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INTRODUGAO

O Balcdo 2020 integra o Sistema de Informacdo Portugal 2020 (SI Portugal 2020) e foi concebido e desenvolvido de
acordo com o definido no Acordo de Parceria, constituindo, na perspetiva do beneficidrio, o Unico ponto de acesso,
nomeadamente, para apresentacdo de candidaturas e pedidos de pagamento, independentemente do Programa
Operacional (PO) ou do Fundo, sendo o interface de relacdo entre todos os PO e as entidades beneficiarias.

Com este Manual, a Autoridade de Gestdo do NORTE 2020 pretende disponibilizar informacdo que permita ao
beneficiario, através do Mdédulo Pedidos de Pagamento disponivel no Balcdo, a insercdo e a monitorizacdo de Pedidos
de Pagamento relativos a operacdes cofinanciadas pelo NORTE 2020.

Note-se que sobre a tematica Pedidos de Pagamento, a Autoridade de Gestdo do NORTE 2020 aprovou a Norma de
Gestdo 3/NORTE2020/2015, disponivel no site do Programa, a qual explica o conceito de execucdo fisica e financeira,
modalidades de pedidos de pagamento e os respetivos circuitos financeiros, e 0s mecanismos e requisitos necessarios
a formalizacdo dos pedidos de pagamento que servirdo de suporte ao financiamento a conceder. Esta Norma pretende-
se, igualmente, informar sobre as regras relativas a apresentacdo de pedidos de pagamento que incluam determinadas
despesas - custos com pessoal, deslocacdes e estadas, imposto sobre o valor acrescentado, contribuicGes em espécie,
aquisicao de terrenos ou outros imoveis, revisdo de precos, retencdo para reforco de garantia bancaria, parcerias.
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ACESSO AO MODULO PEDIDOS DE PAGAMENTO

O Moddulo Pedidos de Pagamento encontra-se disponivel no website Portugal 2020, no menu Balcdo 2020. Ao aceder a
pagina inicial, tera que inserir os seus dados de acesso e iniciar sessao.

5020

Bem-vindo(a) ao Balcao 2020
O Balcio 2020 constitui 0 ponto de acesso aos Programas Operacionais financiados pelos O acesso ao Balcdo 2020 é simples e facill
FEEI (Fundos Europeus Estruturais e de Investimento) para todas as entidades que pretendam
candidstar a financiamento os seus projetos.

E aqui que encontra informagdo sabre os financiamentos disponiveis no periodo 2014-2020 Por faver insira os seus dados de acesso:
& 1udo 6 que deve saber sobre a apresentagio da sua candidatura & o acompanhamento do
o Utilizador
seu projeto nas suas diversas fases.
200000241

Senha de Acesso

Perdeu a sua senha? Recupere-a agui
L] g
g~ Ainda ndo possui acesso? Registe-se
- -

ey P
pare ass
pava  seu prjetn cancidotura
{Perfi do benelcidio) s expicativa)

O registo e autenticacao no Balcdo 2020 deve ser apenas efetuado pelo

Saber beneficiario antes de se candidatar as seu projeto. £ entdo criada a sua
© que deve saber a partisa? area reservada, na qual pedera contar com um conjunte de
funcionalidades, independentemente da natureza do projeto, a Regido ou
0 Programa Operacional a que pretende candidatar-se, com destague

para

Submissde de candidaturas i
Registo de contratos & procedimentos de contratacio

Saiba mais como se registar e usar o balcdo através das S
apresentacbes disponiveis em "Fazer” ou consulte as nossas pliblica
respostas ds Perguntas Frequentes Pedidos de pagamento//adiantamento ou reembolso ﬂ
Pedidos de reprogramacio

Centa~corrente dos projetos

. Estamos ao seu dispor. Contacte-nos.

Figura 1 - Pagina inicial do Balcdo 2020

Depois da sessdo iniciada, serd possivel aceder & Area Reservada.

Terminar Sessdo

PORTUGAL
!' 2020 Utilizador: 200000241 | Super-utilizador - 500000085 v
]

Infcio Entidade Candidaturas Conta Comrente Administragio M
Contacte-nos

Bem-vindo(a) a sua area reservada

Candidaturas Conta-corrente Suporte

Conheca os Avisos Acompanhe os seus

e submeta a sua projetos

candidatura.

Avisos Projeto Seguranca Mobile

Por razbes de Aceda i conta-corrente,
seguranca nunca a qualquer
abandone o seu momento, com 0s
computador ligado servigos
numa sessio Mobile
eBalcin2020.
Consulte a politica de
seguranca

°ai

Ajud
Mensagens <] Q) juca

Figura 2 - P4gina inicial da Area Reservada — Entidade


https://www.portugal2020.pt/Portal2020
https://balcao.portugal2020.pt/Balcao2020.idp/RequestLoginAndPassword.aspx
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O menu Conta Corrente da acesso a uma pagina de pesquisa de todas as candidaturas disponiveis que remetera para o
ecra dos Pedidos de Pagamento.

PORTUGAL
Jzozo Utilizador200000241 | Super-utilizador - 500000085 v
d
Inicio  Entidade  Candidaturas  ContaComente  Administragio M

Contacte-nos

Conta—Corrente

Cédigo Concurso

Designagdo da Operagio Cadigo Universal Estado da Candidatura
poseur Escolha uma opcio v
Candidaturas Disponiveis: Exportar Excel Limpar ] ﬂ resquisar ]

Pedidos Pagamento Validados

i 1 Apoio
Chdiga da Estado Custo Custo Nan Apoio | Validado
Concurso Chdigo Universal * Candidatura | Total Hegfvel Apoio Custo T Total Custo Total | Pago | por Pagar

POSEUR- A POSEUR-03-1408-FC-000003  Submetida 0,00€ 0,00€ 0.00€ 0,00€ 000€ 0,00€ 0,00€ 0,00¢€ 0,00€ 000€ 0,00€ Acesso
06-2015-
08
POSEUR- aa POSEUR-03-2215-FC-000003  Submetida 0,00€ 0,00€ 0.00€ 0,00€ 000€ 0,00€ 0.,00€ 0,00€ 0,00€ 000€ 0,00€ Acesso
15-2015-
93
POSEUR- aa POSEUR-03-2215-FC-000005  Submetida 0,00€ 0,00€ 0.00€ 0,00€ 000€ 0,00€ 0,00€ 0,00¢€ 0,00€ 000€ 0,00€ Acesso
15-2015-
oe
POSEUR-  Aguas do POSEUR-03-2012-FC-000001  Aprovada 120452 106 990 77 927 0,00€ 000€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0 00€ 0,00€ Acessg
12-2015- Awe - 34400 654,12€ 44212%
06 Alargamento €

do Sistema

de

Saneamento

Figura 3 - Ecrd Candidaturas Disponiveis

Para associar o pedido de pagamento a uma candidatura em especifico é necessario aceder a essa candidatura
através do link Acesso.

