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Plataforma SIGA

Documento provisorio para as novas alteracdes a Plataforma SIGA, em
conformidade com as orientacdes da Estrutura de Missao “Recuperar Portugal”
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Plataforma SIGA-BF

Considerando as mais recentes atualizacdes na Plataforma SIGA, o Fundo Ambiental encontra-se
neste momento a proceder a atualizacao do \

“Auxiliar de utilizacdo do SIGA para beneficiarios finais”, que serd disponibilizado brevemente. \

De forma provisoria e de modo mitigar eventuais constrangimentos, vem o Fundo Ambiental

disponibilizar o presente documento com a descricao das novas funcionalidades, em linha com

|I)

0s guias orientadores, disponibilizados pela Estrutura de Missdo “Recuperar Portuga
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Layout

Ao aceder a Plataforma SIGA, poder-se-a verificar algumas alteracdes ao nivel do Layout,
designadamente: \

» Menu fixo no topo da pagina, que simplifica o acesso aos diferentes modulos da \
Plataforma; \

» Otimizacdo da ocupacdo do espaco com a adaptacao automatica ao tamanho do ecra
dos utilizadores;

» Identidade visualmente mais apelativa, com a alteracao do header e criacdo do footer;

» Acesso a toda a Informacdo de forma mais eficiente, através da alteracdo do
Dashboard.
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Pagina de inicio - Dashboard

Na pagina de inicio, o SIGA disponibiliza informacdo relevante ao utilizador, com o foco na :
otimizacao de processos, através da apresentacao da seguinte informacao: \

» Candidaturas em edicdo — possibilita a navegacdo direta para a listagem;

» Avisos abertos — com indicacdo das datas de inicio e fecho (a cor da data de fecho é alterada ;
a medida que o fecho do Aviso de aproxima); \

» Lista de notificacBes, alertas e comunicacBes por ler/responder, com acesso direto as \
mesmas. ;

» Candidaturas em edicdo, com possibilidade de navegacao direta para a listagem;

» Avisos abertos com a indicagdao da data de inicio e data de fecho. A cor da data de fecho é
alterada de acordo com o aproximar do fecho do aviso.
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Menu

Com uma estrutura organizada e clara, permite um acesso rapido e mais eficiente as
principais funcionalidades da Plataforma, a qualquer momento e em qualquer lugar, o que
torna a navegacao mais intuitiva aos utilizadores.

Q‘. PRR .. SIGA - Beneficiario Final ( \ pRR .. SIGA - Beneficiario Final

Inicio  Beneficidrio ~  Despesas ¥  Pagamentos ¥  Projetos ¥ Administracdo ~ Inicio Beneficisrio - o e R Projetos — F e =

Dados do Beneficiario Faturas
Cand Candidaturas em edicd Despesas de pessoal
Elegibilidade do IVA
Em avisos abertos: Custos Simplificados

EM aVicus vovsven

.. SIGA - Beneficiario Final

( ‘PRR . SIGA - Beneficiario Final

Inicio Beneficiario ~ Despesas ~ Pagamentos ~ Projetos ~ Administracdo ~
Inicio Beneficiario ~ Despesas ¥ Pagamentos ¥  Projetos ¥ Administracdo ~
Candidaturas

Pedidos de Pagamento Candidaturas em edicao

Projetos Submetidos

Candidaturas em edicdo P —— a
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Modulo “IBAN”

» Para darinicio ao registo do IBAN na Plataforma SIGA, o BF deve clicar no botao “IBAN”

Inicio  Beneficidrio ~  Despesas ¥  Pagamentos ¥  Projetos ¥ Administragdo ~

Projeto
P.E. e Retificagoes Desisténcia Notificagoes Contratos IBAN Pedido de Pedido de Pagamento
Adiantamento
Pagamentos Contratos Pablicos Fornecedores de Consércio

Contratos Publicos
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» Seguidamente, sugerimos que descarreguem o documento “Guia para beneficidrios” antes
de alterar o IBAN

Inicio  Beneficidrio ~  Despesas ~  Pagamentos ~  Projetos ¥  Administragio ~

IBAN

N2 Projeto - 10719 &, Guia para beneficidrios | shrY

Alteragio de [BAN IBAN atual ?

