"APROVO,
20/12/2013

O Presidente do Instituto dos Vinhos
do Douro e do Porto, I.P."

— ——

Manuel de Novaes Cabral

REGULAMENTO INTERNO

DO INSTITUTO DOS VINHOS DO DOURO E DO PORTO, I.P.

Com as alteragdes introduzidas pela Deliberacao do Conselho Diretivo de 20 de junho
de 2016 e de 29 de junho de 2016 que contempla a adequagdo ao periodo normal
de trabalho de 35 horas semanais, aprovado pela Lei n© 18/2016, de 20 de junho.



CAPITULO I
Objeto e vigéncia

Artigo 1.°
Objeto
O presente Regulamento estabelece os regimes de prestacao de trabalho e os
horarios dos respetivos trabalhadores do Instituto dos Vinhos do Douro e do Porto,
I.P. nos termos do disposto nos artigos 132.9 e seguintes do Regime do Contrato de
Trabalho em Fungbes Publicas (RCTFP), aprovado pela Lei n.° 59/2008, de 11 de
setembro, e suas sucessivas alteracdes.

Artigo 2.°

Vigéncia
O presente Regulamento entra em vigor no primeiro dia Gtil do més seguinte a sua
publicacao.

Artigo 3.°
Anexos
Constituem anexos ao presente Regulamento, dele fazendo parte integrante:

Anexo I - Manual de Fungoes;
Anexo II - Regulamento do Conselho Coordenador de Avaliagao;

Anexo III - Regulamento para uso dos veiculos.

_ CAPiTULO II
HORARIOS DE TRABALHO

Artigo 1.°
Horario de trabalho
1. Entende-se por horario de trabalho a determinagdo das horas de inicio e do termo

do periodo normal de trabalho diario, bem como dos intervalos de descanso.

2. Compete aos dirigentes ou equiparados integrar os trabalhadores num dos regimes
previstos neste anexo.

3. Compete aos dirigentes ou equiparados a verificacdao do controlo de assiduidade
do pessoal sob a sua dependéncia hierarquica, ficando responsabilizado pelo
cumprimento do disposto neste capitulo.

4. O Conselho Diretivo do IVDP, I.P. pode, a qualquer momento, alterar o tipo de
horario em vigor na Instituicdo ou para determinado trabalhador ou grupo de
trabalhadores, alteracdo essa que sera efectuada nos termos legalmente
estabelecidos.



Artigo 2.°
Ambito de aplicacdo
1. O presente regulamento aplica-se a todo o pessoal a prestar servigo no IVDP, I.P.
qualquer que seja o vinculo e natureza das suas funcgées.

2. O pessoal dirigente ou equiparado, embora isento de horario de trabalho, néo fica
dispensado da observancia do dever geral de assiduidade nem do cumprimento da
duracdao normal do trabalho semanal.

3. Ao pessoal em servigo externo, devidamente autorizado, embora dispensado, por
esse facto, de horario normal de trabalho, é aplicavel a obrigatoriedade de prestacao
minima de horas prevista no n.° 1, do artigo 3.°.

Artigo 3.°
Periodo normal de trabalho e sua organizagdao temporal
1. O periodo normal de trabalho ndo pode exceder sete horas por dia nem trinta e

cinco horas por semana.

2. A jornada de trabalho diaria deve ser interrompida por um intervalo de descanso,
de duragao nao inferior a uma hora nem superior a duas, de modo que os
trabalhadores nao prestem mais de cinco horas de trabalho consecutivo.

3. Sao previstas as seguintes modalidades de organizagdao temporal do trabalho:
a) Horario rigido;

b) Horario flexivel,;

c) Jornada continua;

d) Trabalho noturno;

e) Isencgdo de horario de trabalho;

f) Horario desfasado.

Artigo 4.°
Regimes de trabalho especiais
A requerimento do trabalhador podem ser fixados horarios de trabalho especificos, a

tempo parcial ou com flexibilidade, nomeadamente:
a) Nas situacGes previstas na lei aplicavel a protecdo da parentalidade;

b) Nas situacGes aplicaveis ao trabalhador que detenha o estatuto de trabalhador -
estudante;

c) Nas condigdes de trabalho a tempo parcial.



Artigo 5.°
Horario rigido
1. Horario rigido é aquele que, exigindo o cumprimento da duracdo semanal de
trabalho, se reparte por dois periodos diarios, com horas de entrada e saida fixas
idénticas, separadas por um intervalo de descanso.

2. O horario rigido é o seguinte:
a) Periodo da manha — das 9h as 12h30;

b) Periodo da tarde — das 14h as 17h30.

Artigo 6.°
Horario flexivel
1. Horario flexivel é aquele que permite ao trabalhador, para o efeito autorizado,

gerir os seus tempos de trabalho e a sua disponibilidade, escolhendo as horas de
entrada e saida.

2. A adogdo da modalidade de horario flexivel e a sua pratica ndo podem afetar o
regular funcionamento do servigo.

3. A adocgao de horario flexivel esta sujeita a observancia das seguintes regras:

a) A prestacao de servico pode decorrer entre as 8 horas e 30 minutos e as 20 horas,
com a seguinte plataforma fixa (periodo de presenca obrigatoria):

Das 10 horas as 16 horas e 30 minutos;

No periodo que decorre entre as 12 horas e as 14 horas e 30 minutos sera
obrigatoriamente descontada uma hora para almogo.

b) Nao podem ser prestadas, por dia, mais de nove horas de trabalho;

c) O cumprimento da duracdo do trabalho deve ser aferido por referéncia a periodos
de um meés.

4. No final de cada periodo de referéncia, ha lugar:

a) A marcacdo de falta, a justificar, por cada periodo igual ou inferior & duragdo média
diaria do trabalho;

b) A atribuicdo de créditos de horas, até ao maximo de periodo igual & duracdo média
diaria do trabalho.

5. Relativamente aos trabalhadores portadores de deficiéncia, o débito de horas
apurado no final de cada um dos periodos de afericdao pode ser transposto para o
periodo imediatamente seguinte e nele compensado, desde que ndo ultrapasse o
limite de dez horas para o periodo do més.

6. Para efeitos do disposto no n.% 4 a duragao média do trabalho é de sete horas.

7. A marcacdo de faltas prevista na alinea a) do n.° 4 é reportada ao ultimo dia ou
dias do periodo de afericdo a que o débito respeita.



8. A atribuicdo de créditos prevista na alinea b) do n.o 4 é feita no periodo seguinte
aquele que conferiu ao trabalhador o direito a atribuigdo dos mesmos.

9. A modalidade de horéario flexivel ndo dispensa os trabalhadores de:

a) Cumprir as tarefas programadas e em curso, dentro dos prazos superiormente
fixados, ndo podendo, em todo o caso, a flexibilidade ditada pelas plataformas méveis
originar, em caso algum, inexisténcia de pessoal que assegure o normal
funcionamento dos servigos;

b) Assegurar a realizacao e a continuidade de tarefas urgentes, de contactos ou de
reunides de trabalho, mesmo que tal se prolongue para além dos periodos de
presenga obrigatoria;

c) Assegurar a realizagao do trabalho extraordinario didrio que Ihe seja determinado
pelo dirigente ou superior hierarquico, nos termos previstos nos artigos 158.° a 161°
do RCTFP.

Artigo 7.°
Jornada continua
1. A jornada continua consiste na prestagao ininterrupta de trabalho, excetuado um

Unico periodo de descanso ndo superior a 30 minutos que, para todos os efeitos, se
considera tempo de trabalho.

2. A jornada continua deve ocupar, predominantemente, um dos periodos do dia e
determinar uma redugdo do periodo normal de trabalho diario nunca superior a meia
hora.

3. A reducdo do periodo normal de trabalho diario, a que se refere o n.° anterior, é
determinada em fungdo de circunstancias relevantes, devidamente fundamentadas,
apresentadas pelo trabalhador e acordada casuisticamente entre este e o dirigente
ou superior hierarquico da unidade organica prevalecendo, em caso de desacordo, a
reducdo fixada por este ultimo.

4. A jornada continua pode ser autorizada nos seguintes casos:

a) Trabalhador progenitor com filhos até a idade de doze anos, ou,
independentemente da idade, com deficiéncia ou doenca cronica;

b) Trabalhador adotante, nas mesmas condicOes dos trabalhadores progenitores;

c) Trabalhador que, substituindo-se aos progenitores, tenha a seu cargo neto com
idade inferior a 12 anos;

d) Trabalhador adotante, ou tutor, ou pessoa a quem foi deferida a confianga judicial
ou administrativa do menor, bem como o conjuge ou a pessoa em unido de facto
com qualquer daqueles ou com progenitor, desde que viva em comunhdo de mesa e
habitagdo com o menor;

e) Trabalhador estudante;



f) No interesse do trabalhador, sempre que outras circunstancias relevantes,
devidamente fundamentadas o justifiquem;

g) No interesse do servico, quando devidamente fundamentado.

Artigo 8.°
Trabalho noturno
1. Considera-se periodo de trabalho noturno o trabalho compreendido entre as 20

horas de um dia e as 7 horas do dia seguinte.

2. Entende-se por trabalhador noturno aquele que realize durante o periodo noturno
uma certa parte do seu tempo de trabalho anual, correspondente a, pelo menos,
duas horas por dia.

3. O trabalhador noturno ndo pode prestar mais de nove horas num periodo de vinte
e quatro horas em que execute trabalho noturno.

4. As horas prestadas como trabalho noturno devem ser remuneradas nos termos do
n.° 1 do artigo 210.° do RCTFP.

Artigo 9.°
Isencao de horario
1. O regime de isencdo de horario de trabalho dos trabalhadores do IVDP,I.P. rege-

se pelo quadro legal respetivo, bem como pelas regras constantes de instrumento de
regulamentacdo coletiva que seja aplicavel.

2. Os trabalhadores isentos de horario de trabalho ndo estdo sujeitos aos limites
maximos dos periodos normais de trabalho, mas a isencdo ndo prejudica o direito
aos dias de descanso semanal, aos feriados obrigatérios e aos dias e meios-dias de
descanso complementar.

Artigo 10.°
Horario desfasado
1. Horario desfasado é aquele que, embora mantenha inalterado em cada dia e
semana, respetivamente o periodo normal de trabalho diario e semanal, permite
estabelecer, sem possibilidade de opgdo, horas fixas diferentes de entrada e de saida.
2. No interesse do trabalhador ou no interesse do servigo, sempre que circunstancias

relevantes, devidamente fundamentadas o justifiquem, é permitida a pratica de
horarios desfasados.

3. A determinagdo das horas de entrada e saida é efetuada, casuisticamente, por
acordo entre os trabalhadores e o dirigente ou superior hierarquico da unidade
organica prevalecendo, em caso de desacordo, o horario fixado por este, mantendo-
se, todavia, inalterado o periodo normal de trabalho previsto no n° 1 do artigo 3°.

Artigo 11.°
Tolerancia



Em qualquer regime de horario previsto neste Regulamento, é concedida uma
tolerdncia motivada por atrasos fortuitos nos inicios dos periodos de trabalho, isenta
de compensagdo, ndo podendo ultrapassar periodos de tempo maximo de quinze
minutos, no total mensal de sessenta minutos.

