Ministério da
Agricultura,
. do Desenvolvimento
Rural e das Pescas

(L

MAPA DE PESSOAL (POSTOS DE TRABALHO)

Servigo: INSTITUTO DOS VINHOS DO DOURO E DO PORTO, IP OE 2010
L . Unidade Organica/centros d ténci P . - . Ned tos d
Atribuicdes/Competéncias/actividades nidade rganic gen 105 g qupe encia - — — - - Area de Formacao Académica e/ou Profissional € postos de
ou de produto/area de actividades . . ! Director de Especialistade | Técnico | Agentede | Assistente | Assistente trabalho
Presidente | Vice-Presidente ) Coordenador| i ) X - -
Servicos informética Superior | Fiscalizagdo | Técnico |Operacional
PRESIDENCIA 1 1 2
Subtotal 1 1 0 0 0 0 0 0 0 2
e Do, | | DRECGRODE SERVGOS
¢ ADMINISTRATIVOS E FINANCEIROS 1 1
Analisar e controlar a aplicagdo dos principios contabilisticos e respectivas
regras e procet.mmentos.; .Pfestar coptas, com a periodicidade obnga}tor!a, Senvico de Contabilidade
junto dos organismos oficiais; Organizar e apresentar a conta da geréncia;
Registar contabilisticamente o patriménio e o inventrio geral; 1 1 3 5
Registar e processar as despesas e receitas Tesouraria 2 2
Subtotal 0 0 1 1 0 1 0 & 0 8
Organizar e gerir o cadastro de pessoal; Acompanhar, informar e assistir
tecnicamente nos processos de recrutamento e seleccdo de pessoal;
Proceder ao levantamento de necessidades de formagéo, e elaborar e Servigo de Pessoal
propor os planos adequados a valorizacdo profissional dos trabalhadores;
Promover e organizar os processos de avaliagdo de desempenho. 2 2
Subtotal 0 0 0 0 0 0 0 2 0 2
Conceber, gerir, tratar, difundir e controlar a informac&o e documentagéo
bibliografica; Controlo e gestéo dos bens patrimoniais; Recepcéo, Servicos Administrativos
encaminhamento e emiss&o de chamadas telefénicas. 1 6 1 8
Subtotal 0 0 0 0 0 1 0 6 1 8
Implementar o plano anual de informatica: Gerir os Projectos a desenvolver,
de acordo com as solicitagdes internas e dos agentes econémicos; Gerir de
projectos decorrentes de orientagdes da tutela (medidas Simplex); Gerir o
quadro de investimentos anuais. 1 1 2
Garantir o funcionamento e gestéo da infra-estrutura informatica, das
comunicacdes e suportes l6gicos:Gestéo dos servidores de dominio e de
rede - Internet, Intranet e Correio Electronico; Gestdo do parque informatico;
Gestéo de compras de material auxiliar de informatica; Gest&o dos
consumiveis de informatica; Configurar e assegurar a integracéo, teste de
componentes, programas e produtos aplicacionais, definindo as respectivas
regras de seguranca e recuperagao. 2 2
QCaniinn Ada InfarmAtina A CamiminanAne
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Atribuicdes/Competéncias/actividades

Unidade Organica/centros de competéncia
ou de produto/area de actividades

Presidente

Vice-Presidente

Director de
Servicos

Coordenador

Especialista de
informética

Técnico
Superior

Agente de
Fiscalizagdo

Assistente
Técnico

Assistente
Operacional

Area de Formagéo Académica efou Profissional

N° de postos de
trabalho

Desenvolver software aplicacional especifico, designadamente em ambiente
web, no quadro da simplificagéo administrativa e desmaterializagéo dos
processos: Analisar os requisitos e proceder a concepgao légica dos
sistemas de informacao, especificando as aplicacoes e programas
informaticos; Colaborar na formagéo e prestar apoio aos utilizadores na
operagéo dos sistemas aplicacionais e produtos de microinformatica e na
programagao de procedimentos de interrogacéo de ficheiros e bases de
dados; Projectar, desenvolver e documentar as aplicacdes e programas
informaticos, assegurando a sua integragéo nos sistemas de informagéo
existentes e compatibilidade com as plataformas tecnolégicas utilizadas.

STTVIGU UC MHOTTaea © oo TS

Subtotal

Gestdo, certificagéo e controlo da DO Douro e Indicagéo Geografica
Duriense, gestéo do ficheiro de parcelas de vinha e da vindima.

