
AGÊNCIA PARA A  
MODERNIZAÇÃO 
ADMINISTRATIVA 
 

1 

COLABORAR | SIMPLIFICAR | INOVAR 

 
 

AGÊNCIA PARA A  
MODERNIZAÇÃO 
ADMINISTRATIVA 
 

FORMULÁRIO DO PEDIDO DE 
PAGAMENTO 
 28 FEVEREIRO DE 2014 



AGÊNCIA PARA A  
MODERNIZAÇÃO 
ADMINISTRATIVA 
 

2 

COLABORAR | SIMPLIFICAR | INOVAR 

1. INTRODUÇÃO: NORMA DE PAGAMENTOS: ORIENTAÇÃO DE 

GESTÃO N.º 01.REV2/POFC/2013).  

2. FORMULÁRIO PEDIDO DE PAGAMENTO SAMA 

3. INSTRUÇÃO DO PEDIDO DE PAGAMENTO 

4. LEGISLAÇÃO E REGULAMENTAÇÃO 

 
 



AGÊNCIA PARA A  
MODERNIZAÇÃO 
ADMINISTRATIVA 
 

3 

COLABORAR | SIMPLIFICAR | INOVAR 

1. INTRODUÇÃO: NORMA DE PAGAMENTOS: ORIENTAÇÃO DE 

GESTÃO N.º 01.REV2/POFC/2013).  

2. FORMULÁRIO PEDIDO DE PAGAMENTO SAMA 

3. INSTRUÇÃO DO PEDIDO DE PAGAMENTO 

4. LEGISLAÇÃO E REGULAMENTAÇÃO 

 
 



AGÊNCIA PARA A  
MODERNIZAÇÃO 
ADMINISTRATIVA 
 

4 

COLABORAR | SIMPLIFICAR | INOVAR 

MODALIDADES DE PAGAMENTO 

1. INTRODUÇÃO: NORMA DE PAGAMENTOS 

A opção inicial do 
beneficiário por uma das 

modalidades deve ser 
mantida ao longo da 

vigência do contrato/termo 
de aceitação, podendo a 

sua alteração ser autorizada 
mediante justificação 

fundamentada a apresentar 
à AMA. 

PTA – CT: Pagamento a Título de Adiantamento com 
Contrato/ Termo de Aceitação  

PTA – Fatura: Pagamento a Título de Adiantamento 
contra Fatura  

PTR: Pagamento a Título de Reembolso, que pode ser  
Intercalar (PTRI) ou Final (PTRF) 
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COMPROVAÇÃO DOS PTA, PTRI e PTRF E VALIDAÇÃO DA DESPESA:  
PRINCIPAIS CONDIÇÕES 

1. INTRODUÇÃO: NORMA DE PAGAMENTOS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

QUANDO DEVO APRESENTAR O PRIMEIRO PP 
6 MESES após a assinatura do respetivo 
Termos de Aceitação. 

QUANDO DEVO APRESENTAR OS PP 
3 MESES: O prazo que medeia a 
apresentação dos demais pedidos de 
pagamento NÃO DEVE ser superior a três 
meses. 

QUANDO DEVO APRESENTAR O PTRF 

90 DIAS: O PTRF deve ser solicitado no 
prazo máximo de 90 dias consecutivos 
após a data de conclusão do projeto 
(última fatura), podendo este prazo ser 
prorrogado mediante justificação 
fundamentada a apresentar à AMA. 
  

NÃO CUMPRIMENTO DE PRAZOS DE 
APRESENTAÇÃO DE DESPESA 

Poderá dar lugar a RESCISÃO UNILATERAL 
DE CONTRATO por incumprimento das 
obrigações contratuais: alíneas a) e i) do 
nº 6 do Termo de Aceitação  
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COMPROVAÇÃO DOS PTA, PTRI e PTRF E VALIDAÇÃO DA DESPESA:  
PRINCIPAIS CONDIÇÕES 

1. INTRODUÇÃO: NORMA DE PAGAMENTOS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

NÃO APRESENTAÇÃO DOS COMPROVATIVOS DE 
PAGAMENTO DAS DESPESAS RELATIVAS AO PTA- FATURA 

1. Não serão efetuados pagamentos subsequentes ao projeto em causa, nem a outros projetos 
aprovados da responsabilidade da mesma entidade beneficiária; 

2. O financiamento correspondente à parcela do PTA - Fatura não comprovada, será objeto de 
recuperação, havendo lugar ao pagamento de juros; 
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Instalação do formulário 

O formulário encontra-se disponível no site do POFC: 
http://www.pofc.qren.pt/formularios/formularios-de-acompanhamento-e-

pagamento/entity/pedidos-de-pagamento?fromlist=1 
 

2. FORMULÁRIO PEDIDO DE PAGAMENTO SAMA 

http://www.pofc.qren.pt/formularios/formularios-de-acompanhamento-e-pagamento/entity/pedidos-de-pagamento?fromlist=1
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O Login é efetuado através da introdução 
do Login e Password enviados pela AMA, 
aquando da submissão da operação. 

