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MANUAL PREENCHIMENTO DE RELATORIO INTERCALAR - SiAPV

INTRODUCAO

Este manual pretende ser um auxiliar no preenchimento do formulario do Relatdrio Intercalar - SiAPV,
documento obrigatdrio a ser apresentado pelos beneficidrios de projetos aprovados no dambito da
Medida de Apoio a Promocgdo de Vinhos em Mercados de Paises Terceiros.

A consulta deste manual ndo dispensa a consulta da legislagao aplicavel.
Legislacdo:

e Artigo 103.2-P do Reg. (CE) n.2 1234/2007, do Conselho, de 22 de outubro, com as alteracdes
introduzidas pelo Reg. (CE) n.2 491/2009, do Conselho, de 25 de maio;

e Artigos 4.2 e 5.2 do Reg. (CE) n.2 555/2008, da Comissdo, de 27 de junho, com as alteracdes
introduzidas pelo Reg. (UE) n.2 772/2010, de 1 de setembro;

e Portaria n.2 1384-B/2008, de 2 de dezembro, com as alteragdes introduzidas pelas Portarias n.2
989/2009, de 7 de setembro, n.2 47/2010, de 20 de janeiro, n.2 1055/2010, de 14 de outubro e n®
43/2012, de 10 de fevereiro.
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1. REGRAS BASE DE FUNCIONAMENTO DO
FORMULARIO

1.1. ACESSO AO FORMULARIO

O formulario do Relatdrio Intercalar estd disponivel no balcao eletrénico do SiAPV, podendo ser acedido
pelo beneficidrio fazendo o login - utilizando o nome de utilizador e password para o projeto em causa
(conforme fig. 1).

.“ INSTITUTO DA VINKA £ DO VINHO. | P
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Figura 1 — Balcdo eletrénico — pdgina de entrada LOGIN

Apds entrar, devera selecionar da lista de tarefas do lado esquerdo “Relatério Intercalar”.
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- Concurso: 1201 Ne Projecto:
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- Calendarizacdo e Marco Tipo FaseN SemestreN Data Prazo Estado Formulario |
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— — Pedido Pagamento 1 Relatério Intercalar 1 1 2012-11-15 =] I
Relatério Intercalar Total marcos: 1
Concluido & Intranet Local | Modo Protegido: Desactivado v R10% -

Figura 2 — Balcdo eletronico — Selegdo do Relatdrio Intercalar
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& TW - Formulirio de relatério intercalar - Windaws Intemet ol
- |

] hitp://10.1.50.210/e-ivv/balcac/Atendedares/app_applet ¥ | B

Bchero Acdes Pépna Ajuda
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s Ministério da Agricullura, .“
do Mar, do Ambicnte ¢ do U

Ordenamenta do Territéria |17

MEDIDA DE APOIO A PROMOCAD DE VINKOS EM PATSES TERCEIROS
RELATORIO INTERCALAR M2 1

Legislacio Aphcivet
= n.% Ldo art.® 21 % do RAPYMPT anexo i Portaria n.® $85/2009, de 7 de Setembro

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

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

Figura 3 — Balcdo eletrénico — Relatdrio Intercalar

1.2. GRAVAR, ABRIR E IMPRIMIR

GRAVAR FICHEIRO

A medida que se vai preenchendo o formuldrio, é conveniente gravar o trabalho. A gravacdo pode ser
feita da seguinte forma:

1. Botdo «Guardar»;
2. Menu Ficheiro e selecionar a op¢do “Guardar”;

O ficheiro com os dados do Relatério assume o nome escolhido e a extensdo *.mpt.

NAVEGAR ENTRE PAGINAS

A navegacado entre pdaginas do formulario pode ser feita facilmente através de:

1. Botdes de navegacdo: “Primeira Pagina”, “Pagina Anterior”, “Pagina Seguinte” e “Ultima Pagina”
(fig. 4);

8 IV - Formalirio de relatdrio intercatar - Windows Internet Explocer

Figura 4 — Botdes de navegagdo entre pdginas
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2. Menu Pagina, escolhendo depois a pagina para onde quer deslocar o cursor, conforme Figura 5.