Artigo 12.°
Normas do registo de presenca
1. O periodo de trabalho diario decorre entre quatro registos de presenga: um no

inicio da prestacdo de trabalho, outro no final dessa prestacdo para intervalo de
almoco, outro no inicio da prestacdo de trabalho apds o intervalo de almoco e outro
no final dessa prestacgao.

2. Qualquer outra saida ou entrada nas instalagdes do IVDP,I.P., mesmo que
autorizada, obriga ao respetivo registo.

3. A interrupgao para pequeno-almoco e lanche, ainda que dentro das instalagOes,
ndo podera exceder 15 minutos, num total diario de 20 minutos.

4. As interrupgOes para satisfacdo do habito tabagico, deverdo ser reduzidas ao
minimo indispensavel, tanto em tempo como em frequéncia.

5. Os registos de presencga irregulares podem vir a ser regularizados se justificados
nas 48 horas seguintes a ocorréncia que lhe der lugar. Na auséncia de qualquer
justificacdo serd marcada falta a justificar nos termos legais.

6. O intervalo para almogco tem a duracdo de uma hora, sendo automaticamente
descontado o numero de horas correspondente ao periodo da tarde, aos
trabalhadores que ndo registem a saida e a entrada no inicio e no fim deste intervalo.

7. Todos os trabalhadores, com excecao do pessoal dirigente, estao obrigados a
registar a entrada e a saida no equipamento préprio de controlo da assiduidade.

8. Por deliberacao do Conselho Diretivo podem ser dispensados do registo de entrada
e saida os trabalhadores que, face a especificidade das respetivas fungoes, ficam
sujeitos ao controlo hierarquico.

9. Os trabalhadores dispensados do registo de entrada e de saida ndo se encontram
isentos do dever de assiduidade.

Artigo 13.°
Disposicao final
As duvidas de interpretacdo e o0s casos omissos emergentes do presente
Regulamento serdo interpretados a face da lei aplicavel e objeto de deliberacdo do
Conselho Diretivo do IVDP, IP.

ANEXO I



MANUAL DE DESCRIGCAO DE FUNGOES

1 - INTRODUCAO

Este Manual de Funcdes foi criado com o propdsito de atuar como instrumento de
apoio a gestdo organizacional do IVDP, I.P..

Descreve as diferentes fungbes do IVDP, I.P. permitindo clarificar quais as
competéncias técnicas e comportamentais exigidas assim como as respetivas
habilitagdes académicas para o correto desempenho das mesmas.

Pretende-se que seja considerado como um instrumento dinamico, continuadamente
atualizado, em consondncia com as alteragGes da estrutura organizacional e do
contelido das funcGes, de acordo com a estratégia do IVDP, I.P. e com a otimizagao
das suas operacoes.

Este documento contempla as fungdes-chave do IVDP, I.P..



2 - CLARIFICAGCAO DE CONCEITOS PRESENTES NO DESCRITIVO

Identificacdao da Funcao:

Categoria (Assistente Operacional, Assistente Técnico, Agente de Fiscalizacdo,
Técnico Superior, Diretor e Chefe de Servico).

Objetivo Global da Funcdo:

Razao de ser da fungao no IVDP, I.P..

Habilitacbes Académicas:

Grau e area escolar exigidos para o desempenho da fungao.

Competéncias Comportamentais:

Comportamentos adotados e exigidos ao profissional do IVDP,I.P.
independentemente da fungdo que desempenha.

Maximizam o desempenho técnico de cada Colaborador.

Contribuem para o alinhamento da formagdo com as necessidades especificas de
desenvolvimento.

Competéncias Técnicas:

Estdo diretamente associadas a fungdo que o profissional do IVDP,I.P. desempenha.

Aplicagdo, desenvolvimento e polivaléncia de conhecimentos especificos, necessarios
para o desempenho da Funcgao.

Contribuem para potenciar a polivaléncia e mobilidade funcional (vertical e
horizontal).

1) N&o é impeditivo para o desempenho da fungdo quem, ndo sendo titular da habilitagdo exigida, disponha da formac&o
e, ou, experiéncia profissionais necessdrias e suficientes para a substituicdo daquela habilitagdo.



3 - DESCRICAO DAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

AREA DO SER (eu vs eu)

DIPLOMACIA

Capacidade de conhecer as suas reagcées emocionais e agir de forma adequada as
situagbes com que se depara.

Consegue compreender o ponto de vista do outro, criando relacées empaticas.
Adapta a sua postura perante interlocutores com diferentes perfis. Lida com situagbes
de pressdo de forma satisfatéria e assume uma postura de confianca.

PALAVRAS-CHAVE: Autoconfianga, Serenidade, Paciéncia e Abertura a diversidade.

INTEGRIDADE

Adota uma postura de imparcialidade, privilegiando o "bem-estar" da organizagao.
Assume 0S Seus erros e procura que a justica oriente as diferentes situagoes.

PALAVRAS-CHAVE: Honestidade, Humildade, Imparcialidade

FLEXIBILIDADE

Consegue atuar em diferentes cenarios e em situagdes com exigéncias distintas.
Mostra-se disponivel perante novas solicitagdes. O seu desempenho é abrangente a
diferentes areas de atuacao.

PALAVRAS-CHAVE: Disponibilidade e Polivaléncia

COMPROMISSO

Revela-se envolvido com o projeto IVDP, I.P.. Gera confianga por parte da
organizacdo e com aqueles com quem interage. E leal ao IVDP, I.P. e identifica-se
com a sua missao.

PALAVRAS-CHAVE: Confianca e Lealdade

AREA DO FAZER (eu vs 0 meu papel)



CAPACIDADE DE PLANEAMENTO (organizagao e analise)

Consegue elaborar um planeamento rigoroso, analisando todos os fatores de uma
forma critica adequando o seu trabalho, gerindo prioridades e a importancia das
diferentes tarefas.

PALAVRAS-CHAVE: Capacidade de analise e sintese, Capacidade de concentragao,
Gerir prioridades, Sentido de urgéncia, Método e Tomar decisdes.

DINAMISMO E INOVAGAO

Revela espirito de iniciativa e proatividade na forma como realiza as suas tarefas,
procurando solugdes inovadoras e que levem a melhoria continua. Consegue focar-
se na solugdo, resolvendo de forma criativa problemas. E versatil no seu desempenho
e demonstra um sentido critico.

Tira prazer perante novos desafios.

PALAVRAS-CHAVE: Curiosidade, Foco na solucao e nao no problema, Gosto por fazer
coisas novas, melhoria continua, Proatividade, Versatilidade, Questionar, Criticar,
Iniciativa.



4 - DISTRIBUICAO DAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS POR CATEGORIA

ASSISTENTES ASSISTENTES TECNICOS AGENTES DE %:E:S: II;SE
OPERACIONAIS TECNICOS SUPERIORES FISCALIZACAO SERVICO
Diplomacia v v
Integridade
SER ' ' ' '

(EU VS EU)  Flexibilidade

Compromisso

Capacidade de

FAZER Planeamento \ \ '

(EU VS O MEU (organizagdo e analise)
PAPEL) Dinamismo e Inovagido

v v ;
Comunicagdo
v
v
RELACIONAL Crientacdo para o
Cliente
(EU VS E—— -
OUTROs) 'rapaihoem Equipa v v v v

Gestao de equipas




5 - DESCRICAO DAS COMPETENCIAS TECNICAS

As competéncias técnicas estdo divididas nos seguintes agrupamentos:

IDIOMAS / COMUNICAGAO

Competéncias relacionadas com a expressdao oral e escrita assim como com as
exigéncias em termos de aplicacdo de idiomas que ndo o portugués.

INFORMATICA

Competéncias relacionadas com conhecimento técnico de determinado software.

HIGIENE E SEGURANCA

Competéncias relacionadas com a area de Higiene, Seguranga e Saude no Trabalho.
Conhecimento e aplicagao das normas.

ADMINISTRATIVAS

Competéncias relacionadas com trabalho de apoio e organizagao.

ATENDIMENTO

Competéncias relacionadas com a atividade de atencdao e atendimento ao cliente
(interno e externo).

LOGISTICA

Competéncias relacionadas com a atividade de organizagdao e armazenamento.

LEGISLACAO

Competéncias relacionadas com o conhecimento e aplicagdo de normas.

OUTROS

Competéncias técnicas que respondem a especificidades da funcéo.



Descritivos de funcao



IDENTIFICAGAO DA FUNGCAO OBJECTIVO GLOBAL DA FUNGAO
Categoria: ASSISTENTE OPERACIONAL Executar tarefas de fiscalizagdo acompanhado por um
Funcao: ASSISTENTE DE FISCALIZAGAO agente de fiscalizagdo ou outras de caracter rotineiro
que exijam a presencga de colaborador do IVDP.

HABILITAGOES ACADEMICAS

Escolaridade obrigatéria, acrescida de formacgao profissional adequada.

IATIVIDADES

- Controlar o transito de todos os produtos vinicos na Regido Demarcada do Douro (RDD) e Entreposto de Gaia (EG).

- Efetuar varejos, quantificando todos os produtos vinicos dos agentes econdémicos.

- Efetuar fiscalizagbes de denominagao de origem com colheita de amostras de vinhos e aguardentes no EG, na RDD e no resto do pais.
- Efetuar prestagbes de servigos aos agentes econémicos a pedido dos mesmos ou de outras entidades.

- Verificagéo fisica das mercadorias e da conformidade das rotulagens utilizadas na expedigéo de vinho do Porto, Douro e Duriense relativos a validagao
eletrénica das RCDO e RCDP.

COMPETENCIAS

IDIOMAS / COMUNICACAO Lingua portuguesa
Informatica na Otica do utilizador (processamento de texto, folha de célculo, base de dados, correio
eletrénico e internet).

INFORMATICA Utilizag&o de aplicagOes informaticas especificas de sistemas de gestao de informag&o do IVDP.

HIGIENE E SEGURANCA Seguranca, higiene e saude aplicadas a atividade profissional,
NogOes basicas de organizagao de servigo publico.

ADMINISTRATIVAS NogOes basicas de organizag¢ao e arquivo de documentagao.

ATENDIMENTO Normas de atendimento ao publico.

LOGISTICA Nocdes basicas de gestéo de stocks e aprovisionamento;

LEGISLACAO Legislacdo aplicavel ao setor vitivinicola

OUTROS Carta de conducéo de ligeiros (obrigatdrio)

SER Compromisso (Confianga) ]
Flexibilidade (Disponibilidade)

RELACIONAL Orientacao para o Cliente (Empatia)




IDENTIFICAGAO DA FUNCAO OBJECTIVO GLOBAL DA FUNGAO
Categoria: ASSISTENTE OPERACIONAL [Efetuar a condugdo dos veiculos afetos ao Conselho
Funcao: MOTORISTA Diretivo e aos Servicos Gerais, bem como a
manutengao da frota do IVDP

HABILITAGOES ACADEMICAS

Escolaridade obrigatéria, acrescida de formacéao profissional adequada.

ATIVIDADES

1 — Proceder a condugdo dos veiculos afetos ao Conselho Diretivo e aos Servi¢os Gerais:

- Dirigir os veiculos do IVDP com prudéncia, observando a lei em vigor, nomeadamente as questbes de seguranga e exercendo uma postura
civica;

- Zelar pela boa conservagao das viaturas e pela carga que transportam.

