Manual do Utilizador — Pedidos de Financiamento (GOVCOPP)

1. Iniciar sessao

Aceda a plataforma GOVCOPP com as suas credenciais institucionais (email e password). Caso
nunca tenha acedido ao website da GOVCOPP com as suas credenciais, por favor, faca
primeiro esse login antes de aceder a aba da GOVCOPP Financiamento.

Em caso de dificuldades de acesso, deve contactar o apoio técnico da GOVCOPP.
Notas gerais:

Ird receber de forma automdatica um email no replay, sempre que submeter um pedido ou
sempre que o seu pedido sofrer alteracdes no status.

Todos os pagamentos serdo feitos diretamente pelo investigador e reembolsados ap6s o
envio de todos os documentos de despesa.

Apés iniciar sessdo, terd acesso a sua area pessoal, onde pode consultar:

e o0s pedidos ativos;

e historico de pedidos;

e ver o saldo disponivel e cativo:

e criar novos pedidos de financiamento e consultar o seu estado em tempo real;
e acompanhar transferéncias;

e Consultar ficheiros pendentes.

gov

Dashboard

o o IR ~ 1000.00¢

Meus Pedidos Ativos r Tc Acdes Rapidas

MNovo Pedido

Transferir Saldo

Sem pedidos ativos

Meus Pedidos



2. Consultar os pedidos de financiamento
Para consultar todos os seus pedidos, pode fazé-lo de 2 formas.

1. No painel principal em ‘A¢des Rapidas’, selecione 'Meus Pedidos'.

f Acoes Rapidas

)  Movo Pedido

. Transferir Saldo

7 Meus Pedidos

1. No painel superior, clique no icone da roda dentada e selecione “Operacdes”.

pp @ Inicio @ Informagdes ~ & Operacoes ~

2. Escolha a opcao “Pedidos” no menu suspenso.

{& Operacoes ~

@ Pedidos

j & Transferéncias de Saldo

F.i.*i'i e oA rtaratas AasaRAAaRtAas

3 - Serdo apresentados todos os seus pedidos de financiamento no quadro “Meus Pedidos
de Financiamento”



3. Criar um novo pedido de financiamento

Para criar um novo pedido de financiamento, pode fazé-lo de 2 formas possiveis:
1. No painel principal em ‘A¢des Rapidas’, selecione 'Novo Pedido'.
4 Acbdes Rapidas

&0 Novo Pedido

‘:> Transferir Saldo

= Meus Pedidos

2. No painel superior, clique no icone da roda dentada e selecione
“Operacoes”.

pp @ Inicio @ Informagdes ~ & Operagdes ~ * || A

3. Escolha a opgao “Pedidos” no menu suspenso.

&} Operagdes ~

[F Pedidos

j 5 Transferéncias de Saldo

ﬂ.*i'l.l'ﬂl."‘ A ParAatacs ralncAsantoae



4. Em “Meus Pedidos de Financiamento”, clique em “+ Novo Pedido” para criar um
novo registo.

Meus Pedidos de Financiamento

Gerencie seus pedidos de financiamento e acompanhe o estado de cada solicitacao

Listar 10 v  entradas Filtrar:

ESTADO TIPO DESCRICAQ SUBMISSAO ULTIMA ATUALIZACAO

Nenhum pedido encontrado

Listar 10 v  entradas

Alistar entradas de 1a 1de 1entradas

2. Selecionar o tipo de financiamento e despesas a serem cabimentadas

Ao selecionar “+ Novo Pedido”, conforme explicado no ponto anterior, ira surgir um
quadro com os diferentes tipos de financiamento possiveis.

