedade Comercial ou se o
NIFAP tiver uma conta associada a projetos de Investimento (PPI).

Tipo de Contabilidade

Deve preencher de acordo com o que consta na Declaracdo de
Inicio de Atividade. O preenchimento é obrigatdrio se o beneficiario
for uma Sociedade Comercial ou se o NIFAP tiver uma conta

associada a projetos de Investimento (PPI).

Atividade Econdémica Principal
(CAE)

No caso das pessoas coletivas, o preenchimento passa a ser
automéatico com a integragcao dos dados com o IRN. Serdo criadas
versdes automaticas para os IB onde séo identificadas incoeréncias
entre os dados registados e os que sdo enviados pelo IRN. Existe

um icone a frente de cada CAE a informar se foi validado com o IRN.

No caso das pessoas singulares deve preencher com a informagéo

da Declaracao de inicio de atividade ou do IRS.

A CAE pode ser consultada no enderego www.sicae.pt.

Atividade Econémica

Secundaria

No caso das pessoas coletivas, o preenchimento passa a ser
automatico com a integracdo dos dados com o IRN e até 19 CAE
secundarios. Serdo criadas versdes automaticas para os IB onde
sdo identificadas incoeréncias entre os dados registados e os que
sd@o enviados pelo IRN. Passa a existir um icone a frente de cada
CAE a informar se foi validado com o IRN.

No caso das pessoas singulares deve preencher com a informacao

da Declaracao de inicio de atividade ou do IRS.
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A CAE pode ser consultada no enderego www.sicae.pt.

Data de Inicio de Atividade

No caso de pessoas singulares deve preencher com a data efetiva
do inicio de atividade que consta na Declaracdo. No caso das
pessoas coletivas passa a ser de preenchimento automatico para a

CAE principal.

Cédigo CIRS

Deve preencher com a informacdo constante da Declaracdo de
Inicio de Atividade ou do IRS. Valido para pessoas singulares.

Pais da Nacionalidade

Indica a nacionalidade do Beneficiario, isto é, o Pais indicado no
Documento de Identificagdo Civil (Bl, Cartédo de Cidadao, Passaporte

ou Titulo de Residéncia).

N° de identificagao civil

Indica n® do documento que identifica o Beneficiario Singular (n° de
Bl, cartdo de cidaddo, ou de Passaporte/Titulo de Residéncia, no
caso de beneficiarios estrangeiros). O numero indicado ndo pode

existir ja associado a outro NIFAP.

Campo de preenchimento obrigatério se o pais da nacionalidade for
Portugal. Caso a nacionalidade seja diferente de Portugal, preenche-
se com o numero do B.Il. estrangeiro, do passaporte ou do titulo de
Residéncia

Vitalicio

Preencher quando o Documento de Identificagdo Civil apresentado

tem validade vitalicia.

Validade

Preencher com a validade do Documento de Identificacdo Civil do
Beneficiario (Bl ou Cartdo do Cidaddo ou outro documento
apresentado no caso de beneficiarios estrangeiros). Campo de
preenchimento obrigatério se NIF iniciado por 1, 2 ou 3 e néo foi
indicado como vitalicio. A data indicada tem que ser posterior a data
do IB.

NOTA: Caso seja apresentado o documento “Requisigdo do cartéo

de cidadao” deve considerar-se como data de validade 4 semanas a

contar da data de emissdo do mesmo documento.

Data de Nascimento

Indicar a data de nascimento que consta do Documento de
Identificacdo Civil do Beneficiario (Bl ou Cartdo do Cidaddo ou
Passaporte ou ....). Campo de preenchimento obrigatério se NIF

iniciado por 1, 2 ou 3.

J  Adata indicada tem que ser inferior a data do IB.

J  Se a data indicar um menor de 18 anos, sera exibido um
erro de validacao em que obriga a ter representante.
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J  Se adata indicar um n° maior de 110 anos, sera exibido um
alerta de validacgéo.

Campo de preenchimento obrigatério e apenas para NIF iniciado por

Sexo
1,2o0u3.
Escolher um dos valores apresentados — “Autoriza (*), Nao autoriza,
e Nao aplicavel”.
(*) Em conformidade com o Art® n.° 2 da Lei n.° 7/2007, de 5 de
Autoriza a reproducéo do fevereiro, declara consentir a reprodugéo do Cartdo de Cidadao.

cartdo de Cidadao - . L. . - .
No caso de N&o autorizar, devera inserir declaracdo reconhecida

notarialmente com todos os dados do Beneficiario necessarios para
o preenchimento do IB.

. o Lo
Herancas/CisBes/FusBes/Outras: Este campo deve ser preenchido com o n° de contribuinte que

consta do cartdo de contribuinte ou do cartdo de cidadao do autor da

NIF heranca (pessoa falecida), ou da(s) entidade(s) originaria(s).

Deve preencher a origem (alteracéo da forma juridica, fusao, ciséo,
Herancas/CisGes/Fusdes/Outras:  heranca, reorganizacdo administrativa). No caso das freguesias,
Origem deve ser sempre selecionada a opgado ‘“reorganizacao

administrativa”.

6.4.1.1. Herancas/CisGes/Fusfes/Outras

Neste quadro devem ser registadas as informacdes referentes ao NIF que deu origem ao
beneficiario:
v' Alteragdo da forma Juridica
v' Fuséo
v Cisédo
v' Heranga
v'  Reorganizacdo Administrativa
Se o beneficiario se enquadra numa “alteragdo de forma juridica” é relevante a inser¢do do NIF
de origem para as situacdes de transferéncia de compromissos e direitos, sendo o0 seu
preenchimento obrigatério.
Temos como exemplo um beneficiario com NIF iniciado por 1, 2 ou 3 que altera a sua forma juridica

para “Sociedade Unipessoal por Quotas”. Nestes casos deve registar o seu NIF por forma a manter
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a relagdo no sistema de informacgdo de beneficiarios e ficar assim espelhado no sistema a sua

relag&o com o IFAP (NIF antigo e NIF novo).

Situacdes:

v" Pessoa Singular para Sociedade Unipessoal por Quotas (NIF 1, 2 ou 3 para NIF 5)
v' Sociedade Unipessoal por Quotas para Pessoa Singular (NIF 5 para NIF 1, 2 ou 3)
Nestes casos € obrigatério que o NIF de origem tenha IB.

Se o beneficiario se enquadra numa “Heranca”, temos a seguinte situa¢ao:

= Heranca para Herdeiro Unico:
v" NIF individual para herdeiro tnico (NIF 1, 2 ou 3 para NIF 1, 2 ou 3)
Nestes casos é obrigatorio fazer o upload do documento “Habilitagdo de Herdeiros”. No

entanto, recomenda-se sempre a sua inser¢do no IB (ver ponto 3.1.2).

Os registos inseridos no quadro das “Herancas/Cis6es/Fusbes/Outras”, s6 estdo editdveis até
serem guardados. Apés guardados, caso se verifique a necessidade de corrigir eventuais erros,

devera ser eliminada a linha com o registo incorreto e inserida uma nova linha.

6.4.1.2. Herancas Indivisas

Para os contribuintes iniciados por 70 ou 74 - herangas indivisas, é também possivel a inser¢do da
“Atividade Econdmica Principal (CAE)”, “Atividade Econdémica Secundaria (CAE)” e a “Data de Inicio
de Atividade”. Esta situacdo aplica-se quando o autor da heranca tenha exercido atividade
econdmica por conta prépria e com fim lucrativo.

Nota:

A informacé&o da CAE apenas consta do SICAE, quando:

v/ O autor da herancga exerceu atividade econémica por conta prépria e com fim lucrativo;

v' A atividade néo foi qualificada como profissao liberal;

v" A atividade nao foi inscrita no FCPC até 30 de dezembro de 2008. Apds essa data, todas as
herancas indivisas, independentemente do tipo de atividade exercida pelo autor da herancga,
apenas sao inscritas nos Servicos de Financas e, como tal, o respetivo CAE ndo consta do
SICAE (http://lwww.sicae.pt/fags.aspx).
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Quando surge a situagdo de uma heranca indivisa para herdeiro Unico, deve ser preenchido, no
quadro de relacdes do IB “Herangas/Cisdes/Fusdes/Outros” - Campos que contém informacao

referente ao NIF que deu origem ao beneficiario.

Procedimento para substituicdo da cabeca de casal (CC) por motivo de 6bito:

Quando ocorre a morte do cabeca de casal de uma heranca indivisa, o cargo do novo CC é deferido
pela ordem indicada no art® 2080° do Cddigo Civil, passando a heranga a ser administrada pelo CC

que se segue nessa mesma ordem, reportada ao titular da heranca indivisa, autor da sucesséao.

Os documentos que deverdo constar no IB para verificagdo do novo CC, séo:

e Documento comprovativo da substituicio do cabeca de casal emitido pela Autoridade
Tributéaria;

e Certiddo de sentenca judicial com designacdo do novo cabeca de casal, caso ndo haja
acordo entre os herdeiros;

e Habilitacdo de herdeiros das duas herancas;

e Em casos excecionais, em que seja impossivel obter novo documento da Autoridade
Tributéria (para NIF da 12 heranca) de substituicho do CC, deve ser apresentada
declaracéo identificando o0 novo cabeca de casal, com a identificacdo e assinatura de todos
0os herdeiros com reconhecimento notarial das assinaturas ou em alternativa assinada
digitalmente com certificados validos, onde expressam a concordancia da nomeacédo do
novo CC para efeitos de representacao perante o IFAP. Nesta declaracdo devera também

constar o NIB a registar no IB, no caso de esse NIB ser titulado pelo CC nomeado.

6.4.1.3. Validagdo da CAE com o SICAE

No quadro da “Informagdo Geral - Rosto”, nos campos “Atividade Econémica Principal” e “Atividade
Econdmica Secundéria” séo registados automaticamente os respetivos codigos CAE para IB novos

(exceto para pessoas singulares).

Existe uma validacdo periddica entre o IFAP e o IRN (Instituto dos Registos e Notariado) para
validacdo do cédigo CAE e criadas Versdes Automaticas, sempre que tal se justifique, para
validacdo da informacé@o de pessoa coletiva (dados IRN). Sempre que uma CAE néo conste do
FCPC (Ficheiro Central de Pessoas Coletivas), serd gerado um alerta que o CAE nado esta de

acordo com a informagéo do IRN.

De referir que esta validagdo no formulario IB ndo é automatica, podendo demorar cerca de 2

meses a ser concretizada pelo IRN.
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Quanto aos CAE secundarios estdo disponiveis até 19 CAE.

Todas as CAE validadas pelo FCPC séo identificadas, com a simbologia a seguir apresentada nas

imagens:

. CAE validado pelo IRN
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Figura 35 — CAE néo validado com o IRN

Verséo (04-12-2024) 48



IFAP

Insiitues 2e Pinanchamente
s Mgriculton ¢ Posasys 1P

MANUAL DO UTILIZADOR - FORMULARIO IB

A informacéo é refletida no quadro dos “Erros/Avisos”
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Figura 36 — CAE que néo esta de acordo com o IRN na presente data

Esta informacéo, a partir de 2023, tem uma importancia reforcada com a introducdo do novo
conceito de agricultor ativo no ambito da Nova PAC 2023/2027.
Assim, a generalidade das intervengfes deste quadro comunitario tém como condigdo de acesso a

classificacéo do beneficiario como agricultor ativo no ano em que se candidata.
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A condigdo de agricultor ativo, é efetuada através de uma série de validagdes relacionadas com a
sua atividade produtiva, e para NIF coletivos cumulativamente com a validacdo de atividade

econdmica do beneficiario com CAE agricola ou florestal.

6.4.1.4. Registo Central do Beneficiario Efetivo (RCBE)

De acordo com os artigos 3.° e 5.° do Regime Juridico do Registo Central do Beneficiario Efetivo
(RCBE), aprovado pela Lei 89/2017, de 21.08., de acordo com o previsto nos artigos 29.° e
seguintes da Lei n.° 83/2017, de 18.08. (medidas de combate ao branqueamento de capitais),
devem proceder a declaracdo do beneficiario efetivo, entre outras, «as associacdes, cooperativas,
fundacgbes, sociedades civis e comerciais, bem como quaisquer outros entes coletivos
personalizados, sujeitos ao direito portugués ou ao direito estrangeiro, que exercam atividade ou
pratiguem ato ou negdcio juridico em territério nacional que determine a obteng&o de um nimero de
identificagéo fiscal (NIF) em Portugal».

Também de acordo com o disposto no artigo 37.° do referido RCBE (anexo a Lei 89/2017),enquanto
ndo se verificar o cumprimento das obrigacdes declarativas e de retificacdo previstas no presente

regime, é vedado as respetivas entidades beneficiar dos apoios de:

i) fundos europeus estruturais e de investimento;

i) fundos publicos.

Assim, torna-se necessario ter a informacao relativa ao Registo Central do Beneficiario Efetivo no
IFAP, de forma a poder-se vedar o pagamento dos fundos as entidades nédo registadas, quando

aplicavel.

Todos os beneficiarios que se enquadrem nas condi¢cbes atrds descritas deverdo estar registados
nos termos legais, ou, caso estejam isentos, deverdo fazer prova dessa isen¢do. A declaracdo de

isengdo tem de ser inserida no separador “Documentos” do formulério IB.

6.4.1.5. Pessoas Juridicas Canénicas

Com o decreto-lei n°® 19/2015 foi instituida uma nova natureza juridica — “Pessoas Juridicas
Candnicas”, dando cumprimento a uma das obriga¢des constantes da Concordata celebrada entre a
Republica Portuguesa e a Santa S€, em 18 de maio de 2004. Assim, no “Rosto” do IB, campo

“Natureza Juridica” passa a estar disponivel “Pessoas Juridicas Candnicas”, para os contribuintes
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iniciados por “5691”. Sdo exemplo as seguintes entidades: Institutos de Vida Consagrada, as
Sociedades de Vida Apostolica e as restantes pessoas juridicas canénicas assim reconhecidas pela
autoridade eclesiastica competente.

6.4.2. Morada Fiscal

Este quadro deve ser preenchido tendo presente o conceito fiscal de domicilio fiscal, localizagao da
sede ou estabelecimento estavel.

Morada Fiscal
Pas Voruga

Foragat (FT) v HUA
Locaiason Céadgo Postsl

000 1% 1 Gueias

NUT 1 nUT2 NUT Y
mn GRANDE LISBOA GRANDE UISBOA

Figura 37 - Quadro morada fiscal

NOME DO CAMPO DESCRICAO

3 ) Preenchido automaticamente com PT se o NIF for diferente de 45x
Pais Morada Fiscal
XXX XXX OU 92X XXX XXX.

Pessoas singulares: preencher com o domicilio fiscal, ou seja, com o
. local de residéncia habitual. Pessoas Coletivas: preencher com o

Morada Fiscal o )
local da sede ou diregdo efetiva ou, na falta destas, do seu

estabelecimento estavel em Portugal.

Localidade Indicar a localidade da morada fiscal.

o Preencher com o codigo postal da morada fiscal. Este campo é
Cadigo Postal ) )
validado com a informagé&o dos CTT.

Distrito/Concelho/Freguesia Indicar o distrito/concelho e freguesia da morada fiscal.
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Campos relativos as Sub-Regifes Estatisticas de Portugal,
NUT preenchidos automaticamente de acordo com as regras de calculo
de NUT’s para fins estatisticos com correspondéncia as NUT 1, NUT

2 ou NUT 3.

6.4.3. Morada de correspondéncia

O quadro de morada para correspondéncia preenche-se da mesma forma que o quadro de morada
fiscal, nos casos em que a morada de contacto € diferente da morada fiscal. Caso sejam idénticas,

basta assinalar a opgéo “morada de correspondéncia igual a morada fiscal”.

Guardar Qo

Morada de Correspondéncia

B warmds se Canmwgpaniinds us: § Marsds Fare

sexidacty Cumiygs Poutw

Figura 38 — Morada para correspondéncia

No quadro de morada para correspondéncia, os campos disponiveis diferem no caso de o pais
indicado ser ou nédo Portugal; caso seja diferente de Portugal, o campo Cédigo Postal é substituido

pelo campo Cdédigo Postal Estrangeiro e os campos de distrito, concelho e freguesia deixam de

estar disponiveis para preenchimento.

NOME DO CAMPO DESCRIGAO

. Indica se a Morada de Correspondéncia do beneficiario é igual a
Morada de Correspondéncia
. . . Morada Fiscal. Se indicar esta opcdo, os campos referentes a
igual & Morada Fiscal ) ) )
morada de correspondéncia ndo estéo disponiveis.

i Indicar o periodo em que este contacto € valido, através da
Periodo de contacto ) . o )
introduc&o da data de inicio e fim.