2 — Efetuar a limpeza, manutengdo e seguranga da frota de veiculos IVDP:

- Cuidar com zelo os veiculos sob sua responsabilidade de acordo com os modelos e as marcas;

- Zelar pela boa conservagdo das viaturas, nomeadamente através de lubrificagdes, mudancas de 6leo e pequenas reparagoes;

- Efetuar, com regularidade, as limpezas dos veiculos (interior e exterior);

- Prevenir situa¢Ges de mau funcionamento dos veiculos;

- Proceder a inspe¢éo periddica do estado dos veiculos;

- Manter atualizada toda a documentacao referente aos veiculos (livretes, cartdes de combustivel, etc.).

COMPETENCIAS

IDIOMAS / COMUNICACAO Lingua portuguesa

HIGIENE E SEGURANCA Seguranca, higiene e saude aplicadas a atividade profissional;

LOGISTICA Nocdes basicas de gestéo de stocks e aprovisionamento;

LEGISLACAO Legislacéo aplicavel a seguranca rodoviaria

OUTROS Carta de conducéo de ligeiros (obrigatdrio)

e Compromisso (Confianga) |
Flexibilidade (Disponibilidade)

RELACIONAL Orientacdo para o Cliente (Empatia)




IDENTIFICAGAO DA FUNGAO OBJETIVO GLOBAL DA FUNGAO

Categoria: ASSISTENTE OPERACIONAL Organizar e executar tarefas relativas ao
i funcionamento dos Servigos do Laboratério e
Funcao: ENOTECARIO Prova

HABILITAGOES ACADEMICAS

Escolaridade obrigatéria, acrescida de formacao profissional adequada

ATIVIDADES

- Realizar tarefas relacionadas com o servigco de prova na aplicagao informatica especifica do sistema de gestdo da enoteca do IVDP;
colaborar na organiza¢ao do servigo de prova;

- Manter copos em boas condigdes fisicas e de higiene;

- Lavar dos copos com os produtos adequados;

- Preparar, colocar e retirar vinhos da sala de prova;

- Rececionar vinhos e posteriormente coloca-los na enoteca;

- Organizar a enoteca de acordo com orientacdes definidas superiormente.
COMPETENCIAS

IDIOMAS / COMUNICACAO [
Conhecimento de lingua inglesa

Informatica na 6tica do utilizador (processamento de texto, folha de calculo, base de
dados, correio eletrénico e internet).

INFORMATICA  Frrmrororosos oo oooToToToTooooooooososososososod
Utilizacdo de aplicagdes informaticas especificas de sistemas de gestédo de informacao
do IVDP.

HIGIENE E SEGURANCA Seguranca, higiene e saude aplicadas a atividade profissional

ADMINISTRATIVAS [
Conhecimentos de organizacao e arquivo.

LOGISTICA Nocdes basicas de gestéo de stocks e aprovisionamento.

SER T e
Flexibilidade (Disponibilidade)
Orientagdo para o Cliente (Empatia) .|
RELACIONAL 'Trabalho em Equipa (Estabelecer Relagdes de Confianga e Relacionamento

Interpessoal )




IDENTIFICAGAO DA FUNGAO OBJETIVO GLOBAL DA FUNGAO

Categoria: ASSISTENTE TECNICO |mplementar a logistica de vinhos e outras mercadorias da Loja & Solar do IVDP, com

Fungao: GESTAO DE STOCKS | o150 a programa informatico especifico, tendo em vista a otimizagao dos recursos,

contribuindo para a rentabilidade do servigo, com vista a satisfagao dos clientes internos
e externos

HABILITAGOES ACADEMICAS

12° Ano de escolaridade ou curso equiparado

ATIVIDADES

- Verificar as necessidades logisticas do servigo, tendo em conta a evolugéo da atividade, de forma a implementar as solugées mais adequadas aos objetivos
e recursos;

- Programar e preparar a distribuigao de vinhos e outras mercadorias ao Solar e Loja, utilizando sistemas de informagao existente;

- Elaborar propostas de aquisi¢cdo de vinhos e outras mercadorias, tendo em conta a otimizag&o do processo logistico e em fungéo do orgamento de compras
disponivel;

- Orientar as atividades de recegéo, controlo, movimentagéo, armazenagem e expedi¢do de mercadorias;

- Apoiar o servigo de assisténcia a clientes (internos) e fornecedores, prestando as informagdes necessarias;

- Colaborar na gestao de stocks, em fungéo dos objetivos estipulados, tendo em ateng&o os custos envolvidos e o nivel de servigo ao cliente;

- Prestar as informagdes necessarias ao Revisor Oficial de Contas e ao Auditor Interno no que respeita ao processo logistico do servigo;

- Preencher os documentos relacionados com a Alfandega referente a expedi¢cdo das mercadorias e efetuar o registo de saida das mesmas;

- Participar na elaboragéo de inventarios, executando atividades de identificagdo e de controlo das mercadorias e dos materiais dos armazéns da sua
responsabilidade;

- Proceder a organizagao da documentagéo relativa ao processo de venda;

- Promover acdes de melhoria da eficiéncia de todos os processos, em colaboragdo com os intervenientes na cadeia logistica;

- Atender e resolver reclamagdes de clientes tendo em conta a necessidade de assegurar um bom relacionamento comercial.
COMPETENCIAS

Lingua portuguesa.

IDIOMAS / COMUNICAGAO  i550ia ingliesa (conversagao elementar e uillizagao de vocabulario tcnico especifico) adequados ao fipo de servico |

prestado e a atividade comercial.

INFORMATICA Conhecimentos de informatica enquanto utilizador (gestédo de stocks)

HIGIENE E SEGURANCA Conhecimentos de seguranga, higiene e saude aplicados a atividade profissional.
LOGISTICA Conhecimentos de logistica, nomeadamente de gestéo de stocks e aprovisionamento.
OUTROS Nogées de Contabilidade Geral

SER T T
Compromisso (Confianca e Lealdade)

FAZER Capacidade de Planeamento (Capacidade de analise e sintese, Capacidade de concentragéo, Gerir prioridades,
Sentido de urgéncia, Método e Tomar decis6es)
'Trabalho em Equipa (Estabelecer Relagbes de Confianga e Relacionamento Interpessoal )

RELACIONAL [ e

Orientacdo para Cliente (Empatia e Vis&o de parceria)




IDENTIFICAGAO DA FUNGAO OBJETIVO GLOBAL DA FUNGAO
Categoria: ASSISTENTE TECNICO Prestar informagdes, promover e comercializar produtos e servigos
Funcao: VENDEDOR relacionados com os vinhos da RDD. Efetuar o atendimento e a
rececdo de clientes e orientar visitas guiadas.
HABILITAGOES ACADEMICAS
12° Ano de escolaridade ou curso equiparado

IATIVIDADES

- Prestar informagdes, promover e comercializar produtos e servigos, de acordo com a estratégia e a politica comercial definida e as necessidades e motivagdes
dos clientes;

- Efetuar o atendimento e a rececéo de visitantes, conduzindo visitas guiadas, de acordo com os procedimentos estabelecidos e as motiva¢des dos clientes;
- Orientar provas de vinhos da Regido Demarcada do Douro;

- Participar na organizagdo e animagéo dos servicos;

- Efetuar ou colaborar na prospecgao de novos clientes;

- Elaborar relatérios e outros documentos de controlo relativos a sua atividade;

- Controlar a caixa, procedendo a sua abertura e fecho;

- Efetuar o controlo quantitativo e qualitativo dos vinhos e outras mercadorias;

- Proceder a organizagéo da documentagéo relativa ao processo de venda;

- Atender e resolver reclamacgdes de clientes tendo em conta a necessidade de assegurar um bom relacionamento comercial.
COMPETENCIAS

Lingua inglesa (dominio da conversagéao e utilizagdo de vocabulario técnico especifico)
IDIOMAS / COMUNICACAO adequados ao tipo de servigo prestado e a atividade comercial

Lingua francesa ou outra (conversagao elementar e utilizagdo de vocabulario técnico especifico)
adequados ao tipo de servigo prestado e a atividade comercial

Conhecimentos de informatica enquanto utilizador, nomeadamente, de equipamentos e

INFORMATICA S " e . ) h i
aplicagbes informaticas especificas da area comercial e de leitura 6tica.

Conhecimentos de seguranca, higiene e saude aplicados a atividade profissional, em particular

HIGIENE E SEGURANCA sobre HACCP

ADMINISTRATIVAS Oramentagho . fooeooo- e OGGE et LR
Nogdes de faturagdo e operagdes de caixa

ATENDIMENTO Técnicas de promoggo e animagdo dopontodevenda
[Técnicas de venda e de negociacéo

LOGISTICA Conhecimentos de logistica, nomeadamente de gestdo de stocks e aprovisionamento
Conhecimentos de Enologia, em geral, e de Vinhos do Porto e do Douro, em particular: tipos,
OUTROS categorias, designagdes, carateristicas técnicas, temperaturas de servigos, situagdes de

consumo, entre outros

SER Compromisso (Confianga e Lealdade)
Capacidade de Planeamento (Capacidade de analise e sintese, Gerir prioridades, Sentido de
urgéncia, Método e Tomar decisdes)

FAZER T T T T T
Dinamismo e Inovagao (Foco na solugé@o e ndo no problema, Gosto por fazer coisas novas,
Proatividade, Versatilidade, Iniciativa)
Comunicac&o (Assertividade e Vender Ideias) ..
Trabalho em Equipa (Espirito competitivo, Estabelecer Relagdes de Confianga e Relacionamento

RELACIONAL Interpessoal)

Orientacédo para Cliente (Empatia, Visdo de parceria, Capacidade de negociagéo)




IDENTIFICAGAO DA FUNGAO OBJETIVO GLOBAL DA FUNGAO
Categoria: ASSISTENTE TECNICO /Assegurar a geréncia do Solar do IVDP, promovendo a venda de
Funcgao: GERENTE produtos e servigos relacionados com os vinhos da RDD, bem
como organizar recegdes, provas e outros eventos, através da
prestacdo de um servigo de exceléncia

HABILITAGOES ACADEMICAS

12° Ano de escolaridade ou curso equiparado

ATIVIDADES

- Prestar informacdes, promover e comercializar produtos e servigos, de acordo com a estratégia e a politica comercial definida e as necessidades e as
motivagdes dos clientes;

- Propor, preparar e organizar provas, rece¢des e outros eventos, tendo em conta as necessidades dos clientes, os orcamentos identificados e a avaliagéo da
sua viabilidade;

- Orientar provas de vinhos da Regido Demarcada do Douro;

- Gerir o agendamento de provas, recegdes e servigos no Solar;

- Participar na organizagédo e animagéao dos servicos;

- Efetuar ou colaborar na prospecao de novos clientes;

- Elaborar relatérios e outros documentos de controlo relativos a sua atividade;

- Zelar pelas boas condigbes de conservagao e preservacao das instalagdes;

- Colaborar na elaboragéo do Plano de Atividades e acompanhamento da execugéo orcamental;

- Gerir a organizagéo da documentacao relativa ao processo de venda, concretamente a gestéo de cobrancgas;

- Atender e resolver reclamacdes de clientes tendo em conta a necessidade de assegurar um bom relacionamento comercial.
COMPETENCIAS

IDIOMAS / COMUNICAGAO

Lingua francesa ou outra (conversacgao elementar e utilizagado de vocabulario técnico especifico)
adequados ao tipo de servico prestado e a atividade comercial

Conhecimentos de informatica enquanto utilizador, nomeadamente, de equipamentos e
aplicagbes informaticas especificas da area comercial e de leitura 6tica

INFORMATICA

Conhecimentos de seguranga, higiene e saude aplicados a atividade profissional, em particular

sobre HACCP

ADMINISTRATIVAS Oramentagdo . oo T SRTOIT TR TR eI
Nogdes de faturagdo e operagdes de caixa

HIGIENE E SEGURANCA

Técnicas de atendimento e recegéo de clientes, promogao e animacgéo do ponto de venda.
ATENDIMENTO T T T TS oTooSooooomommoooooooooooooo

Técnicas de marketing, relagdes publicas, venda e de negociagédo

LOGISTICA Conhecimentos de logistica, nomeadamente de gestéo de stocks e aprovisionamento.