1. Escolha o tipo de financiamento que pretende solicitar:

o Conferéncia - Participa¢do em eventos cientificos;

o Revisdo de Texto - Servicos de revisao linguistica - aqui sé serdo consideradas
despesas de revisao aquelas que recorram a servicos de empresas proprias para o
efeito, ndo podendo recorre a pessoas individuais.

o Fees de Publicacdo - Custos de publicagao cientifica;

e Missao - Deslocagdes de trabalho;

e Despesas de Formacao - Cursos e formagdes;



2. Ap6s selecionar o tipo de financiamento, clique em “Continuar” para
prosseguir com o preenchimento do pedido.

Novo Pedido de Financiamento

Selecione o tipo de financiamento

Conferéncia Revisdo de Texto Fees de Publicacdo

Participacao em eventos Servicos de revisdo Custos de publicacao

cientificos

Missao

Deslocagdes de trabalho

linguistica

Despesas de
Formacao

Cursos e formagoes

cientifica

Outras Despesas
Outras despesas
elegiveis

3. Do lado esquerdo do ecra é apresentado o seu perfil de utilizador, com:
o Nome e e-mail;
Grupo de investigacdo a que pertence;
Afiliac3o;
Saldo disponivel;
Saldo cativo, que representa o valor ja alocado as despesas pedidas
anteriormente para cabimentacao (retirado do saldo disponivel).

o O O O

4. Apds selecionar o tipo de financiamento que pretende, ira aparecer o formulario
correspondente a op¢io escolhida (ex.: Conferéncia, Revisdo de Texto, Missao,
Formagao ou Outras Despesas).

No lado direito, preencha os dados gerais da despesa, como:

¢ Nome do evento ou entidade acolhedora;

e Local e pais;

e Datas de inicio e fim;

e Fornecedor e NIF (quando aplicavel);

e Valor total e outras informagdes especificas consoante o tipo de despesa
selecionado.



Nas imagens seguintes demonstram os tipos de despesas possiveis:

N

()
~

GOVCOPP
5 govcopp-divuiga@ua.pt
. None

22 Grupo

Nenhum

B Afiliagao

Nenhum

€ saldo Disponivel

1010.00 €

@ saldo Cativo

0.00 €

GOVCOPP
5 govcopp-divuiga@ua.pt
. None

2 Grupo

Nenhum

B Afiliagio

Nenhum

€ Ssaldo Disponivel

1010.00 €

9 saldo Cativo

0.00€

Conferénc

Nome do Evento

Instituicao Acolhedora

Local
Pais.

Escolha um pais v
Inicio Fim

mm/dd/yyyy o mm/dd/yyyy =]

‘Website da Conferéncia

Nio esquecer de fazer a equiparagao a bolseiro no caso de ser docente ou investigador da UA.

Nao & permitida a realizagao de revisdes de texto realizadas por prestadores de servio a titulo individual.

Revisdo de Texto

Fornecedor
NIF do Fornecedor Vvalor

€ 0.00
Revista

Tipo de Publicagéo

Escolha um tipo v




Fee de Publicacdo

Fornecedor

NIF do Fornecedor Valor

Revista

Tipo de Publicacao

Escolha um tipo

Entidade Acolhedora

Local

Pais

Escolha um pais

Inicio Fim

mm/dd/yyyy i mm/dd/yyyy ]

Nao esquecer de fazer a equiparacao a bolseiro no caso de ser docente ou investigador da UA.



Despesa de Formacao

Fornecedor

NIF do Fornecedor Valor
€ 0.00

Inicio Fim

mm/dd/yyyy m] mm/dd/yyyy jm]
Duragao Tipologia

horas E Presencial?

Entidade
Pais

Escolha um pais ~

Outras Despesas

Notas Importantes

Nao sdo consideradas elegiveis o pagamento de softwares e licencas de utilizagao individual.

Tipologia de Despesa a Cabimentar

Tipologia

5. Apos preencher os dados gerais do pedido, desloque para baixo na pagina para
aceder a area de submissido de documentos complementares.

0 tipo de documento a submeter depende do tipo de despesa selecionada.

Conferéncias, Publicacdes e Revisdes de Texto:

E necessario submeter o resumo/artigo (abstract) para verificagio das normas de afiliagio
e agradecimentos a GOVCOPP e a FCT.