+ ALTERAR IBAN

N°  IBAN Situagdo Data

Sem registos para mostrar
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» Para registar o IBAN na Plataforma SIGA, o BF deve clicar no botdo

Inicio  Beneficidrio ~  Despesas ~  Pagamentos ~  Projetos ¥  Administragio ~
N2 Projeto - 10719 & Guia para beneficiérios (¥Rt
Alteragio de [BAN IBAN atual ?
N°  IBAN Situacio Data

Sem registos para mostrar

» O IBAN submetido na Plataforma SIGA, deve ser igual ao submetido na candidatura. Caso o IBAN ja
se encontre registado e deseje alterar o mesmo, deve antecipadamente formalizar a alteragdo
junto do Fundo Ambiental.
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» Apods submetido o IBAN, deve aparecer o texto “Validacdo de bindmio - Bindmio submetido
para validacdo”. O processo de validacdo encontra-se descrito no organograma infra

Bindmio vaidado Pedidos de pagamento
COm Sucesso (submiss3o apenas com IBAN vasdo)
Binomio Rejeitado
Vakdagao validago IGCP
+ Novo IBAN Bindmio - Pedido (resposta, mdx . em
(insergioialteragio) realzado 5 aas ttess)
Inclus3o do
Sem m“": de Comprovativo de
vaidaca IBAN pelo BF
= Validagdo automatica apos 3M00 dias da
WM dtonin data de Glimo update

Fluxograma retirado do documento da EMRP: “Validagéo e Controlo de Binémios - Guia de Informagéo para os beneficidrios do PRR - Verséo 3.0, de 22 de m

» Caso a mensagem “Validagao de bindmio - Bindmio submetido para validagao” ndo apareca ou a
validacdo demore mais do que os 5 dias uteis, por favor entrar em contacto com o Fundo
Ambiental
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Modulo Despesas

Esta nova funcionalidade tem como objetivo facilitar a gestdo das despesas, desde a
introducao de forma mais autonoma ao pedido de pagamento, assim como, a possibilidade
de leitura digital das faturas, validacdao das informacdes na AT e até a associacdo das
despesas a um determinado pedido de pagamento.

O processo inicia-se através do acesso ao modulo “Despesas”.

Neste modulo foram incluidos novos submenus, de acordo com despesas inerentes ao
‘Pedido de Pagamento’, desighadamente:

» “Faturas”;
» “Despesas de Pessoal”;
» “Custos Simplificados”;

»  “Despesas Investimento”.
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Ao aceder aos submenus, apresenta-se uma lista de despesas registadas, onde é possivel
extrair relatorios, fazer filtros de pesquisa e proceder ao registo de novas despesas.

Cada despesa tem um formulario proprio, adequado ao tipo de despesa a que se refere.

Aguando da submissdao de um Pedido de Pagamento, todas a despesas registadas a um
determinado “Projeto”, serdo automaticamente associadas ao formulario do respetivo
“Pedido de Pagamento”.

Em cada submenu é possivel registar, consultar, pesquisar, editar e eliminar despesas
previamente inseridas e extrair relatorios.

é“‘PRR SIGA - Beneficiario Final

Inicic  Beneficidrio ¥ Despesas ¥  Pagamentos ~  Projetos ¥ Administragdo ~
Despesas - Faturas <+ Iniciar Pedido de Pagamento
Lista de Faturas
[ Pesquisa ] FILTROS ~ EXPORTAR ~ 19 v
L J , D—
) Mov TipoDoc™  N° Doc™ Valor Total™s  Valor Imputado™  Valor Elegivel™  IVA Restituivel™s  Estado Documento  Contrato Publico™  Atualizado em™  Acdes
O 14638  Fatura U123321TESTE 1000.00 500.00 800.00 0.00 Aguarda Validagio AT ® 01/04/2024 09:32 (o] ’ ' i
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Icones de acao - legenda

b ) — Visualizar Fatura — abre pop-up para consulta das informacdes inseridas no registo da fatura;