& W - Formulang 0 IR e S R T napl-m‘_ *E@&i
LT - [ -
uOv‘ghanjsnzm Bing

Eicheiro AcSes [Bagia) Aiuda

RESUMO EXECUCAQ MATERIAL
| RESUMO EXECUGEO FINANCEIRA
APRECIACAO GERAL POR MERCADO

APRECIACAO GERAL DO PROJETO
S’ | APRECIACAO GERAL DO PROJETO (cont.)

MEDIDA DE APOIO A PROMOCAO DE VINHOS EM PATSES TERCEIROS

RELATORIO INTERCALAR IL° 1

T
| 1.9 1do art. 21. do RAPVMPT anexo & Portaria n.2 989/2009, de 7 de Setembro

Fase: Semestre: [ 1 | de [20120601 ] a [2012-1231

Figura 5 — Menu Pdgina do formuldrio

IMPRESSAQ
A impressdo pode ser feita por pagina individual, por um conjunto de paginas ou todo o formulario:

e Imprimir uma folha: pode utilizar o botdo “Imprimir” ou ir ao Menu “Ficheiro” e selecionar a
opc¢ao “Imprimir pagina”;

e Imprimir um conjunto de folhas: ir ao Menu “Ficheiro” e selecionar a op¢ao “Imprimir...” e
depois selecionar as paginas que se querem imprimir;

4

e Imprimir todo o formuldrio: ir ao Menu “Ficheiro”, selecionar a op¢ao “Imprimir...” e depois

carregar primeiro no botdao “Marcar”, e depois o botao “Imprimir”.

1.3. INFORMAGAO INTRODUZIDA

VALIDACAO DE DADOS

O formulario permite validar os dados inseridos, através da utilizagdo, no menu “Ag¢des”, da opcao
“Validar Formulario” ou em alternativa “clique” no icone de validacdo, para efetuar a validacdo por

pagina.

Caso existam anomalias no preenchimento, o formuldrio emite mensagens de erro (a vermelho) e
alertas (a amarelo), sendo que apenas os erros impedem o envio do Relatério.

LIMPAR DADOS INTRODUZIDOS

Caso seja necessario limpar dados ja preenchidos no ficheiro, pode utilizar as seguintes op¢des:

e Limpar um campo: colocar o cursor no campo que se quer limpar, clicar rapidamente 2 vezes e
depois carregar na tecla “Delete”, ou arrastar o cursor sobre o campo que se quer apagar, e
carregar na tecla “Delete”;

e Limpar uma pdgina: no menu “Ac¢des”, selecionar a op¢ao “Limpar pagina”;

Instituto da Vinha e do Vinho, I.P.
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e Limpar todo o formulario: no menu “Ag¢des”, selecionar a opgao “Limpar formulario”.

DICAS DE PREENCHIMENTO

No preenchimento do formuldrio, deve ser tido em consideracdo:

e Os campos de texto devem ser preenchidos utilizando a regra da 12 letra em maiuscula. Nao
deve ser preenchido utilizando apenas maiusculas;

e Numa tabela, para passar de um campo para o campo seguinte, pode utilizar a tecla dos tabs [S];
e Numa tabela, para passar de um campo para o campo imediatamente abaixo, deve acionar a
tecla “ENTER” duas vezes seguidas.

SUBMISSAO

Ap0s verificacdo dos dados e correcdo dos erros deve submeter o formulario utilizando o icone do mapa
mundo.

# IW - Formulério de relatério i lar - Windows Explorer -y B

e~ - |
\:/U‘ 2 hrp//101.50210/¢ sicao/Atendedores/app spplet w | 13 | 42 | X

—

Bchero Acles Péora Apda

b»lJQ"JJ

Figura 6 — Submissdo do Formuldrio
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2. SIAPV — PREENCHIMENTO
DO FORMULARIO RELATORIO INTERCALAR

Os dados introduzidos no formulario RELATORIO INTERCALAR s3o de natureza declarativa, devendo
corresponder sempre a verdade dos factos. A prestacdo de informacgdes falsas sobre a situacdo do
beneficiario ou viciacdo dos dados fornecidos no relatério poderdo ter consequéncias na elegibilidade
das despesas apresentadas relativas a agcdes executadas.

O formulario eletréonico SiIAPV é um ficheiro composto por 6 paginas que permite o preenchimento
offline do Relatério de execucdo do projeto, contendo validacbes que procuram evitar erros de
preenchimento e o envio de informagdes incompletas.