Para isso:



1. Clique em “Choose File”.
2. Selecione o ficheiro correspondente ao abstract.
3. Necessario preencher todos os espacos em branco

Abstract

Choose File  No file chosen

Autores da Publicacao

Missdes e Outras Despesas Elegiveis ou utilizacdo de T4xi ou equivalente

e Deve fazer o download da minuta disponivel na plataforma.
1. Clique em “Download” para obter o modelo.

e Preencha a minuta com os dados necessarios. No caso de missoes e outras
despesas, deve justificar a pertinéncia da despesa; no caso do uso de
transporte particular, deve também justificar a necessidade do seu uso em
detrimento do publico.

2. Apds preencher, clique em “Choose File” e carregue o ficheiro preenchido
e assinado.

Justificacdo da Missao

Por favor, faga download da minuta, preencha e submeta nos campos indicados, devidamento assinado.

(&=

Submeter minuta preenchida

Choose File o file chosen



6 - Apods a submissdo do documento anterior, continue a deslocar-se para baixo na pagina.

Vai aparecer uma listagem de despesas.

1.

Deve selecionar as despesas que pretende que sejam cabimentadas. Para isso,
arraste o icone que aparece no canto direito de cada despesa para a direita, como
mostra a imagem seguinte.

Depois, preencha os espacos em branco com as informacdes pedidas em cada item
relativo a despesa. 2 Isto aplica-se apenas as conferéncias, missoes e formacoes
(quando forem presenciais e impliquem deslocacdes para fora).

DL n.°106/98, de 24 de Abril / Artigo 9.©

da despesa com aloj

1- O pagamento da percentagem da ajuda de custo relativa ao alojamento (50 fpret.), quer em deslecacées didrias, quer por dias sucessivos, pode ser substituido, por opgao
do interessade, pelo reembolso da despesa efetuada com o alojamenta em estabelecimento hoteleiro até ac limite de 85,00 euros.

Fornecedor

NIF do Fornecedor Valor

Transporte d»

@ Nas revisoes de texto, fees de publicacdo e outras despesas, nio é necessario
selecionar as despesas.

Basta arrastar a pagina para baixo e preencher os campos em branco que aparecem
com as informacgdes pedidas.

3.

No final, aceite todos os avisos obrigatérios assinalando as caixas:
“Comprometo-me a apresentar em seminarios de investigacdo se me for solicitado.”
“Confirmo que a submissao dos ficheiros se encontra de acordo com as normas de
afiliagao.”

Conclua clicando em “Submeter Pedido”.
- Ao submeter o pedido, aguarde alguns segundos para que o processo seja
concluido.



Comprometo-me a apresentar em semindrios de investigacao se me for solicitado.

Confirmo que a submisséo dos ficheiros se encontra de acordo com as normas de afiliacéo.

Depois de submeter o pedido, ja podera consultar o seu saldo, onde ira verificar que os
montantes indicados na despesa aparecem como “saldo cativo”.

e 0 pedido surgirad com o estado “Pendente”.

e O mesmo acontecera com o abstract, que ficara com o estado “Aguarda Valida¢ao”
até ser aprovado pela equipa.

e As despesas pedidas para cabimentagcdo também ficardo com o estado “Pendente”,
até validacao pelo staff responsavel.

Essas despesas serdo analisadas pela equipa administrativa e, ap6s aprovacao, o estado
passara de “Pendente” para “Cabimentado”.

/\ SO PODERA PROCEDER AO PEDIDO DE EMISSAO DE FATURAS APOS 0 ESTADO DA
DESPESA SER ALTERADO DE “PENDENTE” PARA “CABIMENTADA”.

Quando isso acontecer, sera notificado na plataforma e via e-mail.

Se a equipa de validacdo identificar alguma ddvida ou informacao incorreta, também sera
notificado(a) para corrigir o pedido.

() IMPORTANTE:

NAO DEVE EFETUAR QUALQUER PAGAMENTO NEM SOLICITAR A EMISSAO DE
FATURAS ENQUANTO A DESPESA NAO ESTIVER CABIMENTADA.

Esta validacao é obrigatoria antes de qualquer compra, reserva ou pagamento.