DIRECGAO DE SERVIGOS
TECNICOS DO DOURO

Subtotal

Vistorias de instalacdes de vinificagdo e armazenamento de produtos
vinicos; Controlo de transito de todos os produtos vinicos; Controlo de
entrada de uvas nos centros de vinificac&o; Controlo de utilizag&o das
aguardentes vinicas durante a vindima; Varejos, quantificando todos os
produtos vinicos dos operadores; Apreensdes de produtos em situagéo
ilegal; FiscalizacGes de denominagéo de origem com colheita de amostras;
Prestagdes de Servicos aos operadores, colaborando com as entidades
bancérias; Acompanhamento e validacéo das saidas de aguardente vinica
com destino aos operadores do sector; Selagem do transporte entre a RDD
e Gaia ou Resto do Pais.

Recepgéo e atendimento ao publico para aprovacéo de rétulos com
lancamento no sistema do IVDP de todas os rétulos aprovados para DOC
Douro e IG Duriense; Transferéncia de marcas entre registos; Recepcéo e
atendimento ao plblico para venda de selos de garantia DOC Douro € IG
Duriense; Transferéncia de selos de garantia entre registos; Manutengéo de
stocks de selos de garantia DOC Douro e IG Duriense; Langamento de
vendas no mercado nacional validando os regsitos dos vinhos e as marcas
vendidas; Manutenc&o das contas correntes por andlise aos varejos.

Recepgao, gestao e entrega de selos de garantia; Colaboragao no arquivo
geral, distribuic&o do correio e documentacao geral, interna e externa.

Servico de Fiscalizagdo Externa

Subtotal

12

Recepcéo e validacao das Declaracbes de Colheita e Producéo;
Lancamento nas contas correntes do vinho generoso da vindima para
calculo de capacidade de venda; Conferéncia e movimentos de contas
correntes; Recepcdo, andlise e validagéo de Declaragdes Anuais de
Existéncias; Colaboragdo através de troca de informagdes com as
Alfandegas , Financas e Tribunais; Emitir e certificar a documentagéo
relativa a certificagéo de procedéncia dos vinhos do Douro e Duriense;
Validagéo das Requisi¢des de Certificagéo de Denominacéo de Origem
(RCDO) de vinhos do Porto, Douro e IG Duriense; Certificacéo da
Denominagéo de Origem

Servigo de Controlo Administrativo
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Atribuicdes/Competéncias/actividades

Unidade Organica/centros de competéncia

Area de Formagéo Académica efou Profissional

N° de postos de

ou de produto/area de actividades ) . ) Director de Especialistade | Técnico | Agentede | Assistente | Assistente trabalho
Presidente | Vice-Presidente ) Coordenador| . ) X - -
Servicos informética Superior | Fiscalizagdo | Técnico |Operacional
Subtotal o o o 1 o 1 o 4 o o 6
Recepgéo de amostras para certificacéo; Codificagdo das amostras para
envio ao laboratdrio e & camara de prova; Preparagéo dos planos de
sessao; Compilagéo e langamento dos pareceres da camara de prova;
Introdugéo dos dados analiticos no sistema; Finalizagéo dos processos de
abertura de contas correntes de registo. 1 1
Servigo de Auditoria da Qualidade
Arquivo e gestdo das amostras na Enoteca; Recepcéo e avaliagéo
documental dos pedidos de inscri¢éo de todos os operadores; Colaboracdo
na inscrigao de agentes econémicos no IVV
Verificacdo das instalacdes e elaboragéo de relatério; Inscrigéo de novos
operadores. 3 3
Subtotal o o o o o 1 o o o
Técnico Superior: Licenciatura em Engenharia Florestal; Conhecimento de: legislagdo
em vigor sobre os quadros legais da cultura da Vinha, em particular da aplicavel a
Recepgéo e tratamento dos dados de comunicagéo de novas plantagdes, RDD, bem como de programas/medidas de apoio e financiamento a cultura da Vinha;
bem como listagens de arranques de vinha; Recep¢ao de pedidos e SIG (Sistemas de Informagéo Geografica), de CAD (Desenho Assistido por
emissao dos respectivos pareceres técnicos relativos & aptiddo de solo; Computador) e GPS (Sistemas de Posicionamento Global), tanto na perspectiva de
Emiss&o e envio, a todos os viticultores, das Circulares de Cepas, com toda utiizador como de gestor de sistema; Softwares SIG e GPS, nomeadamente ArcGis,
a informacdo do seu potencial viticola; Tratamento das actualizagdes Geonjed'a meessm"al'.Pa'hf'"der .Omce' ul?|g, e, Softwares d_e_Bas? de Dados,
. . . L. N Gestéo de Processos, Sistemas de informagéo; Sistema de Identificagdo Parcelar
cadastrais; Emisséo e envio das Autorizag8es de Producéo de Mosto - L " . . . A -
N ’ . Controlo e Auditoria do Ficheiro (ISIP), e Sistema de Informagéo da Vinha e do Vinho (SIVV); Licenciamentos emitidos
Generoso (APMG); Recepgdo das reclamagdes sobre a emissao da APMG; pelo IVV, para novas plantag@es, reconstituicdes, transferéncias e legalizacdes;
Divisdo, retengao, 2° via, reimpressdo e manutencao de APMG, alterages Detecgéo remota nomeadamente em fotointerpretagéo e georeferenciagdo de imagens
de titularidade de parcelas; Manutenc&o do ficheiro de entidades com raster; Cartografia Digital -digitalizago de parcelas de vinha, manipulagdo e
parcelas associadas. preparagéo de informag&o vectoriallraster base para integragéo em sistemas de
informacéo geogréfica; Cartografia, topografia e cadastro de prédios risticos, em
formatos analdgicos e digitais.
1 6 3 1 11
Vistorias a parcelas de vinhas com vista a actualizagéo cadastral, com
elaboragéo dos respectivos Boletins de campo. 9 9
Subtotal 0 0 0 1 0 6 0 12 1 o 20
Gestdo das Medidas de Intervencéo (MI's) na RDD; Validacéo de todos os
documentos de transporte; Instrucéo de pedidos de ajuda; Rectificacéo de
documentos; Preparacéo da informacéo para envio ao gestor Nacional;
Recepgéo e avaliagdo dqs p[oc‘essosuao abrigo das MI's, cc’)rT]o contratos de Medidas de Intervencéo e Aguardentes
Armazenagem e de Destilagéo; Gestéo das Aguardentes Vinicas para
aplicacdo nos Vinhos do Porto e Douro (Moscatel); Recepgao dos pedidos
de aprovacdo; Recepcdo e gestéo dos pedidos de entrega; Movimentagéo
das contas correntes. 1 2 3
Subtotal o o o o o 1 o 2 o
Assegurar o equilibrio econémico de exploragéo do Solar do Vinho do Porto
da Régua; Promover e valorizar os vinhos do Porto e do Douro através da
venda de vinhos de categorias especiais, garantindo a representagéo de Solar do Vinho do Porto
uma gama vasta de marcas, bem como de publicagdes e outras
mercadorias representativas do sector e da Regigo. 1 1
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Atribuicdes/Competéncias/actividades