2.1. IDENTIFICACAO DO RELATORIO

Na primeira pdagina do formulario sao identificados o n2 de Relatdrio que é sequencial ao longo da vida
do projeto (ex.: 6 se for um projeto de 3 anos), a Fase e o periodo a que diz respeito o relatdrio
(semestre), o numero do projeto, respetivo concurso e o n2 de contrato com o IFAP.

Esta também identificado o beneficiario e o seu NIF.

Estes dados aparecem automaticamente (ver fig.7). O beneficidrio apenas tem que preencher o nome
do responsavel pela elaboracdo do relatério.

B
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HEDIDA DE APOI0 A PROMOCAO DE VINHOS EM PAISES TERCEIROS
RELATORIO INTERCALAR Mo 1
Legiclagso Aplicivel
910 311921, do RAPY

MET anexs & Portaia 1.9 583,205, de 7 0 Selenbeo

Y i [ e R - R |
e M L [T
e s

Responsével pela elaboracho deste Relatari:

rome: [ ]
Tlefne: [ e [ ]

Figura 7 — Pdgina 1 do formuldrio [Identificagdo do Relatdrio]
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2.2. EXECUCAO DAS ACOES DO PROJETO

Resumo Execucao Material

Na segunda pagina do formuldrio constam todas as a¢des aprovadas em cada mercado, para a Fase em
gue o relatdrio diz respeito.

As acdes em cada mercado, previstas para essa fase, sdao preenchidas automaticamente.

O beneficidrio apenas terd de preencher a Situagao de cada uma e % de execugao.

.
& IV - Formulario de relatério interealar - Windows Internet Explorer — | B
“— e = v DB O p—

Uk)cv ‘é;htL_r 10350210/t bolcao/ Atendedores/appspplel ~| B3 [ 47 ] | =) 6ing ] R

Eicheiro AcBes Pagina Ajuda

M| ¥|E|H @ >8]

Resumo Execucio Material "‘

T

ne Mercado Cad, Designacia da acio Siuagio | %de
ago exeagio

Angola AL |Provas e Degustagdes 4
Angola A2 |Visgens Inversas

Angola A3 | Agbes de Relacles Plblicas
Angola A4 |Publicidade

Angola A5
Angola 26
Canadé AL | Comunicacdo e Divugagio
Canada A2 |Acbes em Pontos de Venda -

SINEIEIN N

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

Figura 8 — Pdgina 2 do formuldrio [A¢bes do projeto]

A situacdo de execucdo refere-se a execugcdo material, e ndo a execucao financeira (ou seja, a acdo pode
ja ter sido concluida, mas a despesa ainda ndo ter sido faturada ou paga pelo beneficiario).

A situagdo da agdo pode ser:

o Nao iniciada — quando a agao ndo estava programada para o periodo do relatdério embora
esteja prevista a sua realizagdo na Fase em questao;

o Adiada — quando a agdo estava prevista para o periodo do relatdrio e foi transferida para
outro periodo;
Cancelada — quando a acdo ja ndo vai ser executada;
Em curso — quando a agao ja comegou mas ainda nao foi concluida;
Finalizada — quando a agdo esta concluida

A__D‘ Para efeitos de indicacdo da Situa¢do devem ter em conta a informacdo prestada nos mapas de
calendarizagao.
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& WV - Formulrio de relatério intercalar - Windows Internet Explorer SRRCAL X"
— — - e A — —
(& ] htp://101.50210/e-ivw/balcao Atendedores/app_zpplet = | &t [ 43| x J[[=] 8ing £ |
Echeiro Aces Pagina  Ajuda i
H 4> || @ =8 a |
i
Resumo Execucio Material l“
Ne Mercado cod. Designaciio da acio Situagio | Yede 3
acio execucio
1 |Angola Al |Provas e Degustacges -
2 | Angola AZ | Viagens Inversas -
3 |angola A3 |AcBes de Relaghes Piblcas
4 |Angola A4 |Publiidade Ngo iniiada
5 [Angola A5 | Aches em Pontos de Venda Cancelada
6 |Angola A6 | AcBes em Pontos de Venda Zeih
7 |Canada Al | Comunicagao e Divulgagio i
arso
8 |Canadd A2 | Agles em Pontos de Venda T =1
Descriciio da Execuciio:
Visitas inversas: ERIERIES -
« i v
Concluido €. Intranet Local | Modo Protegido: Desactivado fa v ®100% -

Figura 9 — Pdgina 2 do formuldrio [A¢ées do projeto]

A indicacdo da percentagem de execugado diz respeito ao grau de execu¢ao material da acdo tendo em
conta a dimensao e a utilizacdo de recursos das a¢des realizadas face ao que estava projetado.