Pais Pais da morada de correspondéncia do beneficiario.
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Morad Morada de correspondéncia do beneficiario, sé disponivel quando é
orada
diferente da morada fiscal.
) Localidade da morada de correspondéncia, sé disponivel quando é
Localidade ] ]
diferente da morada fiscal.
Cadigo Postal da morada de correspondéncia. Se o pais da morada
Cdédigo Postal de correspondéncia for diferente de Portugal, ficara disponivel o
cédigo postal da morada de correspondéncia.
6.4.4. Informacé&o de Contacto

Para um contacto mais célere, deve indicar pelo menos um canal de contacto.

NOME DO CAMPO DESCRICAO

Telefone Campo de preenchimento opcional com, no minimo, 9 digitos, sendo que o
primeiro digito ndo pode ser 9.
Campo de preenchimento opcional com, no minimo, 9 digitos, sendo que o
primeiro digito deve ser 9 ou 0.

Telemovel
E importante indicar um N° de Telemovel, visto ser meio preferencial para
comunicacao de alertas por parte do IFAP.

FAX Campo de preenchimento opcional.
Campo de preenchimento obrigatério para pessoas singulares e pessoas

E-Mail coletivas — meio preferencial para possiveis futuros contactos do IFAP e
para poder efetuar o Registo no Portal IFAP de forma mais célere.
Preencher com um dos valores apresentados “SIM” ou “NAQO”.

E-mail do préprio? Se indicar “Nao”, obriga ao upload de declaracéo de autorizagdo de insergao
do mail.

Autorizo a ser notificado O IFAP passara a comunicar com o beneficiario através do e-mail registado.

através do endereco

eletronico acima identificado

Se o telefone/telemdvel registado for um ndmero estrangeiro, deve preencher o prefixo.
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Endereco de correio eletrénico (e-mail):

O endereco de correio eletronico € um campo de preenchimento obrigatério para pessoas
singulares e coletivas tendo por base a tendéncia da desmaterializacdo e digitalizacdo dos
processos.

No caso de fornecimento de um endereco que nao seja pertenca do proprio, obriga ao upload (no
separador “Documentos”) de uma declaragdo de autorizacdo de insercdo desse mesmo endereco
de e-mail. Esta premissa devera ser comunicada ao beneficiario para que tenha a consciéncia em
como esta a autorizar ser notificado através do endereco de e-mail registado no formulario IB.

A comunicacdo entre o IFAP e o beneficiario passard a ser preferencialmente realizada através

desse endereco de e-mail.

6.4.5. Informag¢8es Complementares

Quadro de preenchimento opcional onde através de texto livre, devem ser inscritas todas as

informacdes adicionais que complementam o registo.

Recomenda-se o0 seu preenchimento sempre que exista alguma informacdo relevante para o

beneficiario em causa.

Quando a alteracdo a realizar ao IB, dispensa a assinatura do beneficidrio, deve sempre
constar, no campo das informa¢gdes complementares, a alteracdo efetuada e os documentos
de suporte devem ser enviados por upload. De realcar que o técnico que submete o IB tem de

carimbar e assinar o formulario e envia-lo para o IFAP (IB materializado).

6.5. Pessoa Coletiva

Este separador pretende caraterizar as pessoas coletivas, quer sejam sociedades comerciais, quer

outras pessoas coletivas, encontrando-se identificadas 3 areas:
¢ Informacéo Geral

O preenchimento deste quadro inicia-se com a forma de obrigar.
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A “Forma de Obrigar” é um campo de texto livre, onde sdo indicados o nimero e quais as
assinaturas que obrigam a pessoa coletiva perante o IFAP, devendo estar de acordo com o

teor dos documentos legais que Ihe digam respeito.

Se o codigo de Acesso ao cartdo eletrénico da empresa ou pessoa coletiva estiver
corretamente preenchido, a respetiva informacéo pode ser consultada diretamente no portal do

cidadao, se clicar no botao “Consultar”.

Pessoa Coletiva

Informacgéo Geral

Forve de Clrge

CMA ASRNATURA O 0 GESENTEN

Ca®ga v Aoasio s C-nu (= T

Figura 39 — Informagéo Geral

NOME DO CAMPO DESCRICAO

Quadro de preenchimento obrigatério para todos os contribuintes nédo

. ingulares.
Forma de obrigar singufares

O preenchimento é feito através da introdugdo de texto livre, que indica

a forma de obrigar da pessoa coletiva (ex. Assinatura de 1 gerente).

Cddigo de Acesso ao Preencher com o Cédigo que consta no Cartdo da Empresa ou Pessoa
Cartdo Eletronico da Coletiva.
Empresa ou Pessoa

Obedece ao formato XXXX-XXXX-XXXX.
Coletiva

e Sociedades Comerciais
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Figura 40 — Informacéo relativa a sociedades comerciais

Se o0 cddigo da certiddo permanente estiver valido e corretamente preenchido, a respetiva
informacdo pode ser consultada diretamente no portal do Cidaddo, ao clicar no botao
“Consultar”.

NOME DO CAMPO DESCRICAO

Conservatéria onde foi feito o registo comercial. E um campo de
Conservatoria preenchimento obrigatério se ndo preencher o quadro “Outras Pessoas

Coletivas”.

Data da Matricula na Conservatoria Campo obrigatério, preenchido com a data da matricula, se for indicado
do Registo Comercial Conservatoria do Registo Comercial.

L Lo Campo obrigatério se ndo apresenta cédigo da certiddo. Preenchido com
Data de Emisséo da CRC (Certid&o o .
a data da emissdo (tem de ser menor que 6 meses) da Certiddo de
em Papel) ) )
Registo Comercial.

O Codigo de acesso a Certiddo Permanente é de preenchimento
obrigatério quando se indica a conservatéria do registo comercial e ndo se
indica a data de emissdo da CRC. No 2° campo "Consultar - Acede

diretamente ao portal de consulta da "Certiddo Permanente".

Caédigo de Certiddo Permanente (1) o
Obedece ao formato Xxxx-xxxx-xxxx, correspondendo ao cddigo de

acesso ao SIRCOM, isto é, ao codigo de acesso ao Portal do Cidadédo, em

https://bde.portaldocidadao.pt/evo/services/Online/Pedidos.aspx?service=
CcCcP

L Campo de preenchimento obrigatério sempre que for indicado o Cédigo de
Data de Subscricao (1) )
Certiddo Permanente. Obedece ao formato XXxx-XX-XX.

Campo de preenchimento obrigatério, sempre que for indicado o Cadigo

Data de validade (1) de Certiddo Permanente. A data tem de estar valida (tem de ser superior a

data da submissdo do IB) e esta indicada no final da CRC. Obedece ao
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formato XxxX-Xx-xx.

(1) A data de subscricdo e a data de validade da Certiddo Permanente consta no final da

mesma, como se pode observar nesta figura.

Certiddo permanente subscrita em 21-10-2010 e valida até 21-10-2011
Fim da Certiddo

Nota Importante:

MNao necessita de imprimir este documento. Pode dar o cddigo de acesso a qualquer
entidade publica ou privada, sempre gque precise de apresentar uma certidao de
registo comercial.

Figura 41 - Certiddo permanente - Datas de subscricao e de validade

Quando é alterada a validade da CRC, deve ser sempre verificado se existem alteracdes nas

sociedades comerciais, designadamente ao nivel dos s6cios, da forma de obrigar, etc.

e Outras Pessoas Coletivas

Outras Pessoas Coletivas

Tpe ™ Dgzarre Mm@ fon M0 Dars 20 Repuitecy

[ L - 2m M

wop it Defrreso (1 unts ber

Figura 42 — Informagéo “Outras pessoas coletivas”

NOME DO CAMPO DESCRIGAO

) ) Campo disponivel para todas as pessoas coletivas que nao sejam
Tipo de Diploma ) o )
sociedades comerciais (lista de valores ativa).

Numero e ano do Diario da Campo disponivel para todas as pessoas coletivas que ndo sejam

Republica sociedades comerciais.

Campo de preenchimento obrigatério quando a “Natureza Juridica” é
Registo Definitivo (Fundagdes) “Fundacao” (lista de valores ativa).

Nos casos de resposta “Afirmativa”, é obrigatorio efetuar o upload da
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Certiddo do Registo Definitivo no Ficheiro Central de Pessoas Coletivas.

NOME DO CAMPO DESCRICAO

E de preenchimento obrigatério os dois campos do quadro (Cédigo RCBE
Registo Central do Beneficiario e Isento do RCBE) para os beneficiarios cuja Natureza Juridica seja
Efetivo (RCBE) — Cédigo do RCBE  considerada néo isenta do RCBE e cujo NIF n&o se inicie com 1,2,3,4,70
ou 74.

Escolher um dos valores apresentados — SIM ou NAO.

Isento do RCBE Upload obrigatério da declaracdo — declaracéo de isengéo do RCBE ou

declaracdo do RCBE

6.6. Corpos Gerentes/Representantes

Neste separador sdo identificados os Gerentes, Administradores, Administrador de Insolvéncia,

Socios, Procuradores, Representantes e Cabecas de Casal do beneficiario.

O preenchimento do quadro inicia-se com a indicacdo do numero maximo de assinaturas, a que
obrigam a constituicdo do beneficiario, sendo o seu preenchimento obrigatério com um ndmero
positivo para os beneficiarios que sejam Pessoas Coletivas e para as Herangas. O n° informado tem
gue ser menor ou igual que o n° de assinaturas Obrigatorias + Facultativas do quadro de
identificacdo.

linr  abun . Urrana . O mstan @ rs

Corpos Gerentes/Representantes

Identihcacdo

Autarion Nepredighe do
Corgn  Qualidare  Séeln  NIF oo do Bmlondo da NIF  Name  Sewe  Pale s hactanaliade 50w ident Ovl Viialeln  Duiade Validnge  Carthe de Oddadie

I /s

Figura 43 — Niumero méaximo de assinaturas
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No quadro seguinte procede-se a identificacdo dos corpos gerentes da pessoa coletiva e/ou dos

Seus representantes.

Identificacho
) \ -
Autarize Jeprocugse do
o Pais da Nacionafidese M. de ldent Civil  vitalicio Data de Validooe Cartio de Cidadbo Data de Masci L
op—e———
M e
BT — ,
b 35
@ 17 mrframter G ANV ety 2 8 var
@ vavr doutiwised v ~00 O
@ 5o Fdermiy O PR ST p—— RGNl Sunud ¢ tomid ¢ siliive
*I fm wfo—atsse mAMEATI Ml nt R e 5 ov ey oo enir @ resyrviflgtc & s 2 =330

Figura 44 — Quadro de identificagdo dos corpos gerentes/representantes

Caso o NIF indicado ja possua um IB, os dados sdo pré-preenchidos com a informagao que consta

do sistema de informacao de beneficiarios do IFAP.

Se o NIF ndo possuir um IB, mas estiver registado com NIFAP, este quadro sera pré-preenchido
com a informacgdo para este beneficiario. No entanto, pode ser necessario atualizar alguns dos

dados, pelo que o campo ficara marcado com a indicagdo de “Valor desatualizado”.

» Regras de Preenchimento

J  Se o Beneficiario for uma sociedade comercial o quadro tem que ser preenchido com pelo

menos um registo (administrador ou gerente).

J Se o Beneficiario for uma sociedade deve também indicar pelo menos um sécio, exceto

para as sociedades anénimas.

J Se o Beneficiario for uma sociedade ndo comercial deve indicar pelo menos um

representante da entidade coletiva.

Adm.
Representante
Insolvéncia
Obrigatério quando _ Obrigatorio
Heranca - - - Facultativo
Cabeca de casal Méaximo: 1

Facultativo quando o
Pessoa . . . .
. - Facultativo - beneficiario maior ou  Facultativo -
Singular )
igual a 18 anos
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Obrigatério para
beneficiarios menores

de 18 anos
Sociedade Obrigatério Facultativo Obrigatério pelo )
. = Facultativo -

Comercial pelo menos 1 menos 1

Outras Facultativo Facultativo Obrigatério pelo

Pessoas - Facultativo -

) menos 1

Coletivas

J O numero total de Gerentes e Administradores inseridos tem de ser maior ou igual do que o
namero de assinaturas obrigatérias indicado.

Se o NIF/NIPC indicado ja existir nas bases de dados do IFAP, parte dos campos sé&o
automaticamente preenchidos. Contudo, se estes se encontrarem desatualizados, ter8o primeiro
gue os registar no IB do Beneficiario Singular, apés o que os dados serdo automaticamente
migrados para o IB da entidade coletiva, bastando depois clicar no botdo “Editar’, no separador

“Corpos Gerentes/Representantes”, para os atualizar.

No final do preenchimento do IB a aplicagao valida e obriga a que o nimero de registos do quadro

seja igual ou superior ao n° de assinaturas indicado.

NOME DO CAMPO DESCRIGAO

Cargo Identifica o cargo do NIF em relagdo ao beneficiario. Campo indisponivel se
o beneficiario for uma Heranca.

Qualidade Identifica a relagdo do NIF com o beneficiario. (Ex. Procurador)

Sécio Identifica se o NIF é Sécio do beneficiario. Campo indisponivel se o
beneficiario for uma Heranga ou Pessoa Singular.
Campo de preenchimento obrigatério. Nimero de contribuinte do Gerente,

NIF Administrador, Administrador Judicial, Socio, Procurador e Cabeca de

Casal.

Pais de emisséao do NIF

Indisponivel se o NIF tiver IB submetido.

Nome

Nome do NIF. Indisponivel se o NIF tiver IB submetido (preenchimento
obrigatério).

Sexo

Escolher na lista de valores — Masculino ou Feminino.

Pais da nacionalidade do NIF

Pais da Nacionalidade do NIF. Preenchimento obrigatério para pessoas
singulares com NIF portugués. Indisponivel se o NIF tiver IB submetido e
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nao for Singular.

N° de Identificagdo Civil

Numero de identificacdo civil do NIF. Preenchimento obrigatério para
pessoas singulares com NIF portugués. Indisponivel se o NIF tiver IB
submetido e néo for Singular.

Vitalicio

Este campo indica se o documento de identificagéo civil do NIF é vitalicio.
Indisponivel se o NIF tiver IB submetido, e se ndo indicou o Documento de
Identificacéo Civil.

Data de Validade

Campo de preenchimento obrigatério se nado for indicado como sendo
vitalicio. A data tem que ser superior a data de submisséo do IB.

NOTA: Caso seja aprese

=N

ntado o documento “Requisicao do cartdo do cidadao” deve considerar-se
como data de validade 4 semanas a contar da data de emissao do mesmo
documento.

Autoriza Reproducdo do
Cartédo de Cidaddo

Escolher um dos valores — Autoriza (* Em conformidade com o Art° n® 2 da
Lei n® 7/2007, de 5 de fevereiro, declara consentir a reproducéo do Cartdo
de Cidadao), Nao Autoriza e Nao aplicavel;

Se “Autoriza” ndo obriga ao upload da Declaracao de autorizagéo da
reprodugdo do C.C;

Se N&o autoriza, obriga ao upload de declaragéo reconhecida nos termos
legais, com todos os dados necessarios para a inequivoca identificacédo do
representado.

Data de Nascimento

Data de Nascimento do NIF. Indisponivel se o NIF tiver IB submetido e ndo
for uma Pessoa Singular.

Data de Obito

Campo indisponivel para preenchimento. Procedimento automatico e
mensal através de um processo de validagdo com o IRN.

Data de Validade da
Procuracdo/Representacao

Data de término da Procuragdo/Representagdo. Apenas disponivel para
Procuradores e Representantes.

Assinatura Obrigatoéria —
Assinatura Facultativa

Campos de preenchimento opcional e alternativos entre si.

No final, o IB tem que estar assinado com todas as assinaturas obrigatérias
e com as facultativas necessarias para totalizar o nimero de assinaturas
indicado (soma do numero de assinaturas indicado nos quadros Gerente(s)
/ Administrador(es) e Procurador(es) / Representante(s) Legal(ais).
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6.7. Informacdo Bancaria

Neste separador sado identificadas as contas bancarias caso o beneficiario pretenda receber algum
pagamento, tendo sido dividido em 4 grupos:
o Conta Geral: Conta bancéria geral;
. Contas Especificas por Ajudas: Contas bancarias diferentes da Conta Geral criadas
especificamente para o pagamento de determinadas ajudas/campanhas/periodos;
. Contas por Projetos: Contas bancérias especificas para o pagamento de projetos de
investimento ou outros;
. Contas Condicionadas por Renuncia do Direito de Alteragao: Contas Bancérias nas
quais o beneficiario renuncia ao direito de altera-las por um determinado periodo de
tempo.