Rapidamente, serd remetido para outro ecra onde ficam disponiveis um conjunto de opgBes. Para submeter um
pedido de pagamento devera selecionar a opcdo Pedidos Pagamento.
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” PORTUGAL Utilizador: 200000241 [Super-utilizador - 500000085] ESETSELTIEY
< 2020

Pesquisa de Candidaturas

Cédigo Universal Designagdo da Operagio Estado da Candidatura
Escolha uma opgdo v
Aviso Programa Operacional
Escolha uma opgéo A

Candidaturas Disponiveis: . Exportar Excel ]. Limpar ] ﬂ Pesquisar ]

Programa

Designagio da Operagio =+ Chdigo Universal * Data Estado : FEstado Candidatura Custo Total Operacional
Dragagens e Defesa da Margem Sul da Lagoa de Obidos - 28 3C284483-D402-4470-9B9C 05-05-2015 Em preenchimento 4 399 POSEUR O 9 & %X
Fase DD14467DDE3C 112,08 €
Teste ao S| do centro CENTRO-02-0252-FEDER-000001 11-02-2015 Aprovada 100 000,00 CENTRO =] a8

=
Regeneragdo Urbana de Sines - Plano de Comunicagdo Il ALT20-04-0516-FEDER-000001 19-09-2015 Aprovada 100 000,00 ALENTEJO 2020 B T8

€
TESTES ANA POSEUR-02-020%-FC-000001 18-02-2015 Aceite pelas Entidades |/ 10 000,00 € POSEUR B a8

Contratada
Testes Teresa ALT20-04-0605-FEDER-000002 17-02-2015 Submetida 1 000,00 € ALENTEJO 2020 =] a0,
REQUAUFICAQ;\O URBANA DE RIO DE MOINHOS 15EFD25B-173A-4ABE-9DD4~ 18-02-2015 Em preenchimento ALENTEJO 2020 F o & X
S7EEDE4E443D

Eficiéncia Energética na lluminagdo Pilblica - Concelho ALT20-04-0605-FEDER-000003 13-02-2015 Submetida 320 852,20 ALENTEJO 2020 B a8
Coruche (1688) €
Teste Portugal 2020 - Video Suporte Candidaturas NORTE-02-0145-FEDER-000001 17-06-2015 Submetida 100 000,00 NORTE B Lo) kA

=
Ciclos de animagdo ALT20-04-0605-FEDER-000004 18-09-2015 Admitida 111 202,00 ALENTEJO 2020 =] o8,

€
Teste numero 2 CENTRO-01-0101-FEDER-000001 24-02-2015 Submetida 2 000,00 € CENTRO =] a8

Figura 4 - Ecrd Pesquisa de Candidaturas

Ao selecionar a opgdo Pedidos Pagamento fica disponivel o ecrd que permite ao beneficidrio pesquisar os pedidos de
pagamento registados pela sua entidade no Balcdo 2020. E também através deste ecrd que o Beneficiario pode
submeter um novo Pedido de Pagamento.
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FUNCIONALIDADES DO MODULO

Pesquisar pedidos de pagamento

” PORTUGAL Utilizador: 200000241 [Super-utilizador - 500000025]
< 2020

Candidaturas Grandes Projetos Pré-Qualificagio Plano Estratégico Contratos Pedidos Pagamento

. Pesquisar Pedidos Pagamento

Cédigo Operagio Cédigo Pedido Pagamento

EBeneficifrio Tipo de Pedido de Pagamento

Escolha uma opgio

Data Registo de: Aré:

Pedidos de Pagaments Disponiveis: . Novo Ped. Pagamento ]. Exportar Exce’ ]. Limpar ] u Pesquisar ]

Tipo de Pedida de Valor Hegfvel  Valor Fundo  Valor Pago Fundo Estado Pedido

Chdigo Universal Ciidigo Pedido Pagamento * Pagamento NIF Data Estado AG AG AG Pagamento

CENTRO-02-0252-FEDER- 1 Contra-Fatura 500000085 16/10/2015 Submetido B a &

o001 11:21:14

ALG-00-0000-FEDER-000001  86c2653f-b6bd-45d7-9b6a— Adiantamento 500000085 04/11,2015 Aguarda Submissdo T a &
d0b4dda01616 12:34:08

POSEUR-03-1406-FC-000001 2 Reembolso 500000085 23/11/201% Submetido B 9 &

18:03:28

ALG-00-0000-FEDER-00000]  55282303-5255-4a9b-ash0- Contra-Fatura 500000085 21/10/2015 Em Preenchimente F 92 & x
2c00a729b054 17:03:33

CENTRO-02-0252-FEDER- 726865~ 2acT-46ab-320b- Contra-Fatura 500000085 09/12/201% Em Freenchimente F 92 & %

ooooo1 60bbd15771b3 19:45:16

MORTE-04-D550-FEDER- f4aB3eca-1173-4acf-3050- Contra-Fatura 500000085 22/10/2015 Em Preenchimento F 9 & %X

000002 c5a7855ebdib 16:08.08

MORTE-04-DE50-FEDER- 212f3454-5c8b-45fc-2500- Reembolsa 500000085 09/12/201% Em Freenchimento F 9 & x

000002 fabBeb132b10 19:50.01

CENTRO-02-0252-FEDER- 045fdB7h-8255-4cf6-aed7- Contra-Fatura 500000085 22/10/2015 Em Preenchimento F 9 & %