Automaticamente sao feitas validagdes entre a situagao mencionada e a % de execugdo. Assim:

e Uma agao ndo iniciada, adiada e cancelada - a % de execugdo tem de ser 0%;
e Uma agao em curso - a % de execugao tem de ser inferior a 100% e superior a 0%;
e Uma acdo finalizada - a % de execucdo tem de ser igual ou inferior a 100% e superior a 0%;.

A_QE obrigatério a indicacdo da situacdo de todas as acOes aprovadas do projeto para a Fase em
guestdo. No caso de acbes adiadas e canceladas automaticamente é emitido aviso de “ Sujeito a pedido
de alteracdo”. No caso de uma ac¢do cancelada a alteracdo sé deve ser pedida se for substutuida por
outra acgao.

Descricao da Execucao

Quando selecionada a linha da acdo, aparece uma caixa de texto onde deve ser descrita, de forma
sintética, a implementacao da acdo, o que foi executado, a forma como decorreu e o efeito que teve.

Quando se tratar de uma acdo ndo iniciada, adiada ou cancelada devem ser justificadas as razdes que
estiveram subjacentes a situagdo em questao.
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e — N
& W - Formulirio de relatério intercalar - Windows Intemet Explorer |E=mrE

Gule

N Mercado cod. Designagio da acio Siuagio | %de M
= e I

1 |angola AL |Provas e Degustagdes ||

2 |Angoa A2 |Viagens Inversas =

3 |angola A3 Ak es i =

4 |Angola A4 |publiidade

5 |Angola A5 | Agdies em Pontos de Venda

5 |Angoa A6 | Agdes em Pontos de Venda

7 |Canada Al |ComunicacSo e Divulgagio £

8 |Canads A2 | Agdies em Pontos de Venda =

Descrigdo da Execugio:

< i ] v

Concluido € Intranet Local | Modo Protegido: Desactivado RS LR

Figura 10 — Pdgina 2 do formuldrio [A¢bes do projeto — Descri¢do da Execugdo]

Para algumas agdes tais como, Provas e Degustacdes, Visitas Inversas, Participagdao em Feiras e Eventos,
Agoes de Formagao, a informacao da descricdo da execu¢do é complementada com um quadro para ser
preenchido com dados estatisticos da acdo — Informag¢do complementar.

Exemplo: Acdo: Visitas inversas (Fig. 11)
No caso das AOPI deve ser preenchido também o n.2 e nome de produtores visitados.

Acrescentar o n2 de linhas necessarias.

”MVWM&WMHWM EE
—~ 8
(I . 10150210/ ivlcaosmenseciresiapp.appie »| & [ 49 | x [[I= sing £~
13 | Estados unidos A3 Acghes e Ponts de vends
14 |Estados Unidos A4 |Pubiddade B
15| Estados unidos A5 Aghes e Ponts de vends
| 2 I |
I | 20 [Estados unides EL_|Estutos de Avaiacho de Restados -
Visitas inversas: A= 3
= i W ,
Comvidados: Categoria Convidados Quais Regifes Produtores Produtores visitados
2 Jomalsta/Opnon-.. Ten
3[Rt I I
Ok | [Cancelr
. i '
Cendluido € Intranet Local | Modo Protegide: Desactivado G - R00x -

Figura 11 — Pdgina 2 do formuldrio [A¢des do projeto — Descrigdo da Execugdo-informagdo complementar]
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2.3. RESUMO DA EXECUGCAO FINANCEIRA

A pagina 3 do Relatério refere-se a execucgao financeira do projeto. A informacao relativa ao Orcamento e as
Despesas/ Pedidos de pagamento é preenchida automaticamente com base na informacg&o do projeto aprovado e
dos pedidos de pagamento ja submetidos via balcado.