2. FORMULÁRIO PEDIDO DE PAGAMENTO SAMA 
 
LOGIN: ACESSO AO FORMULÁRIO DO PEDIDO DE PAGAMENTO  

Clique no link Iniciar Novo Pedido 
para começar o preenchimento. 

Na secção de Pedidos Entregues, 
poderão ser consultados os 
pedidos já entregues e qual a sua 
situação. Podem também ser 
alterados pedidos ainda não 
recebidos . 
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Deve assinalar o 
tipo de pedido 
que submete.  
 

Indicação obrigatória do regime 
de IVA aplicável.  

2. FORMULÁRIO PEDIDO DE PAGAMENTO SAMA 

RESUMO 

Fundamentação do Pedido:  
-Justificação da 
apresentação do pedido; 
-Identificação de eventuais 
desvios ou dificuldades na 
execução do projeto, seja 
ao nível do investimento 
ou dos prazos previstos. 
 
 

Preenchimento 
automático 

Preenchimento 
automático 
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2. FORMULÁRIO PEDIDO DE PAGAMENTO SAMA 

RESUMO 
VALIDAÇÃO E ENVIO DOS 

DADOS DO PP 
 

Anula toda a informação já 
preenchida 

Vai poder aceder ao PDF do 
formulário submetido 

Surgem identificados no PDF 
os documentos da amostra 

Deve assinar o formulário e 
submete-lo com a restante 
documentação para a AMA 
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2. FORMULÁRIO PEDIDO DE PAGAMENTO SAMA 

CONDIÇÕES 

Com o formulário deve ser 
submetida toda a 
documentação aqui 
referenciada: INSTRUÇÃO DO 
PEDIDO DE PAGAMENTO 

O não cumprimento de 
qualquer das condições 
indicadas é impeditivo da 
submissão do PP. 
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2. FORMULÁRIO PEDIDO DE PAGAMENTO SAMA 

PROCEDIMENTOS CONTRATAÇÃO PÚBLICA 

Devem aqui ser 
inseridos todos os 
PROCEDIMENTOS DE 
CONTRATAÇÃO PÚBLICA 
relativamente a todas 
as despesas que fazem 
parte da operação, 
pertençam ou não à 
amostra. 
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2. FORMULÁRIO PEDIDO DE PAGAMENTO SAMA 

MOVIMENTOS 

Identificação de todas as 
despesas apresentadas no PP. 

Registo de dados relativos à 
identificação dos DOCUMENTOS 
DE DESPESA E DE QUITAÇÃO. 

Associação das despesas 
apresentadas a cada uma 
das rúbricas de 
investimento aprovado: 
Nº DE ORDEM e 
CONTRATO PÚBLICO 
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O formulário irá emitindo 
textos de ajuda ao 
preenchimento, que surgem 
na parte inferior do ecrã. 
 

2. FORMULÁRIO PEDIDO DE PAGAMENTO SAMA 

MOVIMENTOS 

Um comprovante pode 
suportar mais que um número 
de ordem. 

INSERÇÃO DE DADOS 

Os campos devem ser 
preenchidos de forma 
sequencial.  
 

Deve ser indicado qual o 
Contrato Público que suporta 
esta aquisição. 
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INSERÇÃO DE NOTA DE 
CRÉDITO OU DE DÉBITO, OU 
UM PAGAMENTO 

2. FORMULÁRIO PEDIDO DE PAGAMENTO SAMA 

MOVIMENTOS 

Escolher a opção INSERIR e o 
NÚMERO DO COMPROVANTE 
a que este documento se 
refere. 
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2. FORMULÁRIO PEDIDO DE PAGAMENTO SAMA 

MOVIMENTOS 

INSERÇÃO DE MAIS DO QUE 
UM DOCUMENTO DE 
PAGAMENTO 

Podem ser adicionadas linhas 
pressionando o botão que se 
encontra ao lado do VALOR 
DOC. 

Identificar que o MOVIMENTO 
ESTÁ CERTIFICADO sempre 
que se insere um documento 
de quitação. 
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2. FORMULÁRIO PEDIDO DE PAGAMENTO SAMA 

MOVIMENTOS 

APRESENTAÇÃO DE 
DESPESAS COM RECURSOS 
HUMANOS 

Preenchimento prévio do 
MAPA DE IMPUTAÇÃO DOS 
RECURSOS HUMANOS AO 
PROJETO, fornecido pela AMA 
 

  
REMUNERAÇÃO 
BRUTA MENSAL 
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2. FORMULÁRIO PEDIDO DE PAGAMENTO SAMA 

MOVIMENTOS 

APRESENTAÇÃO DE 
DESPESAS COM RECURSOS 
HUMANOS 

Os registos serão feitos por 
mês, e incluem as despesas 
de todos os RH que 
contribuíram para a 
operação nesse período. 