Conhecimentos de Enologia, em geral, e de Vinhos do Porto e do Douro, em particular: tipos,
OUTROS categorias, designagdes, carateristicas técnicas, temperaturas de servicos, situagdes de
consumo, entre outros

SER Compromisso (Confianca e Lealdade)
Capacidade de Planeamento (Capacidade de anadlise e sintese, Capacidade de concentracéo,
Gerir prioridades, Sentido de urgéncia, Método e Tomar decisdes) ___________________________|
FAZER

Dinamismo e Inovagéo (Foco na solugédo e ndo no problema, Gosto por fazer coisas novas,

Proatividade, Versatilidade, Iniciativa)

RELACIONAL Relacionamento Interpessoal)

Orientacado para Cliente (Empatia, Visao de parceria, Capacidade de negociagéo)




IDENTIFICAGAO DA FUNCAO OBJECTIVO GLOBAL DA FUNCAO
Categoria: ASSISTENTE TECNICO Executar o servico especializado de vinhos e de
Funcio: ' ESCANGAO outras bebidas.
HABILITAGOES ACADEMICAS

Carteira profissional de Escangao
IATIVIDADES

- Assegurar a gestéo corrente de aprovisionamento e armazenagem do bar;

- Verificar e preparar as condi¢des de utilizagéo e limpeza dos equipamentos e utensilios utilizados no servigo de bar;
- Atender os clientes, a mesa e ao balcéo, preparando e servindo bebidas e acompanhamentos;

- Atender grupos em servicos especiais;

- Processar a venda de produtos e/ou servigos, recorrendo a equipamento informatico e outros meios disponiveis;

- Controlar a caixa, procedendo a sua abertura e fecho;

- Efetuar o controlo quantitativo e qualitativo dos vinhos e outras mercadorias;

- Proceder a organizagao da documentagéo relativa ao processo de venda;

- Participar na organizagéo e animagéao do Solar e/ou Loja;

- Atender e resolver reclamacdes de clientes tendo em conta a necessidade de assegurar um bom relacionamento comercial.
COMPETENCIAS

Lingua portuguesa

Lingua inglesa (conversacao elementar e utilizagdo de vocabulario técnico especifico) adequada ao
IDIOMAS / COMUNICAQAO tipo de servigo prestado e a atividade comercial

Lingua francesa ou outra (conversacgao elementar e utilizagdo de vocabulario técnico especifico)
adequada ao tipo de servigo prestado e a atividade comercial

. Conhecimentos de informatica enquanto utilizador, nomeadamente, de equipamentos e aplicagdes
INFORMATICA informaticas especificas da area comercial e de leitura dtica

Conhecimentos de seguranca, higiene e saude aplicados a atividade profissional, em particular sobre
HIGIENE E SEGURANCA

HACCP
ADMINISTRATIVAS Nocdes basicas de faturagdo e operagbes de caixa
ATENDIMENTO Conhecimentos de atendimento, técnicas de comunicagdo, promog&o e animagio do ponto de venda
LOGISTICA Conhecimentos de logistica, nomeadamente de gestio de stocks e aprovisionamento

Conhecimentos de Enologia, em geral, e de Vinhos do Porto e do Douro, em particular: tipos,
categorias, designagoes, carateristicas técnicas, temperaturas de servigos, situagdes de consumo,
entre outros

OUTROS T T TToToToToToToTomomomommooes
Conservagao das matérias-primas, dos produtos alimentares e dos equipamentos e utensilios
utilizados no servico

SER Diplomacia (Autodisciplina, Calma)___ e

FAZER Dinamismo e Inovag&o (Curiosidade, melhoria continua, Proatividade, Iniciativa)

RELACIONAL

Orientacado para Cliente (Empatia)




IDENTIFICAGCAO DA FUNGAO OBJETIVO GLOBAL DA FUNGCAO

Categoria: ASSISTENTE TECNICO Executar tarefas de controlo e avaliagdo das vinhas da
Funcgao: CONTROLO DE CAMPO Regido Demarcada do Douro

HABILITAGOES ACADEMICAS
12° Ano de escolaridade ou curso equiparado

ATIVIDADES
- Rececionar e organizar o processo de vistoria das vinhas;

- Efetuar vistorias as vinhas, com levantamento por GPS e preenchimento de Boletim de Campo;
- Analisar, corrigir, importar e processar os ficheiros GPS, obtidos no campo;

- Avaliar e integrar os dados do boletim de campo e do ficheiro de GPS.
COMPETENCIAS

~ Lingua portuguesa
IDIOMAS / COMUNICAGCAO

Informatica na 6tica do utilizador (processamento de texto, folha de calculo, base de
dados, correio eletronico e internet).

INFORMATICA Utilizagao de aplicagdes informaticas especificas de sistemas de gestao de informagao |

do IVDP

ADMINISTRATIVAS STl TTTTTTTe T TTTT T T TTTTTTTTTTTTTmommommsmmoommommoooooood
Nocbes basicas de organizacao de servigo publico

ATENDIMENTO Normas de atendimento ao publico
LOGISTICA Nogdes basicas de legislaco vitivinicola

SER Integridade (Honestidade, Humildade, Imparcialidade)

Compromisso (Confiancga e Lealdade)
Capacidade de Planeamento (Capacidade de analise e sintese, Capacidade de
FAZER concentragao, Gerir prioridades, Sentido de urgéncia, Método e Tomar decisdes)

'Trabalho em Equipa (Estabelecer Relagdes de Confianga e Relacionamento
RELACIONAL Interpessoal)

Orientacdo para Cliente (Empatia, Visao de parceria)




IDENTIFICAGAO DA FUNGCAO OBJETIVO GLOBAL DA FUNGCAO
Categoria: ASSISTENTE TECNICO Realizar andlises e/ou ensaios quimicos, fisicos ¢
Funcao: LABORATORIO microbioldgicos de acordo com o(s) método(s) analiticos(s)
mais adequado(s), garantindo a fiabilidade dos resultados e
respeitando as normas de seguranca e de prote¢cdo ambiental
aplicaveis.

HABILITAGOES ACADEMICAS
12° Ano de escolaridade ou curso equiparado
ATIVIDADES

- Preparar e organizar o trabalho a fim de realizar analises e/ou ensaios fisico-quimicos, bioquimicos ou microbioldgicos;
- Realizar analises e/ou ensaios quimicos, fisicos, bioquimicos, microbiolégicos, de acordo com o estabelecido e sob supervisao;

- Avaliar os resultados das analises e/ou ensaios realizados, detetando e comunicando eventuais anomalias ou desvios relativamente ao
estabelecido;

- Elaborar relatérios, efetuando os calculos necessarios e registando em tabelas e graficos os dados relativos as a¢des de controlo dos
ensaios realizados. Efetuar a compilagdo de resultados;

- Manter espaco de trabalho, equipamento e material em boas condigbes de utilizagao;

- Realizar tarefas de suporte a atividade do laboratério.
COMPETENCIAS

- Lingua inglesa — utilizagdo de vocabulario técnico
IDIOMAS / COMUNICAGCAO

INFORMATICA Informatica na ética do utilizador
HIGIENE E SEGURANCA Normas de seguranca, higiene e saide no trabalho aplicadas ao laboratério

Controlo de qualidade, Métodos e técnicas laboratoriais, analises e ensaios, Normas
OUTROS de qualidade e protecdo ambiental

SER Flexibilidade (Disponibilidade e Polivaléncia)

Compromisso (Confianca e Lealdade)
Capacidade de Planeamento (Capacidade de analise e sintese, Capacidade de
concentragdo, Gerir prioridades, Sentido de urgéncia, Método e Tomar decisdes)

FAZER
Dinamismo e Inovagéo (Curiosidade, Foco na solugédo e ndo no problema,melhoria
continua, Questionar, Criticar)
Trabalho em Equipa (Relacionamento interpessoal )

RELACIONAL ]

Orientagéo para Cliente (Visdo de parceria)




IDENTIFICAGAO DA FUNGAO OBJETIVO GLOBAL DA FUNGAO
Categoria: ASSISTENTE TECNICO  [Organizar e executar tarefas administrativas relativas
Fungao: ADMINISTRATIVA ao funcionamento do Servigco onde se insere
HABILITAGOES ACADEMICAS HABILITAGOES ACADEMICAS

12° Ano de escolaridade ou curso equiparado ainda que acrescida de formacgéao profissional adequada
ATIVIDADES

- Organizar e executar tarefas relacionadas com o expediente geral, designadamente rececionar, registar e digitalizar a correspondéncia e encaminha-la para
0s respectivos servigos, redigir e efetuar o processamento de texto de correspondéncia geral, arquivar a documentagéo e proceder a expedigéo da
correspondéncia;

- Colaborar na gestao do economato;

- Proceder a atualizagéo constante do inventario do cadastro do patriménio;

- Colaborar na identificagdo das necessidades de aprovisionamento e nos processos de compras;

- Executar tarefas de apoio a contabilidade, nomeadamente analisar e classificar a documentacao de forma a sistematiza-la e posterior tratamento
contabilistico;

- Atender e informar o publico interno e externo;

- Executar tarefas administrativas de apoio a gestao de recursos humanos;

- Organizar e executar tarefas de apoio a gestéo da informag&o, documentacéo e arquivo, assim como, efetuar o tratamento fisico dos documentos e prestar
apoio aos utilizadores/clientes;

- Organizar o registo dos agentes econémicos que se dediquem a producdo, armazenamento e ao comércio dos vinhos do Porto, Douro e Duriense;
- Proceder a manutencéo e gerir o registo fisico e informatico das marcas/rétulos de vinhos do Porto, Douro e Duriense;

- Manter atualizadas as contas correntes de vinho do Porto, Douro e Duriense;

- Controlar as existéncias e os movimentos dos vinhos do Porto, Douro e Duriense;

- Emitir/cancelar Certificados de Existéncias de vinho do Porto;

- Emitir e controlar a emissao de certificados de origem e de proveniéncia bem como emitir, validar e certificar os documentos de acompanhamento
respeitantes ao transito dos vinhos do Porto, Douro e Duriense (manuais ou eletrénicos);

- Proceder a recegao e validagado das Declaragdes de Colheita e Produgéo e das Declaragdes Anuais de Existéncias;

- Determinar e controlar a capacidade de venda de vinho do Porto dos agentes econdmicos;

- Assegurar e controlar o fornecimento de selos garantia e capsulas-selos para vinhos do Porto, Douro e Duriense;

- Processar e validar RCDO de vinho do Porto e Douro e RCDP de Duriense;

- Processar movimentos de Mercado Nacional de vinhos do Porto, Douro e Duriense.