Abstract

@Anstmct - Aguarda Validacao )

Autores da Publicacao

eu

Numero de Compromisso

Numero de Compromisso

Valor

€ 10.00



Meus Pedidos de Financiamento

Gerencie seus pedidos de financiamento e acompanhe o estado de cada sclicitagdo

Listar 10 ~  entradas Filtrar:
ESTADO TIPO DESCRIGAO SUBMISSAO ULTIMA ATUALIZAGAO
04/11/2025
Conferéncia - 04/11/202512:00
12:00
—

Listar 10 ~  entradas

A listar entradas de 1a 1de 1 entradas

8. Quando a despesa for cabimentada
Quando a despesa estiver cabimentada e o abstract for aceite, o staff ira:

e completar a informacio com o nimero de compromisso;
e Atualizar o estado da despesa para cabimentada.

A partir deste momento, o investigador pode proceder a realizaciao da despesa, como
a compra ou reserva do servigo.

Sera notificado na plataforma quando este processo estiver concluido.

(Ver imagens seguintes.)

Meus Pedidos de Financiamento

Gerencie seus pedidos de financiamento e acompanhe o estado de cada solicitacao

Listar 10 ~  entradas Filtrar:

ESTADO TIPO DESCRICAO SUBMISSAO ULTIMA ATUALIZACAO

R 04/11/2025 .
) conterencia — 1200 04/11/2025 12:32
Mﬂtradas

A listar entradas de 1a 1de 1 entradas

Clique em qualquer linha para abrir os detalhes do pedido numa nova aba



Abstract

[ Abstract - Aceite )

Autores da Publicacdo

eu

‘ Inscriu;ﬁo Cabimentada [ ]

Numero de Compromisso

5555

Valor

Ficheiros

Acompanhar o estado do pedido de financiamento e das despesas

Os pedidos e despesas passam por varios estados durante o processo. E possivel
acompanhar cada um no painel da plataforma:

* Rejeitada - Pedido rejeitado por diversos fatores (ex: saldo insuficiente)
Pendente - Pedido submetido, a aguardar validacao.

¢ Cabimentado - Pedido aprovado e registado contabilisticamente.

¢ Em Processamento - Pedido em fase de pagamento.

» Completo - Pedido processado e finalizado.

e Concluido - Processo encerrado.



4. Submeter documentos
Depois do pedido ser cabimentado, o sistema disponibiliza uma area para submeter
documentos obrigatdrios como faturas, recibos e comprovativos. Para isso:

1. Aceda ao pedido e abra a despesa correspondente.
e Paraisto basta aceder a ‘Meus Pedidos de Financiamento’ e selecionar a
despesa a qual pretende submeter a documentagio solicitada.

Meus Pedidos de Financiamento

Gerencie seus pedidos de financiamento e acompanhe o estado de cada solicitacao

Listar 10 ~  entradas Filtrar:
ESTADO TIPO DESCRIGAO SUBMISSAO ULTIMA ATUALIZAGAO
04/11/2025
Conferéncia - 12;0’ 04/11/2025 12:32

Listar 10 ~  entradas

A listar entradas de 1a 1de 1 entradas

Clique em qualquer linha para abrir os detalhes do pedide numa nova aba

2. Procure a despesa que pretende submeter documentos e clique no icone da
ferramenta (/) e selecione 'Upload'; apés isto, basta escolher o documento que
pretende submeter.

Nota: Em situagdes em que seja apenas emitida uma fatura-recibo, deve submeter o mesmo
documento nos dois campos.

Ficheiros

Fatura

Obrigatorio ter o numero de compromisso na fatura.

Aguarda Submissao

Upload

Recibo

Aguarda Submissao

Nao esquecer de fazer a equiparacao a bolseiro no caso de ser docente ou investigador da UA.




3. Anexe o documento e clique em 'Submeter Altera¢des’ no final da sua pagina.

4. Apés submeter os documentos, estes ficardo com o estado “Aguarda Validacao”, sendo
analisados pela equipa do staff.

e 0Os documentos poderao ser aceites ou rejeitados.
e (aso sejam rejeitados, serd notificado e informado do motivo da rejeicao.

Ficheiros

Obrigatorio ter o nimero de compromisso na fatura.

