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MANUAL PREENCHIMENTO DE RELATORIO INTEG@RVEIIE

INTRODUCAO

Estemanualpretende ser um auxiliar no preenchimento do formulédim Relatério Intercalar SIAPY
documento obrigatério a ser apresentado pelos beneficiarios de projetos aprovados no ambito da
Medida deApoio aPromocao de Mhos emMercados dePaisesTerceiros.

A consulta deste manual ndo dispensa a consulta da legislacéo aplicavel.

Leqislacao:

1 Artigo 103.2P do Reg. (CE) n.° 1234/2007, do Conselho, de 28udéro, com as alteragdes
introduzidas pelo Reg. (CE) n.° 491/2009, do Conselho, de 2fide

1 Artigos 4.° e 5.° do RegCH n.° 555/2M8, da Comissdo, de 27 denho, com as alteracdes
introduzidas pelo RegUE) n.° 772/2010, de 1 deetembro;

9 Portaria n.° 13848/2008, de 2 dedezembro, com as altera¢des introduzidas pelas Portarias n.°
989/2009, de 7 desetembro, n.° 47/2010, de 20 dganeirg n.° 1055/2010, de 14 deutubro e n°®
43/2012 de 10 ddevereira
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1. REGRAS BASEBHENCIONAMENTO DO
FORMULARIO

1.1.ACESSO ABDRMULARIO

Oformulariodo Relatorio Intercalaesta disponivel nbalcdoeletrénico do SiAPYpodendo seacedido
pelo beneficiario fazendo o logiutilizando onome de utilizador e psswordpara o projeto em causa
(conformefig. 1)

l“ INSTITUTO DA VINKA £ DO VINHO. | P

" et

Figura 1¢ Balcéo eletrénicg paginade entrada LOGIN

Apos entrar, dever&eleciona da lista de tarefas do ladesquerdod wSf | G s NA2 Ly G SNOI |

l“ INSTITUTC o WINHA E DO VINAO. ILF.

L | = |
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Hivtdrion Avinas o il INSTITUTO DA VINHA E DO VINHO, |.P.

AREH L
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Resumo

plsbaris Intsrealis . .
I vatacand:
Concurso: 1201 Ne Projecto:
nIF: Promot
Relatério Intercalar

[ — I e N° Marco Tipo FaseN SemestreN Data Prazo Estado Formulario
i Irtriman Lol | bisdz B . —
J— . =" 1 Relatério Intercalar 1 1 2012-11-15 =] I
Total marcos: 1
Concluido & Intranet Local | Modo Protegido: Desactivado v R10% -

Figura2 ¢ Balcéo eletrénicq Selegdo d&elatdrio Intercalar
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] hitp:/10.1.50210/ e-ivv/balcao/Atendedares/app_spplel v | B

Bchere  AcSes Pigna  Ajuda
v[n|z|alele]nla
. Ministério da Agricultura,

primapeedont| ) A

Ordenamenta do Territorio |17

MEDIDA DE APOIO A PROMOCAD DE VINKOS EM PATSES TERCEIROS
RELATORIO INTERCALAR N.2 1

Legislacio Aphcivet
= n.® 1do art.* 21.% o RAPYMPT anexn & Portaria n. 589/2009, de 7 de Setembro

Fase: Semestre: de [2120601 ] a @z ]
e Projeto: Concurse: [201201 nodoContratowrar: [ |

[ ] war [ ]

Nome: [ ]

Concluida € Intranet Local | Modo Protegido: Desactivado fa v ®10% v

Figura3 ¢ Balc&o eletronicq Relatorio Intercalar

1.2. GRAVARABRIRE IMPRIMIR

GRAVAR FICHEIRO

A medida que se vai preenchendo o formulario, é convenignaaro trabalha A gravacio pode se

feita da seguinte forma:

1. Botao«Guardap;
2. MenuFicheiroe selecionar a opcaaGuardag;

Oficheiro com os dadosadRelatérioassumeo nome escolhido a extensao *.mpt.

NAVEGAR ENTRE PAGINAS

A navegacao entre paginas do formulario pode ser faitdmenteatravés de:

1.