» # — Editar Fatura — permite a edi¢do de alguns campos da fatura, de acordo com o estado de validacdo da
AT. O botdo “Editar” esta disponivel para os campos ndo necessarios na validacdo da AT. A partir do
momento do registo (fatura no estado “Aguarda Validagdo AT”), os campos necessarios para a validacdo
ficam bloqueados para edicdo até existir resposta da validacdo da AT. Os restantes campos ndao essenciais
a validacdo da AT ficam disponiveis para edicdo até ao momento de associacdo da fatura a um Pedido de
Pagamento. Uma vez feita essa associacdo, deixa de ser possivel proceder a qualquer edicdo, excetuando
os campos “Valor Imputado”, por projeto (que apenas ficardo bloqueados em caso de aprovacdo do
Pedido de Pagamento submetido);

b B3 — Adicionar Pagamento Parcial — caso a fatura reldna condicdes para insercdo de Pagamento Parcial, serd
possivel adicionar o mesmo através da lista;

» B — Adicionar Nota de Crédito ou Débito — permite a retificacdo da fatura, através da adicdo de uma nota
de crédito/débito;

» W — Eliminar fatura — esta ac3o elimina a fatura, isto é, deixa de estar ativa para edicdo ou associacdo a
pedidos de pagamento. Uma fatura sé podera ser eliminada se ndo existir associacdo a um pedido de
pagamento ativo;

» 'O — Restaurar fatura — permite o restauro da fatura previamente eliminada. De ressalvar que o restauro é
possivel desde que ndo tenham sido registadas faturas em sistema com os mesmos dados indicados na
fatura eliminada. Neste cendrio, o restauro ndo sera possivel devido a conflito de dados duplicados.
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Registo de faturas

» Para efetuar o registo de uma fatura, deve clicar na opcao “Adicionar Fatura”, que surge
na “Lista de Faturas”

Inicio icidrio = D - g - jetos ~ inistragao ~

Despesas - Faturas +lhicinr Pedido da

Lista de Faturas

1 Mov Tipo Doct:i N° Doctt Valor Totalts  Valor Imputado™. Valor El 112 IvAa i 1. Estado < i izado em®s  Agdes

» Ao clicar, surge o formulario de registo de faturas, onde deverdo ser inseridas as
informacdes da fatura.
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I \ PRR SIGA - Beneficiario Final

Inicic  Beneficiario ~  Despesas ~  Pagamentos ~  Projetos ~  Administragdo ~

Despesas - Faturas

Dados da Fatura + LEITURA DIGITAL

* Campos de preenchimento obrigatério.

Fornecedor
NIF * PAiS * NOME *
[ ] [ Portugal v ] [ ]
Documento
TIPO DOCUMENTO * NUMERO DOCUMENTO * DATA DOCUMENTO * DATA PAGAMENTO REFERENCIA PAGAMENTO PAGAMENTO PARCIAL
[ ~ ] [ ] [ dd/mmj/aaaa (] ] [ dd/mm/aaaa (u] ] [ } Osim ®Nio
VALOR TOTAL * VA TOTAL * VALOR IMPUTADO * VALOR ELEGIVEL *
IVA RESTITUIVEL @ IVA OUTRAS RESTITUICOES @ IVA DEDUTIVEL OUTROS @ AUTOLIQUIDAGAO DO IVA *
[ ][ ][ v]OSimQNéo
Projetos
PROJETO * VALOR IMPUTADO * IVA RESTITUIVEL IVA OUTRAS RESTITUIGOES IVA DEDUTIVEL OUTROS
[ a2y J J | J |
RUBRICA * DESCRICAO

[ all |

VOLTAR REGISTAR FATURA

PR R REPUBLICA Financiado pela
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» Para uma maior eficiéncia, foi criada a nova funcionalidade “Leitura Digital”, que possibilita a
inclusdo das informacdes da fatura automaticamente, a partir da leitura do documento.