000001 0dbffE3agesd 16:55.40

ALG-00-0000-FEDER-000001 566153ba-2354-40b6-9234- Adiantamento 500000085 26/10/2015 Aguarda Submissido = 9 &
5028397 8554d 15:49:02

ALT20-04-0516-FEDER- 4233104c-6dEb-2e72-852b— Reembolso 500000085 09/12/2015 Aguarda Submissdo T a &

000001 7F000892{7c4 201318

10 ragistos listados de um total de 42 1 n-

Figura 5 - Pesquisa Pedidos Pagamento

Este ecrd permite pesquisar os Pedidos de Pagamento registados para a sua entidade no Balcdo 2020. Esta pesquisa
pode ser realizada através do Cédigo de Operacdo, Codigo do Pedido de Pagamento, Beneficidrio, Tipo de Pedido de
Pagamento e intervalo de Datas de Registo do Pedido de Pagamento.

O Cdédigo do Pedido de Pagamento é atribuido automaticamente com numeracdo sequencial dentro da operagdo apos
submissdo do pedido de pagamento. Assume um cédigo temporario antes da sua submissao.

O ecra permite ainda criar um novo Pedido de Pagamento redirecionando para o ecra de criacdo, exportar a lista de
pedidos de pagamento para Excel/PDF, pesquisar refrescando os resultados da pesquisa de acordo com os critérios
introduzidos e limpar inicializando os filtros.

Os utilizadores poder3o visualizar/consultar os pedidos de pagamento que est3o associados a sua operacio. E possivel
Editar dados do pedido de pagamento redirecionando para o ecrd de alteracdo, Eliminar registos apds confirmacdo do

9
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utilizador, visualizar o Histérico permitindo a consulta das varias versdes do registo e o Relatério através do download
do resumo em formato PDF.

No Balcdo a lista de estados dos Pedidos de Pagamentos disponiveis sdo:

Tipo de Estado Descricdo
Estado assumido antes de ser preenchida a tabela “Despesas”. A eliminagdo de Pedidos de Pagamento sé é possivel
enguanto estdo neste Estado.

Em preenchimento

Aguarda Submissdo Estado assumido apds ser preenchida a tabela “Despesas” e confirmada a submissdo do Pedido de Pagamento

Estado assumido apds submissdo do registo.
Submetido Pedidos de pagamento depois de submetidos ndo poderdo ser alterados de forma a garantir a consisténcia da
informacdo analisada. Qualquer alteragdo posterior deverd ser solicitada a Autoridade de Gestdo.

Deferido Estado atribuido pela Autoridade de Gestdo no momento em que o Pedido de Pagamento € validado

Indeferido Estado atribuido pela Autoridade de Gestdo no momento em que o Pedido de Pagamento é considerado ndo elegivel
Anulado Estado atribuido pela Autoridade de Gestdo, quando ndo é possivel dar sequéncia a analise do pedido de pagamento
Pago Estado atribuido pela Autoridade de Gestdo no momento em que é efetuado o pagamento

Tabela 1 - Lista de Estados Pedidos de Pagamento

Inserir pedidos de pagamento

Aintroducdo de um Pedido de Pagamento deverd ser efetuada através dos seguintes passos:

Passo 1 — Caracterizagdo do Pedido de Pagamento

Passo 2 — Registo de Despesas

Passo 3 — Confirmagdo

Passo 4 — Gestdo de Documentos

Passo 5 — Resumo do Pedido de Pagamento

Ao longo dos diversos ecras, todos os campos assinalados com * sdo de preenchimento obrigatério. Em baixo surgem

sempre os bot&es Cancelar e Seguinte. Ao clicar no botdo Seguinte grava 0s campos visiveis e passa ao proximo passo,
se clicar no botdo Cancelar volta a lista de pesquisa de Pedidos de Pagamento.

10
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Passo 1 — Caracterizagdo do Pedido de Pagamento

¥5020

Candidaturas Grandes Projetos Pré-Qualificagio Plano Estratégico Contratos

.(hramnzap'n“ |3§5:esasH |cm|n—mc_sa|| |Dncuma'\msll |Rmmo|

Caracterizacdo do pedido de pagamento

GUIAO DE APOIO AO MODULO DE PEDIDOS DE
PAGAMENTO DO BALCAO 2020
VERSAO 1.0

Utilizador: 200000241 [Super-utilizador - S00000085] Fechar Janela

Pedidos Pagamento

*Campe de preenchimento obrigatério

Cédigo Universal * Designagio da Operagio
NIF Nome ou Designagio Social
500000085 Entidade Teste

Ano (do IVA a que se reporta a informag3o) ™

Tipo de Pedido de Pagamento™
- Seleccione um -

Justificagio de adiantamento

Tipo Regime IVA™
- Seleccione um -
Taxa do regime pro—rata de IVA

%

¢do do Pedido de =

* T

. Selecionar Candidatura

Max. 4000 Caracteres

Max. 4000 Caracteres

Figura 6 - Inserir Pedidos Pagamento — Caracterizagdo

Este ecrd permite inserir a informacdo relativa a caraterizacdo dos pedidos de pagamento no Balcdo 2020.

Cddigo Universal/Designacdo da Operagdo: Deve selecionar a candidatura a partir de lista de candidaturas no estado
“Aceite pelas Entidades/Contratada” ou “Em Execucdo” associadas a entidade. Para tal, deverd clicar sobre o botdo
Selecionar Candidatura direcionando para o ecrd de candidaturas disponiveis.

11
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IJ PORTUGAL Utilizador: 200000241 [Super-utilizador - 500000085 @
< 2020

Candidaturas Grandes Projetos Pré—~Qualificagio Plano Estratégico Contratos Pedidos Pagamento

. Filtrar Candidaturas ‘

. Candidaturas Disponiveis |

Figura 7 - Inserir Pedidos Pagamento — Candidaturas Disponiveis

NIF e Nome ou Designagao Social: Estes campos sdo de preenchimento automatico a partir da autenticagdo no sistema.