RS yI @$3A1Tkey2 ¥ SataNN MINVNI | yISNR 2 NE =

Figura4 ¢ Botdes de navegacao entre paginas
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MANUAL PREENCHIMENTO DE RELATORIO INTERGRVIIE

2. Menu Pagina, escolhendepois a pagina para onde quer deslocar o cursor, conforme Fagura

Figura5 ¢ Menu Pé4gina do formulério

IMPRESSAO
Aimpressao pode ser feita por pagina individual, por um conjunto de paginas ou todo o formulario:

T LYLINARYANI dzYl F2fKIY LB2RS dziAfATIFIN) 2 020n2
2LJen2 AGLYLINAYANI LA IAYLEFET

f LYLINRYANI dzy O2yedzyi2z RS F2fKFayY AN 2 aSy
depois selecionar gsaginas que se querem imprimir

f Imprimir todo o formulak 2 Y A NJ | 2 a SyQlk 2¢/C NOK S ANBEE2 adsL YSL
carregar primeironobbn 2 aal NOFNEX S RSLIA& 2 o62Gnhr2 alL

1.3.INFORMACAO INTRODUZIDA

VALIDACAO DE DADOS

h F2NXNdzf t NA2 LISNY¥AGS @Gt ARINI 234 RIR2a AYASNAR
Gl fARFNJ C2NXNdzZft NA2¢ 2dz SY I {fmMiefetial &\alidagdd fpdr |j d:
pagina.

Caso existam anomalias no preenchimento, o formularnute mensagens de errga vermelho)e
alertas(a amarelo) sendo que apenas @sros impedem o envio@Relabrio.

LIMPAR DADQOS INTRODUZIDOS

Caso seja necessatimpar dados ja preenchidos no ficheiro, pode utilizar as seguintes opg¢odes:

1 Limparum campo colocar o cursor no campo que se quer limpdiGarrapidamente2 vezes e
depois carregay’ | G BXXfS G Sk = 2dz | NNIF & Nleze qhalzbFaghml] A 7

OF NNBIIFI NSy Si880f I «a
f Limparumapéging/ 2 YSydz ! cepSaé¢x aSt SOA2y Il NI I 2 LJehz
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f Limpartodo o formulari¥ y 2 Y Sy dz GA 29pISNIELE AITGRB2 a[ A YLI NJ

DICAS DE PREENCHIMENTO

No preenchimento do formulario, deger tido em consideragéo

1 Os campos de texto devem ser preenchidos utilizando a regra da 12 letra em maib&iwla.
deve ser preenchido utilizando apenas maiusculas

1 Numa tabela, para passar de um campo para 0 campo seguinte, pode utilizar a tetelas]jbs|;

1 Numa tabela, para passar de um campo para o campo imediatamente abaixo, deve acionar
0 SOENTERG RdzZl & @S1 Sa aS3dzARIFa®

SUBMISSAO

Apos verificacdo dos dados e correcao dos edene submeter o formuléario utilizalo o icone danapa
mundo.

O e o N

\JU! 2 hrp/101.50210/¢ slcao/Atendedoces/spp_applet v 1 X

e — - — e e e

Bchero Acles Péore

»n;@ﬂ;

Figura 6¢ Submiss&o do Formulério
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2. SIAP\, PREENCHIMENTO
DO FORMULARIRELATORIO INTERCAL

Os dados introduzidoso formulario RELATORIO INTERCAIAR de natureza declarativa, devendo
corresponder sempre a verdade dos factdsprestacdo de informacdes falsas sobre a situacdo do
beneficiario ou viciacdo dos dados fornecidasrelatorio poderdoter consequéncias na elegibilidade
das despesas apreseauas relativas a acdes executadas

O formuléario elérénico SiIAPVé um ficheiro composto po6 paginas que permite o preenchimento
offine do Relatério de execucdo do projet@ontendo validagbes que procuram evitar erros de
preenchimento e o envio daformacdesncompletas.

2.1.IDENTIFICACATD RELATORIO

Na primeira pagina do formulargéo identificados m° de Relatérioque ésequencial ao longo da vida
do projeto €x.: 6 se for um projeto de 3 anosy Fasee o periodoa que diz respeito o relatério
(semestre) onumerodo projeto, respetivoconcursoe on® de contrato com o IFAP

Esta também identificado o beneficiario e o seu NIF.

Estes dados aparecem automaticameifter fig7). O beneficiarioapenas tem que preencher o nome
do responsavel pelalaboracéo do relatorio.

FER

Responsével pela elaboracho deste Relatari:

etone: | e [ ]

Figura7 ¢ Pagina 1 do formularifidentificacdo do Relatério]
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2.2.EXECUCAO DAS ACOES DO PROJETO

Resumo Execucao aferial

Na segunda péagina do formulario constémdas as acbeaprovadas em cada mercadwgra a Fase em
gue o relatério diz respeito.