COMPETENCIAS

IDIOMAS / COMUNICACAO Lingua portuguesa

Informatica na 6tica do utilizador (processamento de texto, folha de célculo, base de dados,
INFORMATICA correio eletrénico e internet)

Utilizagao de aplicagdes informaticas especificas de sistemas de gestéo de informacéo do IVDP

Nogodes basicas de gestao de stocks e aprovisionamento
ADMINISTRATIVAS Organizagdo e arquivo de correspondéncia e outra documentagéo

Noc¢des de gestdo de recursos humanos.

Nogdes de contabilidade geral.

Noc¢des basicas de legislacéo vitivinicola, laboral, fiscal e de contratagéo publica.

Nocdes de gestdo documental

Nogdes de organizagdo empresarial/servigo publico

ATENDIMENTO Normas de atendimento ao publico

SER Compromisso (Confianga e Lealdade) T

Capacidade de Planeamento (Capacidade de analise e sintese, Capacidade de concentragéo,
Gerir prioridades, Sentido de urgéncia e Método)

Trabalho em Equipa (Espirito competitivo, Estabelecer Relagdes de Confianca e Relacionamento
Interpessoal)

RELACIONAL B .

Orientacao para Cliente (Empatia, Vis&o de parceria)

FAZER




IDENTIFICACAO DA FUNCAO OBJECTIVO GLOBAL DA FUNGAO
Categoria: AGENTE DE FISCALIZAGAO [Executar tarefas inerentes a fiscalizagéo e controlo das DO
Fungio: FISCALIZAGAO Porto, Douro e |G Duriense.

HABILITAGOES ACADEMICAS

12° ano de escolaridade ou equiparado, acrescida de formag&o profissional adequada

IATIVIDADES

- Efetuar vistorias as instalagdes de vinificagcdo, armazenamento e engarrafamento de produtos vinicos.

- Controlar o transito de todos os produtos vinicos na Regido Demarcada do Douro (RDD) e Entreposto de Gaia (EG).

- Controlar a entrada de uvas nos centros de vinificagéo.

- Controlar a utilizagdo das Aguardentes vinicas durante a vindima.

- Acompanhar e validar as saidas de aguardente vinica com destino aos agentes econémicos.

- Efetuar varejos, quantificando todos os produtos vinicos dos agentes econdmicos.

- Efetuar apreensdes de produtos em situagéo irregular de acordo com a regulamentagao aplicavel.

- Efetuar fiscalizagbes de denominagao de origem com colheita de amostras de vinhos e aguardentes no EG, na RDD e no resto do pais.
- Efetuar prestagbes de servigos aos agentes econdémicos a pedido dos mesmos ou de outras entidades.

- Efetuar o controlo de qualidade e da apresentacéo e designagéo dos vinhos do Porto, Douro e Duriense nos estabelecimentos de venda.

- Verificacao fisica das mercadorias e da conformidade das rotulagens utilizadas na expedi¢éo de vinho do Porto, Douro e Duriense relativos a validagéo
eletronica das RCDO e RCDP.
COMPETENCIAS

IDIOMAS / COMUNICACAO Comunicacéo oral e escrita em lingua portuguesa
. Informatica na ética do utilizador (processamento de texto, folha de calculo, base de dados,
INFORMATICA correio eletronico e internet).

Utilizacao de aplicagbes informaticas especificas de sistemas de gestéo de informacédo do IVDP.

HIGIENE E SEGURANCA Seguranca, higiene e saude aplicadas a atividade profissional

Nogdes basicas de organizagéo de servigo publico.
Nocdes basicas de organizagao e arquivo de documentagéo.

IADMINISTRATIVAS

IATENDIMENTO Normas de atendimento ao publico.
LOGISTICA Nocdes basicas de gestéo de stocks e aprovisionamento
LEGISLACAO Nocdes aprofundadas de legislacéo vitivinicola.

Carta de condugéo.
OUTROS Nogdes basicas de Enologia e Anélise Sensorial de produtos vinicos.
Nogdes basicas de HACCP e Seguranca Alimentar na industria vitivinicola.

Diplomacia (Autodisciplina, Autoconfianga, Calma, Serenidade, Paciéncia)

SER
Flexibilidade (Disponibilidade e Polivaléncia)
Compromisso (Confianca e Lealdade)
Capacidade de Planeamento (Capacidade de analise e sintese, Capacidade de
FAZER concentracéo, Gerir prioridades, Sentido de urgéncia, Método e Tomar decisdes)
Comunicagdo (Assertividade) ...
'Trabalho em Equipa (Estabelecer Relagdes de Confianga e Relacionamento
RELACIONAL

Interpessoal)

Orientacdo para Cliente (Empatia, Visdo de parceria, Capacidade de negociagéo)




IDENTIFICAGAO DA FUNCAO OBJECTIVO GLOBAL DA FUNGAO
Categoria: TECNICO SUPERIOR Coordenar e gerir as unidades comerciais do [IVDP numa ¢tica
Fungao: COORDENADOR COMERCIAL |de equilibrio econdmico de exploracdo e de otimizagdo dos
recursos, promovendo e valorizando os vinhos da RDD

HABILITAGOES ACADEMICAS

Licenciatura (pré-Bolonha 5 anos; pés-Bolonha Mestrado integrado), ou grau académico superior, (areas de gestdo ou marketing)
ATIVIDADES

- Gerir as unidades de negdcio (Loja e Solar), implementando a politica comercial do IVDP, assegurando o seu equilibrio econémico e otimizagédo de recursos.
- Propor os objetivos anuais de quantitativos e previsao de resultados.
- Elaborar o Plano e Orcamento anual do servico e a analise periddica da sua rentabilidade.

- Assegurar a gestao de stocks, quer de vinhos quer de mercadorias e produtos relacionadas com a RDD, numa ética de otimizagéo de recursos, garantindo
a representagao de uma gama vasta de marcas, com particular incidéncia para vinhos de categorias especiais (DOC Porto) e com padrédo de qualidade
superior (DOC Douro).

- Propor investimentos e melhorias, quer ao nivel das instalagdes quer ao nivel dos equipamentos, numa légica de melhoria da qualidade do servigo prestado
e de retorno do capital.

- Assegurar a representacao do IVDP na Loja e Solar, promovendo a imagem dos vinhos da RDD.
COMPETENCIAS

IDIOMAS / COMUNICAGAO [ -7--- TTTTETooTomomomomoo St Rttty
Comunicagéo oral e escrita em lingua inglesa e outra lingua estrangeira

INFORMATICA Informatica na 6tica do utilizador — processamento de texto, folha de cdlculo e apresentagdes graficas
HIGIENE E SEGURANCA Higiene, seguranga e ambiente no trabalho.
LOGISTICA Logistica Integrada
LEGISLACAO Legislacdo relacionada com a atividade profissional
Contabilidade Geral e Contabilidade Analitica ___________ |
OUTROS Marketing e Comunicacao

SER Flexibilidade (Disponibilidade e Polivaléncia)

Compromisso (Confianga e Lealdade)

Capacidade de Planeamento (Capacidade de analise e sintese, Capacidade de concentragéo, Gerir prioridades,
Sentido de urgéncia, Método e Tomar decisdes)

FAZER Dinamismo e Inovagéao (Curiosidade, Foco na solugdo e ndo no problema, Gosto por fazer coisas novas,melhoria
continua, Proatividade, Versatilidade, Questionar, Criticar, Iniciativa)

RELACIONAL

Orientacao para Cliente (Empatia, Visdo de parceria, Capacidade de negociagéo)




IDENTIFICAGAO DA FUNCAO OBJETIVO GLOBAL DA FUNGCAO
Categoria: TECNICO SUPERIOR B Preparagédo do orgamento, acompanhamento e controlo da
Funcao: CONTROLO DE GESTAO |sua execugéo

HABILITAGOES ACADEMICAS
Licenciatura (pré-Bolonha 5 anos; p6s-Bolonha Mestrado integrado), ou grau académico superior, (areas: Economia, Gestéo e Contabilidade)

IATIVIDADES

Acompanhamento e controlo permanente da execugao (com emisséo periédica de informag&o):
a) do Orgcamento por centros de custos;
b) do Plano Anual de Investimentos;
c) do Plano Anual de Promogao;
d) dos Projetos cofinanciados;

- Emisséo de informagéo de gestéo;

COMPETENCIAS

IDIOMAS / COMUNICAGAO Lingua estrangeira ~ Inglés e Frances (eserita)

INFORMATICA Informatica na ética do utilizador (ambiente Windows, Word, Excel, Access e AS400)
HIGIENE E SEGURANCA Nocdes de Seguranga, higiene e saude aplicadas a atividade profissional

Conhecimento especializado de Contabilidade Geral, Contabilidade Publica e Contabilidade
OUTROS Analitica

SER Flexibilidade (Disponibilidade e Polivaléncia)

Compromisso (Confianca e Lealdade)
Capacidade de Planeamento (Capacidade de analise e sintese, Capacidade de
concentragdo, Gerir prioridades, Sentido de urgéncia, Método e Tomar decisdes)

FAZER
Dinamismo e Inovagéo (Curiosidade, Foco na solugéo e ndo no problema, melhoria
continua, Proatividade, Questionar, Criticar, Iniciativa)
Comunicagao (Assertividade e Vender Ideias)
Trabalho em Equipa (Estabelecer Relagdes de Confianga e Relacionamento Interpessoal)
RELACIONAL

Orientacéo para Cliente (Empatia, Visdo de parceria)




IDENTIFICAGAO DA FUNGAO OBJETIVO GLOBAL DA FUNGAO

Categoria: TECNICO SUPERIOR Organizar e executar tarefas relativas a gestdo das
Funcgao: GESTAO DAS DENOMINAGOES DE ORIGEM E denominagdes de origem e indicagao geografica da Regido
INDICAGAO GEOGRAFICA DA REGIAO Demarcada do Douro

DEMARCADA DO DOURO
HABILITAGOES ACADEMICAS

Licenciatura (pré-Bolonha 5 anos; pés-Bolonha Mestrado integrado), ou grau académico superior, nas areas de Agronomia, Enologia, Gestdo Agraria, Economia,
Direito, com forte componente nas areas de enologia, legislagao vitivinicola e gestao

ATIVIDADES

- Validar as Declaragdes de Colheita e Producédo, com controlo da produgao/ha e do tipo de produtos produzidos.

- Controlar o langamento nas contas correntes do vinho Generoso da Vindima para calculo de capacidade de venda.

- Controlar os pagamentos ou os contratos de pagamento, do comércio a lavoura.

- Gerir as contas correntes das DO e IG, a rotulagem, as marcas e a venda de selos de garantia.

- Gerir as equipas de controlo externo (fiscalizagéo) e as equipas de auditoria quer nos pontos de venda quer nas vistorias as instalagdes
- Controlar, acompanhar e auditar o processo de controlo externo.

- Avaliar a documentacgéo dos pedidos de inscricao de todos os operadores que pretendam comercializar vinhos DO e IG.

- Colaborar na inscricao de agentes econémicos no IVV.