Devem ser sempre feitos dois 
registos: um referente à RBM, e outro 
referente aos ENCARGOS SOCIAIS 
pagos pela EP (TSU/ CGA e ADSE). 
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2. FORMULÁRIO PEDIDO DE PAGAMENTO SAMA 

MOVIMENTOS 

Pagamento a Título de Adiantamento contra 
Fatura (PTA – Fatura) 

Pagamento a Título de Reembolso (PTR): PTRI ou PTRF 
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2. FORMULÁRIO PEDIDO DE PAGAMENTO SAMA 

Processo de validação da Despesa por um ROC / TOC  

No caso de Entidades 
Públicas, a certificação 
da informação 
apresentada no 
formulário pode ser 
efetuada, por um 
RESPONSÁVEL DA 
ENTIDADE 
PROMOTORA. 

Consulta das normas 
aplicáveis à validação da 
despesa: ORIENTAÇÃO 
DE GESTÃO OG n. º 
02.REV2/POFC/2013:  
 PROCEDIMENTOS DE 
VERIFICAÇÕES DE 
GESTÃO 

EMISSÃO DA 
DECLARAÇÃO DE 
RESPONSABILIDADE 
DO TOC/ROC: 
Obrigatório o 
preenchimento de 
todos os campos. 
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2. FORMULÁRIO PEDIDO DE PAGAMENTO SAMA 

Mapa de Classificação de Investimentos e Despesas   

 AVALIAÇÃO: As novas 
rúbricas serão submetidas 
à apreciação da AMA, com 
a submissão do PP. 
PODEM SER ACEITES OU 
NÃO.  

ALTERAÇÕES AO 
INVESTIMENTO APROVADO: 
Neste mapa podem ser 
inseridas novas rubricas que 
o promotor considere 
indispensáveis no âmbito 
da execução do projeto, por 
contrapartida de outras que 
não serão executadas.  JUSTIFICAÇÃO DAS ALTERAÇÕES: No 

campo FUNDAMENTAÇÃO DO PEDIDO 
deve ser dada nota destas alterações 
justificando detalhadamente estas 
situações.  

O formulário não deixa alterar o 
conteúdo das rubricas 
inicialmente aprovadas. 
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2. FORMULÁRIO PEDIDO DE PAGAMENTO SAMA 

ESTRUTURA DE FINANCIAMENTO (RECURSOS FINANCEIROS) 

Mapa de preenchimento 
obrigatório com a 
apresentação do PTRF  

 Campos a cinzento preenchidos automaticamente; 
 Devem ser apuradas as despesas elegíveis tendo em 
conta as datas das faturas apresentadas em PP; 
 Com base no incentivo recebido deve ser calculada a 
comparticipação FEDER e a comparticipação nacional por 
ano. 
  



AGÊNCIA PARA A  
MODERNIZAÇÃO 
ADMINISTRATIVA 
 

24 

COLABORAR | SIMPLIFICAR | INOVAR 

1. INTRODUÇÃO: NORMA DE PAGAMENTOS: ORIENTAÇÃO DE 

GESTÃO N.º 01.REV2/POFC/2013).  

2. FORMULÁRIO PEDIDO DE PAGAMENTO SAMA 

3. INSTRUÇÃO DO PEDIDO DE PAGAMENTO 

4. LEGISLAÇÃO E REGULAMENTAÇÃO 

 
 



AGÊNCIA PARA A  
MODERNIZAÇÃO 
ADMINISTRATIVA 
 

25 

COLABORAR | SIMPLIFICAR | INOVAR 

 
 

 Formulário de Pedido de Pagamento assinado; 
 

 Documentos de despesa e quitação devidamente carimbados; 
 

 Lista de verificação da contratação pública assinada: Anexo da Orientação de 
Gestão n.º 04.REV2/POFC/2014;  
 

 Mapa de imputação dos recursos humanos ao projeto; 
 

 Peças dos procedimentos de adjudicação de acordo com o indicado na lista de 
verificação da contratação pública 
 
 

3. INSTRUÇÃO DO PEDIDO DE PAGAMENTO: ELEMENTOS OBRIGATÓRIOS 
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Geral: 
 Resolução do Conselho de Ministros n.º 86/2007, de 28 de Junho: Quadro de Referência 

Estratégico Nacional 2007-2013 (QREN); 
 Regulamento Geral do Fundo Europeu de Desenvolvimento Regional (FEDER) e do 

Fundo de Coesão (FC) 
Específica: 

 Regulamento de Execução do Sistema de Apoios à Modernização Administrativa (versão 
de 11 Abril 2012); 

 Aviso N.º 01/ SAMA/ 2012;  
 Orientações Técnicas e de Gestão da Comissão Diretiva do Programa Operacional 

Fatores de Competitividade (POFC); 
 Guia de preenchimento do PP do COMPETE; 
 Manual de procedimentos do COMPETE. 

Outra: 
 Termo de Aceitação da operação; 
 DL 18/2008: Código dos Contratos Públicos; 
 Resolução do Conselho de Ministros n.º 12/2012:PGETIC; 
 DL 107/2012; 
 Lei n.º 83-C/2013: Lei do Orçamento de Estado para 2014; 
 Lei 36/2011: RNID 

 

4. LEGISLAÇÃO / REGULAMENTAÇÃO 
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Obrigada! 
 

Patrícia Boal – Estrutura Apoio Técnico SAMA 
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