» Para o efeito deve clicar em “+ Leitura Digital”, no canto superior direito, e selecionar o documento \
que pretende. O sistema procede a leitura das informacdes presentes na fatura e preenche os
respetivos campos. Ndo obstante, o Beneficiario Final é responsavel por confirmar que todas as
informacdes obrigatdrias se encontram preenchidas (representados com um “*”), assim como a
sua conformidade. \

v G

Pracurar em Faturas - Prajet.. @

- - Organizar = Nova pasta =- 1 @ ‘ \
ik > —r Nome h Data de modificagao Tipo Tamanho “
E FT 123-TESTE SIGA 20/03/2024 18:11 Documento do Ad... 1026 KB \
* Campos de preen
Fornecedor -M:biameﬁe!
NiF® b Transferencia #
w: B cacsneiie Nota:  Em  caso
cumento Elmagzr:s » YA . .

E B 4 = automdtico incorreto,
ol O # deve, de imediato, contactar
[ - Ambiental, através dos can
o ., definidos para o efeito,
= = g com o disposto no

* .
l"": - !‘"‘“‘”: contrato/Termo de acei
e G Técnicas.
: - *

Nome de ficheiro: | Arquivos personalizados

Abrir Cancelar
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>

Alternativamente, o beneficiario final pode optar por inserir manualmente todas as
informacdes da fatura no formulario. \

F importante assegurar o preenchimento do maior nimero de campos, de acordo com |
as informacdes presentes nas faturas emitidas, dada a validacao através da Autoridade \
Tributaria, que certifica a autenticidade e emissdo da fatura registada. \

Os campos relativos ao fornecedor (emitente da fatura) incluem NIF, Pais e Nome do \
fornecedor. \

Relativamente ao documento fatura, sao solicitadas informacdes como por exemplo, o \
Tipo de Documento, n? de Documento, Data do Documento, Data de Pagamento,
Referéncia de Pagamento, Valor total, IVA Total, Valor imputado e outros campos
referentes ao IVA

Independentemente se optar pela opcao “Leitura Digital”
os dados, para concluir deve clicar em “Registar Fatura”.

ou por inserir manualmente
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Existem campos com regras especificas, a que os beneficidrios finais devem estar atentos e
zelar pelo seu cumprimento:

Despesas - Faturas
Dados da Fatura + LEITURA DIGITAL
* Campos de preenchimento obrigatério.

Fornecedor

NiF PAIS * NOME *
[ reste ] [[poruga v | [ restesicaeste ]
Documento
TIPO DOCUMENTO * NUMERO DOCUMENTO * DATA DOCUMENTO * DATA PAGAMENTO REFERENCIA PAGAMENTO 1. PAGAMENTO PARCIAL
= v | [uressameste | [ovesaeea a] [vesaee 0] [umpostmesteste | osm ®ns
VALOR TOTAL * IVA TOTAL * VALOR IMPUTADO * VALOR ELEGIVEL *
[ 1.230,00 J [ 23000 ] [ 1.000,00 ] [ 1.000,00 J
2- IVA RESTITUIVIL @ VA OUTRAS RESTITUICOES @ IVA DEDUTIVEL OUTROS @ AUTOLIQUIDACAD DO IVA *
[noo ] [Dw ] [oou ] Osim ®Nio
3. Projetos
PROJETO * VALOR IMPUTADO * IVA RESTITUIVIL IVA OUTRAS R.ISIIYU\COB VA DEDUTIVEL OUTROS
( =11 I J | ) ( ]
4. conrato pisuco RUBRICA * DESCRICAD
| 9 ( [ -
Projeto Valor Imputado VA Copromotor Contrato Publico Rubrica Descrigio PP Estado Agdes
Projeto :.ucls-iosmz! cu-ns_ 100000 Restituivek: 0,00, Msquinas, equipamentos & hardware “ W
Outras Restituiges: 0,00.
Dedutivel Outros: 000,

VOLTAR REGISTAR FATURA
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» 1. Pagamento parcial — Selecionado como “N3o” por defeito, esta opg¢do possibilita o registo de

faturas com pagamentos parciais e ndo na totalidade, como habitual. Ao selecionar a opgao “Sim”,
o beneficiario final visualizara um novo icone na lista que permite a adigao de pagamentos parciais,
sendo possivel adicionar multiplos pagamentos parciais até perfazer o valor total indicado na
fatura.