Em qualquer dos quadros, deve ser inserido um NIB, cujo nimero sera validado com um algoritmo

préprio e o banco e a agéncia deverdo constar no sistema de informacao do IFAP.

Se a agéncia ndo constar, deve ser enviado um e-mail para info.ib@ifap.pt a solicitar a criagdo da
agéncia bancaria. O IFAP procedera a atualizagdo na base de dados, ap6s o que o IB podera ser

submetido.

O simbolo apresentado a seguir ao NIB inserido no campo N° da Conta, informa a situacéo do NIB:

e NIB valido» a relagdo NIF-NIB foi enviada para validacdo pela SIBS e foi confirmada como
vélida;

¢ NIB invalido» a relacdo NIF-NIB foi enviada para validacdo pela SIBS e foi confirmada

como invalida;

e Aguarda resposta» a relacdo NIF-NIB foi enviada para validacdo pela SIBS e aguarda

resposta,;

e Sem informacdo sobre a validade do NIB» a relagdo NIF-NIB ndo foi enviada para
validagcdo pela SIBS ou n&o houve resposta da SIBS. Relacdo verificada por consulta de

comprovativo do NIB.
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Figura 45 — Separador de informagédo bancaria

6.7.1. Conta Geral

No quadro de conta geral indica-se o NIB para o qual devem ser transferidos os pagamentos das

ajudas e projetos ndo discriminados nos outros quadros.

Trata-se de um quadro de preenchimento opcional. No entanto, € de salientar que o |IFAP_apenas

efetua pagamentos a beneficiarios que tenham NIB inserido no IB.

Verséo (04-12-2024) 63



IFAP

Insiitues ce Financhimente
s Agriculton < Frsazs IF

MANUAL DO UTILIZADOR - FORMULARIO IB

JOVERMO DF [t !
F PORTUGAL ’

(ewten Thker UNBRO0E Esmim |
CHmmm oon 20150075 SR A2 pwr 1VBINOX Exteim |
Uy whor i ds ore ATS00 28 A7 0000 o LABUAON E NIt |

Informagao Bancaria

Conta Geral
LA R

L ] @cAmacEnM e ooson A

NF i frecsrstm Ve tarts Lage

Figura 46 — Conta Geral

NOME DO CAMPO DESCRIGAO

Campo de preenchimento opcional.

[0) . , , . . . .
N°da Conta Se informado, o nimero sera validado com um algoritmo préprio e o banco

e a agéncia deverdo constar na base de dados central do IFAP.

NIF do Campo de preenchimento obrigatério quando o NIB pertence a um
Procurador/Representante  representante/procurador.
Legal

» Se o NIB inserido ndo pertence ao beneficiario:
J  deve preencher o NIF do titular do NIB, no campo definido para o efeito;

J no caso do titular do NIB ser um procurador, entdo este deve estar indicado no

separador dos Corpos Gerentes/Representantes e deve ser efetuada a entrega por
upload de uma procuragéo com intervengdo notarial, onde esteja expressa a mengao
em como tem poderes para receber ajudas em nome do beneficiario assim como indicar

o respetivo NIB (valido apenas para pessoas singulares);

J no caso do titular do NIB ser um representante legal (cabeca de casal de heranca),

entdo este deve estar também indicado no quadro dos Corpos Gerentes/

Representantes.
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» Se o NIB inserido pertence ao beneficiario:

J O campo NIF ndo é preenchido.

No caso das Herancas € obrigatério associar o NIF ao NIB:

v" Se o comprovativo do NIB pertencer ao cabeca de casal, entdo devera ser associado o NIF

do cabeca de casal;

v Se o comprovativo do NIB pertencer a heranga, entdo devera ser associado o NIF da

heranca.

Informagho Bancaria

Conta Goeral

© DANLD COMEIEIM POSTULLE S, A

Figura 47 — Associacéo de NIF ao NIB

6.7.2. Contas Especificas por Ajuda

Quadro de preenchimento opcional. Apenas deve ser preenchido, quando é obrigatério que os

pagamentos sejam efetuados para uma conta especifica.

Contas Eapecificas por Ajuda

Ams  Carvpwente W o Conie Cotbdnem | inairiens R L R Datn #o £ rienms ony

" un DAD0 COME MO FORT A A O b CAREGA DE DABAL DA MERAMUA TF e on

Figura 48 — Contas especificas

N

» Regras de Preenchimento

J A combinagdo Cédigo de Ajuda + Campanha + NIB ndo pode existir em mais de um

registo;

J  As linhas s6 podem ser eliminadas ou alteradas se o registo nédo se encontrar bloqueado;
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J  Sempre que um IB for submetido, todas as linhas deste quadro passam a ficar bloqueadas

em futuras versfes de substituicdo;

J  Se alinha estiver bloqueada, sera possivel apenas preencher a Data de Termo e criar nova

linha para essa ajuda;

Este quadro ficara indisponivel para edi¢do ou insercdo de novos registos, sempre que a conta

geral ou alguma especifica estiverem condicionadas.

NOME DO CAMPO DESCRICAO

Ajuda Campo de preenchimento obrigatorio através de lista de valores.
Campanha Campo de preenchimento obrigatorio através de lista de valores.

Campo de preenchimento obrigatério. O nimero serd validado com um
N° de Conta algoritmo préprio e o banco e a agéncia deverdo constar na base de dados

central do IFAP.

Entidade Financeira

Campo de preenchimento automatico ap6s introducao do NIB.

NIF do
Procurador/Representante
Legal

Campo de preenchimento obrigatério quando o NIB pertence a um
representante/procurador, com poderes para receber ajudas.

Data de Entrada em Vigor

Campo de preenchimento obrigatério. A data tem que ser maior ou igual a
data de registo do IB.

Data de Termo

Campo de preenchimento opcional.

A linha referente a NIB’s com data termo anterior a data do sistema, ndo sdo mostrados em versoes

seguintes do IB.

6.7.3. Contas por projeto

Neste quadro sdo identificadas todas as Contas associadas aos seguintes tipos de Projetos_ativos:

J  Projetos de investimento;
J FTA e Medidas Florestais;

J  Projetos de investimento do QCA Il e lll;
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4 PDR 2020 (no ambito do investimento para o novo periodo de Programacéo 2014-2020);
J PVT — PROMOCAO (Promoc&o de Vinhos em Paises Terceiros).

No quadro de contas por projeto, ficam disponiveis automaticamente os projetos de investimento

ativos pertencentes ao beneficiario.

N&o é possivel incluir nem excluir linhas do quadro.

Contas por Projeto

L WS gt Comie Eapmotions A" de Conle Lot £ aiansone e I
A UERAL DE DEF

ALKA SEMAL UL DEPOS

Cantas Condaciomadas por Rununcia an Dirento de Aleragide
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Figura 49 — Associagéo de NIB a projetos de investimento

No quadro seguinte apresenta-se um exemplo de NIB associados a projetos do tipo PDR2020:

Figura 50 — Associacéo de NIB a projetos do tipo PDR2020

As regras de associagéo de NIB a projetos e de alteracdo de NIB séo distintas de acordo com o tipo
de projeto. Assim, caso seja necessario alterar um NIB a um projeto de investimento, devem ser

observados os seguintes procedimentos:

e Seo projeto é do tipo “FTA e Medidas Florestais” e “PVT — PROMOGAOQ?” - é possivel a
associacdo/alteracdo de NIB por todos os utilizadores, selecionando da lista de valores o

namero de projeto e associando o novo NIB;
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e Se o projeto é do tipo “Projeto de Investimento” e “PDR2020” - s6 é possivel a
utilizadores com perfil especifico para alteracao de NIB. O pedido de alteracdo devera ser

remetido para a Entidade Analista do projeto;

e Se o projeto é do tipo “Projeto de Investimento QCA Il e llI” - sé é possivel a utilizadores
com perfil especifico para alteracao de NIB. O pedido de alterac@o devera ser remetido para

o IFAP, ao Departamento de Apoio ao Investimento.

Sempre que ndo seja possivel alterar uma determinada conta associada a um projeto de
investimento, € apresentado um cadeado na linha em causa.

Contas por Projets

Two tw Prapem LA D Comle Eapmeciics  N"da Cosle Enbdiade Frasceiia A Druounedor T eserianie Legel

YoM Be evectremn - OGA WOCA B 100 25 MXA GERAL DE DEPOSTOR YA

Figura 51 — Contas associadas a projetos de investimento sem possibilidade de alteragédo

NOME DO CAMPO DESCRIGAO

N° de Projeto Campo de preenchimento automatico.

. Campo preenchido automaticamente (V) sempre que o NIB corresponda a
Conta Especifica - B )
uma conta bancéria aberta especificamente para o efeito.

Campo de preenchimento opcional.
Para os projetos com indicagdo de Conta Especifica, o NIB ndo pode ser
indicado para mais de um projeto e ndo pode ser o da conta geral.

N° da Conta L »
Quando ndo ha indicacdo de conta especifica, 0 mesmo NIB pode ser
utilizado para varios projetos e, inclusivamente, ser o indicado no campo
conta geral.

Entidade Financeira Campo de preenchimento automatico ap6s introdugdo do NIB.

NIF do Campo de preenchimento obrigatério quando o NIB pertence a um

Procurador/Representante representante/procurador com poderes para receber ajudas.

Legal

Sempre que for realizada uma substituicdo de um IB em que na versao anterior constava um projeto
entretanto concluido, este ndo serd mostrado. Ao submeter o IB, a conta desse projeto é fechada

automaticamente no sistema de informagéo do IFAP. Existem, no entanto, algumas situagfes
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identificadas pela UGM que tém de se manter visiveis no IB, uma vez que existem operacdes
concluidas que tém reandlises de pedidos de pagamento, implicando a manutencdo dessa

operacao no IB associada a uma conta bancaria valida.

6.7.4. Contas condicionadas por renlncia ao direito de alteracao

Neste quadro sdo identificadas todas as contas bancarias para as quais o beneficiario renuncia ao
direito de as alterar. Sempre que um IB for submetido, todas as linhas deste quadro passam a ficar

blogueadas em futuras versoées de substituicdo do IB.

Quando o beneficiario opta por renunciar ao direito de alteragdo de uma conta, deve ter presente 0s

seguintes pressupostos:

J O beneficiario pode renunciar ao direito de alteracéo de conta bancaria por um periodo
méaximo de 4 anos.

J O condicionamento é realizado a conta bancéria. Isto significa que se determinada
conta esta indicada como conta geral, conta especifica e conta associada a

projetos, o beneficiario renuncia ao direito de alterar a conta.

J Durante o periodo de vigéncia do condicionamento, a rentincia sé pode ser levantada
mediante apresentacdo no IFAP de acordo escrito subscrito pela instituicdo
bancaria, em minuta disponibilizada no anexo do Manual do Utilizador area
publica do Portal do IFAP, no ponto de menu “Formularios”, em ldentificacdo do

Beneficiario.

J Quando a conta condicionada estiver no quadro das contas especificas com uma data
termo anterior a data fim do periodo de condicionamento, a data fim da conta especifica

sera prorrogada para a data fim equivalente a data de condicionamento.

J O condicionamento de conta geral e ou especifica, bloqueia a introducdo de novas
contas no quadro das contas especificas durante o periodo de condicionamento.

J  Prorrogacéo do prazo - o periodo de condicionamento de uma Conta Bancaria, pode
ser prorrogada, desde que ndo ultrapasse o prazo maximo de quatro anos, contados

desde a data de inicio do respetivo condicionamento.
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NOME DO CAMPO DESCRICAO

Selecionar o Numero de identificacdo Bancéria que se pretende renunciar

N° da conta (NIB) o .
ao direito de alteragao.

Entidade Financeira Campo de preenchimento automético apos introducéo do NIB.
Data de entrada em vigor Indicar a data de inicio do periodo de condicionamento.
Data termo Indicar a data fim do periodo de condicionamento.

ia ao Direito de Alteragio

Entidade Fissncesa Data de Entzods am Vigor  Data do Termo

CAXAS DE CREDTO AGRICOLA MUTUO 0131218 1401186 a

Figura 52 — Exemplo de conta condicionada

Aquando do processo de validacdo, serd exibido um alerta com as consequéncias do
condicionamento.

O print do formulario 1B serve como comprovativo da renuncia ao direito de alteragcdo de
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6.8. Informacgé&o empresarial

Separador valido para o quadro de apoio 2014-2020, nédo aplicavel neste novo quadro 2023-2027).

O Separador “Informagao Empresarial” mantém-se ativo apenas para consulta.

6.9. Documentos

Todos os documentos obrigatérios deverdo ser entregues, no iDigital, através do upload da
versédo digitalizada dos mesmos. Isto pressupde a digitalizacdo prévia dos documentos, que deve

ser de boa qualidade.

A adocéo do método vigente relativa a inser¢éo por upload dos documentos, é relevante dado que:

+ Sempre que um determinado documento perde a validade, como por exemplo o BI/CC,
guando é criada uma nova versdo do IB, a aplicacao verifica que o documento da
versdo anterior ja ndo € valido e origina um erro impeditivo, caso ndo seja anexado

um novo documento;

» Os documentos passam a ser visiveis em todas as versdes do IB, pelo que é dispensavel a
digitalizacéo de Bilhete de Identidade ou Cartdo de Cidaddo sempre que é efetuada uma

alteracao;

Se ja existir um IB desmaterializado com documentos anexos, aquando da 12 interacdo com a nova
aplicacéo, os documentos séo pré-preenchidos no respetivo separador, devendo ser classificados.

Com este objetivo, devem ser observados os seguintes procedimentos:

1. Verificar se ja existe no separador “Documentos”, o documento digitalizado, que esteja
vélido;

2. Proceder a digitalizacdo dos documentos obrigatorios, com boa qualidade e sempre que
existir um documento com frente e verso, como por exemplo o BI/CC, a digitalizacdo deve
ser efetuada num Unico ficheiro;

3. Guardar o documento digitalizado, se possivel, com o NIF do beneficiario;

Efetuar o upload do ficheiro correspondente.
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Upload de Novo Documento

Instrugdes: Escolha o documento que pretende preminde em "Escolher...” e depois
prima em "Adicionar”. O documento sera adicionado a tabela de documentos onde
deverad completar os detalhes sobre o documento

Procurar...

Cancelar Adicionar

Figura 53 — Upload de documentos no iDigital

5. Classifica-lo, ou seja, especificar que tipo de documento se trata e a que NIF diz respeito
(no caso de existirem varios administradores, pode ser necessario efetuar o upload dos

diferentes documentos identificativos).

Os documentos passiveis de efetuar o upload, e respetivas regras de validacdo, encontram-se em

anexo.

Neste quadro séo inseridos todos os documentos do beneficiario. Os documentos s6 séo

enviados ao IFAP por transmisséo eletronica de dados.

SO0 0 PUVEE % VR VLD Do LRBROON £ et ies Ovasiunets
e b B om 2S00 20 57190008 por LIRARAERM £ heries (vasleoed

Documentos

we Tw Warne du Fichmien Ohasrvw Ao

Figura 54 - Classificagdo de documentos no iDigital (cont.)

No campo NIF, existirh uma lista de valores com os NIF constantes do separador de Corpos
Gerentes/Representantes e o NIF do préprio beneficiario, NIF estes que carecem de entrega de

documentos obrigatodrios.
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Figura 55 — Documentos a anexar ao IB (lista de valores)

A aplicacdo de recolha valida os documentos obrigatorios apresentados com os diferentes dados
constantes do formulario IB, gerando erros impeditivos sempre que se encontrar um documento em
falta.

No campo onde esta descrito o nome do ficheiro, surge a informacgédo da versdo do upload do

documento (Ex: v.4).

O utilizador deverd verificar os documentos que existem no arquivo digital do IB e conferir
com as atualiza¢des de informacao do beneficiario.

6.9.1. Reproducéo do Cartéo de Cidad&o

Na sequéncia da recusa por parte de alguns beneficiarios fornecerem a cépia do cartdo de cidadao,
por forca da “Lei n.° 7/2007, de 5 de fevereiro, que cria o cartdo de cidaddo e que rege a sua
emisséao e utilizagdo, estabelece no seu n.° 2 do artigo 5.° sob epigrafe “Proibicdo de retengdo” que
€ “igualmente interdita a reprodugao do cartdo de cidaddo em fotocépia ou qualquer outro meio sem

consentimento do titular (...)”, mantém-se, no formulario IB, a obrigatoriedade de apresentacéo de

um meio que permita a inequivoca identificacdo do beneficidrio, salvaguardando o correto

pagamento das ajudas.