Unidade Organica/centros de competéncia
ou de produto/area de actividades

Presidente

Vice-Presidente

Director de
Servicos

Coordenador

Especialista de
informética

Técnico
Superior

Agente de
Fiscalizagdo

Assistente
Técnico

Assistente
Operacional

Area de Formagéo Académica efou Profissional

N° de postos de
trabalho

Subtotal

0

0

0

0

0

0

0

1

Gestdo, certificacéo e controlo da DO Porto, controlo da qualidade e da
acreditagéo dos servigos.

DIRECCAD DE SERVICOS
TECNICOS DO PORTO

Subtotal

Execucdo de andlises para certificagéo e controlo da D.O."Porto", "Douro”,
certificagéo e controlo da qualidade das aguardentes vinicas destinadas a

Servigo de Laboratdrio

10

12

23

Subtotal

10

12

23

Execucdo de andlises sensoriais para a certificagéo e fiscalizagéo da D.O
"Porto” e aguardentes vinicas destinadas a elaboracéo do vinho do Porto;
Realizagéo de andlises sensoriais em outros vinhos e aguardentes em
prestacdo de servigo. Manutencdo do Manual da Qualidade.

Servico de Prova

11]

Subtotal

11

Registo das pessoas singulares ou colectivas que se dediquem ao comércio
de vinho do Porto; Manter actualizadas as contas correntes de vinho do
Porto, aguardente e produtos vinicos em poder dos comerciantes e dos
produtores-engarrafadores existentes; Organizar e manter actualizado o
cadastro das marcas e dos rétulos utilizados para vinho do Porto, Douro e
Duriense.

Determinar e controlar a capacidade de venda dos comerciantes de vinho
do Porto e dos produtores-engarrafadores; Emitir e controlar a emisséo de
certificados de origem e existéncia; Emitir, validar e certificar os documentos
de acompanhamento respeitantes ao transito de vinho do Porto e de vinho
generoso susceptivel de obtengéo da denominagdo de origem, bem como
da aguardente destinada a elaboragéo de vinho do Porto, vinho do Douro e
Duriense; Assegurar e controlar o fornecimento de selos garantia e capsulas:
selo para vinho do Porto.

Recepcionar e registar as amostras dos produtos vinicos destinadas ao
laboratério e camara de provadores; Proceder a finalizacéo e arquivo dos
processos.