- Desenvolver projetos de natureza técnico-cientifica e propor e desenvolver novas metodologias de controlo e de gestdo das DO e IG.
- Gerir as Medidas de Intervencao (MI's) na RDD e preparar a informagéo para envio ao gestor Nacional das MI’s.

- Gerir as Aguardentes Vinicas (AD’s) para aplicagéo nos Vinhos do Porto e Douro (Moscatel).

- Gerir os pedidos de entrega das AD’s.

- Cumprir as determinagdes decorrentes do sistema de gestdo implementado.

- Colaborar na elaboragao de circulares ao sector.

COMPETENCIAS

IDIOMAS / COMUNICAGCAO Y PR Sttt ettt
Linguas estrangeiras, francés, inglés e espanhol

Informatica na ética do utilizador (processamento de texto, folha de célculo, power point, base de
INFORMATICA dados, correio eletronico e Internet).

Utilizacao de aplicagbes informaticas especificas de sistemas de gestéo de informagéo do IVDP.

HIGIENE E SEGURANCA Nocgbes de seguranga, higiene e saude aplicadas a atividade profissional

Dominio na utilizagdo de meios de acesso a informacgao cientifica (bases de dados, pesquisas
online, efc.).

OUTROS

Conhecimento na organizacdo e execugdo de amostragem aplicando as normas em vigor

Integridade (Honestidade, Humildade, Imparcialidade)

SER Flexibilidade (Disponibilidade e Polivaléncia)

Compromisso (Confianca e Lealdade)

Capacidade de Planeamento (Capacidade de analise e sintese, Capacidade de concentragéo,
Gerir prioridades, Sentido de urgéncia, Método e Tomar decisdes)

FAZER Dinamismo e Inovacéo (Curiosidade, Foco na solug&o e ndo no problema, melhoria continua,
Proatividade, Questionar, Criticar, Iniciativa)
Trabalho em Equipa (Estabelecer Relagbes de Confianga e Relacionamento Interpessoal)
RELACIONAL T e

Orientacao para Cliente (Empatia, Visao de parceria)




IDENTIFICAGAO DA FUNGAO OBJETIVO GLOBAL DA FUNGAO
Categoria: TECNICO SUPERIOR Conceber, adaptar e validar métodos de analise. Validar e aplicar métodos
Funcao: LABORATORIO enquadrados em diretivas. Supervisionar a execugdo dos métodos.
Garantir a certificagdo do produto na componente analitica. Promover a
melhoria continua do papel do IVDP.

HABILITAGOES ACADEMICAS

Licenciatura (pré-Bolonha 5 anos; pés-Bolonha Mestrado integrado), ou grau académico superior na area das Ciéncias Farmacéuticas, Quimica, Bioquimica,
IAgronomia, Enologia, Engenharia Alimentar ou outras equivalentes, com forte componente nas areas da Quimica Orgénica e Inorganica, Métodos Instrumentais
de Anélise, Quimica de Alimentos e Toxicologia

ATIVIDADES

- Assegurar a qualidade, fiabilidade e seguranca dos ensaios executados no laboratério, atuando de acordo com as normas de competéncia técnica, seguranca e
ambiente.

- Executar e supervisionar a execugdo dos ensaios e analises fisicos, quimicos, bioquimicos ou microbioldgicos aplicando técnicas, procedimentos ou normas
adequados.

- Tratar, avaliar e validar os resultados dos ensaios ou analises. Elaborar relatérios.

- Preparar e assegurar a manutengao dos materiais e equipamentos utilizados no laboratério.

- Controlar o desempenho dos equipamentos e sua calibragéo.

- Coordenar as tarefas inerentes ao funcionamento do laboratério.

- Assegurar o cumprimento de normas e medidas de protegdo ambiental e prevengéo de riscos nas atividades realizadas no laboratorio.

- Propor e implementar melhorias nos ensaios desenvolvidos pelo laboratério tendo em vista da sua evolugéo técnico-cientifica.

- Pesquisar e acompanhar o desenvolvimento de novas metodologias analiticas e de novos equipamentos para a analise de vinhos e bebidas espirituosas.

- Pesquisar e acompanhar o progresso no conhecimento cientifico na area dos Métodos de Analise e da Enologia.

- Propor e/ou implementar e validar novos métodos de analise.

- Desenvolver projetos de natureza técnico-cientifica.

COMPETENCIAS

IDIOMAS / COMUNICAGAO Hinguaportuguesa
Linguas estrangeiras, francés e inglés

Informatica na 6tica do utilizador (processamento de texto, folha de calculo, base de dados, correio
INFORMATICA eletrénico e Internet)

Utilizagdo de aplicagdes informaticas especificas de sistemas de gestéo de informacéo do IVDP

HIGIENE E SEGURANCA Nocgdes de seguranca, higiene e saude aplicadas a atividade profissional

Dominio na utilizagdo de meios de acesso a informacéo cientifica (bases de dados, pesquisas
online, efc.)

Conhecimento aprofundado tedrico e pratico da execugéo de métodos de analise (ensaios fisicos,
quimicos, cromatograficos, espectrométricos, isotopicos, microbioldgicos, entre outros) em vinhos e

Conhecimento aprofundado nas areas da Analise Quimica, Analise Instrumental, Ciéncia Sensorial,
Enologia, Seguranga Alimentar, Estatistica e conhecimento sumario nas areas da Bioquimica
Estatistica

Conhecimento aprofundado de referenciais normativos internacionais nas areas dos Métodos de
/Analise, Seguranga Alimentar e regulamentagéo vitivinicola

OUTROS

Conhecimento de referenciais normativos da Qualidade, designadamente Normas 17025 e 45011

Integridade (Honestidade, Imparcialidade)

SER Flexibilidade (Disponibilidade e Polivaléncia)

Compromisso (Confianga e Lealdade)
Capacidade de Planeamento (Capacidade de analise e sintese, Capacidade de concentragéo,

Gerir prioridades, Sentido de urgéncia, Método e Tomar decisées)

FAZER b oo o oo
Dinamismo e Inovagéo (Curiosidade, Foco na solugéo e ndo no problema, Gosto por fazer coisas

novas, melhoria continua, Proatividade, Versatilidade, Questionar, Criticar, Iniciativa)

RELACIONAL Gestao de equipas (Lideranga, Gestéo de conflitos, Motivar e Ensinar)

Orientacdo para Cliente (Empatia, Visdo de parceria)




IDENTIFICAGAO DA FUNGAO OBJETIVO GLOBAL DA FUNGAO

Categoria: TECNICO SUPERIOR ssegurar o desenvolvimento das atividades do Gabinete de Estudos e

Funcao: ESTUDOS E ECONOMIA Economia, visando contribuir para um melhor conhecimento dos
mercados dos vinhos da Regido Demarcada do Douro (da produgéo ao
consumidor) e para a interpretagcdo e antevisdo dos seus
comportamentos.

HABILITAGOES ACADEMICAS

Licenciatura (pré-Bolonha 5 anos; p6s-Bolonha Mestrado integrado), ou grau académico superior, (dreas de Gestao ou Economia)

IATIVIDADES

- Assegurar a assessoria ao Conselho Diretivo e aos servigos do IVDP, no &mbito da economia do setor vitivinicola e da RDD, elaborando

estatisticas, analises e pareceres necessarios ao exercicio das respetivas competéncias e a tomada de decisées;

- Contribuir para um melhor conhecimento dos mercados dos vinhos da RDD (da produg&o ao consumidor e incluindo os produtos

concorrentes ou similares) e para a interpretagdo e antevisdo dos seus comportamentos;

- Contribuir para um melhor conhecimento da estruturagéo do territério da RDD, através da produgéo de informacgao estatistica de base

territorial, articulado especialmente com as entidades regionais, responsaveis pelo turismo e pela prote¢do do Douro Vinhateiro Patriménio

Mundial;

- Organizar, implementar e validar a recolha, tratamento e analise de dados para o cumprimento dos trés pontos anteriores;

- Assegurar a constante atualizagéo e divulgagéo atempada da informacgao estatistica (de cariz quantitativo e qualitativo) produzida no IVDP,

garantindo a resposta a solicitagdes internas e externas nessa area;

- Efetuar o acompanhamento administrativo e orgamental de projetos com financiamento comunitario e outros que o Conselho Diretivo

entenda atribuir.

COMPETENCIAS

IDIOMAS / COMUNICACAO Bons conhecimentos (falado e escrito) de linguas estrangeiras (inglés, francés)
INFORMATICA Bons conhecimentos de informatica
HIGIENE E SEGURANCA Seguranga, higiene e saude aplicadas a atividade profissional

outTROS  [15ehices Co besquisa 8 OTganiZzagan Ca MIOMMACR0

Conhecimentos dos regulamentos dos programas operacionais para acesso a
financiamento comunitario

Normas de sistemas de gestdo da qualidade
LEGISLACAO Conhecimentos de legislagdo vitivinicola

Integridade (Honestidade, Humildade, Imparcialidade)
SER Flexibilidade (Disponibilidade e Polivaléncia)y |
Compromisso (Confianga e Lealdade)

Capacidade de Planeamento (Capacidade de analise e sintese, Capacidade de
concentragao, Gerir prioridades, Sentido de urgéncia, Método e Tomar decisdes)

FAZER Dinamismo e Inovagéo (Curiosidade, Foco na solugao e ndo no problema, Gosto por
fazer coisas novas, melhoria continua, Proatividade, Versatilidade, Questionar, Criticar,
Iniciativa)

Trabalho em Equipa (Espirito competitivo, Estabelecer Relagbes de Confianca e
Relacionamento Interpessoal)

RELACIONAL Gestéo de equipas (Lideranca, Gestéo de conflitos, Motivar e Ensinar) |

Orientagéo para Cliente (Empatia, Visao de parceria)




Categoria:

Fungao:

HABILITAGOES ACADEMICAS

ATIVIDADES

- Organizar e Gerir as TIC.

ICOMPETENCIAS

IDENTIFICAGAO DA FUNGAO
TECNICO SUPERIOR

INFORMATICA / ESPECIALISTA DE INFORMATICA

OBJETIVO GLOBAL DA FUNGAO
Gerir do parque informatico, dos suportes ldgicos, dos utilizadores e dos|
sistemas de informac&o. Analisar, conceber, planear e desenvolver solugdes de

tecnologias e programagdo de sistemas de informagdo e/ou solugdes de|
integracé@o de sistemas existentes

Licenciatura (pré-Bolonha 5 anos; pés-Bolonha Mestrado integrado), ou grau académico superior (area de informatica)

- Construir aplicagdes informaticas de gestao de sistemas de informagéo.

- Configurar e gerir aplicagdes de sistemas de informagéo (ERP, CRM, logistica, etc).