Daqui podem decorrer duas situacdes na reproducéo do cartdo de cidadao:
e O beneficiario d4 o seu consentimento

e O beneficiario ndo da o seu consentimento
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A fim de salvaguardar as entidades recetoras do formulario IB de eventuais problemas legais, os

procedimentos a adotar, consoante 0s casos, Sao 0s seguintes:

1) O titular do cartdo de cidaddo da o seu consentimento:

O consentimento da reproducédo do Cartao de Cidad&o por parte do seu titular deve ser expresso no

formulario 1B:

e Autoriza a Reproducdo do Cartdo de Cidaddo: Escolher o valor — Autoriza (* Em
conformidade com o Art°® n° 2 da Lei n°® 7/2007, de 5 de fevereiro, declara consentir a

reproducéo do Cartédo de Cidad&o).

Ao optar pelo valor “Autoriza”, deixa de ser necessaria a declaragdo de autorizagdo da reprodugéo
do cartdo de cidadao.

A fotocépia do CC devera mencionar que a mesma sera utilizada “exclusivamente para efeitos de
Identificagdo do Beneficiario junto ao IFAP” e os dados que néo forem necessérios para o IB devem

ser ocultados, como é exemplo a filiagdo e n° utente de salde.

2) O titular do cartdo de cidadao ndo da o seu consentimento:

O ndo consentimento da reproducdo do Cartdo de Cidaddo por parte do seu titular deve ser
expresso no formulério IB:

e N3ao Autoriza a Reproducédo do Cartao de Cidad&o: Escolher o valor — Ndo Autoriza.

Para estes casos mantém-se a obrigatoriedade de apresentacdo de uma declaracdo com a
assinatura reconhecida nos termos legais, contendo a totalidade dos dados necessarios para a
inequivoca identificagdo do beneficiario, designadamente, deverd declarar expressamente o

seguinte:

“ - Em conformidade com o n°® 2 do Art® 5° da Lei n® 7/2007, de 5 de fevereiro, declaro néo
consentir a reproducédo do meu Cartéo de Cidadao por fotocOpia ou qualquer outro meio.
Mais declaro, exclusivamente para efeitos de identificacdo perante o Instituto de
Financiamento da Agricultura e Pescas, que os meus dados pessoais constantes no Cartdo
de Cidadéao séo os seguintes:

- Nome completo

- Nacionalidade

- Data de nascimento
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- N° do Cartéo de Cidadao

- Data de validade do Cartéo de Cidad&o

- Numero Fiscal de Contribuinte.

- N° da Seguranca Social (caso se aplique)

- Assinatura igual a do Cartéo de Cidadédo

Se o0 beneficiario optar por entregar a declaracéo nos servi¢os centrais do IFAP, ndo é obrigatdrio o
reconhecimento da assinatura, sendo a mesma conferida pelo funcionario do IFAP, por semelhanga

com a constante no Cartdo de Cidad&o, declarando-se o seguinte:

“Declaro que verifiquei os dados e a assinatura com a do Cartado de Cidadao”

A nivel da aplicacdo do IB, devera ser realizado o upload desta declaracdo e cataloga-la, no

separador “Documentos”, como “Declaragdo Dados do Cartdo de Cidadéao”.

Este procedimento aplica-se a todas as Entidades que formalizam o formulario IB.

6.9.2 Identificacdo do gestor do Baldio

Na sequéncia da publicacdo da Portaria n°® 275/2024/1, de 21 de outubro, que altera o artigo 16° da
Portaria n° 54-L/2023, de 27 de fevereiro, os documentos obrigatérios a apresentar no formulario 1B
para a identificacdo do gestor do baldio (para NIFAP’s novos e ja existentes) passam a ser os

seguintes:

a) O caderno de recenseamento com a constituicdo da assembleia de comparte;

b) A Ata que designa o conselho diretivo.

Para além dos relacionados com identificagdo pessoal e fiscal do gestor do baldio, NIF do baldio e

declaragéo de inicio de atividade.
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6.10 Resumo de Alteracdes

No separador “Resumo de Alteragbes”, é apresentado um resumo dos dados alterados,

relativamente a verséo anterior do IB, por campo e separador.

Resumo deo Alteragdes

o0 Monie s Caton Comirans Ao Wowo Cominbee Nowr v bee

Figura 56 — Resumo de altera¢bes

Assim, ficam disponiveis para consulta pelo utilizador, todas as altera¢gbes entre versdes realizadas
na atual aplicacdo de recolha do formulério IB. Sempre que existirem duvidas relativamente aos

campos alterados, basta consultar este separador.

7 GUARDAR

Durante o processo de recolha, um formulario IB pode ser gravado as vezes que se desejar, alias,
este procedimento é aconselhavel uma vez que podera evitar a perda de informacdo se existirem

eventuais problemas na rede.

E possivel gravar os dados do formulario em todos os separadores, bastando para tal premir o

botao “Guardar”.
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Figura 57 — Comando para guardar um 1B

7

Ap6s ter sido gravado o formulario, para se poder voltar a inserir/atualizar dados, é necessario

premir o comando “Editar”.

E Y [ELE DT LT R ] [N g S Msum © "

Tipo o documends Klesticacho 00 Berwhchdon (CANIMATI Te: Setumtuighe (00§ A % docoments [ [Vennke &
e |
Ealad Worhal (V1 Vathata wen QU102 20 9000 00 Nakenrn b st 1N salaratiio)

UNnans Thdar UNacy Calnime
CHR00 W0 D00 25 WNTAD (0 IR £ alerive
AN i e QB AS J6 17 A0 pas s £ a0etee

resa A v A ' . e f ‘ ' T | .

Informagio Bancaria

Conta Geral

Figura 58 — Comando Editar

8 ELIMINAR

Apé6s a criagdo de um IB, se por algum motivo o utlizador o pretender eliminar tem duas

alternativas: elimin-lo no comando x , apos pesquisa do mesmo, ou elimina-lo em qualquer um

dos anexos do formulario (ver figuras seguintes).
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Figura 60 — Eliminag&o de IB nos diferentes separadores

Sempre que se aciona o comando que permite eliminar um formulario, € solicitada a confirmacéo da

eliminag&o em causa.
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[ Mensagem da pagina Webt g

& s
(0) Tem a certeza que quer eliminar este documento?

l

[ oK ] [ Cancelar

Figura 61 — Confirmagao da eliminagéo de um formulario

Ap6s eliminacdo de um formulario, o0 mesmo pode ser visualizado e impresso. Contudo, ndo é

possivel efetuar quaisquer alteragdes a formularios que estejam eliminados.

Editar Validar Submeter. .. Imprimir._. Imprimir/Assinar. . Eliminar._. Sair

8 Documento eliminado. O documento 50 pode ser consultado.

Tipo de documento: Identificagdo do Beneficiario (CANIB200T) Tipo: Substituicdo (SUB) M.° do documento:|  |Versdo: 12
Nome: CANDIDA ( |
stado: Eliminado (-11%alidado em: (Ndo validado) Submetido em: (Ndo submetido)

Figura 62 — Formulério eliminado

Um formulario apenas pode ser eliminado se estiver no estado “inicial” (estado 1) ou “valido” (estado
3). Nao é possivel a eliminagcdo de formularios ap6s a sua submissdo, ou seja, no estado

“Submetido” (estado 4) ou no estado “Carregado no sistema central” (estado 5).
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Apb6s o formulario ser guardado, fica disponivel a opgao “Validar’. Apds a validacédo poderao ser

gerados eventuais Erros/Avisos existentes.

10 34 00UMAAL AIAALICACAN 0 Bord b adi vy ICANNAINT) Tiw Sobb®iadCho (AL M * 00 Quoussashs THTY A ke &
Mt WMOLALINA
Cotets wuwied V) Vektats s 015 00 26 00 00 1M Nadenants e [MAs watenen e

UM asw | aw daamu Latains
Comns o DOV 00 7% W0 0740 pox Ubksaann ©aterms
A B oot JOVE D 26 700000 pen LI § e

Figura 63 — Validar um IB

Em relacéo aos erros, existem dois tipos, simbolizados de forma diferente:

O Erro impeditivo

Erros impeditivos, sem a resolu¢gdo dos quais, ndo é dado como valido.

Erro Alerta

Erros de alerta - neste tipo de erro, estéo incluidos dois tipos de avisos:

J  Para situagdes em que os dados devam ser verificados, embora ndo impegam a submisséo
do IB - tm como funcéo alertarem para que se verifigue se os dados introduzidos estao

mesmo corretos.

J  Para ocorréncias (erros/incoeréncias) existentes em versdes anteriores de IB.

Assim, no separador de Erros/Avisos é possivel consultar duas tipologias de erros:
J  Erros de validagéo relativos ao preenchimento do IB;

J  Ocorréncias identificadas na rece¢do do formulario no IFAP.
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Na sequéncia do processo de validagéo é carregado, no separador Erros/Avisos, o nimero de erros

existentes no formulario.
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Figura 64 — Separador de erros

Existe um alerta com o objetivo de indicar os erros associados a versdes anteriores de IB. O
objetivo é informar o beneficiario e/ou utilizador de que forma pode contribuir para o fecho das

ocorréncias (erros/incoeréncias) de um IB que submeteu.
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Figura 65 — Exemplo de lista de Erros/Avisos de validag&o do IB

Sempre que existirem erros impeditivos de validacdo, o utilizador deve observar os seguintes

procedimentos:
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+ Escolher o separador “Erros/Avisos” para identificar os erros assinalados;
% Editar o separador que deve ser corrigido ou em alternativa clicar no link do campo de

origem do Erro/Aviso;

>

/)
*

Corrigir os erros;
Validar;
Proceder assim sucessivamente até ndo existirem erros.

°,
0.0

>

/)
*

O botdo submeter s6 fica ativo quando forem resolvidos todos os erros impeditivos.
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10 SUBMETER

ApoOs a validagdo, desde que ndo existam quaisquer erros que o impegam, o formulario pode ser
submetido.
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Figura 66 — Submeter um IB

Antes da submisséo do formuldrio é solicitada a confirmacao da intengédo de submeter o mesmo.

Submeter Documento

P St CnmAnmes apme (o b St & (NICHNIme AN DT come i 'I:lu LU TR T TR T S T

| o AP

e i Tuemnire

Figura 67 — Ecra de confirmagao da submissédo de um formuléario IB
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E gerado um alerta para os beneficiarios que ndo se encontrem ainda registados no portal, o que
impede a entrega de formulérios de forma desmaterializada e a consulta a informacgbes sobre os

Seus pProcessos.

Submeter Documento

Documento submetido com sucesso!

O ducomentn CANBLN07 comn *| [ vernllo 3 80 henahoine MANUEL]
¥ o e n
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am NIFAF l:l o

[ S cunn aeanm el

( Wity
Foschunr st paress
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o3

Figura 68 — Mensagem de confirmacao da submissao de um IB materializado

Para os beneficiarios que se encontrem registados no portal do IFAP, na altura da submisséo é

possivel proceder a desmaterializagdo do formulario Identificacdo de Beneficiario, mesmo nos

casos em que o IB é iniciado por um utilizador de uma entidade.

Para facilitar a submissao de formularios de forma desmaterializada, o beneficiario pode
agora fazé-lo através da Chave Movel Digital (CMD) ou Cartdo de Cidad&o (CC), mas devera
estar previamente registado no Portal do IFAP (com excec¢do da 12 versdo de um IB singular),
mesmo que ndo tenha na sua posse o utilizador/palavra-chave desse mesmo registo.

Foi desativada a obrigatoriedade de confirmacdo de identificacdo do beneficiario, através da
introducéo da password, sempre que o beneficiario seja o utilizador que abriu a sessao no portal.
No entanto, mantém-se o pedido de confirmacdo, através da introducdo da password do
beneficiario, nas situacdes em que o formulario é criado por terceiros (utilizadores de entidades) e

se pretende submeter um formulario desmaterializado.
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10.9 IB criado pela Entidade Reconhecida

Nestas situagfes, podem surgir dois tipos de ecrd aguando da submissao, consoante o Beneficiario

ja se encontre registado no Portal do IFAP, ou nao.

e Se o Beneficiario esta registado no Portal do IFAP, no ecra surge a possibilidade de ser

inserida a Palavra-Chave do mesmo.

Por favor confirme que pretende submeter o documento CANIB2007 comn® ) e versdo 5 do beneficidrio
Jose[ Jcom NIFAP| |} Se o beneficidrio inserir a sua autenticagdo (palavra-chave)

antes de submeter, este documento sera considerado como desmaterializado e ndo serd necessario o envio em

papel do mesmo.

Mome de
Obr. Nome N.* BI Qualidade Utilizador Palavra-Chave Autenticado
JOSE
E— ) BN O
Cancelar Submeter
Digital oAnE @T R2014 24 5T

Figura 69 — IB a submeter numa entidade, para um beneficiario inscrito no Portal

No entanto, nesta situagcéo existem duas opc¢des:

a) O Beneficiario insere a Palavra Chave e o IB € considerado desmaterializado, visto

gue a autenticacdo por Palavra Chave substitui a assinatura do mesmo.

Documento submetido com sucesso!

O doourmeniin CANSE00T comn*[ pvemdoSdobuneticidme J0BE [ com NIFAP
|:|. ot sutenuehido ¢cam sucessd
Fochar mati anwi

Figura 70 — IB desmaterializado

b) O Beneficiario ndo insere a Palavra Chave, sendo apenas premido o botdo
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“Submeter” pelo utilizador da Entidade credenciada, sendo assim submetido um IB

materializado.

e Se o0 Beneficiario ndo esta registado no Portal do IFAP, no ecra surge apenas a

possibilidade do utilizador da Entidade submeter um IB Materializado.

Submeter Documento

Atencao! Para proceder 3 enfrega de formuldrios de forma desmaterializada e consultar informacfes disponiveis
sobre 05 seus processos deve proceder ao seu registo no Portal do IFAP.

Por favor confirme gue pretende submeter o documento CANIE2007 com n.® ]:} e versao 7 do beneficidrio

MARIAL  Jcom NIFAP[ |

Cancelar Submeter

Digital@T (v7.0.0 release 20141105.1709) [074-1]

Figura 71 — IB a submeter para beneficiario ndo inscrito no Portal

ApOs esta operagdo, a versado do IB fica em estado submetido.

Aos beneficiarios que submetam um formulario desmaterializado, caso possuam um endereco
eletrénico indicado no IB, sera enviada uma mensagem a confirmar o sucesso da submissdo do

respetivo formulério.
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Figura 72 — E-mail de confirmagao de submisséo de formulario desmaterializado

Verséo (04-12-2024) 86



IFAP

D
#%j s ephettuch < Peias 1F

MANUAL DO UTILIZADOR - FORMULARIO IB

Salientamos que a possibilidade de desmaterializacdo dos formularios apenas existe para os

beneficiarios que se encontrem registados no portal.

Nos casos dos formularios materializados, apds a submissao, surgira a mensagem a alertar que o

formulario em papel devera ser enviado para o IFAP, dentro dos prazos estabelecidos para o efeito.

Ainda no caso dos IB’s materializados, ap6és ter sido devidamente conferido e assinado, quer
pelo beneficiario quer pela Entidade Recetora, a impresséo resumida do IB devera dar entrada no

Instituto, dentro do prazo estabelecido para o efeito.

ApO6s a submissao de um IB, apenas se poderdo efetuar alteracdes aos dados inscritos fazendo

uma substituicdo, ou seja, uma nova verséo do IB.

11 IMPRIMIR

Para a impressao dos formularios € necessério ter instalado no computador a versdo mais
atualizada da aplicagcdo Adobe Acrobat Reader (versdo 9), que se encontra disponivel para

download no Portal.

O botao “Imprimir” esta disponivel para qualquer utilizador e permite a impresséo detalhada de
todas as péaginas para entrega ao beneficiario (ndo inclui pagina de assinaturas).

O botdo “Imprimir/Assinar” permite imprimir a pagina das assinaturas a enviar ao IFAP. Esta
pagina deve ser impressa em duplicado (uma pagina é entregue ao beneficiario e a outra é enviada
ao IFAP).
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Figura 73 — Opcgdes para impresséo do formulario

Todas as impressdes que sejam efetuadas antes de submeter o IB tém a mencdo de DRAFT e ndo

tém codigo de barras. Apés a submissao a versdo DRAFT da lugar a uma impressdo com 0s

cédigos de barras.