Servigo de Controlo Administrativo

Subtotal

12

Inventariar as instalagdes de armazenagem e engarrafamento no entreposto
de Gaia; Verificar as existéncias de vinhos e aguardentes dos comerciantes
e dos produtores-engarrafadores existentes; Controlar a circulagéo e as
existéncias de vinho do Porto ou de vinho generoso susceptivel de obter a
denominagao de origem «Porto», vinho do Douro, Duriense ou aguardentes,
selando quaisquer recipientes de produtores ou comerciantes e proibindo ou
condicionando a utilizacdo do seu contetido; Recolher amostras, levantar
autos de diligéncias e exigir a exibicéo de elementos de escrituracao;
Organizar a execugao de todo o servico de controlo externo; Aquisicao e
controlo de vinhos nos pontos de venda.

Servigo Controlo Externo e Auditoria da
Qualidade

11]

Subtotal

11

Executar os Planos de Promog&o de vinhos do Porto e Douro;
Monitorizacéo e actualizagdo dos contelidos do site em todas as linguas
disponiveis; Edicdo de 2 nimeros/ano da Revista Douro & Porto Magazine;
Edicéo de uma Newsletter, genérica efou por mercados, com periodicidade
varidvel em fungéo das actividades.

Servico de Comunicacao e Marketing
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N - - Unidade Orgénica/centros de competéncia < N - . N° de postos de
Atribuicdes/Competéncias/actividades . - - — — - - Area de Formacao Académica e/ou Profissional
ou de produto/area de actividades . . ! Director de Especialistade | Técnico | Agentede | Assistente | Assistente trabalho
Presidente | Vice-Presidente ) Coordenador| i ) X - -
Servicos informética Superior | Fiscalizagdo | Técnico |Operacional
Subtotal o 1 1 & o 5]
Lojas & Solares
Assegurar o equilibrio econémico de exploragéo das Lojas & Solares Lojas & Solares 1 2 3]
Promover e valorizar os vinhos do Porto e do Douro através da venda de Loja do Porto 1 1
vinhos de categorias especiais, garantindo a representacao de uma gama Solar do Porto 1 4 5
vasta e marcas bem como de publicagdes e outras mercadorias Solar de Lisboa 3 5 g
Subtotal o o 1 5 11 17
Gabinetes de Apoio Técnico
Assessorar a Presidéncia na preparacdo do orcamento e no
acompanhamento e controlo da sua execuc&o. Realizar ac¢des de auditoria Controlo de Gestao
interna, visando o respeito pelas normas estabelecidas. 1 1
Técnico Superior - Licenciatura em Eng? Agricola. Conhecimento de:
legislag&o em vigor sobre os quadros legais da cultura da Vinha, em
particular da aplicavel a RDD, bem como de programas/medidas de apoio e
financiamento & cultura da Vinha; SIG (Sistemas de Informag&o Geografica)
B . S ] e GPS (Sistemas de Posicionamento Global), na perspectiva de utilizador ;
Assessorar a Presidéncia nas areas da vitivinicultura, da economia . . o - - -
A L - ) Economia, Estudos e Desenvolvimento Licenciamentos emitidos pelo IVV, para novas plantages, reconstituicdes,
vitivinicola e estratégia sectorial; Recolher, tratar e divulgar toda a . . - ) ) .
h . L ’ h Experimental transferéncias e legalizagdes; Cartografia, topografia e cadastro de prédios
informag&o estatistica relativa aos vinhos da RDD e seus mercados. P - . L .
rasticos, em formatos anal6gicos e digitais; Avaliaco dos sistemas de
producéo e das praticas culturais representativas e aconselhadas em fungéo
das necessidades agro-ecolégicas existentes; Conhecimento aprofundado
relativo a reconversdo da vinha com vista a sua mecanizago,
salvaguardando os aspectos qualitativos e a preservacéo do meio ambiente;
3 1 4
N . Lo —— Técnico Superior - Licenciatura em Direito. Conhecimentos especializados
Colaboragdo com 0s organismos nacionais € internacionais para a defesa o - L - - .
. T . nos dominios do Direito Administrativo, Direito da Administracéo Publica e da
da denominagdo de origem; Organizacao de processos de contra- . o - - -
ordenagdo; Controlo da titularidade das parcelas de vinha da RDD; Defesa Contratagao Publica. Em especial, dominio do Cdigo dos Contratos
. ¢ . . ’ P . P Gabinete Juridico Publicos, do Cédigo do Trabalho em Func@es Plblicos, da Lei n.° 12-A/2008,
nacional e internacional das denominagdes de origem e indicacdes ) o )
- ) . U - RN 27 de Fevereiro, e da tramitag&o do procedimento concursal para
geograficas. Apoio aos dominios do Direito da Administracao Publica
R recrutamento.
(Recursos Humanos e Contragéo Publica).
3 2 5
Subtotal o o 7 3 o 10
Secretariado e assessoria administrativa & Presidéncia; Apoio ao Fiscal . -
- . Secretariado da Presidéncia
Unico e ao Conselho Interprofissional; 6 5 11]
Subtotal o 6 5 11
Total 1 1 3 9 1 42 16 81 21 175
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