2. IVA Restituivel - em faturas com este valor preenchido, o mesmo apenas sera registado se o
beneficidrio estiver valido para a “Elegibilidade do IVA” (consultar OT referente ao assunto a
disponibilizar em breve pelo FA na pdgina do aviso). Se, eventualmente, proceder ao preenchimento
deste campo sem que o beneficidrio tenha tido o processo validado previamente, ndo |he serd
possivel considerar o valor inserido e a fatura fica pendente para associacdo a um pedido de
pagamento.

3. Projetos — neste campo, o beneficidrio deve indicar o(s) projeto(s) associado(s) a fatura, bem
como, se for o caso, a distribuicdo de valores imputados, por projeto. Do somatério de todos os
valores imputados nas despesas inseridas, resultara o valor solicitado para o pedido de pagamento
atual.

4. Contrato Publico — Se, eventualmente, existir um Contrato Publico inserido no respetivo modulo
associado ao emitente (Fornecedor) da fatura, o SIGA apresentard a lista de contratos publicos
associados ao respetivo fornecedor e permite a associacdao do contrato publico ao registo da
fatura. Para o efeito, deverd selecionar a opc¢ao “Sim” em “Contrato Publico”, sendo que, apenas
sera possivel a inclusdo de despesas até ao limite do valor maximo contratado.

PRR

Planc de Recuperacgéo
e Resiliéncia
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» Tendo sido concluido o registo da fatura, encontrar-se-d no o estado “Aguarda Validacdo da AT”, send
esta enviada para validacao da Autoridade Tributaria (AT) no préprio dia. \

\

Os estados possiveis das faturas sdo os seguintes:

» Aguarda Validagdo da AT - fatura registada com sucesso, aguarda resposta da validacao e mantém este
estado até recebermos a mesma) ‘x

Apos resposta por parte da AT, existem 3 cenarios possiveis, designadamente:

» Fatura validada — confirmada a existéncia da fatura registada na AT com os dados inseridos. \

O estado da fatura € alterado para “Validado” e a partir desse momento, fica disponivel para associagdo a um |
Pedido de Pagamento. Apenas faturas no estado ‘Validado’ sdo consideradas para essa associacao.

» Fatura recusada — o estado da fatura é alterado para “Recusada” e fica disponivel no “Editar” fatura a \
mensagem com o motivo da recusa da fatura por parte da AT. Adicionalmente, ao passar com cursor do
rato sobre o estado “Recusada” na lista, surge igualmente o motivo da fatura recusada.

Os motivos possiveis para que a fatura seja recusada apds a validacdo da AT sdo os seguintes:
1. Nao existe fatura registada na AT com os dados inseridos;
2. Existe uma fatura anulada na AT com os dados inseridos;

3. O N2 do documento ndo corresponde a fatura registada na AT.

PRR
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» Fatura validada com erros nos valores (IVA e/ou Valor Total) — o estado da fatura é alterado .‘
para “Recusada AT”, sendo que, o motivo da recusa dever-se-a explicitamente ao facto dos \
valores ndo corresponderem com a fatura registada na AT, nomeadamente o valor do IVA
e/ou Valor Total da fatura. Esta indicacdo surge ao passar com o cursor do rato sobre o
estado “Recusada” ou através do botdo “Editar”.

Submetido PP - fatura validada associada a um Pedido de Pagamento.

Pago Total — fatura validada, passa para este estado, apds submissao e aprovacdo de um }
Pedido de Pagamento na qual esteja incluida.