IFAP
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Figura 74 — Rosto da impressao detalhada de um IB apds submissao (com cédigo de barras)

Em ambiente de testes, a impressdo, com e sem cédigo de barras, ttm sempre a men¢cdo DRAFT,

conforme se pode observar nesta imagem:
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Informagao Geral

Nome  MARA NFAP
NFNIPC Pais Nacion. NF  PORTUGAL

Um dos cbdigos de barras conterd uma série de informacao referente ao IB.

N° do -
formulario Versao

NG

(CANIB2007. 11111 .3)

Tipo de formulério
(CANPU; CANIB; CANAGR)

Figura 75 — Constituicdo do cédigo de barras do IB

O segundo cddigo tem como Unico objetivo disponibilizar alguns dados para preenchimento no

sistema de gestdo documental do IFAP, aquando do registo de entrada do formulario.

Tipo formulério:
“ | ‘ | “ | l\ NORmal, SUBstituigcdo

(1111 .SUB.IFAPQO)

Figura 76 — Constituicdo do segundo cddigo de barras do IB

Nos casos dos formularios efetuados numa entidade reconhecida, antes da assinatura do
formulério IB devem verificar-se os seguintes procedimentos:
e entregar ao Beneficiario a impresséo detalhada para que ele possa conferir os dados antes

de assinar o IB;
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e se 0 Beneficiario ndo souber ler, deve o técnico recetor explicar-lhe todos os dados
constantes do formulario e os avisos resultantes da validacédo dos dados do IB;
e 0 técnico recetor deve conferir:
o o0s dados declarados no IB com os documentos obrigatérios, bem como verificar se
estes foram anexados ao formulario através do upload dos mesmos, bem como a
sua qualidade;
o 0s dados do Beneficiario, nomeadamente o nome e o nimero de contribuinte em
confronto com o respetivo documento de identificaco civil/cartdo do cidadao;
o aassinatura do Beneficiario ou do seu representante se estd em conformidade com
as normas de procedimento, confrontando a mesma com o respetivo B.l. ou com o
cartdo do cidaddo e, no caso da assinatura por um representante, com a
procuragéo e verificar se esta estd anexa ao formulario. Se a assinatura for a rogo
assegurar que tem reconhecimento notarial;
o nho caso de Pessoas Coletivas ou Entidade Equiparada, a qualidade que se
arroga(m) o(s) representante(s) e a quantas assinaturas obriga por confronto com
0s estatutos ou outros documentos legais.

No caso dos formulérios materializados (com suporte de papel), apds a submissado, devera ser
impressa a versdo resumida em duplicado, que o beneficiario e a entidade deverdo assinar, nos

locais destinados para o efeito.
Ainda no caso dos formularios materializados, ap6és ter sido devidamente conferida e assinada,

quer pelo beneficiario quer pela Entidade Recetora, uma das impressdes resumidas do IB devera
dar entrada no Instituto, dentro do prazo estabelecido para o efeito.

O néo envio do suporte de papel ao IFAP, impede eventuais pagamentos.
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o5 ¢ Mo | 1 —— oo G Pég. 1 de 1
(CANIBE2007.9
[m ]
Nome
NIF NFAP

[CETLARATAD DA ENTIDADE RECETORA E ASSINATURA |
Dadlare que confr 03 Sados 06 Mentificaglo 00 benaicidno cedarades, Nomeatanania © fOMe ¢ O NIMENS 88 enifcacho fecal (NIF), polo documents

wm.mmmmﬂmmmmmmnmmmammgomu

vorliquei a conformidace da 00 DenaiGAnNalio seu NEeSentanis APCGHI N0 MESMG @ N8 MINhS (Fesenca, 88 000 COM ¢ estipuaca nas
LOOTRS 02 POOCEAMENtD,

DECLARACAD DO BERERCIARIO OU DO SEU REPRESENTANTE E ASSINATURAS

1. Dechino Que 06 (006 CONSENKES NO Presende ROMULo eRtlo COMMos, COMPIOmeN-me & ALaizaon Cas0 CoOMam QuaBqLEr Siuacles Que o6
afleram @ que aultri2o ¢ IFAP, LP. @ efetuar 10005 &6 a00es Necesadnis, Mas apenas 0einacas 3 confirmaglo dos masmos, uno o 0ulras entidades
OU GAnEMOS QUE GEIenha INfONTacho Sobre (5 Catns Secliracts, nomeadaments, da Aunitads Tribudda ¢ Aduansina (AT).

2. Declare 16 Sidd N2Macs 00 dever Sk NSCago o LM NMend 8¢ BeniBicacdo bancii (NB) para ofelins & pagamentn das Sudis ¢ A05 apcios &
QU POESa Y dPei0 10 SMLID 08 PESROCS QU VENTS & ALSSENNDI, DeM COMO Jas CONSISES eM Gue POOLS] et 0 NIB INGICats ou nuncer o
Grelo A sl aheragho.

3 Dethane ainda to! LoNNECNann 0 Qu 06 dRI0S QUE IME S2em NEel0 S80S0 1Matos PULECOS 6 POSem SO YalRdos O rganimos o
esigagio ¢ autiiona da Unido Ewopeia (UE) ¢ 008 Eslacos-Mombitd parad ¢feios & salvaguanta dos inoreases financeina da Unido Euopeia, nos
Termon &0k ankgos 111.% @ 113.° 00 Regulamento (UE) a*1308/2013, do Padamento Ewopes & 00 Consaiho, de 17 60 dezembn, sem orejuizo dos
CRROG QU M ASASIOM 0 ALHGO dis NONMESE &M MAlna de PoREDO 06 GI00G PESSOdE, ASSN COMO 004 OCEdIMENts ApicIves a0 dmrcicn
Ousses Gridos, 68 acordo com a Diretva 954E/CE, do Parimenio Eunapeu ¢ 20 Cordaing, 06 24 de outulng, Yarsposta para o drelo naconal pela Lei
AT ETIE, 0k 26 0o Gutubi0, Aerada pels Lei n® 1002015, de 24 de agosio.

4. Prasto © consentmenio Necessdaio para ser noiScaos fos NIMas pRvisios 10 “Regulamenio de Candidaiun ¢ Pagamento das Ajutas, Apoios,
Prémics @ ouras Subvenghies 3 efetuar palo NSt de Findncamento da Agricdium ¢ Pescas, LP. (IFAP, LP.I", aprovada pela Ponara n.® S30017, &
S 0@ fovenaino, © 00 ACON0 COM 6 POCREMANDS PULEGIANcE NO S0 43 INGrne] 0O MESMO NGRS, G www ilap. 2t

Submesdo e 2016-01-15. Impresso em 2013-01-18 (15:07) com & atusd forma de sasinar, na qual sio neceisirias pelo menos 1 assinaturads)

Asanalira 00 Banafiddno/Representanie:

Ouabdace: ADM  BVCC ™ . e

Figura 77 — Declaracdes de compromissos do IB (opg&o “Imprimir/ Assinar”)
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No caso dos formularios desmaterializados, a impressao serve de comprovativo da entrega dos

mesmaos.

IFAP IDENTIFICAGAO DO BENEFICIARIO F REpUBLICA R

O Agrscuttuny o e 10

wi

Iopssn s TGS AN

T T ATUQRT T

(113 UeseN_0m (CANIB007.03 )
[EERERTIANO ]
Nome Al
NIF S NEFAP 1
[CETTARATAD DA ENTIDADE RECETORA E ASSINATURA ]
mamuwusmmmwmmm © 10Ma @ 0 i 00 DenIRCacho facal (NF), 20lo Socumento

Wcm.mmwmmmm“m»mmmawqm“
werfiuei 0 Confonmidace da ASSINAN 00 Dere TG A0 Su MMeSentaniy APMEi N0 MESMO & Ma MINha RSenca, ¢ a000 Com o estipuacn nas
OIMNas 0F HOCREMen,

Entidade  BEN_0O - Baneficidics IFAP

Utilizaser A

DECLARACAO DO BENEFICIARIO OU DO SEU REPRESENTANTE E COMPROVATIVO DE ENTREGA DE FORMULARIO POR TRANSMISSAO
ELETRONICA DE DADOS

1. Decland Que 06 Aa00s CONSIANKGS NO Presanie AMUlinNG S0 COmta, COMEOMEI-MNE 3 ALOILZAI08 Cand CONTAM quUaBoulr SIapies que 06
ahteram @ qui auton2o ¢ IFAP, LP. @ efefuir 10023 &5 306 NE0ISAdNas, MAS AEnas Sesinadas & confirmanio 405 MaiMes, N0 de Ouras entidades
O IGANEMOS Ut CEInham INfENMagao solre 03 JRN0S Seckarades, Nomeatanente, 4 AuNidase Trbua ¢ Aduaneia (AT

2. Detiars ter Sid0 NI 00 Bever S8 NACEEE & LM NMENe 88 Bentiicaglo bancama (NE) para DS 4 PARINN0 Cas HUles ¢ J05 p0Ks &
QU POREA T CINeitd 00 BMLID G8 POGHI0E Que Wenla & ANMESENTAL, Dem ComO dis CONTIphas oM que Padensi aerr 0 MB INGCI0s ou KNUNGE 0
el & sud alsragio.

5 Declans @i 1! ConEtinann 0 Gue O CR00S U Me S2AM NSPol0 M0 1OMancs pUbEN0S @ PONMM Saf YAlAl0S DOr Cganismes de
RS0 ¢ auditona da Unilo Ewopeia (UE) ¢ cos Estacos-Mendios pars Geins 2 salvaguanta ood infereases Snanceins da Unide Ewopeia, nos
e 006 aMiges 111.% @ 113.° do Regulamens (UE) n®1308/2013, do Partamento Ewroped o 00 Consaino, 0 17 08 Se2embio, Sem poejuizo dos
SO0 QUE M ASUSIOM 20 ALAGO Uik NOFENRE &M MK 00 IONCH0 06 (I00G PEAIORE, ASSET COMO 0 HOCENIMENtcs ARECIVEE R0 Exercin
Oessas Breilon, 06 LOran com a Diatva 9SMECE, do Paramanto Euopeu @ 20 Condeina, de 24 dé outulvg, NArsgosta para o dielo necional pala Lei
o’ ETNE, o 26 de oututyio, alerads pela Lai n® 1002015, de 24 o2 agosio.

4. Presio 0 Consentingnio Necesadnio Para ser NOIICISO 105 MIMSS PINVSIDS 10 "Regulamenis oe Candidalurm @ Pagamon das Auoas, Apoios,
Pramics @ cuyas Subvenghes 4 efetuer palo NS de Financiamaenio da Agriculiug & Pescas, LP. (IFAP, LP.Y, sproviado pela Porana n.® 5302017, de
S 0@ levereio, € 08 AcOT0 COM Of LIOCSMANNS JUbiCHAdts N0 S50 43 lornd! 3O MESMO Inaitula, em wwedlag.ot.

A utenicaace 90 Jonmuding enregue il canficads com W0 ¢ palivTe paase.
Sutenetito em 2017-11-08, krgresso em 2018-01-18 (1518).

Nooma: Al
Ouabdade: BEN  N.° o laentlicagio Cial

Figura 78 — Comprovativo de entrega de formulario por transmissao eletronica de dados
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12 CONSULTAR

Para consultar um IB, é necessario indicar um NIFAP valido e premir o botdo procurar. A pesquisa
também pode ser efetuada usando o NIF, nimero de documento ou utilizador do formulario que

pretendemos visualizar.

Procurar documentos

W e Dee [ Tew A . e s s w Swme . wtsde Orpbm 3

Figura 79 — Ecré para consulta de IB

Fazendo a pesquisa pelo utilizador, sdo-nos dados todos os formularios que foram criados pelo
mesmo, independentemente do seu estado (valido, submetido, carregados no iSinga, eliminado,

etc.).

Para poder visualizar os diferentes separadores do IB, devera pressionar

Procurar documentos

1 W e e Vsl T A . - s S — . wetade O 3

Figura 80 — Consulta de um IB

No ecrd dos resultados da consulta de um formulério é dada, desde logo, a indicacdo do tipo de

formuléario — materializado ou desmaterializado.
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Figura 81 — Consulta de formuléario desmaterializado
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13 RELATORIOS DE INFORMACAO DE GESTAO

13.9 Acesso para utilizadores de Entidades Reconhecidas

Um incorreto preenchimento do formulario IB pode levar a que o beneficiario ndo receba as ajudas e

incentivos que lhe sdo devidos.

Para além da recolha on-line dos formularios, a aplicacdo iDigital possibilita 0 acompanhamento de
um formulario “Identificacdo do Beneficiario (IB)”, desde o inicio da sua recolha on-line, incluindo o
acompanhamento do respetivo suporte de papel (formularios materializados) ao longo do circuito de

tratamento que tera, obrigatoriamente, de percorrer apés ter dado entrada no IFAP.

Quando chega ao IFAP, a versdo do formulario, quer em suporte de papel (IB Materializado), quer
em formato digital (IB Desmaterializado), bem como os respetivos documentos anexos € objeto de
controlo de qualidade. Caso se verifique alguma desconformidade, sdo-lhe marcadas ocorréncias,

que podem impedir ou ndo 0s pagamentos.

E possivel um determinado utilizador, relativamente aos formularios que recolheu, obter informagao
sobre a fase do processo de tratamento em que se encontram, bem como, eventuais erros

assinalados.

Conhecer os erros e ocorréncias possiveis e a forma de os resolver, facilita o trabalho e melhora a

qualidade do servico prestado ao beneficiério.

Para aceder ao menu da informagdo de gestdo devera, previamente, aceder a opcao “ldentificagao

do Beneficiario (IB)”, no menu inicial do iDigital.

Ao entrar no formulario “ldentificacdo do Beneficiario (IB)”, sdo disponibilizadas duas opcdes de
menu: “Formularios” e “Relatérios”. Para aceder a informacao de gestdo devera selecionar uma das

opgodes dos “Relatorios”
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QOVEEND L) - - i ae
F PORTUGAL | "™**

A VSt | e [ R

iDigital

Bem-vinda ao iDigital. a piataforma on-line do IFAP

Identificagio do Bereficiario (1B) Geslbo Mislérice

Earrnetons o Bawissar

Figura 82 — Acesso a informacéo de gestédo

a. Estado dos formuléarios

A opcao “Estado do Formulario” possibilita a consulta, quer no iDigital, quer apds a entrada no
Instituto, da fase em que se encontram os formularios. E possivel fazer a consulta relativamente aos

formuléarios de um determinado utilizador, ou especificando as condi¢cdes de pesquisa.

Destas pesquisas resulta um relatério em PDF ou em XLS (excel).

@ seman | ==

A Uiy Ciee © Tt Subnde

Identificagao do Beneficiario (IB)

Formulanos @ Relatorios

Formularios
ConsuftaEdigio

Relatorios

Estado do Formudario h

Erros do Formulario

Figura 83 — Relatério do “Estado do Formuléario”

Apbs selecdo desta opcao, é disponibilizado um ecrd onde deverdo ser definidos os critérios da

pesquisa que se pretende fazer.
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Logo a partida, é solicitado que seja definida qual a unidade organica (entidade) relativamente a qual
se pretende fazer a pesquisa. Em funcéo desta escolha, para o campo seguinte, havera uma lista de
valores com os utilizadores da unidade selecionada. Em fun¢éo do perfil do utilizador que estd a

executar a pesquisa, existira uma lista de valores com as possibilidades de preenchimento.

A pesquisa podera, ou ndo, ser efetuada por utilizador. Caso ndo se pretenda uma pesquisa por

utilizador este campo devera ser deixado sem preenchimento.
Um determinado utilizador sé podera efetuar pesquisas sobre o estado dos formularios que criou.
A pesquisa pode ser efetuada sem qualquer filtro, ou seja, considerando o total de formularios para

um determinado utilizador, considerando o intervalo entre o inicio do periodo de recolha até a data

em que se estd a fazer a pesquisa, bem como, considerando todos os estados (ver Figura seguinte).

0 somyan | ==

£ Ak Labeten J e

Estado do Formulario

Ursitate Orglhwes

SR Q | Emday pas Tacke (ENT 08

o Q | Lo Scte (easbedt

ArD 84 Chagls A | ormeesnod
reate 3 A O
Tan M Fredtten

& Totm { Daceswnats

Figura 84 — Consulta do estado dos formularios de um utilizador (totais)

Na pesquisa de “Estado do Formulario”, é possivel retirar dados relativamente ao estado dos

formularios ainda no iDigital (“Estado dos formularios recolhidos”), bem como, retirar dados

relativamente ao estado dos formularios apés entrada do respetivo suporte de papel no Instituto

(“Estado dos formularios no Instituto”).