IDIOMAS / COMUNICAGCAO

Inglés Técnico

HIGIENE E SEGURANGA

IAmbiente, seguranca, higiene e saude respeitantes a atividade profissional

LEGISLACAO Legislagdo aplicada a atividade profissional
Matematica .
Planeamento, concegéo e integragéo e gestéo de Sistemas de Informagdo_____________________________________
Gestéo e organizagdo dainformagdo ...
Sistemas de informagéo e bases de dados ...
Sistemas operativos - instalagao, configuragdo e manutencdo ...
Sistemas informaticos (componentes fisicas, montagem e manutencgéo, instalagcdo e gestdo de sistemas operativos e
politicas de seguranga) ..
Tecnologia de Hardware e da Web ...
Qualidade e seguranca de sistemas informaticos __________________ . ______________
Servidores Web e de e-mail - instalagao, configuragdo e manutencdo ________________________________________

OUTROS . o ~ ~ .
Redes de dados (componentes fisicas, montagem e manutencao, instalagao, gestao, politicas de seguranca) ________
Bases de dados (Sistemas Gestores de Bases de Dadose SQL)_ . _________
Linguagens de programacéao (programagcao e algoritmia, SQL, programagéo estruturada e programagéo orientada a
objetos e programac&o paraaWeb) .
Redes de comunicagao de dados (componentes fisicas, montagem e manutencgéo, instalagdo, gestéo e politicas de
SOQUIaNGa)
IAplicacdes informaticas de gestdo (gestao de recursos humanos, gestdo financeira, gestdo comercial, gestéo de
aprovisionamentos, gestdo de armazéns)

SER
Compromisso (Confianga e Lealdade)
Capacidade de Planeamento (Capacidade de andlise e sintese, Capacidade de concentragéo, Gerir prioridades, Sentido|
de urgéncia, Método e Tomar decisdes)

FAZER Dinamismo e Inovagéo (Curiosidade, Foco na solug&o e néo no problema, Gosto por fazer coisas novas melhoria
continua, Proatividade, Versatilidade, Questionar, Criticar, Iniciativa)
ITrabalho em Equipa (Espirito competitivo, Estabelecer Relagdes de Confianga e Relacionamento Interpessoal )

RELACIONAL e e o e m o e -

Gestéo de equipas (Lideranca, Gestao de conflitos, Motivar e Ensinar)




IDENTIFICAGAO DA FUNGAO OBJETIVO GLOBAL DA FUNGAO

Categoria: TECNICO SUPERIOR Prestar assessoria ao Conselho Diretivo em assuntos de
Fungao: ASSESSORIA DO CONSELHO DIRETIVO natureza técnico-cientifica

HABILITACOES ACADEMICAS

Licenciatura (pré-Bolonha 5 anos; pés-Bolonha Mestrado integrado), ou grau académico superior, na area das Ciéncias Farmacéuticas, Quimica, Bioquimica,
IAgronomia, Enologia, Engenharia Alimentar ou outras equivalentes, com forte componente nas areas da Quimica Orgéanica e Inorganica, Métodos
Instrumentais de Andlise, Quimica de Alimentos e Toxicologia.

IATIVIDADES

-Desenvolver, coordenar e gerir uma plataforma de conhecimento que acrescente valor ao produto de forma progressiva e permanente, através de contributos
multidisciplinares, mobilizando a capacidade de resposta disponivel em universidades e outras instituigdes publicas ou privadas, nacionais ou estrangeiras.

- Reunir, gerir e tratar informagéo prospetiva respeitante a composigéo de produtos vitivinicolas, com vista a antecipar, prevenir ou resolver problemas
concretos com que a atividade vitivinicola da RDD se possa vir a deparar, que comprometam a sua reputagéo ou constituam potenciais barreiras econémicas
ao setor, em mercados especificos;

- ldentificar e explorar sinergias geradoras de riqueza no setor, em particular associado as denominacdes de origem Porto e Douro;

- Identificar oportunidades, valéncias ou atividades exercidas nos Servigos Técnicos e de Certificagdo do IVDP, cujos resultados possam ser mobilizados para
as fungbes cometidas ao Nucleo do Conhecimento.

COMPETENCIAS

IDIOMAS / COMUNICAGAO - BRUEDRES 2o P TR SO EEELEE
Linguas estrangeiras, francés e inglés

HIGIENE E SEGURANCA ISeguranca, higiene e saude aplicadas a atividade profissional

i Informatica na 6tica do utilizador (processamento de texto, folha de célculo, base de dados, correio
INFORMATICA
eletrénico e Internet)

IConhecimento aprofundado nas areas da Analise Quimica, Analise Instrumental, Ciéncia Sensorial,
Enologia, Seguranga Alimentar, Toxicologia, e conhecimento sumario nas areas da Biogquimica, Fisiologia

OUTROS o [PPSO A T AR SRR R T T R PR S

IConhecimento tedrico e pratico da execugdo de métodos de analise (ensaios fisicos, quimicos,
cromatograficos, espectrométricos, isotdpicos, microbioldgicos, entre outros) em vinhos e bebidas alcodlicas

IConhecimento aprofundado dos fundamentos e experiéncia pratica na Gestédo e Organizagéo do Trabalho

lem Laboratérios Enoldgicos

SER Flexibilidade (Disponibilidade e Polivaléncia)

ICompromisso (Confianca e Lealdade)

Capacidade de Planeamento (Capacidade de analise e sintese, Capacidade de concentragéo,
Gerir prioridades, Sentido de urgéncia, Método e Tomar decisdes)

FAZER e T e e L T oo
Dinamismo e Inovag&o (Curiosidade, Foco na solugéo e ndo no problema, Gosto por fazer coisas novas,
melhoria continua, Proatividade, Versatilidade, Questionar, Criticar, Iniciativa)

Trabalho em Equipa (Espirito competitivo, Estabelecer Relagdes de Confianga e Relacionamento
Interpessoal)
RELACIONAL e e e o e e oo

Orientacdo para Cliente (Empatia, Visdo de parceria)




IDENTIFICAGAO DA FUNGCAO

OBJETIVO GLOBAL DA FUNGAO

Categoria: TECNICO SUPERIOR Organizar Controlar e efetuar os registos contabilisticos, financeiros e de fiscalidade, sendo

Funcgéo: CONTABILIDADE

HABILITACOES ACADEMICAS

0 garante da imagem fiel que apresentam as contas internas. Centralizar e controlar a
informagao financeira, contabilistica e de fiscalidade que reflete a atividade da instituigao.

ssegurar a prestagéo de contas. Verificar o controlo financeiro dos movimentos de
esouraria do IVDP.

Licenciatura (pré-Bolonha 5 anos; pés-Bolonha Mestrado integrado), ou grau académico superior, (areas: Economia, Gestéo, Administragéo Publica e

Contabilidade)
ATIVIDADES

- Acompanhar a implementagéo dos objetivos estabelecidos para o Servigo de Contabilidade.

- Proceder a Contabilidade Analitica.
- Proceder ao estabelecimento das declaragdes fiscais.

- Fazer o acompanhamento e a otimizagao dos sistemas de informagéo contabilistica.
- Fazer aplicar corretamente as normas e procedimentos contabilisticos.

- Analisar as contas de fornecedores.

- Efetuar os procedimentos necessarios para a execugao das reconciliagdes de fornecedores.

- Acompanhar a devida implementagéo das normas em vigor no Manual de Procedimentos da Contabilidade.

- Selecionar informagéo de natureza diversa para a elaboragao dos relatérios de gestao /atividades, prestacdo de contas e balango social.
- Articular procedimentos com a gestéo da Tesouraria, nomeadamente a integragao de contas.

- Fornecer todos os elementos que sejam solicitados para qualquer tipo de Auditoria Contabilistica ou Financeira.

- Preencher ou conferir as declaragdes fiscais, e outra documentagéo, de acordo com a legislagcdo em vigor.

- Preparar dados contabilisticos Uteis a analise da situacdo econdmico-financeira e outra documentagéo legal obrigatoria.

COMPETENCIAS

IDIOMAS / COMUNICAGAO

Lingua estrangeira (utilizagdo de vocabulario técnico)

IADMINISTRATIVAS

Nocgoes basicas de normas de sistemas de gestdo da qualidade

Nocdes basicas de organizacdo de servigo publico

HIGIENE E SEGURANCA

Seguranca, higiene e saude aplicadas a atividade profissional

LEGISLACAO

Legislacao laboral, comercial e das sociedades

INFORMATICA

Informatica na 6tica do utilizador (processamento de texto, folha de célculo, base de dados,
correio eletrénico e Internet)

IAplicacdes informaticas de contabilidade

OUTROS

Calculo comercial e financeiro

SER

Compromisso (Confianca e Lealdade)

FAZER

Capacidade de Planeamento (Capacidade de anadlise e sintese, Capacidade de concentracéo,

Dinamismo e Inovagéao (Curiosidade, Foco na solugdo e ndo no problema, Gosto por fazer
coisas novas, melhoria continua, Proatividade, Versatilidade, Questionar, Criticar, Iniciativa)

RELACIONAL

Trabalho em Equipa (Espirito competitivo, Estabelecer Relagdes de Confianga e

Relacionamento Interpessoal)

Orientacao para Cliente (Empatia, Visao de parceria)




IDENTIFICAGAO DA FUNCAO OBJETIVO GLOBAL DA FUNCAO
Categoria: TECNICO SUPERIOR Executar atividades na area da gestao de recursos
Funcao: RECURSOS HUMANOS humanos
HABILITAGOES ACADEMICAS

Licenciatura (pré-Bolonha 5 anos; pés-Bolonha Mestrado integrado)
ATIVIDADES

Contribuir para o cumprimento do normativo legal no que concerne ao Regime do Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas e normas internas da
organizagéo.
- Apoiar a Presidéncia na permanente atualizagdo do conhecimento sobre novas medidas ou legislagéo que se aplique a organizagéo ou aos
trabalhadores.
- Divulgar informagéo relevante junto dos trabalhadores que va de encontro aos seus interesses profissionais.
- Prestar as necessarias informagdes e comunicagdes aos representantes dos trabalhadores.
- Colaborar na identificagéo dos recursos necessarios para implementar um sistema de gestdo de Seguranga, Higiene e Saude no Trabalho (SHST).
- Colaborar na identificagdo das necessidades de contratagao de pessoal.
- Colaborar na reorganizagao dos servigos em virtude de um melhor ajustamento das funcgdes, qualificagdes e necessidades das organizagoes.
- Apoiar na preparagao, harmonizacao legal e emissao de contratos de trabalho em fungdes publicas.
- Participar no processo de avaliagdo de desempenho dos colaboradores.
- Colaborar na identificagdo de necessidades formativas.

- Colaborarnna preparagéo e desenvolvimento do plano de formag&o anual da organizagéo.
COMPETENCIAS

IDIOMAS / COMUNICAGAO Lingua complementar (francés, espanhol)

HIGIENE E SEGURANGA Organizacdo da SHST nas organizacdes

INFORMATICA IAplicacdes informaticas de recursos humanos

LEGISLACAO

OUTROS

SER

Compromisso (Confiancga e Lealdade)

Capacidade de Planeamento (Capacidade de analise e sintese, Capacidade de

FAZER Dinamismo e Inovagéo (Curiosidade, Foco na solugéo e ndo no problema, Gosto
por fazer coisas novas, melhoria continua, Proatividade, Versatilidade,
Questionar, Criticar, Iniciativa)

Trabalho em Equipa (Espirito competitivo, Estabelecer Relagdes de Confianga e

RELACIONAL Comunicacéo (Assertividade e Vender Ideias)

Orientacéo para Cliente (Empatia, Visdo de parceria)




IDENTIFICAGAO DA FUNGAO OBJETIVO GLOBAL DA FUNGAO
Categoria: TECNICO SUPERIOR Planear e organizar o Servico de Documentagao e
Funcéo: DOCUMENTAGAO E INFORMAGAO (Informacéo de modo a garantir um servigo de qualidade.
ssessorar a Presidéncia na area Cultural
HABILITAGOES ACADEMICAS

Licenciatura, ou grau académico superior, acrescida de pos-graduagdo em Ciéncias Documentais

IATIVIDADES

- Planear e organizar o Servigo de Documentagéo e Informagéao tendo em conta as necessidades e expectativas dos utilizadores/clientes.