Ano (do IVA a que se reporta a informacgdo): Deve ser um ano valido, respeitando o periodo temporal a que se reporta a
informacgdo que serd submetida no Pedido de Pagamento.

Tipo de Pedido de Pagamento: Deve optar por um dos seguintes tipos de pagamento: Adiantamento, Contra Fatura,
Reembolso, Regularizacdo de Adiantamento, Regularizacdo de Contra Fatura, Saldo Final.

Caso se trate de um Adiantamento, no campo Justificagdo de Adiantamento deve realizar-se uma breve descri¢do sobre
a justificacdo de Adiantamento com um maximo de 4000 carateres.

Tipo Regime IVA: Indicacdo (obrigatdria) do regime de IVA aplicdvel a entidade beneficidria, de acordo com o Cédigo do
IVA. Deverd escolher por entre as seguintes op¢des: Ndo é sujeito passivo de IVA; Sujeito passivo de IVA, regime normal;
Sujeito passivo de IVA, regime misto de afetacdo real; Sujeito passivo de IVA, regime misto pro-rata; Sujeito passivo de
IVA.

Taxa de regime pro-rata de IVA: Este campo respeita ao histérico das taxas de IVA pro-rata, no periodo do projeto.
Indicar a taxa definitiva pro-rata utilizada. Este campo é Obrigatério preencher se o Tipo Regime de Iva for igual a pro
rata.

Fundamentagdo do pedido de pagamento: Pode justificar a apresentacdo do pedido de reembolso e deve inserir a
descricdo de factos relevantes que ocorreram na fase de realizacdo do projeto (como por exemplo, alteraces de
despesa, despesas ndo executadas, alteracBes de calenddrio de execugdo). Este campo tem um maximo de 4000
carateres.

12
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Passo 2 — Registo de Despesas

Utilizador: 200000241 [Super-utilizador - 500000085] Fechar Janela

#2620

Candidaturas Grandes Projetos Pré-Qualificagio Plano Estratégico Contratos Pedidos Pagamento
[ |saraneriza;§n ] . Despesas “ |Cnnfr'nag§n H |Docmemns} [ |aesu—no J
R H d D *Campe de preenchimento obrigatério
eglsto e pespesas
Importar Despesa @ Adicionar Despesa @
Template pars importacio de despesas . Adicionar Despesa l

Escolher ficheira | Nenhum ficheira selecionado . Importar Despesa

Despesas ja adicionadas @

Eleg_ Ajustado Doc. Parecer  Valor elegivel do docmmentn de despesa  Valor elegivel do documento de pagamento

Pagamento Componente Contrato AG ajustado 3 decisio AG ajustado 3 deasao AG

N&o existem despesas adicionadas

Elegfvel justificado Fundo justificado
0.00€ 0.00¢€
Custo Total Aprovado Fundo aprovade
561 828,33 € 304 42692 €
Fundo solicitado
€
x [ T T

Figura 8 - Inserir Pedidos de Pagamento - Despesas

Ecrd que permite associar despesas e pagamentos ao pedido de pagamento. A despesa pode ser submetida de duas
formas: a partir da Importagdo da Despesa através de um Template ou Adicionar Despesa através do ecra disponibilizado

para insercdo de despesa.

Adicionar Despesa: Sera direcionado para o ecra de inser¢do de despesas através do botdo Adicionar Despesa.
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GUIAO DE APOIO AO MODULO DE PEDIDOS DE
PAGAMENTO DO BALCAO 2020
VERSAO 1.0

Candidaturas Grandes Projetos. Pré—Qualificacio Contratos Pedidos Pagamento Plano Estratégico Candidaturas DLEC Candidaturas PEDU
Caracterizagéo da DeSpeSa *Campo de preenchimento obrigatério
Identificacdo do Fornecedor @
NIF* Designagao *

Validar Fornecedor

Identificacdo da Componente @

Cédigo* Designagio

Associar Componente

Identificagdo do Contrato @

Cédigo™ Designagio

Identificacdo Auto Medicdo @

Nimero auto medigio  Descrigio

sociar Aute Medigio

Documento Despesa @

Tipo do documento de despesa®

Escolha uma opgio v

Nimero do documento de despesa®  Data do documento de despesa *

Total sem L.V-A. do documento de despesa * LV.A. do documento de despesa™

Valor do documento de despesa imputado 3 operagio *

€

Valor elegivel do doc. de desp. imputado 3 operagio * Valor elegivel do documento de despesa ajustado 3 decisio

€ €

Classificacao Contabilistica @
Classificagio contabilfstica *

Escolha uma opgio v

Caracterizacao @

Descrigio®

Observagies

x ICET

Total do documento de despesa

Max. 450 Caracteres

> Gravar

Figura 9 - Inserir Pedidos de Pagamento — Caraterizagdo da Despesa
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Ao adicionar Despesa surgird novo ecrd com campos com multiplos registos por Pedido de Pagamento:

Identificacdo do Fornecedor: Terd que ser indicado o NIF e a Designacdo do Fornecedor. Para inserir os campos na tabela
deverd ser preenchido o campo NIF e clicar no botdo Associar. O Balcdo valida NIF portugueses e aceita qualquer NIF
caso o texto introduzido comece por “E”.

Cal’acteriza(;éo da Despesa *Campo de preenchimento obrigatério

Identificacdo do Fornecedor @

NIF* Designagdo *

123456789 reste123 Validar Fornecedor /

Figura 10 - Inserir Pedidos de Pagamento — Caraterizagdo da Despesa: Identificagdo do Fornecedor

Identificagdo da Componente: Ao selecionar o botdo Associar Componente surge um novo ecrd com a lista de opgGes
associadas as componentes da operagao.