As acdes emada mercado, previstas para essa fase, sao preenchidasiaticamente

O beneficiario apenas tera de preencleftuacdode cada uma % de execucéo

& VWV - Formulério de relatéric intercalar - Windows Internet Explarer — | e e S

— - - . e D O e :
[P p i A 3 | = Bing b

) kel ‘e_;m;r 10150210/ slcoo/ Atendores/opp.spplet ~| 5| 42| X | S Bing )

Eicheiro AcBes Pagina Ajuda

M| ¥|E|H @ >8]

Resumo Execucio Material "‘

Mercado cad.
agio

execugio

N
1 |angola AL |Prov
2 |[Angola A2 |vis
3 |Angda A3
4 |Angola A4
5
5
7
8

Angola A5
Angola 6
Canada AL |Cor
Canada A2

»

Concluido € Intranet Local | Modo Protegido: Desactivado v ®100% -

Figura8 ¢ Pagina 2 do formularioj¢besdo projetd

A situacdo de execucéo refese aexecucdo materigle ndo d&xecucéo financeirfou sejga acao pode
ja ter sido concluidanas a despesa ainda néer sidofaturada ou paga pelo beneficidjio

Asituacaoda acéo pode ser:

o Nao iniciadag quando aacdo ndo estava programada para o periodo do relatério embora
esteja prevista a sua realizagcaofese em questdo

o Adiadac¢ quando a agéo estava prevista para o periodo do relatério e foi transferida para
outro periodo;

o Cancelada quando a aca ja ndo vai ser executada;

o Em cursa; quando a ac¢do ja comegou mas ainda néo foi concluida;

o Finalizadag quando a acéo esta concluida

A_l Para efeitos dendicacdo deStuacéo devem ter em conta a informacéo prestada moapas de
calendarizacéo
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/ = = — — == N
,érl\t'\fifmmu\anc de relatzn:nterti\ar W;Tdaw;lmeﬁal Ex[inrer" . ™ - LX)
(@S |zi=ht$ ;nl.sna.sz\.-.-gcec Atendedores ip,ap-im vig *_7 X | _E-”; — o -]
Eicheiro Acdes Pagina  Ajuda
H 4> || @ =8 a

Resumo Execucio Material l“

Ne Mercado cod. Designagio da agio Situaggo | % de

Angola AL |Provas e Degustagies -
Angela A2 | Viagens Inversas

Angola A3 | AcBes de Relaces Piblcas
Angola A4 |Publadade Ngo iniiada
Acdes em Pontas de Venda e

| ~|ofw|s]efn -
=
=
3
8
&
&

Descriciio da Execuciio:

Visitas inversas: ENEAES -
m

b

Concluido € Intranet Local | Modo Protegido: Desactivado G or ®100% -

Figura9 ¢ Pagina 2 do formularioj¢des do projefo

Aindicacao dgercentagem de execucagdiz respeito a grau de execucamaterialda acdotendo em
conta a dimensao e a utilizacdo de recursos das acdes realizadas face ao que estava projetado.

Automaticamente sao feitaglidacdes entre a situacdo mencionada e a % de execucédo. Assim:

1 Uma acaméao iniciada, adiada e canceladaa % de execucédo tem de ser 0%;
1 Uma acaem cuso-a % de execucao tem de ser inferior a 100% e superior a 0%;
1 Uma acadinalizada- a % de execucao tem de ser igual ou inferior a 100% e superiotr a 0%;

A_Q E obrigatério a indicacdo da situacdo de todas as acbes aprodadpeojeto para a Fase em
questdo. No caso dacbes adiadas canceladasiutomaticamente é emitidavisoRS & { dz2 SA G 2
RS | f (i SiNdaserde ¥m® acdo cancelada a alteracdo sé deve ser pedida se for substutuida pc
outra acao.

Descricdo da Execucao

Quando selecionada a linha da agaparece um caixa de textmnde deveser descrita de forma
sintética, amplementacdo da acdo que foi executad, a forma como decorreu e o efeito que teve.

Quando se tratar de uma aca&@o iniciadaadiadaou canceladadevenm ser justificada as razdes que
estiveram subjacentes a situacdo em questao.
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r = N
& W - Formulirio de relatério intercalar - Windows Intemet Explorer =
R S NN
- ; re-ivvfbolcao/ais = | B &
(W |8 hitpsa01 50210 e wvibalcas/ie = | 5[ 49 | X
| Ne Mercado cod. Situac % de
I acio e Il
l
l 1 |Angola Al |Provas e Degus |=|
2 |Angola AZ |V i
3 |Angola A3 =|
4 |Angola A4 |Publicidade
5 |Angola A5
& |Angola A I
7 |Canadd Al |Comunicagio e Divulgagdio E
& |Canads A2 ~|
Descrigdo da Execugio:
41 | »
Concluido € Intranet Local | Mode Protegide: Desactivade v R10% <

Figural0¢ Pagina 2 do formulario [Ac¢des do projetBescricdo da Execugéo]

Para algumaacdestais como,Provas e DegustacOge¥isitas Inversas, Participacdo em Feiras e Eventos,
Acbes de Formacda informacaada descricdo da execucaaeémplementadacom um quadro para ser
preenchido com dados estatisticos da agdnformacéo complementar

ExemploAcgéo:Visitas inversafig. 1)

No caso das AOBéve ser preenchido tambémn.®e nome de produtores visitados

Acrescentar o n° de linhasecessarias.