Para o “Estado dos Formularios Recolhidos” (estado dos formularios no iDigital) existem as

seguintes opc¢des:
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Formuléarios nado Validados: a pesquisa devolve o total ou a informacéo discriminada, de

todos os formularios que foram criados e que ainda ndo foram validados;

e Formularios Validados com Erros: a pesquisa devolve o total ou a informacao
discriminada, de todos os formularios que foram validados e que tém erros impeditivos de

prosseguir para a fase de submisséo;

e Formularios Véalidos ndo Submetidos: a pesquisa devolve o total ou a informacao
discriminada, de todos os formularios que ndo tém erros impeditivos, ou seja, que estdo em

condicdes de serem submetidos, e que ainda nao o foram;

e Formuléarios Submetidos: a pesquisa devolve o total ou a informacgdo discriminada, de
todos os formularios que foram submetidos (tém data de rececdo e é gerado um codigo de

barras), ou seja, que estdo em condi¢des de serem carregados no Sistema Central do IFAP;

Para o “Estado dos Formulérios no Instituto” (estado dos suportes de papel dos formularios

materializados apos entrada no IFAP e ao longo de todo o circuito processual que tém de percorrer)

existem as seguintes opc¢oes:

e Formulérios Entrados em Papel: a pesquisa devolve o total ou a informagéo discriminada,
de todos os formularios que foram submetidos e cujo suporte de papel deu entrada no IFAP.

Sao também disponibilizados a data e o nimero de entrada;

e Formulérios Filtrados com Erros: a pesquisa devolve o total ou a informacao discriminada,
de todos os formularios que foram verificados (dados registados, assinaturas, documentos
indicados em anexo, etc.) e aos quais foram imputados erros decorrentes do processo de

controlo de qualidade;

e Formularios Filtrados sem Erros: a pesquisa devolve o total ou a informacéo discriminada,
de todos os formularios aos quais nao foi imputado qualquer erro no processo de controlo de

qualidade.

Para obter o relatério de uma determinada pesquisa, apés a definicdo dos critérios, pressionar um

dos botdes “Visualizar em PDF” ou “Visualizar em XLS (excel)”.
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IEAP IDENTIFICAGAQ DO BENEFICIARIO
< Informagdo Resumida

e 000U Al

Unidade Organica: Utilizador:

Estado dos Formularios Recolhidos

Total de Formularios ndo Validados : 0
Total de Formularios Validados com Erros H 0
Total de Formularios Validos ndo Submetidos : 0
Total de Formularios Submetidos, dos quais| : 33
- Total de Submetidos Normais : 3
- Total de Submetidos Substituigoes : 30
- Total de Submetidos Alterados Internamente : 0

Estado dos Formuldrios no Instituto

Total de Formularios Entrados em Papel : 28
Total de Formulariog Com Entrada Justificada : 0
Total de Formularios Filtrados com Erros H 0
Total de Formularios Filtrados sem Erros H 0

Figura 85 — Relatoério - informagéo sobre o estado de todos os formularios de um utilizador

A pesquisa pode também ser efetuada com varios filtros (discriminada), ou seja, uma pesquisa em
que h& a possibilidade de indicar todos os critérios da mesma, nomeadamente, o periodo a que a
pesquisa diz respeito, a ordenagdo dos dados e o tipo de estado dos formularios que se pretende
pesquisar.
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Figura 86 — Exemplo de uma consulta do estado dos formularios com filtro (discriminado)

Ao pressionar o botdo “Procurar” é gerado o correspondente relatério, que pode ser visualizado em

dois formatos “PDF” ou “Excel (XLS )".
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IDENTIFICAGAO DO BENEFICIARIO o |
Informagéo Detalhada F PORTUGAL | v

L VTR
Utilizador:val™ ="~

Ordenagao:

U. Organica: 1040100 - Assoclagio de Beneficlnos do Xevara
Estade dos Fermularios Recolhidos: Submetidos
IDENTIFICAGAQ DO(5) FORMULARIO(S)

N IFAP NIF/NIFC Num.Doc  Tipo Can.WerDoc. Desmat. Uilizador ___ Data
B |2 3 NOR 1 val 28-04-2013
B 15 3 NOR 1 val 26-04-2013
B L] 3 NOR 1 val 29-04-2013
B il 3 NOR 1 val 09-05-2013
B 18 4 NOR 1 val 17-02-2014
B i0 4 NOR 1 val 19-02-2014
B 8 4 NOR 1 val 20-02-2014
B ] 4 NOR 1 val 21-02-2014
B i1 4 NOR 1 val 06-03-2014
B 1 4 NOR 1 val 07-03-2014
B Li] 4 NOR 1 val 02-D4-2014
B 2 4 NOR 1 val 03-04-2014
B 15 4 NOR 1 val 25-04-2014
Numero Total de registos: 250

Figura 87 — Relatério em “PDF” Pesquisa com filtro (formularios submetidos de um utilizador)
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b. Erros de formulario

A monitorizac@o didria das desconformidades associadas ao formulério IB € essencial para a

prestacao de um servi¢o de qualidade aos beneficiarios.

Neste menu o utilizador tem acesso a consulta de eventuais erros/anomalias detetados em sede de

controlo de qualidade, os quais devem ser regularizados de acordo com as regras existentes.

Na opcdo de menu “Relatérios”, € ainda possivel a producao de relatorios, em PDF ou em excel,

com os eventuais erros dos formularios.

Os dados que poderéo ser visualizados nestes relatérios dizem respeito a:

» Ocorréncias assinaladas em sede de controlo de qualidade resultante da verificacéo:
+ dos registos existentes no IB, com os documentos que suportam a informacéo;
* dos documentos integrados no arquivo digital via upload, ou da sua falta;
+ da assinatura do Beneficiario ou de quem o representa.
» Ocorréncias automéaticas decorrentes do processo de validagdo dos binénios NIF/NIB junto
das Instituicdes Bancérias.
Nestes casos — Ocorréncia designada FRM_IB_052 — indica o NIB invalido e o NIF
associado ao NIB (esta ocorréncia apenas se mantém visivel em NIFAP mais antigos em

gue néo existe posterior alteracdo de NIB).

@ sent | ==

A oy Cohees oaatant) © Tt Seede

Identificagcao do Beneficiario (IB)

Farmulanos @ Relatorios

Formularios

Consulta@digo

Relatorios

Estado do Formuwlario

Figura 88 — Acesso aos relatérios dos “Erros do Formulario”
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QOVERNG L
P PORTUGAL

L 110y e oot

Erros do Formulario

Lrwlate Crgdnia
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Figura 89 — Ecra de recolha de critérios para a pesquisa de erros de formulario

A pesquisa poderé ser efetuada considerando todos os formularios submetidos por um determinado

utilizador, ou podera ser efetuada por NIFAP.

A semelhanca do que acontece com o relatério dos “Estados do formulério”, ap6s a definicéo de
todos os critérios de pesquisa pressionar um dos botdes “PDF” ou “Excel (XLS)” para que seja criado

0 respetivo relatdrio.

‘ IFAP Erros Detalhados 1B 9 R | e

Unidace Orginion: s aoals surmm jrs aridece Utsitzador: oo wiFap: |

Tipoc de Efroc: Tockn

[ LIS TAGEM ]
N IFAP  DOC VER Ambito Coaige 9

t TER CAR 18 o ALTEROU NS o
TOTER O FRMJE 100 ASSRNATURA INVALIDA NO I ? v

Figura 90 — Relatorio de erros de formuléario (PDF)
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13.10 Acesso para utilizadores do tipo Beneficiario

Os utilizadores do tipo beneficiario tém acesso em qualquer momento a consultar eventuais
desconformidades no seu formulario IB, através do menu “Meu Processo - ldentificacdo do

Beneficiario (IB) na opcao “Situacédo dos Erros do Formulario I1B”.

COVERND [
P PORTUGAL

P ©) Twmrirew Dsnde

Identificacao do Beneficiario (IB)

Consulta, afleractes o erros de 1B

Alterar/Consultar

Situacdo dos Erros do Formutirio 18 G

Figura 91 - Acesso a informagéo de gestédo

Neste menu é possivel consultar de forma detalhada todas as ocorréncias assinaladas em todas as

versoes do seu formulario IB.

GOVERNO [E — 0 A —

‘I’ A
PORTUGAL | ™"

P

Situagdo dos Erros do Formulario 1B

AR

L J

Aru B9 tventia O ForTeageas

Fa——————]

Q oo 0

Figura 92 - Opcgdes de consulta dos erros do formuléario
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O beneficiario pode visualizar a informag&o em formato pdf ou através da exportacéo para ficheiro

Excel.

Caso nao existam desconformidades associadas ao formulario IB, apds premir o botdo “Procurar”, a
aplicagdo mostra a mensagem: “Nao foram encontrados quaisquer dados que satisfacam este

critério”.

Caso existam desconformidades associadas ao formulario 1B, o Relatério pdf é emitido conforme

exemplo seguinte.

m,wn'Ul: o
PORTUGAL

A Theenm

Situagho dos Erros do Formulario 18

AN
[

AFT A titenesin e erveassas

Q Moo, © Mrw

N Lo 1LY,

wAr T e Datmatts W 00 DMEMtAIIN Vil B Oacimenr WMMG A Codige  Destoghe N et T M Ol e et
[ At [ A CANLE MO ALTEROU e moetvosms [ |
L ] camwmr L] ' TR CARE 0T ALTEROU mistertraens [

Figura 93 — Exemplo de relatério de erros detalhados

As ocorréncias de controlo de qualidade e a forma de as corrigir, estdo disponibilizadas no Portal do

IFAP, na Area Reservada, no menu “Manuais/Identificacdo do Beneficiario (IB)”.
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14 ENVIO DE ALERTAS VIA CORREIO ELETRONICO

O IFAP procede ao envio de alertas por e-mail (para os casos em que os Beneficiarios tenham o
endereco eletronico registado no IB), quando existem dados desatualizados na Base de Dados dos

Beneficiarios ou quando existem desconformidades assinaladas relativamente aos formularios IB ja
submetidos.

14.9 Dados desatualizados

No quadro seguinte descrevem-se as situagBes que serdo mensalmente reportadas aos
Beneficiarios:

QOcorréncia
Destinatarios

Identificag@o dos dados desatualizados

- Data de Validade do Documento  Data de Validade do Documento de identificacdo
Singulares L A
de Identificag&o Civil Civil - invélida.

eleives Data de Emisséo da CRC Data de Emissao da CRC - Invalida
(Certidao em Papel) (Prazo legal de validade - 6 meses)

Data da Validade da Certidao Permanente -
Coletivos Data de Validade do Cédigo da Invalida
Certiddo Permanente (de acordo com o prazo mencionado na
Certidao)
Singulares Data de Validade do Documento de Identificagao
IColetivos Corpos Gerentes/Representantes Civil - Invalida
Singulares/ Procuradores/Representantes Data de validade da Procuracdo/Representagao-
Coletivos Legais Invalida

Singulares/
Coletivos

N° de identificacao Civil /Data de N° de identificacdo Civil /Data de Nascimento
Nascimento incorretas (de acordo com validagdo do IRN)
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Os e-mails serédo de acordo com alguns exemplos que a seguir se apresentam.

Exemplo 1

Caro Beneficiario,

NOME: SOCIEDADE XXXXXXXXX
NIFAP: ABCDEF

O Instituto de Financiamento da Agricultura e Pescas (IFAP) procedeu a verificacdo da informacdo
constante no Sistema de Informacdo de Beneficiarios do IFAP, tendo-se identificado a(s)
seguinte(s) desconformidade(s) no seu registo:

Versdo do IB: 3

Ocorréncia: FRM_IB 144 - Cédigo de Certiddo Permanente é invalido.

Resolucdo : Deve efetuar uma substituicdo do IB com cddigo de acesso a certiddo Permanente
vélido.

Para atualizar a informacdo do IB - Identificacdo do Beneficiario, devera entrar em www.ifap.pt,
aceder a area reservada, selecionar "O Meu Processo" -> "ldentificacdo do Beneficiario (IB)" ->
"Alterar/Consultar" ou dirigir-se a uma entidade reconhecida. Pode pesquisar os locais de
atendimento de IB no portal do IFAP em "Informagdes" -> "Salas de Atendimento".

Caso ja tenha corrigido esta situagdo ignore este email.

Recordamos que a falta de regularizagdo da(s) desconformidade(s) identificada(s), determina a
suspensdo de quaisquer pagamentos, assim como prejudica eventuais comunicag¢ées no ambito
do Sistema de Identificacdo Parcelar (iSip) e do Sistema Nacional de Informacdo e Registo Animal
(SNIRA).

Por favor, ndo responda a este e-mail. Para esclarecimentos adicionais podera contactar qualquer
entidade reconhecida ou o IFAP, através do endereco de correio eletrénico ifap@ifap.pt ou pelo
Call Center.

Com 0s nossos cumprimentos,

IFAP
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Exemplo 2

Caro Beneficiario,

NOME: SOCIEDADE XXX
NIFAP: DGBJQAS

O Instituto de Financiamento da Agricultura e Pescas (IFAP) procedeu a verificagdo da informacgao
constante no Sistema de Informacdo de Beneficiarios do IFAP, tendo-se identificado o(s)

seguinte(s) elemento(s) desatualizado(s):

O NIF 5XXXXXXXX tem a Data de Validade da Certiddo Permanente desatualizada.
O NIF IXXXXXXXX tem a Data de Validade do Documento de Identificagdo Civil desatualizada.

Para atualizar a informacdo do IB - Identificacdo do Beneficiario, devera entrar em www.ifap.pt,
aceder a drea reservada, selecionar "O Meu Processo" -> "ldentificacdo do Beneficiario (I1B)" ->
"Alterar/Consultar" ou dirigir-se a uma entidade reconhecida. Pode pesquisar os locais de
atendimento de IB no portal do IFAP em "Informagdes" -> "Salas de Atendimento".

Caso ja tenha corrigido esta situagdo ignore este email.

Caso ndo pretenda manter o seu registo no Sistema de Informacdo de Beneficiarios do IFAP,
poderd informar-nos através do enderego de correio eletrénico ifap@ifap.pt.

Por favor, ndo responda a este e-mail. Para esclarecimentos adicionais podera ainda contactar
qualquer entidade reconhecida ou o IFAP, através do Call Center.

Com 0s nossos cumprimentos,

IFAP
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Exemplo 3

Caro Beneficiario,

NOME: Maria
NIFAP: AJINDFC

O Instituto de Financiamento da Agricultura e Pescas (IFAP) procedeu a verificagdo da informacgao
constante no Sistema de Informacdo de Beneficiarios do IFAP, tendo-se identificado o(s)
seguinte(s) elemento(s) desatualizado(s):

O NIF IXXXXXXXX tem a Data de Validade do Documento de Identificagdo Civil desatualizada.
Para atualizar a informacdo do IB - Identificacdo do Beneficiario, devera entrar em www.ifap.pt,
aceder a drea reservada, selecionar "O Meu Processo" -> "ldentificacdo do Beneficiario (I1B)" ->
"Alterar/Consultar" ou dirigir-se a uma entidade reconhecida. Pode pesquisar os locais de
atendimento de IB no portal do IFAP em "Informagdes" -> "Salas de Atendimento".

Caso ja tenha corrigido esta situagao ignore este email.

Caso ndo pretenda manter o seu registo no Sistema de Informacdo de Beneficiarios do IFAP,
podera informar-nos através do enderego de correio eletrénico ifap@ifap.pt.

Por favor, ndo responda a este e-mail. Para esclarecimentos adicionais podera ainda contactar
qualquer entidade reconhecida ou o IFAP, através do Call Center.

Com 0s nossos cumprimentos,

IFAP

14.10 Desconformidades detetadas
As desconformidades detetadas inseridas no sistema serdo comunicadas por e-mail (exemplo
seguinte) aos Beneficiarios no dia a seguir a data do registo das mesmas, onde se indica a
descricao da Ocorréncia e a forma conducente a sua resolucgéo.

O beneficiério sera informado de todas as desconformidades no IB impeditivas de pagamento.

A forma de correcdo esta disponivel na area reservada do Portal do IFAP, na op¢do Manuais/

Identificacdo do Beneficiario.
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Caso se mantenham apés um més, sera enviado novo e-mail.

