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Anexo 3 - SIGA – Registo e submissão de pedidos de pagamento a título de reembolso 

 

Nota Prévia: Considerando que a plataforma SIGA se encontra em permanente adaptação às 

necessidades dos seus utilizadores, os ecrãs que se seguem são meramente indicativos podendo 

não corresponder ao apresentado em ambiente de produção. Qualquer dúvida deverá ser 

submetida à SGEC que, junto da Estrutura de Missão “Recuperar Portugal”, encontrará a 

resposta adequada. 
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Do conjunto de contratos que já foram anteriormente submetidos selecionar o(s) que se 
pretende(m) associar aos documentos de despesa a inserir no reembolso:  

 
 

 
 
Repetir os passos para a inserção de novo contrato na lista de contratos públicos. 
 
Identificar para cada contrato o valor do mesmo que é imputado ao investimento: 
 
 

 
 
 

, ao anterior  ou voltar ao índice  Antes de passar ao separador seguinte         

, onde poderá sair do “Pedido de Reembolso” através do botão “Voltar”  deve 
“Validar” e “Gravar”. 
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No separador seguinte, “Projeto/Fornecedores”, são listados os fornecedores associados aos 
contratos selecionados: 
 

 
 

No separador seguinte, “Faturas”, adicionar (“+”) fatura e inserir os elementos relativos às 

mesmas: 

 
 
Nota: Para efeitos da recuperação do IVA, o “N.º” do documento (ex: fatura) deverá 
corresponder exatamente à nomenclatura utilizada aquando a comunicação da mesma à 
Autoridade Tributária, pelo que se aconselha a consulta prévia do e-fatura. 
 

 
 
 
Na área “Contrato público” do formulário “Fatura”, ao selecionar “sim” associar o ID/Código 
do contrato da lista de contratos associados: 
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“Gravar” antes de passar à inserção da fatura seguinte. 

 
Selecionar “Novo” para inserir nova fatura. 
 
Após a inserção de todas as faturas, ao “Validar” são apresentados os eventuais erros a 
corrigir. 
 

 
 
Aceder ao separador “Documentos” após a gravação dos elementos referentes às faturas. 
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É neste separador que se inserem, num único ficheiro, em formato pdf, cópia dos documentos 
comprovativos de despesa e de pagamento (fatura, recibo, comprovativo de transferência 
bancária) e outros documentos justificativos. 
 
Para o efeito selecionar “Adicionar”, no campo “Descrição” identificar o n.º de ordem (1, 2, 3 …) 
correspondente à fatura e constante do separador “Faturas”.  

 
 
No campo “Grupo” selecionar da lista a opção “Faturas/Execução”:  
 

 
 
 
Após o preenchimento dos campos “Descrição” e “Grupo” deverá selecionar o botão 
“Adicionar”: 

 
 
Ao selecionar o botão “Seguinte” passará ao separador “Resumo” que apresentará o resumo 
do investimento e do Reembolso.  
 
Registar o valor a solicitar no campo “Solicitado” o qual deverá corresponder ao valor 
constante no “Reembolso”: 
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Apresente a “Fundamentação” do pedido de reembolso no campo correspondente. 
 
A submissão do pedido de reembolso realiza-se no separador “Índice”, devendo o mesmo ser 
previamente validado (botão “Validar”): 
 

 
 

Caso sejam identificados erros, os mesmo deverão ser corrigidos. 

Após selecionar o botão “Submeter” é apresentada a mensagem de que o mesmo foi 

submetido com sucesso: 
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