» Pago Parcial — fatura validada, passa para este estado apds submissao e aprovagao de um
Pedido de Pagamento no qual este documento esteja incluido. \

» Pago Adiantado — fatura validada pela AT, apds a submissdo e aprovacao de um Pedido de
Adiantamento Contra Fatura (PTACF).

Despesas - Faturas
Lista de Faturas
FULTROS =
o Mov Tipo Doc's N° Doc's Valor Total®s Valoe lmputados Valos Elegivel®s VA Restituivel s Contrato Publico"s Atuslizado em's Agdes
o \-. e - - - - am ® /04234 0832 oseW
SR R - - ) - am ® s2uascesz e/smw

A mostrar 2 resultados
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Outros tipos de despesas

A dinamica de insercao de despesas, a partir da lista de cada submenu, mantém-se para os
restantes submenus (Despesas de pessoal, Custos Simplificados e Despesas Investimento),
onde é igualmente possivel a realizacao de acles na lista como por exemplo, registar,
visualizar, editar e eliminar despesas. A extracdo de relatorios e realizacdo de filtros de
pesquisa também estdo disponiveis em cada lista, além da possibilidade de iniciar um
Pedido de Pagamento.

Para as despesas nao faturas, os estados possiveis sao 0s seguintes:
» Registada — despesa registada e disponivel para associar a um Pedido de Pagamento;
» Submetido PP — despesa associada a um Pedido de Pagamento;

» Pago Total — despesa associada a um Pedido de Pagamento submetido e aprovado.
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Modulo “Pedido de Pagamento”

» O novo formuldrio tem como objetivo a simplificacdo do processo de submissdo de

Pedidos de Pagamento para o Beneficiario Final, bem como a otimizacdo do registo de
despesas e outros calculos associados.

» O processo de submissdo de um Pedido de Pagamento é possivel de ser iniciado a partir
de qualguer um dos submenus associados aos modulos de “Despesas” e “Pagamentos”.

Qa PRR . SIGA - Beneficidrio Final (‘\‘ PRR _ SIGA - Beneficiario Final

Inicio  Beneficiario ¥  Despesas ¥  Pagamentos ¥  Projetos ¥ Administragdo = L ) i e =
Inicio  Beneficidrio ¥ Despesas ¥  Pagamentos ¥  Projetos ¥ Administragdo ~

Faturas

Candidaturas em edica Pedidos de Pagamento

Despesas de pessoal Candidaturas em edicao

Em avisos abertos:

Em avisos que vao fechar di Custos Slmplaflcados

Q‘:\PRR SIGA - Beneficirio Final

Infcio  Beneficiario »  Despesas ¥  Pagamentos »  Projetos ¥ Administragso v

Despesas - Faturas

Lista de Faturas
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Iniciar um Pedido de Pagamento

» Ao clicar no botdo “Iniciar Pedido de Pagamento”, surge uma pop-up para selecao do projeto
e o “Tipo de Pedido de Pagamento” pretendido.

Iniciar novo Pedido de Pagamento

ESCOLHA O PROJETO

[ e D 2

ESCOLHA O TIPO DE PEDIDO DE PAGAMENTO

I Selecione uma opgéao --- v ‘

{ Adiantamento (PTA)
Adiantamento Contra Fatura
Pedido de Reembolso Intercalar

_ Pedido de Pagamento Final

» Apods este passo, o formulario de “Pedido de Pagamento” é gerado e o beneficiario final deve
seguir pelo cumprimento do definido no Contrato, nos respetivos Avisos, na legislacao
aplicavel, na Politica Publica e nas Orientacdes Técnicas (OT) da Estrutura de Missao
“Recuperar Portugal” (EMRP) e do Fundo Ambiental (FA).

» O beneficidrio final deve validar as informacdes existentes e submeter as alteracdes que
pretender para posterior andlise do Fundo Ambiental.
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Obrigado

Alguma questdo adicional, por favor contactar o Fundo Ambiental através do email
associado ao Aviso da sua candidatura.
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