@ IV - Formulirio de relaténa intercalar -

QO.,‘:_ hitp:/710.1.50.210/ e-ive/balcac/Atend

13 [Estados unidos A3 |
|14 | Estados Unides I
15 |Estados unidos | a5 |
|8 [ a6 |

Estados Unidos EL

Cencluido

Visitas inversas: EE=
L . Ne i
Comwdacos | CoiTPr Omdadon | Qs Regies | Mo | rodutores veitados
2| JomalstalOpnen-... Ten ¥
Bl e I I
[ | [Gomemir |

& Intranet Local | Modo Protegide: Desactivado

Figura 1L ¢ Pagina 2 do formulario [A¢des do projetBescricdo da Execugidormagdo complementér
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2.3.RESUMO DA EXECUCAO FINANCEIRA

A pagina 3 do Relatério refese a execucéo financeira do projeto. A informacao relativ@amento es
Despesas/ R#idos de pagamento é preenchidutomaticamentecom base na informacao do projeto aprovado e
dos pedidos de pagamento j4 submetidoshadcaa

O Beneficiario apenas deve preencher o montante do Adiantamento, se o tiver adtddop montante do
Apoio pago pelo IFAP referente aos pedidos de pagamento da fase.

6 WV - Formulio de reltro tecaar Windows Internet Explorer -E g
O ] http101.50210/2 0 P‘alcac aten ~| B |41 | x |2 bing
Fichero Acdes Pégna  Ajuda

Hid4|» | M|E|H @ = 8 S

Resumo Execucdo Financeira ‘ I“

e Mercada Orcamento Despesas realizadasPedidos de
pagamento

Despesas Gerais do Benefidario . 30.567,46 | = |
Despesas com Garantias Bancarias 6.000,00 0
Angola 250.000,00 114.952,73
Canads 360.000,00 166.810,41
Estados Unidos 180.000,00 26.881,68

[T P

Totais da fase: Observagbes:
Orgamento: 1.200.000,00

Depes: [ swomm,
adortement: [ ]
e 1

b

Concluido € Intranct Local | Mode Protegide: Desactivado G~ H®100% -

Figura 2 ¢ Pagina 3 do formulario [Resumo de Execucéo Financeira]

No espacorelativo asobservacfes o beneficiario poderd prestar informac@ebre a execucao
financeira ou otras que achar pertinente.

A;} Os valores das despesas apresentadasosaadicads nos mapas de Pedidos de Pagamento que
sdo documentes Obrigatorics, com prazos fixados para serem entregué&Se o beneficiario néo
apresentou nenhum pedido, ndo aparegealquer informagéo.

2.4.APRECIACAO GERAL DO MERCADO

Na pag4, pretendese verificar se o projeto estd a ter os resultados de acordo com 0s objetivos
estabelecidostendo em conta &ituacao atual face a situacdo de partida (antes do projeto) e a situacao
futura (no fim do projeto). Os dados das vendas em cada mercadsituacao anterior e na futurgio
osconstantes ddormulério de candidatura.
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O beneficiario apenatem de preenchera coluna das vendaso periodo dorelatério (ouseja dos
ultimos 6meses ou do ano, caso deate, respetivamentedo 1° oudo 2°relatorio da Fasg

Os calculos sao feitos automaticamentelicando a % de variacdo face a igual periodo do ano anterior
ao inicio doprojeto e qual a situacdo face ao objetivo pretendido. Neste ultimo caso quando o valor
percentual for: inferior a 100% ainda n&o se atingiu o objetivo; igual e superior a 100% atingido ¢
superado

Figura B ¢ Pagina 4 do formulario [Apreciacdo Geral ptercado]

Na caixa de observacdes o beneficiario pode colocar indicagdes de precos unitarios, de conjunturas
mercado ou outras que achar convenientes e que justifiquem os indicadores apurados.

2.5.APRECIACAO GERAL DO PROJETO

Neste quadro pretendse que o Bneficiario faca uma apreciacgéviticae justa sobre a execucdo do
projeto, sobrese o impacto que o projeto esta a ter estientro do que era esperadcse 0s mercados
tém respondido as necessidades do operad@eeos contetos efetuados tém sido positivos.
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