Exemplo

Caro Beneficiario,

NOME: XXX
NIFAP: 7xXXXXX

O Instituto de Financiamento da Agricultura e Pescas (IFAP) procedeu a verificagdo da informagdo constante no
Sistema de Informacgdo de Beneficidrios do IFAP, tendo-se identificado a(s) seguinte(s) desconformidade(s) no
seu registo:

Versdo do IB: 2
Ocorréncia: FRM_IB 052 - NIB-NIF ndo corresponde.
Resolugdo: Deve verificar se o NIB indicado no IB esta correto. Em completo devera confirmar junto do banco as
seguintes situagoes:
1. O NIB indicado estd associado a uma conta ativa;
2. Beneficiario é titular da conta indicada no IB;
3. Se o Numero de Identificagdo Fiscal (NIF) esta registado na ficha de cliente do banco.

Caso ndo se verifique pelo menos uma destas condi¢Ges deve efetuar uma substituigdo do IB.

Versdo do IB: 3

Ocorréncia: FRM_IB 101 - Assinatura no IB é invélida ou ilegivel.

Resolugdo: Deve enviar para o IFAP versdo original do IB assinado ou declaragdo confirmando os dados do IB
devidamente assinada, conforme BI, pelo requerente ou por quem obriga a entidade coletiva, carimbada e
assinado pela entidade recetora.

Ocorréncia: FRM_IB 102 - Documento de identificagdo civil (Bl, Cartdo de cidaddo, passaporte) do beneficiario
estd em falta ou é ilegivel.

Resolugdo: Deve efetuar uma substituicdo do IB e anexar um novo ficheiro com uma imagem nitida do
documento de identificagdo.

Para atualizar a informacdo do IB - Identificagdo do Beneficiario, deverd entrar em www.ifap.pt, aceder a area
reservada, selecionar "O Meu Processo" -> "Beneficidrio" -> "Formulario IB" -> "Atualizar" ou dirigir-se a uma
entidade reconhecida. Pode pesquisar os locais de atendimento de IB no portal do IFAP em "Informagdes" ->
"Salas de Atendimento".

Recordamos que a falta de regularizagdo da(s) desconformidade(s) identificada(s), determina a suspensdo de
quaisquer pagamentos, assim como prejudica eventuais comunicagdes no ambito do Sistema de Identificagdo

Parcelar (iSip) e do Sistema Nacional de Informagdo e Registo Animal (SNIRA).

Por favor, ndo responda a este e-mail. Para esclarecimentos adicionais podera contactar qualquer entidade
reconhecida ou o IFAP, através do enderego de correio eletronico ifap@ifap.pt ou pelo Call Center.

Com o0s hossos cumprimentos,

IFAP
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15 ANEXOS

15.9 Estados do IB

-(I_Eiir)n;nz%g Sim Nao Nao Nao Nao Nao N&o
Inicial (1) Sim Sim Sim Sim Nao Nao Sim
Valido (3) Sim Sim Sim Nao Sim Nao Sim
Suba)etido Sim N&o Sim Néo Néo Sim N&o
CEEEEED MY Sim N&o Sim N&o N&o Sim Néo

iSinga (5)

15.10 NIF por tipo de contribuinte

1° Digito do NIF Tipo de Contribuinte
1,2e3 Pessoa Singular

4 45 - N&do Residentes singulares - Retencdo na Fonte a titulo
definitivo

5 Pessoa Coletiva

6 Organismo da Administragdo Publica Central, Regional e Local
70x /74x - Heranca Indivisa
71X — N&o Residentes Coletivos

! 72x - Fundos de Investimento
77x/78x — Atribuic&o oficiosa de NIF
90/ 91 - Condominios e Sociedades Irregulares

9 98 - N&o Residentes com ou sem estabelecimento estavel
99 - Sociedades Civis sem personalidade juridica
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15.11 Naturezas Juridicas

Pessoa Coletiva de Direito PUblico

Pessoa Singular

Pessoa Coletiva Internacional

Associacao de direito publico

Associagao de Direito Publico e de Utilidade Publica

Associacao de direito privado

Associacgao de Direito Privado e de Utilidade Publica

Empresa Publica

Empresa Regional

Empresa Metropolitana

Fundacéo de Direito Publico

Fundacéo de Direito Publico e de Utilidade Publica

Fundacéo de Direito Privado

Fundacéo de Direito Privado e de Utilidade Puablica

Sociedade Civil

Entidade Empresarial Municipal

Entidade Empresarial Intermunicipal

Entidade Empresarial Metropolitana

Sociedade em Nome Coletivo

Sociedade em Comandita

Sociedade por Quotas

Sociedade Andénima

Sociedade Andnima Desportiva

Agrupamento Complementar de Empresas

Cooperativa

Cooperativa de 2° Grau
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Empresa Municipal

Empresa Intermunicipal

Sociedade Civil com Personalidade Juridica

Sociedade Anénima Europeia

Sociedade Unipessoal por Quotas

Agrupamento Europeu de Interesse Econémico

Pessoa Coletiva Estrangeira

Entidade Equiparada Estrangeira - Identificagdo

Sucursais Financeiras Exteriores

Pessoa Coletiva Religiosa

Pessoa Coletiva Religiosa (Catdlica)

Pessoa Juridica Candnica

Representac¢@o Permanente de Entidade N&o Sujeita a Registo

Sociedade Civil Estrangeira

Representac¢@o Permanente

Empreséario Nome Individual

Comerciante

Estabelecimento Individual de Responsabilidade Limitada

Trust

Entidade Equiparada a Pessoa Coletiva

Patriménio Autbnomo

Sociedade Irregular

Organismo da Administragdo Publica

Fundacao de Direito Privado e de Utilidade Publica

Fundacao publica de direito publico

Fundacao publica de direito privado

Fundacao estrangeira - Representacao permanente

Fundacao de solidariedade social
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Fundacao de cooperagdo para o desenvolvimento

Fundacao para a criagéo de estabelecimentos de ensino superior privado

Fundacéo privada do regime geral

Fundacéo de utilidade publica de solidariedade social

Fundacéo de utilidade publica de cooperacao para o desenvolvimento

Fundacéo de utilidade publica para a criacdo de estabelecimentos de ensino superior privado

Fundacéo privada de utilidade puablica do regime geral

15.12 Tipos de cartdes fiscalmente aceites paraidentificacdo de contribuintes

Cartéo Tipo de Contribuinte

. o Singular nao residente, Fundos de investimento e Herangas
Cartdo de contribuinte |
indivisas

Para cidaddos de origem portuguesa que substituird, para
Cartéo do cidadéo todos os efeitos legais, o atual cartdo de identificacéo fiscal

de pessoa singular

Identifica as seguintes entidades:

e Sociedades;

e  Cooperativas;

e  Agrupamentos de empresas (ACE)

e  Agrupamentos europeus de interesse econémico (AEIE);
Cartdo da empresa
e Entidades publicas empresariais;

e  Estabelecimentos individuais de responsabilidade limitada;
e  Sucursais de entidades estrangeiras;

e  Trust e demais entidades sujeitas a registo comercial;

e  Empresérios individuais inscritos no FCPC.

Identifica as entidades inscritas no FCPC, mas ndo sujeitas a

registo comercial, como por exemplo:

Cartao de Pessoa
. e  Associagdes;
Coletiva

e  Fundagles;

e  Pessoas coletivas religiosas;
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e  Organismos da administracéo publica;
e  Condominios, etc

e  AssociagOes e fundagoes registadas nas conservatérias do registo
comercial devido ao seu reconhecimento como pessoas coletivas
de utilidade publica.

Notas:
e« O Cartdo provisorio de identificagcdo de Pessoa Coletiva deixou de ser emitido, na
sequéncia das alteracdes legislativas ao regime juridico do RNPC.

« Os cartdes de identificac8o de pessoa coletiva ou entidade equiparada emitidos pelo

RNPC mantém a sua validade.

15.13 Documentos — Validacfes

Tipo de
Benefi-
ciario

Descricao do NIF do

Pode Frequéncia de

igatério?
Documento Documento Anexar? e Slare it Atualizacéo

Sempre que alterar os

L Pessoa . . dados do documento de
Beneficiario . Sim Sim e
Singular Identificagao Civil do
beneficiario.
- NIF Sempre que alterar os
C. Cidadé&o identificados dados do documento de
no quadro Sim para cada NIF Identificagcao Civil de um
Corpo Todos Sim que seja Pessoa dos integrantes do
Gerente / Singular Separador Corpos
Representant Gerentes /
es Representantes.
Sempre que alterar os
N Pessoa . Sim, caso néo tenha dados do documento de
Beneficiario . Sim e
Documento de Singular anexado doc.CC Identificagéo Civil do
Identificagéo beneficiario.
Civil diferente de NIF
O CLELERHEIRS  dentificados Sim para cada NIF Sempre que alterar os
Passaporte " dados do documento de
p , no quadro que seja Pessoa e
Titulo de q ; . Identificagéo Civil de um
Corpo Todos Sim Singular, caso nao .
Residéncia) Gerente / tenha anexado dos integrantes do
Separador Corpo Gerente
Representant doc.CC
s / Representantes.

Sim, exceto se
apresentar o doc. 1 do
beneficiario. Sempre que o NIF for
N&o é obrigatério para alterado.
Sociedades
Comerciais

Beneficiario Todos Sim

Cartéo de
Contribuinte

Sim, exceto se
apresentar o respetivo
Qutros NIF Todos Sim doc. 1. --
N&o é obrigatério para
Sociedades
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Comerciais

N&o. Apenas nas
situacdes em que a

Sempre que for inserido
Conta Bancéria for de

um NIB de uma das
Sim, se uma das Instituicoes Instituicdes Bancarias que
Comprovativo e i e wrme Bancarias que ainda ainda ndo aderiram ao
do NIB B EEE e i n&o aderiram ao SEPA - Area Unica de
bancaria SEPA — Area Unica Pagamentos em Euros
de Pagamentos em (0029, 0034, 0043, 0092,
Euros (0029, 0034, 0043, 0099, 0168, 0169, 0781, 0500,
0092, 0168, 0169, 0781, 0008)
0500, 0008, 0099)
N&o. Apenas nas
Sim, se situacdes em que a Sempre que for inserido
indicou uma  conta Bancéria for de um NIB de uma das
conta uma das Instituicdes Instituicdes Bancérias que
Comprovativo bancaria Bancarias que ainda ainda nao aderiram ao
do NIB Suiies NI= Todos com um n&o aderiram ao SEPA — Area Unica de
NIE SEPA — Area Unica Pagamentos em Euros
; de Pagamentos em (0029, 0034, 0043, 0092,
%Ziz?g;gg Euros (0?129, 0034, 0043, 0099, 0168, 0169, 0781, 0500,
0092, 0168, 0169, 0781, 0008)
0500, 0008, 0099)
L . Sim, um por cada Sempre que a data de
Notarial Beneficiario LS Sim procurador termo for alterada.
. Sempre que a data de
o Sim, exceto se anexar L
Certidao do Sociedades 0/ Codigo de Acesso emisséo da CRC for
Registo Beneficiario . Sim i~ alterada ou sempre que for
Comercial Comerciais da Certiddo inserido um novo Gerente,
Permanente -
Adm ou Adm Insolvéncia
Pessoas Coletivas
ndo comerciais, que
ndo tenham
preenchido Publicagdo
em Diario da
Republica, exceto se Sempre que a data de
Declaragéo de apresentar o inicio de atividade for
Inicio de Beneficiario Todos documento Ata da alterada ou sempre que for
Atividade Assembleia ou inserido um novo
Estatutos. Representante.
Sim Pessoas singulares,
guando preenche
data de inicio de
atividade e/ou CIRS/
CAE
Pessoas .
Coletivas F:essoas Cf)l_etlvas
ndo nao c?mterc;]als, que
L nao tenham
cc;n::rsgs, preenchidc_> P_ublicagﬁo _ _
Ata da Beneficidrio tenham Sim em Diério da Sempre que for inserido
Assembleia preenchido Republica, exceto se um novo Representante
B apresenta[ documferllto
em Didrio Declara.(;alto de Inicio
da de Atividade ou
Repiblica Estatutos.
- Pessoas _ Pessoas Coletivas Sempre que for inserido
Estatutos Beneficiario Coletivas Sim n&do comerciais, que
ndo
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Cartéo d e Sociedades x
Beneficiario Nao
Empl esa comerciais

Cartédo de
Pessoa Coletiva

Certidao Beneficiario Todos

Despacho de

Beneficiario Todos
nomeacao
Dec
Judiciais
Certidao de . I.Dessoas . Sempre que é inserida So6 para utilizadores
e Beneficiario singulares Sim . .
Obito data de 6bito internos
1,2e3)
Cessacao
atividade
Alteracéo de NIB ~ - ’
— parecer da Beneficidrio Todos Sim Alteragao de NIB de Utilizadores com perfil
. . especial
entidade analista
Registo
definitivo no
FCPC
Gestor de s Sim, se IB for
Negécios - PS Beneficiario Todos assinado pelo G.N.
Gestor de
Negocios - PC
NUmEroae Beneficiario -
Identificac&o NIF 70 e 74 Sim Sim
Heranca

Fiscal Heranca

Documento de

nomeacao de

representante
legal

Publicacao de
Reconhecimento Beneficiario Fundacéo Sim Fundagéo

Oficial
Certificado de
admissibilidade
Modelo 2 do IRN JE:EYTTENT Pessoa
Coletiva
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Sim, caso seja
Pessoa

Hab|||ta(;_a0 e Beneficiario . Sim indicado NIF de
Herdeiros Singular i
origem heranga

Sim, caso seja

IES/IRS (anexo beneficiario com pelo
B) ou cédigo de Beneficiario Todos Sim menos uma CAE
validacéo negativa e ndo indicou
caédigo de validacédo
Caderno dg Entidade
Beneficirio Equiparada Sim Sim, apeqas para Sempre qu~e haja
a Pessoa Baldios alteracGes
coletiva

15.14 Relacéo da Natureza Juridica com o formulério 1B

Neste anexo apresenta-se um quadro com indicagdo dos campos do formulario existentes nos
separadores, cujo preenchimento esta relacionado com a Natureza Juridica e com algumas
condicdes particulares:
J Rosto: CAE, Data de Inicio de Atividade, Regime de IVA e N° Seguranca Social
J Pessoa Coletiva: Dados Sociedade Comercial, Publicacdo em Diario da Republica
e Registo Definitivo

J Corpos Gerentes/Representantes: Existéncia de sécios

O quadro obedece aos cédigos descritos na Tabela seguinte:

Cdédigo Regra de Condicdes particulares

preenchimento

1 Obrigatorio
2 Facultativo Obrigatorio se preencheu data de inicio de atividade
3 N&o permitido
4 Obrigatorio Exceto se o CAE for igual a:
84111- Administracdo Central
84112 - Administracdo Regional Autbnoma
84113 — Administracéo Local
5 Obrigatorio Mas tem que ser diferente de:
84111 — Administracdo Central
84112 — Administracao Regional Autbnoma
84113 — Administracdo Local
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Obrigat6rio Se ndo preencheu os dados da Sociedade Comercial
Obrigat6rio Se preencheu os dados da Sociedade Comercial ou se o NIFAP
tiver Projeto de Investimento (PPI) disponivel para associagao
de NIB
8 Obrigatério Se o NIFAP tiver Projeto de Investimento (PPI) disponivel para

associacdo de NIB
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Gama Numérica / Natureza Juridica Rosto Pessoa Coletiva Corpos
Gerentes
Representantes
CAE Data de Regime Seguranga Dados Publicagdo Registo Existéncia de
Inicio de de IVA Social Sociedade emD.R. Definitivo sécios
Atividade Comercial
5 — Pessoa Coletiva de Direito Publico 1 4 8 2 3 2 3 2
1-2-3-45 — Pessoa Singular 2 2 8 2 3 3 3 3
5 — Pessoa Coletiva Internacional 1 1 8 2 3 2 3 2
5 — Associagéo de Direito Publico 1 6 7 2 2 2 3] 2
5 — Associacdo de Direito Publico e 1 6 7 2 2 2 3 2
Utilidade Publica
5 — Associagédo de Direito Privado 1 6 7 2 2 8] 3 2
5 - Associacgao de Direito Privado e 1 6 7 2 2 3 3 2
Utilidade Publica
5 — Empresa Publica 1 1 8 2 g 2 3] 2
5 - Empresa Regional 1 1 8 2 3 2 3 2
5 - Empresa Metropolitana 1 1 8 2 3 2 3 2
5 - Fundacéo de Direito Publico 1 6 7 2 2 2 1 2
5 - Fundacao de Direito Publico e de 1 6 7 2 2 2 1 2
Utilidade Publica
5 - Fundacéo de Direito Privado 1 6 7 2 2 3 1 2
5 - Fundacao de Direito Privado e de 1 6 7
Utilidade Pablica
5 - Fundagéo Publica de Direito 1 6 7 2 2 3 1 2
Publico
5 - Fundacéo Publica de Direito 1 6 7 2 2 3 1 2
Privado
5 - Fundagéo Estrangeira - 1 6 7 2 2 3 1 2
Representacdo Permanente
5 - Fundacéo de Solidariedade Social 1 6 7 2 2 ) 1 2
5 - Fundagéo de Cooperacgéo para o 1 6 7 2 2 3 1 2
Desenvolvimento
5 - Fundacéo para a Criagéo de 1 6 7 2 2 3 1 2
Estabelecimentos de Ensino Superior
Privado
5 - Fundacgao Privada do Regime 1 6 7 2 2 3 1 2
Geral
5 - Fundacéo de Utilidade Pablica de 1 6 7 2 2 3 1 2
Solidariedade Social
5 - Fundacéo de Utilidade Pablica de 1 6 7 2 2 3 1 2
Cooperagéo Para o Desenvolvimento
5 - Fundacéo de Utilidade Publica 1 6 7 2 2 3 1 2
Para a Criacdo de Estabelecimentos
de Ensino Superior Privado
5 - Fundacéo Privada de Utilidade 1 6 7 2 2 3 1 2
Publica do Regime Geral
99 - Sociedade Civil 1 1 8 2 3 3 3 1
5 - Entidade Empresarial Municipal 1 1 8 2 3 2 3 2
5 - Entidade Empresarial 1 1 8 2 3 2 3 2
Intermunicipal
5 - Entidade Empresarial 1 1 8 2 3 2 3 2
Metropolitana
5 - Sociedade em Nome Coletivo 1 2 1 2 1 3 3 1
5 - Sociedade em Comandita 1 2 1 2 1 3 3 1
5 - Sociedade por Quotas 1 2 1 2 1 3 3 1
5 - Sociedade An6nima 1 2 1 2 1 3 3 2
5 - Sociedade Andnima Desportiva 1 2 1 2 1 3 3 2
5 - Agrupamento Complementar de 1 6 7 2 2 3 3 2
Empresas
5 - Cooperativa 1 2 1 2 1 3 3 2
5 - Cooperativa de 2° Grau 1 2 1 2 1 3 3 2
5 - Empresa Municipal 1 1 8 2 3 2 3 2
5 - Empresa Intermunicipal 1 1 8 2 3 2 3 2
5 - Sociedade Civil com Personalidade 1 1 8 2 3 2 3 2
Juridica
5 - Sociedade Andnima Europeia 1 1 2 1 3 2
5 - Sociedade Unipessoal por Quotas 1 2 1 2 1 3 3 1
5 - Agrupamento Europeu de 1 2 1 2 1 3 3] 2
Interesse Econémico
5 - Pessoa Coletiva Estrangeira 1 1 8 2 3 2 3 2
98 - Entidade Equiparada Estrangeira - 2 2 8 2 3 3 < 2
Identificacdo
90 - Sucursais Financeiras Exterior 1 6 7 2 2 3 3 2
62 - Pessoa Coletiva Religiosa 1 2 8 2 g 2 3 2
600 - Pessoa Coletiva Religiosa 1 2 8 2 3 2 3 2
(Catélica)
61 — Pessoa Juridica Candnica 1 2 8 2 g 2 3] 2
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601 - Pessoa Juridica Canénica 1 2 8 2 3 3 3 2
(art.21°,n°2 do D.L.n°19/2015)
98 - Representagdo Permanente de 1 1 7 2 2 3 B 2
Entidade N&do Sujeita a Registo
Comercial
99 - Sociedade Civil Estrangeira 1 1 8 2 3 3 3 2
5 - Sociedade Comercial Estrangeira 1 2 1 2 1 S 3 1
98 - Representagéo Permanente 1 2 1 2 1 3 3 1
98 - Representacdo de Pessoas 1 2 7 2 2 3 B 2
Coletiva Internacional
90 - Trust 1 3
90 - Entidade Equiparada a Pessoa 1 3 3 3
Coletiva
70 ou 74 - Patriménio Auténomo 3 3 8 2 3 3 3 3
72 — Fundos de investimento 1 1 1 2 3 3 3 3
90 - Sociedade Irregular 1 1 8 2 3 3 3 2
6 - Organismo da Administragéo 5 2 8 2 S 1 3 3

Publica
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15.15 Minutas

Neste anexo apresentam-se as possibilidades de minutas de procuracdo e minutas de acordo
escrito para efeitos de alteragdo de um NIB condicionado, tanto para pessoas singulares como para
pessoas coletivas. De referir que as minutas de procuracdo apresentadas em versdes
anteriores a este manual deixam ser validas, pelo que ja ndo poderéo ser utilizadas, devendo

ser adotadas as que a seguir se apresentam.

15.15.2 Minuta de Procuracao (beneficiario, pessoa singular)

MINUTA DE PROCURACAO

(Beneficiario, Pessoa Singular)

(Nome completo) ...... , (Estado civil) ..., natural de (Freguesia/concelho)...., residente em
(Morada completa), titular do (Bilhete de identidade, cartdo de cidaddo, passaporte ou outro

documento de identificagdo equivalente) n.°..., emitido em (data de emissao quando aplicavel),

pela (Entidade emitente, quando aplicavel).... e valido até ...., NIF .... e com o nimero de
beneficiario do Instituto de Financiamento da Agricultura e Pescas, IP (NIFAP) ..... , constitui
sua/seu bastante procuradora/procurador (Nome completo) ...... , (Estado civil) ..., natural de

Freguesia/concelho...., residente em (Morada completa), titular do (Bilhete de identidade, cartdo
de cidadao, passaporte ou outro documento de identificagdo equivalente)..... n.°........ , emitido
em (data de emissdo quando aplicavel), pelo/pela (Entidade emitente, quando aplicavel)...., do
namero de identificagdo fiscal (NIF) ...., a quem confere todos os poderes necesséarios e
suficientes para, em seu nome , pelo periodo de (Indicar o periodo temporal), a representar junto
do Instituto de Financiamento da Agricultura e Pescas, IP (IFAP, IP) ou de qualquer uma das
entidades, publicas ou privadas, com competéncias ou tarefas delegadas por aquele Instituto,
nos termos e para os efeitos do Decreto-lei n°® 22/2013, de 15 de fevereiro, podendo requerer,
praticar e assinar todo e qualquer documento, requerimento, peticdo, contrato ou outro no

interesse do mandante e na prossecucao dos fins deste mandato.

Local: Data:

Assinatura reconhecida

Caso se pretenda que o procurador tenha poderes para receber os pagamentos das ajudas e
dos apoios a que tem direito, este devera vir mencionado na mesma, indicando a conta

bancaria com o numero de identificagdo bancéria (NIB).
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15.15.3 Minuta de Procuracéo (beneficiario, pessoa coletiva)

MINUTA DE PROCURACAO

(Beneficiario, Pessoa Coletiva)

(Designacgédo da pessoa coletiva) ..., com sede em ..., NIPC..., NIFAP...neste ato representado
por (nome completo)..., estado civil ....natural de (Freguesia/concelho) ..., residente em ...
(Morada completa), titular do (Bilhete de identidade, cartdo de cidaddo, passaporte ou outro
documento de identificacdo equivalente) n.°......... , emitido em (data de emissdo quando
aplicavel), e pela (Entidade emitente, quando aplicavel)...., e valido até... , NIF .... e (repetir a
identificacdo sempre que a pessoa coletiva se obrigue através de mais de uma pessoa) ha
gualidade de (socio, administrador, presidente, etc..) qualidades e poderes para o efeito
constantes da certiddo permanente n.°...., constitui sua/seu bastante procurador(a) (Nome
completo) ...... , (Estado civil) ..., natural de (Freguesia/concelho)...., residente em (Morada
completa), titular do (Bilhete de identidade, cartdo de cidaddo, passaporte ou outro documento
de identificacdo equivalente) n.°..., emitido em (data de emissdo quando aplicavel), pela
(Entidade emitente, quando aplicavel).... e valido até ...., NIF ...., a quem confere todos os
poderes necessarios e suficientes para, em seu nome , pelo periodo de (Indicar o periodo
temporal), a representar junto do Instituto de Financiamento da Agricultura e Pescas, IP (IFAP,
IP) ou de qualquer uma das entidades, publicas ou privadas, com competéncias ou tarefas
delegadas por aquele Instituto, nos termos e para os efeitos do Decreto-lei n® 22/2013, de 15 de
fevereiro, podendo requerer, praticar e assinar todo e qualquer documento, requerimento,

peticdo, contrato ou outro no interesse do mandante e na prossecuc¢éo dos fins deste mandato.

Local: Data:

Assinaturas (reconhecidas na qualidade e com poderes para o ato)
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15.15.4 Minuta de acordo escrito para efeitos de alteragdo de um NIB

condicionado (pessoa singular)

MINUTA DE ACORDO ESCRITO PARA EFEITOS DE ALTERACAO DE UM NIB
CONDICIONADO (Pessoa Singular)

Em nome e a pedido de (nome do cliente) ,na qualidade de beneficiario do Instituto de
Financiamento da Agricultura e Pescas, |.P (IFAP, IP) com o NIFAP ...e NIF...., vem o Banco ...... ,
com sede em ........ , NIPC... , dar o seu acordo escrito a alteragao, pelo referido(a) beneficiario(a),
junto do IFAP, IP., da conta bancaria com o Numero de Identificagao Bancaria (NIB) ............ , 0
qual foi indicado e condicionado, pelo mesmo beneficiario, junto do IFAP, IP, no ambito e para

efeitos de recebimento de ajudas e de apoios concedidos por aquele Instituto.

Local: ....Data:....

Assinaturas (reconhecidas na qualidade e com poderes para o ato)
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15.15.5 Minuta de acordo escrito para efeitos de alteragcdo de um NIB

condicionado (pessoa coletiva)

MINUTA DE ACORDO ESCRITO PARA EFEITOS DE ALTERACAO DE UM NIB
CONDICIONADO (Pessoa Coletiva)

Em nome e a pedido de (nome do cliente) ,na qualidade de beneficiario do Instituto de
Financiamento da Agricultura e Pescas, I.P (IFAP, IP), NIFAP... e NIPC..., aqui representada por
(nome completo)..., estado civil ....natural de (Freguesia/concelho) ..., residente em ... (Morada
completa), titular do (Bilhete de identidade, cartdo de cidadao, passaporte ou outro documento de
identificacdo equivalente) n.°......... , emitido em (data de emisséo quando aplicavel), pela (Entidade
emitente, quando aplicavel)...., e valido até... ,NIF .... e (repetir a identificacdo sempre que a
pessoa coletiva se obrigue através de mais de uma pessoa) na qualidade de (sécio,
administrador, presidente, etc..) qualidades e poderes para o efeito constantes da certiddo
permanente n.°...., vem o Banco ...... ,com sede em ........ , € NIPC ..., dar o seu acordo escrito a
alteracao, pelo referido(a) beneficiario(a), junto do IFAP, IP., da conta bancaria com o NUmero de
Identificagdo Bancaria (NIB) ............ , 0 qual foi indicado e condicionado, pelo mesmo beneficiario,
junto do IFAP, IP, no dmbito e para efeitos de recebimento de ajudas e de apoios concedidos por
aquele Instituto.

Local: ....Data:....

Assinaturas (reconhecidas na qualidade e com poderes para o ato)
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15.15.6 Minuta da Declaracado de Ratificacdo, Gestor de Nego6cios — Pessoa Singular

Importa referir que quando um formulério IB for assinado por um gestor de negoécios, devem ser

observados os seguintes procedimentos:

e fazer mencdo junto a respetiva assinatura, a sua qualidade de gestor de negécios;

e advertir o gestor de negécios para a ineficacia do ato até a ratificacdo do mesmo pelo
beneficiario (ou seja, o ato ndo produz efeitos enquanto ndo for confirmado pelo

beneficiario.

A ratificagdo do ato praticado pelo gestor de negdcios é feita pelo beneficiario, através da

minuta que que apresenta:

MINUTA
DECLARACAO DE RATIFICACAO — GESTOR DE NEGOCIOS — PESSOA SINGULAR

(identificacdo  completa), residente em

, titular do numero de identificacdo civil (NIC)

constante do bilhete de identidade/cartdo do cidaddo emitido pelo arquivo de
identificacdo de , do nimero de Identificacdo fiscal (NIF) , com 0 numero

de identificacdo de beneficiario do IFAP (NIFAP) , venho pelo presente ratificar em

todos os seus termos e para todos os efeitos legais o impresso

(identificacdo completa do formulario em causa) o qual foi assinado por

na qualidade de Gestor de Negécios, assumindo por este meio todos os atos praticados pelo gestor.

Data.:

Assinatura:

Nota: A Entidade Recetora, através do seu funcionéario, devera confirmar a identidade do
beneficiario declarante, mencionando o facto na Declaracédo de Ratificagéo.
A referida confirmacgédo incide sobre a assinatura daquele beneficiario, bilhete de identidade ou

cartao do cidadao e data.
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15.15.7 Minuta da Declaracdo de Ratificacdo, Gestor de Negdcios — Pessoa Coletiva

Importa referir que quando um formulério IB for assinado por um gestor de negoécios, devem ser

observados os seguintes procedimentos:

e fazer mencdo junto a respetiva assinatura, a sua qualidade de gestor de negécios;

e advertir o gestor de negécios para a ineficacia do ato até a ratificacdo do mesmo pelo
beneficiario (ou seja, o ato ndo produz efeitos enquanto ndo for confirmado pelo

beneficiario.

A ratificacdo do ato praticado pelo gestor de negécios é feita pelo beneficiario, através da

minuta que que apresenta:

MINUTA
DECLARACAO DE RATIFICACAO — GESTOR DE NEGOCIOS — PESSOA COLETIVA

(identificacdo completa da Pessoa Coletiva),

com sede em , com o0 numero de identificacdo de
Pessoa Coletiva (NIPC) , com o numero de identificacdo de beneficiario do IFAP
(NIFAP) , tendo como seu(s) representante(s)

(identificagcdo da(s) Pessoa(s) Singular(es)),

titular(es) do numero de identificacdo civil (NIC) constante do bilhete de

identidade/cartdo do cidad&do emitido(s) pelo arquivo de identificacdo de e do

namero de identificagdo fiscal (NIF) , conforme consta da cépia que se anexa da

certiddo da Conservatéria do Registo Comercial de , (ou conforme copia da ata

da Assembleia geral que nomeia ou elege a(s) pessoa(s) que obriga(m) a pessoa coletiva que se
junta) venho pelo presente ratificar em todos os seus termos e para todos os efeitos legais o

impresso ,(identificagcdo completa do(s) formulério(s)) o qual foi

assinado por , ha qualidade de Gestor de Negdcios, assumindo por este

meio todos os atos praticados pelo gestor.

Data:
Assinatura:

Nota: A Entidade Recetora, através do seu funcionario, devera confirmar a identidade do
beneficiario declarante, mencionando o facto na Declaracéo de Ratificagéo.

A referida confirmacgéo incide sobre a assinatura daquele beneficiario, bilhete de identidade ou
cartao do cidadéo e data.
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15.15.8 Minuta de Declaracdo de autorizacéo de insercéo de e-mail

DECLARACAO DE AUTORIZACAO DE INSERCAO DE ENDERECO DE E-MAIL NO
FORMULARIO IB (IDENTIFICACAO DO BENEFICIARIO)

NOME:

NIFAP:

Vem declarar que autoriza a indicacdo do seguinte endereco de correio eletronico (e-mail)

no formulario de Identificacdo do Beneficiario (IB), como meio preferencial para futuros
contactos ou notificacfes de assuntos relacionados com o IFAP.

Fui ainda informado, que caso este endereco eletronico seja utilizado para o meu Registo no
Portal, a palavra-passe sera enviada para esse mesmo endereco.

Data:

Assinatura conforme documento de identificagao civil:

DECLARACAO DE CONFERENCIA PELA ENTIDADE RECETORA:

Carimbo e assinatura da Entidade Recetora

Declaro que verifiquei a assinatura
conforme o documento de Identificacédo
Civil
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