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

/& IV - Formulario de relatério intercalar - Windows Internet Explorer L
_ o
OO S8 2] hitp://101.50.210/e-vu/balcao/Atenc ¥ TR
Ficheira Acfes Pagna  Ajuda k=
(v v/slajalz/ala] |
Resumo Execucdo Financeira ‘ |“

e Mercada Orcamento Despesas realizadasPedidos de
pagamento

Despesas Gerais do Benefidario £0.000.00 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

I Totais da fase: Observagdes:

Orgamento: 1.200.000,00
Despesa: 340.000,00
adortement: [ ]
e ——

< i ’

Concluido € Intranct Local | Mode Protegide: Desactivado fa v BI00% ~

Figura 12 — Pdgina 3 do formuldrio [Resumo de Execugdo Financeira]

No espaco relativo as observacdes o beneficidrio podera prestar informagdes sobre a execugao
financeira ou outras que achar pertinente.

A;l Os valores das despesas apresentadas sao os indicados nos mapas de Pedidos de Pagamento que
sdo documentos Obrigatdrios, com prazos fixados para serem entregues. Se o beneficidario ndo
apresentou nenhum pedido, ndo aparece qualquer informacao.

2.4. APRECIAGCAO GERAL DO MERCADO

Na pag.4, pretende-se verificar se o projeto esta a ter os resultados de acordo com os objetivos
estabelecidos, tendo em conta a situacdo atual face a situacdo de partida (antes do projeto) e a situacao
futura (no fim do projeto). Os dados das vendas em cada mercado, na situagdo anterior e na futura sdo
os constantes do formulario de candidatura.
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O beneficidrio apenas tem de preencher a coluna das vendas no periodo do relatério (ou seja dos
ultimos 6 meses, ou do ano, caso se trate, respetivamente, do 12 ou do 22 relatdrio da Fase).

Os calculos sdo feitos automaticamente indicando a % de variagao face a igual periodo do ano anterior
ao inicio do projeto e qual a situagdo face ao objetivo pretendido. Neste ultimo caso quando o valor
percentual for: inferior a 100% ainda ndo se atingiu o objetivo; igual e superior a 100% atingido e
superado.

N
/& WV - Formulario de relatério intercalar - Windows Internet Explorer (o | ol e
— - - paachimiiinedl © W —— ‘
- 4 J- . feasin A -| @ a; -
SIS \Q:hrl 0150210/ oy balcao/itenc 7| B[ |£\, =g _ B 3

Ficnero  agoes vagna  AuOa

W4 |M|E H @ xB|a

Apreciacio Geral por Mercado (monitorizacdo de resultados) I“

]

Vendas (no periode) 4 do Aumenta % do Objetivo

Ne Mercado
Volume (L) Valor (8) Voume | Vaor | Volume | Valor I

Angola 4 |
Canada
Estados Unidos

o

w

TOTAL

Observagbes:

< i, r
I

Concluido & Intranet Local | Modo Protegide: Desactivado v ®mwee v |

Figura 13 — Pdgina 4 do formuldrio [Aprecia¢do Geral por Mercado]

Na caixa de observa¢des o beneficidrio pode colocar indicagdes de pregos unitarios, de conjunturas de
mercado ou outras que achar convenientes e que justifiquem os indicadores apurados.

2.5. APRECIACAO GERAL DO PROJETO

Neste quadro pretende-se que o beneficidrio faga uma apreciacdo critica e justa sobre a execug¢do do
projeto, sobre se o impacto que o projeto estd a ter esta dentro do que era esperado, se os mercados
tém respondido as necessidades do operador e, se os contactos efetuados tém sido positivos.
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Figura 14 — Pdgina 4 do formuldrio [Apreciagdo Geral do Projeto]

No quadro seguinte pede-se que sejam indicados:

e Prémios internacionais que o beneficidrio obteve com os vinhos que fazem parte do portfdlio
do projeto, ndo necessariamente nos mercados-alvo;

e Referéncias na imprensa estrangeira sobre o beneficiario e/ou os seus vinhos (artigos,
apreciacdes, classificagdes...);

e Qutros — indicar na descricdo a que se refere, p.e.: notacdes de um vinho dada por um critico de
importancia relevante....
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Figura 15 — Pdgina 4 do formuldrio [Apreciagdo Geral do Projeto]
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