Filtrar Componente

Componente Disponiveis

Estudos, Pareceres, Projetos e Consultoria

16 Construgdes diversas

x I

Figura 11 - Inserir Pedidos de Pagamento — Caraterizagdo da Despesa: Componentes Disponiveis

Identificacdo do Contrato: Ao selecionar o botdo Associar Contrato surge um novo ecrd com a Lista os contratos
disponiveis para associacdo a despesa do pedido de pagamento (“Submetido”, “Solicitacdo de Informacao”, “Validado”).
Todas as despesas sdo obrigatoriamente associadas a contratos.
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Filtrar Contrato

[ | Filcrar )

Contrato Disponfveis

CNT-000044 Prestacdo de servicos para elaboracdo do projecto de execugdo da estabilizagdo da arriba Sul/Poente da praia da Ribeira d”Ilhas

x I

Figura 12 - Inserir Pedidos de Pagamento — Caraterizagdo da Despesa: Contratos Disponiveis

Identificagdo Auto de Medigdo: Selecdo a partir da lista dos autos de medicdo associados ao contrato selecionado.

Filtrar AutoMedicao

AutoMedicao Disponiveis

2 Auto de Medicdo n.” 2 referente a outubro de 2015

* T

Figura 13 - Inserir Pedidos de Pagamento — Caraterizagdo da Despesa: Auto Medicdo Disponiveis

Documento de despesa: Estes campos sdo de preenchimento obrigatério nas modalidades de pagamento Contra-Fatura,
Reembolso, Regularizacdo de adiantamento:

Tipo do documento de despesa: Preenchido a partir da tabela: Fatura, Fatura Simplificada, Fatura-Recibo,
Escritura e Outros, Nota de Crédito, Nota de Débito.
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N¢ do documento de despesa/ Data do documento de despesa: Inserir o N2 do documento de despesa e a data
do documento de despesa. A data do documento de despesa deve ser anterior ou igual a data de submissdo do
Pedido de Pagamento.

Total sem IVA do documento de despesa: Inserir o valor total da despesa sem IVA.

IVA do documento de despesa: Inserir o valor do IVA relativo ao documento de despesa, sempre que seja faturado,
desde que constitua um custo efetivo para o beneficidrio e releve para o custo total da operacdo. Quando o
beneficidrio deduz o IVA com base num regime pro rata, apenas devera ser indicado o valor correspondente a
percentagem de IVA efetivamente suportado.

Total do documento de despesa: Valor total dos documentos de despesa/quitacdo inscritos nos documentos
justificativos de despesa, incluindo parcelas ndo elegiveis que contribuam para o custo total do investimento.
Corresponde ao célculo [Valor Total do documento de despesa] = [Valor total do documento de despesa sem IVA]
+ [Valor do IVA]. Campo de cédlculo automatico.

Valor do documento de despesa imputado a operacdo: Valor do documento correspondente ao valor imputado
a operacgdo. A taxa de imputacdo é calculada através [Valor do documento de despesa imputado a operacdo] /
[Total do documento de despesa].

Valor Elegivel do documento de despesa imputado a operacéo: Indicar o montante elegivel do documento de
despesa, considerando a despesa aprovada em sede de candidatura e constante da Decisdao de Aprovacao.

O valor elegivel da despesa associada a uma componente ndo pode ultrapassar o valor elegivel aprovado para
essa componente na candidatura.

Valor Elegivel do documento de despesa ajustado a decisGo: Apenas para projetos geradores de receitas.
Calculado automaticamente em funcdo da taxa de défice de financiamento da operacdo.

Documento de pagamento: Estes campos sdo de preenchimento obrigatério nas modalidades de pagamento
Regularizacdo de Contra-Fatura, Reembolso, Regularizacdo de adiantamento e Saldo Final.

Os valores que se indicam sdo valores confrontados com validagBes dos documentos de despesa das quais 0s
documentos de quita¢do estdo associados.

Tipo do documento de Pagamento: Preencher a partir da tabela Transferéncia bancéaria/extrato bancario,
Cheque/extrato bancario.

N.2 do documento de Pagamento: Indicar o nimero do documento de pagamento.

Data do documento de Pagamento: Indicar a data-valor em que o pagamento se efetivou. A data do documento
de pagamento deve ser anterior ou igual a data de submissdo do Pedido de Pagamento.
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Total do documento de Pagamento: Indicar o montante total quitado correspondente ao respetivo documento
de despesa, incluindo a parcela de IVA que releve para o custo total da operacéo.

Valor do documento de pagamento imputado a operac¢do: Valor do documento de pagamento correspondente
ao valor imputado a operacdo. A taxa de imputacdo é calculada através [Valor do documento de pagamento
imputado a operacdo] / [Total do documento de pagamento].

Valor elegivel do documento de pagamento imputado a operacdo: Indicar o montante elegivel do documento de
quitacgdo.

Valor elegivel do documento de pagamento ajustado a decisdo: Indicar o valor elegivel do documento de
pagamento, resultante da afetacdo do montante de decisdo aprovado para a candidatura e constante da Decisdo
de Financiamento ao valor elegivel atras indicado. Esta afetacdo é feita por aplicacdo do défice de financiamento
ao valor elegivel de cada despesa, no caso de projetos geradores de receitas liquidas.

Classificagdo contabilistica NCM/SNC/POCP: Indicar o sistema contabilistico que se enquadram de entre as
seguintes opc¢des: Normalizagdo Contabilistica para Microentidades (NCM); Sistema de Normalizacdo
Contabilistica (SNC); Sistema de Normalizagdo Contabilistica Publico (SNCP).

Documento de Despesa a Regularizar: Deve ser selecionado a partir da lista com os documentos de despesa desta
operacdo que ainda ndo estdo regularizados. Disponivel apenas quando o pedido de pagamento é do tipo
Regularizacdo de Contra-Fatura.

Descricdo: Descricdo da despesa de acordo com o documento comprovativo (ex: computador xpto, viagem de
avido entre x e y). No caso de projetos imateriais deverd ser apresentado o enquadramento/justificacdo da
despesa no ambito objetivos da operacao.

Observagdes: Campo de observagdes com um maximo de 4000 carateres.

Importar Despesa: Ao importar a despesa a partir do ficheiro Excel cujo template se encontra disponivel para download
neste mesmo ecrd, o seu preenchimento deve obedecer as seguintes regras:

— Na coluna Fornecedor deve inserir o NIF sem qualquer ponto, virgula ou espaco.

— Ao preencher o Nimero do Contrato deve ter em atencdo que é diferente do Cédigo do Contrato (exemplo
CNT-000001). Deve inserir o nimero que introduziu aquando a submissdo do contrato.