Aguarda Validacao / ] n

Recibo

Aguarda Validacao ] n

N&o esquecer de fazer a equiparagdo a bolseiro no caso de ser docente ou investigador da UA.

. Quando os documentos forem ites, a despesa passara para o estado
5 d d tos f aceites, ad tado “Em
Processamento”.

Namero de Compromisso

200/2025

Valor

Ficheiros

Fatura

Obrigatorio ter o0 numero de compromisseo na fatura.

| C— — =

Recibo

= [ < |

Certificado de Participacao

= [ = |




6. Apds o processamento da despesa, o estado sera atualizado para “Completa”.

hscrbﬁo Completa .

Ajudas de custo - Submissao de Documentos

Se o pedido incluir ajudas de custo:
2. Entregue todos os comprovativos de transporte ao staff, caso os mesmos sejam em papel.
3. No fim do més no qual se deu a deslocagdo, sera elaborado o boletim de itinerario.

4. Ap6s o boletim de ajudas de custo estar pronto, recebera uma notificagio, pois o staff
submetera o documento na plataforma, permitindo-lhe fazer o download para
assinatura.

Para isso:

e Aceda a despesa correspondente.

e Noitem Ajudas de Custo, clique no icone da ferramenta ().

e Selecione “Download” na parte “Ficheiros - A ser submetido pela GOVCOPP”, no
campo “Boletim de Ajudas de Custo”.

Ajudas de Custo Cabimentada .

Numero de Compromisso

255/2025
Numero de Dias

3 ﬂ
Valor

€ 50.00

Nota: O numero de dias corresponde ao periodo efetivo da duragao do evento.

Ficheiros

A ser submetido pela GOVCOPP

Boletim de Ajudas de Custo

Quando disponivel, o utilizador deve fazer o download, assinar e submeter no campo em baixo designado.

Disponivel / ] *-

Download

A ser ser submetido pelo utilizador



e Apds fazer o download e verificar se todos os dados estdo corretos, assine o
documento.

e Depois, volte a plataforma e submeta o documento assinado:

e No campo “A ser submetido pelo utilizador”, clique novamente no icone da
ferramenta (¢ ) e selecione “Upload”.

e No final da pagina, clique em “Submeter Alteragdes”.

Numero de Compromisso

255/2025

Numero de Dias

3

Valor

€ 50.00

Nota: O nimero de dias corresponde ao periodo efetivo da duragao do evento.

Ficheiros

A ser submetido pela GOVCOPP
Boletim de Ajudas de Custo

Quando disponivel, o utilizador deve fazer o download, assinar e submeter no campo em baixo designado.

Disponivel

A ser ser submetido pelo utilizador

Boletim de Ajudas de Custo Assinado

Aguarda Submissao A~

Upload

4. Apds o envio do boletim assinado, o processo seguira para validac¢ao, depois, para
processamento e, por fim, sera concluido.

5 — Conclusao do Pedido de Financiamento

Apbés todas as despesas estarem processadas e concluidas, o pedido de financiamento
passara automaticamente para o estado “Concluido”.

Os montantes alocados a esse pedido serdo descontados automaticamente do saldo
disponivel.



Podera consultar o pedido concluido e todos os detalhes na sec¢do “Meus Pedidos de
Financiamento”.

Meus Pedidos de Financiamento

Gerencie seus pedidos de financiamento e acompanhe o estado de cada solicitacéo

Listar 10 v~  entradas Filtrar:
ESTADO TIPO DESCRlCAQ SUBMISSAO ULTIMA ATUALlZACAO
05/11/2025 )
ooeas 06/11/2025 11:59
Conferéncia - ?;Q;’ZDZS 04/11/2025 16:33

Listar 10 v  entradas

A listar entradas de 1a 2 de 2 entradas

8. Transferéncias de verba

Caso pretenda transferir parte da sua verba para outro investigador, pode fazé-lo através de
duas formas