— A coluna da Componente deve optar pelos tipos de componentes disponiveis na combo box. Atencdo que deve
escolher a componente associada ao contrato e candidatura. Ndo é possivel escolher uma componente que
ndo tenha sido associada ao contrato.

— As colunas do Tipo de documento de despesa, Tipo de documento de pagamento e Classificagdo Contabilistica
também sdo de opcdo através da combo box.

— Os campos de valores numéricos na parte decimal ndo podem exceder os dois digitos.

— Depois de finalizado o preenchimento deve escolher o ficheiro e importa-lo através do botdo Importar Despesa.
18



'1 r 2 GUIAO DE APOIO AO MODULO DE PEDIDOS DE
PAGAMENTO DO BALCAO 2020

VERSAO 1.0
” PORTUGAL Utilizadior: 200000241 [Super-utilizador - 500000085] [Sa UG ELtICY
e 2020
Candidaturas Grandes Projetos Pré—Qualificagio Plano Estratégico Contratos Pedidos Pagamento
([ [owecermasae) owspenes) [ eomtomasio] [ [ocsmercos) [ [reseme]

“Campo de preenchimento obrigatéric

Registo de Despesas

Importar Despesa @ Adicionar Despesa @

Template para importaio de despesas . Adicionar Despesa l

Escalher fichaira | Nenhum ficheiro selecionado . Importar Despesa ]

Figura 14 - Inserir Pedidos de Pagamento — Importar Despesas

Depois de associada a despesa e pagamentos o ecrd Registo de Despesas é preenchido.

” PORTUGAL Utilizador: 200000241 [Super-utilizador - 500000085] [EIEUgEUEEY
e 2020

Candidaturas Crandes Projetos Pré—Qualificagio Plano Estratégico Contratos Pedidos Pagamento

([ Jeracarescis) (@ speses) [ Joortemasis | [ oocmencss) [ Jresums)

*Campo de preenchimento obrigatéric

Registo de Despesas

Importar Despesa @ Adicionar Despesa @

Tamplate para importacio de despasas . Adicionar Despesa ]

Escalher ficheira | Nenhum ficheiro selecionade . Importar Despesa

Despesas ja adicionadas @

Heg_ Ajustado Doc. Parecer  Valor elegivel do documentn de despesa  Valor elegfvel do documento de pagamento

Pagamento Componente Conatratc AG ajustado 3 deds3o AG ajustado 3 decisio AG

Nio existem despesas adicionadas.

Elegfvel justificado Fundo justificado
0.00€ 0.00€

Custo Total Aprovado Fundo aprovado
561 828,93 € 304 42692 €

Fundo solicitado

x DT @ B e

Figura 15 - Inserir Pedidos de Pagamento — Despesas

Elegivel Justificado: Campo de preenchimento Automatico. Soma o “Valor elegivel do documento de pagamento
ajustado a decisdo” das despesas. No tipo de pedido de pagamento Adiantamento e Contra-Fatura quando existem sé
faturas ou outros documentos similares o montante elegivel justificado é zero.
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Fundo Justificado: Campo de preenchimento Automético. E o produto do “Elegivel Justificado” com a “Taxa de co-
financiamento” da candidatura. No tipo de pedido de pagamento Adiantamento e Contra-Fatura quando existem sé
faturas ou outros documentos similares o Fundo justificado é zero.

Custo Total Aprovado: Campo de preenchimento Automatico. lgual ao “Custo Total” da Candidatura.
Fundo Aprovado: Campo de preenchimento Automatico. Igual a Contribuicdo Comunitaria da Candidatura.
Fundo Solicitado: Este campo é calculado consoante as carateristicas do Pedido de Pagamento, as regras sdo:

— Quando existem faturas, o montante Fundo solicitado: Soma do “Elegivel ajustado ao montante de decisdo
do documento de despesa” das despesas, multiplicando pela “Taxa de co-financiamento” da candidatura.
Campo de preenchimento Automatico, é editdvel mas ndo pode ser inferior a zero nem ultrapassar o valor

calculado por omissao.
— Quando sé existem recibos, o montante Fundo solicitado por omissao é zero e ndo é editavel.

— Quando ndo existem faturas nem recibos (caso do Tipo de Pedido de Pagamento Adiantamento), o

montante solicitado por omissdo é zero, é editdvel e terd de ser superior a zero.

Parecer AG/ Valor Elegivel do documento de despesa ajustado a decisdo AG/ Valor Elegivel do documento de pagamento
ajustado a decisao AG: Campo exclusivo de preenchimento da Autoridade de Gestdo. Campo visivel apds analise da
Autoridade de Gestdo.
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Passo 3 - Confirmagdo do Pedido de Pagamento

(oo [ Joesress) [comtomesse) [ Jocamere) [ Jresums)

Caracterizacao

Cédigo Universal Designagio da Operagio
POSEUR-03-2215-FC-000011  Testes M15

Tipo de Pedido de Pagamento

Contra-Fatura

Justificagdo de adiantamento
Tipo Regime IVA

Nio ¢ sujeito passivo de IVA

NIF Nome ou Designagdo Social
500000085  Entidade Teste

Ano (do IVA a que se reporta a informagdo)

GUIAO DE APOIO AO MODULO DE PEDIDOS DE
PAGAMENTO DO BALCAO 2020
VERSAO 1.0

*Campo de preenchimento obrigatério

Parecer  Valor elegivel do documento de despesa  Valor elegivel do documento de pagamento

2016
F a0 do Pedido de F
TESTE
Despesas
Tipe NGm. Doc. Eleg. Ajustade Nam. Doc. Eleg. Ajustado Doc.
Documento Fomecedor Despesa Doc_ Despesa Pagamento Pagamemio Componente Contrato
Fatura 123456789 123/2016 10,00€
Elegivel justificado Fundo justificado
0,00€ 0,00€

x Cancelar

Estabilizagdo Arriba Sul [Poente

ajstado i deasio AG ajustado i dedsio AG

Fundo aprovado Fundo solicitado

504 064,72 € 850€

Figura 16 - Inserir Pedidos de Pagamento — Confirmagdo

Ecrd que permite aos beneficidrios verificar e submeter a informacao inicial.

Ao clicar no botdo Seguinte o Pedido de Pagamento é gravado e avanca para o estado “Aguarda Submissdo”.

Note que no estado “Aguarda Submissdo” ndo permite efetuar nenhuma alteracdo no ecra da despesa e caraterizacdo

do Pedido de Pagamento.
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o~
Passo 4 — Gestdo de Documentos
[ |Ca|at(e|\zac§n ] [ |Despesas ] [ |Ccﬂfur\'\a;50 ].Dncumenms ] [ |Resumc ]
Aviso: Os formulrios obedecem a um preenchimento passo-a-passo em que o botio "seguinte’ grava o passo, desde que a informacio se encontre corretamente preenchida
~ *Campo de preenchimento obrigatério
Gestdo de Documentos
Documentos Necessarios @
NIF Fornecedor Nome Fornecedor Num. Documento Tipo Documento
123456789 teste]23 123/2016 Fatura
Adicionar documento @
Tz dalemr=ie Escolha uma opgio v Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado
Documentos Adicionados @
Despesa Tipo Nome Data de Criagio
Sem Documentos selecionados
x @ |3 -

Figura 17 - Inserir Pedidos de Pagamento — Documentos

Ecrd que permite aos beneficidrios inserir documentos associados a um pedido de pagamento.

Documentos Necessarios: Automaticamente sdo definidos os documentos de despesas e, se aplicavel, os respetivos

documentos de pagamento que devem ser obrigatoriamente anexados antes da submissao.

Os documentos necessarios ficam listados através do ecrd de Documentos Necessarios. Sem a associacdo destes

documentos obrigatérios ao Pedido de Pagamento ndo é possivel Submeter o pedido.

Na apresentacdo do Pedido de Pagamento o beneficidrio deve, consoante a modalidade do Pedido aplicavel, remeter

os documentos indicados no quadro abaixo:

Tipo de pedido Regularizagdo do

Adiantamento

Documentos / Reembolso adiantamento contra-

contra-fatura
Outros documentos fatura

COPIA DOS JUSTIFICATIVOS DA DESPESA REALIZADA (fatura, fatura-recibo, fatura simplificada, escritura, autos de

medicdo (se aplicavel)) X X

COMPROVATIVOS DOS PAGAMENTOS EFETUADOS (ordem de pagamento (se aplicavel), ordem valida da X X
transferéncia bancéria ou cépia do cheque e extrato bancério)

MAPA DOS INDICADORES DE REALIZAGAO FISICA E DE RESULTADOS X X

MAPA DE MEDIGAO DOS TRABALHOS (no caso das operagdes/componentes infraestruturais) X X

MAPA DE REALIZAGAO DO INVESTIMENTO (no caso das operagdes/componentes imateriais) X X

MAPA DE CALCULO DA DESPESA ELEGIVEL COM PESSOAL (no caso do pedido incluir despesas com pessoal) X

BOLETIM MENSAL DE DESLOCACOES (no caso do pedido incluir despesa com deslocaces e estadas) X

Tabela 2 - Lista de Documentos associado ao Tipo de Pagamento

! Esta informagdo consta da Norma de Gestdo 3/NORTE2020/2015, disponivel no site do Programa.
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Adicionar Documentos: Selecionar através das op¢des o tipo de documento a carregar. De seguida sera necessario
selecionar o ficheiro pretendido no browser e clicar em Adicionar Ficheiro.

0O tamanho maximo de um ficheiro € de 10MB.

Os ficheiros com tamanho superior a 10Mb poderdo ser divididos através de um utilitédrio de compressdo (por exemplo
0 7zip, mas existem muitos outros utilitarios disponiveis) conforme imagem abaixo. Este exemplo é para separar em
ficheiros com mdaximo de 2MB.

adonarsoomowe X
Aequva.
{Veste. 7 x| l
Formato do aquve |7 > Modo de tusizagdo.
[w-m'm 3
Nivel de compresedo. |Nommai >
~ Oogles =
Métods de compressso {L2ma =] I Ot arve S5
Tamanho do dosndno: 15w =~ | T Comprme ficheras patihadon
Tomarho da lavra: |2 E3 - Enciphncha
Tamarto doa blocos stkdon: (266 =l ,;"“""""
N2 do processss do CPU. | 'l /2
- Rertodurs » sects
WNkzacho de maméins pare comomesndo. wue ||
iragho de memdng para descomgressdo. 1Bug | T Mo serka
Separer por voksmes, bytes - Mdtedo de enceptacho. RES 256 v
jous B3] | T Enorctar nomes de fichers
Pardeetos
J
ok | cacew | ma |

Figura 18 - Exemplo de utilitario de Compressdo

Documentos Adicionados: Nos documentos ja adicionados permite fazer o download do documento respetivo depois
de ter sido anexado ao pedido de pagamento através do botdo Download.

Em baixo surgem sempre os botdes Cancelar, Anterior e Seguinte. Ao clicar no botdo Seguinte grava os campos visiveis
e finaliza o formulario, se clicar no botdo Cancelar volta a lista de pesquisa de pedidos de pagamento, se clicar no botdo
Anterior retorna ao passo anterior da confirmacdo do pedido de pagamento.
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Passo 5 — Resumo do Pedido de Pagamento

[(Temsnsrmse ) [ Tosereese | [ Jeommrmssi) [ [oeesmeres | [l meeme)
Resumo do Pedido de Pagamento

~Campa o8 grasneniments pangatic

Caracterizaciao

Fundarmentagin da Pedida da Pagamsnto

Despesas
LR sunso ostmcaso Curta Tota agroaca
sae aome 1w oo sscnzar sotor

Funda aprocase Funda sotctade

Documentos

Termos e Condigdes de Submissio de pedido pagamento @
Deva for & scartar o tarmes aspuimis o4 submisad 0 pecias pagamants:

oecLaracio

oms

Figura 19 - Inserir Pedidos de Pagamento — Resumo do Pedido de Pagamento

Este ecrd permite visualizar toda a informacdo adicionada para o Pedido de Pagamento. Apresenta um quadro de
resumo de todas as informac8es submetidas nos diversos ecrés de preenchimento. E possivel voltar ao passo Anterior,
Cancelar voltando a lista de pesquisa de Pedidos de Pagamentos ou Submeter o Pedido de Pagamento finalizando o

processo.