1. No painel acdes rapidas da sua pagina inicial
2. Clique em 'Transferir Saldo’.

Acdes Rapidas

Novo Pedido

Transferir Saldo

Meus Pedidos

Ou

1. No painel superior, clique no icone da roda dentada e selecione “Operagdes”.



pp @ Inicio (@ Informagdes - & Operagdes ~

2. Escolha a opgdo “Transferéncias de Saldo” no menu suspenso.

{ Operagbes ~

[§ Pedidos

Transferéncias de Saldo

l-l.'i'l e A Parsatas AvasadAAastosae

3. Escolha a op¢do “+ Nova Transferéncia”

< Transferéncias de Saldo

Gerencie suas transferéncias de saldo entre utilizadores

@ Nova Transferéncia

SALDO DISPONIVEL a SALDO CATIVO E SALDO TOTAL
1000.00€ 0.00€ 1000€
= Trnsterineins Receniies
>} DESTINATARIO MONTANTE MOTIVO ESTADO DATA ACOES

6D

Nenhuma transferéncia enviada

- Depois vai surgir o quadro representado na imagem a seguir, neste tera de:

4 Preencher os campos:

e Destinatario: selecione o utilizador para quem pretende transferir o saldo.
e Montante (€): indique o valor da transferéncia.

e Motivo: descreva brevemente a razao da transferéncia.

e Por fim, clique em “Criar Transferéncia” para concluir o pedido



© Nova Transferéncia de Saldo X

Destinatario

Selecione um utilizador...

Montante (€)
0.00

(@ Saldo disponivel: 1000.00€
Motive (opcional)

Descreva o motivo da transferéncia...

0/500 caracteres

Cancelar

Apés criar a transferéncia, voltara ao quadro inicial onde pode ver o seu
histdrico de “transferéncias enviadas”.

A transferéncia aparecera inicialmente com o estado Pendente.

E possivel observar para quem esta a enviar verba.

O montante transferido passara a estar marcado como Saldo Cativo.

0 Saldo Total s6 sera atualizado depois da aprovagao pelo staff.

Assim que for analisada, a transferéncia passara de Pendente para Aprovada ou
Rejeitada, conforme o caso.

Caso pretenda cancelar a transferéncia de verba, basta selecionar a opg¢do ‘Cancelar
X'

Transferéncias de Saldo

Gerencie suas transferéncias de saldo entre utilizadores

SALDO DISPONIVEL SALDO CATIVO SALDO TOTAL
990.00€ 10.00€ 1000€
< > & Transferéncias Recebidas
Listar 10 ~  entradas Filtrar:
D DESTINATARIO MONTANTE MOTIVO ESTADO DATA AGOES

Juliana Silva 10.00€ para conferéncia 31/10/2025 15:20 ®c: |
: = &>

A listar entradas de 1a 1 de 1entradas




Ex: Quando Aprovado

6 No menu principal de “Transferéncias de Saldo”, selecione a op¢ao “Transferéncias
Recebidas”.

e Nesta area, pode consultar todo o historico de verbas recebidas, incluindo o valor, o
remetente, a data e o estado de cada transferéncia.

SALDO DISPONIVEL SALDO CATIVO SALDO TOTAL

990.00€ “ 0.00¢ Y 900€

«f Transferéncias Enviadas <ﬁ Transferéncias Recebidas >

Listar 10 v  entradas Filtrar:
1D DESTINATARIO MONTANTE MOTIVO ESTADO DATA AQéES v
#a @ uuliana Silva 10.00€  para conferéncia 31/10/2025 15:20 —

A listar entradas de 1a 1de 1entradas Primeira | Anterior n Préxima | Ultima

< Transferéncias de Saldo
Gerencie suas transferéncias de saldo entre utilizadores

SALDO DISPONIVEL SALDO CATIVO SALDO TOTAL
<4 Transferéncias Enviadas & Transferéncias Recebidas
Listar 10 v~  entradas Filtrar:
D REMETENTE MONTANTE MOTIVO ESTADO DATA v
s @ Juliana siva 20.00€  conf 31/10/2025 15:37
e — —

Alistar entradas de 1a 1de 1entradas Primeira | Anterior n Proxima = Ultima