Atencdo: O Pedido de Pagamento s6 poderd ser submetido pelo utilizador com perfil de Super-utilizador.

Caso apareca o seguinte Aviso: SO os utilizadores com perfil “Super — Utilizador” podem Submeter um pedido de
pagamento deve Terminar Sessdo e iniciar com o utilizador com o perfil de Super-Utilizador.

Aviso: 56 os utilizadores com perfil "Super—Uhilizador® podem Submeter um pedido pagamento.

Figura 20 - Aviso: Perfil de super-utilizador
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Ao iniciar novamente a sessdo com os dados do super-utilizador deve ir para o ecrd de Pedidos de Pagamento e

submeter o Pedido que se encontra no estado “Aguardar Submissdo”.

Para Submeter o Pedido de Pagamento devera Aceitar os Termos e Condi¢cGes de Submissdo de Pedido de Pagamento

e clicar em Submeter.

Termos e Condicoes de Submissao de pedido pagamento @

Deve ler e aceitar os termos seguintes de submissio de pedido pagamento:

DECLARAGAO

Ofs) Subscritor(es) declara(m):

1. ter conhecimento das normas nacionais € comunitérias que regulam o acesso aos apaios no Ambito dos FEEl € assegurar o seu cumprimento;
2. nio deter nem ter(em) detido mais de 50% do capital de uma empresa, por si, pelo seu conjuge nio separada de pessoas e bens ou pelos seus ascendentes ou descentes até ao 1° grau, bem come por aquele que consigo viva em unido de facto, que ndo apresente situagio

regularizada em matéria de reposigdes no dmbito de financiamentos dos FEEI;

que se encontra legalmente constituido e pode desenvolver a sua atividade no territério abrangido por este Programa Operacional ou Programa de Desenvolvimento Rural e respetiva tipologia de operacio e investimento:
Que autoriza a consulta a sua situagdo tributdria e contributiva perante a Fazenda Plblica e Seguranga Social, de modo a ser confirmade que tem a sua situagio regularizada;

que tem a sua situagdo regularizada em matéria de reposicées no ambito dos financiamentos do FEDER, FSE, Fundo de Coeséo, FEADER (agricultura) e FEAMP (pescas)

que se encontra certificado nos dominios de formagio abrangidos pela candidatura ou que ird contratar, para o efeito, entidade(s) formadora(s) certificada(s), nos casos aplicaveis;

que ndo esta impedido de recorrer ao financiamento do FEDER, FSE, Funda de Coeséo, FEADER (agricultura) e FEAMP, nos termos do art® 14° do Decreto-Lei n® 159/2014 de 27 de outubro;
de gestio, no &mbito da qual ainda esteja a decorrer o processo de decisio ou em que a decisio sobre o pedido de financiamento tenha sido favoravel;

o

4
5.
3
7
8

que nio 2 mesma candi aoutra
9. que assegura o cumprimento da programagéo temporal e fisica da operagéo;

10. que assegura a disponibilidade orgamental em niveis adequados 4 execugio da operagdo, de acordo com a programacéc:

11. que possui ou tem capacidade para assegurar, até & aprovagéo da candidatura, 0s meios técnicos, fisicos € os recursos humanos necessarios ao desenvolvimento da operagéo;
12. que so verdadeiras as informagdes constantes desta candidatura;

13. que a entidade dispde de c em com o Plang Oficial de Contabilidade que Ihe & aplicivel.

Acsita os termos de envio de pedido pagamento ?

Aceito '/ Niio Aceito

@ &g )

x I

Figura 21 - Inserir Pedidos de Pagamento — Termo e Condig¢&es de Submissdo PP

Depois de submeter o Pedido de Pagamento surgird a seguinte mensagem direcionado para a pagina da Autoridade

Tributaria.

Informagio de Direcionamento

Vai agora ser direcionado para a pagina da Autoridade Tributéria, onde deverd ser efetuada a autenticacio com as credenciais da Autoridade Tributaria da entidade beneficidria deste pedido de pagamento.

- Anterior | . oK

Figura 22 - Inserir Pedidos de Pagamento — Informagdo de Direcionamento AT

Surgird um ecra para Autenticacdo do Contribuinte. Deverd autorizar que o numero de contribuinte e nome sejam

fornecidos a entidade Balcd02020 através da flag no ecra.

O utilizador devera ser o NIF do beneficiario e a senha da Autoridade Tributaria também do beneficiario.
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Autenticagdo do Contribuinte

PORTUGAL , -
Este sistema tem como objetivo efectuar, de uma forma
segura, a autenticacdo do utilizador do Balcd02020
a (Qualidade)

& Autenticacéo
Autorizo que o meu Nimero de Contribuinte e Nome sejam
M forecidos & entidade Balc302020.
utilizador: * 500000085
o =
.- Também pode utilizar o seu: CARTAO DE CIDADAD
’ ceoe

* O contribuinte | ** utilizada no Portal das Financas

Registar no Portal das Financas

Atualizado em 2016-01-29. Versdo 3.0.2-0366

Figura 23 - Inserir Pedidos de Pagamento — Autenticagdo AT — 1.2 Ecra

Devera aguardar uns instantes pela Autenticacdo do Contribuinte.

Autenticagao do Contribuinte

BALCAO2020
Esta a ser redireccionado de forma segura para Balcdo2020.

Por favor, aguarde...

Se nao for redirecci do dentro de dos para Balcdo2020, por favor clique

Atualizade em 2016-01-29. Versdo 3.0.2-0366

Figura 24 - Inserir Pedidos de Pagamento — Autenticagdo AT — 2.2 Ecr3

Apds submissdo, serd direcionado para o ecra de pesquisa de Pedidos de Pagamento. Poderd consultar o seu Pedido

agora com o codigo de Pedido de Pagamento definitivo.
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