- Gerir a organizagao, estruturagdo e representagéo da informagéo de acordo com as normas e os procedimentos adequados.

- Proceder a divulgacdo de normas e procedimentos internos junto dos trabalhadores e prestar os esclarecimentos necessarios.

- Efetuar ou colaborar na realizagdo de operagdes de comunicagéo e de representacgdo institucional e interinstitucional, nomeadamente, na implementagéo de|
parcerias entre Bibliotecas e Centros de Documentagédo, na preparagédo de elementos de informagéo para o exterior, na organizacdo de exposicdes e eventos €|
na condugéo de visitas de estudo de utilizadores/clientes.

- Elaborar relatoérios e outros documentos de controlo, relativos a sua atividade.

- Coordenar a edigéo de publicagbes afetas ao IVDP, as tematicas dos vinhos do Porto e do Douro e a Regido Demarcada do Douro.

— Prestar assessoria de ambito cultural a Presidéncia do IVDP.

- Coordenar o pessoal do Servico de Documentacao e Informacao.

COMPETENCIAS

IDIOMAS / COMUNICACAO Lingua portuguesa e uma lingua estrangeira (inglés)

HIGIENE E SEGURANCA Seguranca, higiene e saude aplicadas a atividade profissional

LEGISLACAO Legislacdo aplicada a atividade profissional
Informatica na 6tica do utilizador (processamento de texto, folha de célculo, base de dados,

INFORMATICA correio eletrénico e Internet) ..
Informatica aplicada ao servigo de documentagéo e de informagéo

ATENDIMENTO [Técnicas de atendimento e rececéo de utilizadores/clientes

OUTROS Métodos e técnicas de tratamento fisico de documentos.

SER Flexibilidade (Disponibilidade e Polivaléncia)

Compromisso (Confianga e Lealdade)
Capacidade de Planeamento (Capacidade de analise e sintese, Capacidade de
concentragéo, Gerir prioridades, Sentido de urgéncia, Método e Tomar decisdes)

FAZER
Dinamismo e Inovagéo (Curiosidade, Foco na solugéo e ndo no problema, Gosto por fazer
coisas novas, melhoria continua, Proatividade, Versatilidade, Questionar, Criticar, Iniciativa)
Trabalho em Equipa (Espirito competitivo, Estabelecer Relagdes de Confianga e
Relacionamento Interpessoal)

RELACIONAL Comunicagao (Assertividade e VenderIdeias

Orientacao para Cliente (Empatia, Visdo de parceria)




IDENTIFICAGAO DA FUNGCAO OBJECTIVO GLOBAL DA FUNGAO
Categoria TECNICO SUPERIOR Gerir, dinamizar e promover a melhoria continua do sistema da|
Fungéao QUALIDADE E AUDITORIA INTERNA [qualidade, com o objetivo de satisfazer os clientes (internos e
externos) e de manter a sua adequabilidade e atualizagéo face aos|
referenciais normativos aplicaveis

HABILITAGOES ACADEMICAS

Licenciatura (pré-Bolonha 5 anos; pés-Bolonha Mestrado integrado), ou grau académico superior, na area das Ciéncias Farmacéuticas, Quimica, Bioquimica,
IAgronomia, Enologia, Engenharia Alimentar ou outras equivalentes, com forte componente nas areas da Quimica Organica e Inorganica, Métodos
Instrumentais de Analise, Quimica de Alimentos e Toxicologia

ATIVIDADES

- Gerir, dinamizar e promover a melhoria continua do sistema da qualidade, com o objetivo de satisfazer os clientes (internos e externos) e de manter a sua

ladequabilidade e atualizagao face aos referenciais normativos aplicaveis.

- Participar na definicdo da politica da qualidade do IVDP, tendo em consideragéo os objetivos definidos e as normas e regulamentos existentes.

- Planear e coordenar a implementagéo do sistema de gestdo da qualidade e assegurar a sua adequabilidade e manutengéo.

- Assegurar um efetivo planeamento da qualidade e coordenar a operacionalizagdo do planeamento efetuado.

- Coordenar a documentagéo, registos e a analise dos dados do sistema de gestao da qualidade.

- Gerir e dinamizar os fluxos de informagéo relativos a qualidade.

- Participar na revisao e avaliagédo dos custos da qualidade.

- Participar no tratamento de nao conformidades e oportunidades de melhoria e no desenvolvimento dos programas de agdes corretivas e preventivas.

- Gerir o programa de calibragbes externas de EMM (equipamento de Medi¢ao e Monitorizagéo).

- Participar na selegao, aprovagao e avaliagéo de fornecedores, de acordo com os critérios previamente definidos internamente e ou nos referenciais

normativos.

- Participar na analise e avaliagao da satisfagédo do cliente, através das técnicas da gestdo da qualidade, de acordo com os referenciais normativos aplicaveis.

- Desenvolver e implementar programas de melhoria continua.

- Planear, coordenar e gerir os programas de auditorias:
- acompanhar tecnicamente as auditorias internas e externas no processo de certificagcdo e ou acreditagéo e de outros processos considerados relevantes
na atividade do IVDP, designadamente no dambito do Plano de Gestao de Riscos de Corrupcao e Infragbes Conexas.

COMPETENCIAS

IDIOMAS / COMUNICAGAO Linquaportuguesa. ...
Linguas estrangeiras, francés e inglés

HIGIENE E SEGURANCA Nocdes de seguranca, higiene e saude aplicadas a atividade profissional

INFORMATICA Informatica na ética dp Utl|lza'd.OI’ (processamento de texto, folha de calculo, apresentagoes,
base de dados, correio eletronico e Internet)

OUTROS
Interpretar normas, regulamentos e procedimentos (nacionais e internacionais) associados a
qualidade

COMPORTAMENTAIS

Integridade (Honestidade, Humildade, Imparcialidade)

SER Flexibilidade (Disponibilidade e Polivaléncia)
Compromisso (Confianca e Lealdade)
Capacidade de Planeamento (Capacidade de analise e sintese, Capacidade de
concentragéo, Gerir prioridades, Sentido de urgéncia, Método e Tomar decisbes)

FAZER Dinamismo e Inovagao (Curiosidade, Foco na solug&o e n&o no problema, Gosto por fazer |
coisas novas, melhoria continua, Proatividade, Versatilidade, Questionar, Criticar, Iniciativa)
ITrabalho em Equipa (Espirito competitivo, Estabelecer Relagdes de Confianca e
Relacionamento Interpessoal) .

RELACIONAL Comunicagao (Assertividade e Vender Ideias) .
Gestéo de equipas (Lideranca, Gestéo de conflitos, Motivar e Ensinar) ___________________
Orientacédo para Cliente (Empatia, Visdo de parceria)




IDENTIFICACAO DA FUNCAO OBJETIVO GLOBAL DA FUNGAO
Categoria: TECNICO SUPERIOR Executar ensaios sensoriais
Funcao: ) PROVA Coordenar o Sistema de Gestdo da Camara de Provadores.
HABILITAGCOES ACADEMICAS
Licenciatura (pré-Bolonha 5 anos; pés-Bolonha Mestrado integrado), ou grau académico superior, na area da Enologia, Engenharia Alimentar, Ciéncias Agrarias,
Engenharia Agricola ou outras equivalentes, com componente nas areas de Analise Sensorial, Enologia e Estatistica
IATIVIDADES
- Executar e supervisionar a execugao dos ensaios sensoriais aplicando técnicas, procedimentos ou normas adequados.
- Tratar, avaliar e validar os resultados dos ensaios ou analises. Elaborar relatérios. Conceber, preparar e coordenar os diferentes tipos de testes sensoriais.
- Preparar e assegurar a manutengao dos materiais e equipamentos utilizados no laboratério.
- Supervisionar o desempenho dos equipamentos e sua calibragdo. Supervisionar as condigées ambientais e fisicas da sala de prova
- Coordenar as tarefas inerentes ao funcionamento do laboratorio.
- Assegurar o cumprimento de normas e medidas de protecdo ambiental e prevengao de riscos nas atividades realizadas no laboratorio.
- Propor e implementar melhorias nos ensaios desenvolvidos pelo laboratério tendo em vista da sua evolugéo técnico-cientifica.

- Pesquisar e acompanhar o desenvolvimento de novas metodologias de analise sensorial e de novos equipamentos para a analise sensorial de vinhos e
bebidas espirituosas.

- Pesquisar e acompanhar o progresso no conhecimento cientifico na area de Analise Sensorial e da Enologia.

- Propor e/ou implementar e validar novos métodos de analise sensorial.

- Desenvolver projetos de natureza técnico-cientifica.

- Conceber, preparar e animar sessdes de prova em diferentes idiomas para publico especializado e leigo. Acompanhar e animar visitas de caracter técnico.
- Cooperar com outros servigos do IVDP na execugao de agbes relacionadas com a analise sensorial.

- Correlacionar dados de resultados sensoriais com os obtidos por analise fisico-quimica.
COMPETENCIAS

IDIOMAS / COMUNICAGAO Linqua portuguesa _________ ...
Linguas estrangeiras, francés, inglés e espanhol

HIGIENE E SEGURANCA Nocdes de seguranca, higiene e saude aplicadas a atividade profissional

Informatica na 6tica do utilizador (processamento de texto, folha de calculo, apresentagdes,

INFORMATICA SomooTooTeToes ST TTmmTmmTmmTheooTmoToomomooooToooo oo Tt Tt
Utilizagcao de aplicagdes informaticas especificas de sistemas de gestéo de informagéo do
IVDP
Dominio na utilizagdo de meios de acesso a informacéo cientifica (bases de dados, pesquisas
online, etc.) .
Conhecimento aprofundado nas areas da Analise Quimica, Analise Instrumental, Ciéncia
Sensorial, Enologia, Seguranga Alimentar, Estatistica e conhecimento sumario nas areas da
Bioguimica Estatistica
Conhecimento aprofundado de referenciais normativos internacionais nas areas dos Métodos

OUTROS de Andlise, Seguranca Alimentar e regulamentagao vitivinicola

SER Flexibilidade (Disponibilidade e Polivaléncia)

Compromisso (Confianca e Lealdade)

Capacidade de Planeamento (Capacidade de analise e sintese, Capacidade de concentragéo,
Gerir prioridades, Sentido de urgéncia, Método e Tomar decisbes)

FAZER bR Y i SRy iy P SRttt el
Dinamismo e Inovagao (Curiosidade, Foco na solugao e ndo no problema, Gosto por fazer

coisas novas, melhoria continua, Proatividade, Versatilidade, Questionar, Criticar, Iniciativa)

Trabalho em Equipa (Espirito competitivo, Estabelecer Relagdes de Confianca e
Relacionamento Interpessoal)

RELACIONAL Comunicagéo (Assertividade e Vender Ideias)

Orientacdo para Cliente (Empatia, Visdo de parceria)




IDENTIFICAGAO DA FUNGAO OBJETIVO GLOBAL DA FUNCAO
Categoria: TECNICO SUPERIOR Colaboragao com os organismos nacionais e internacionais para a defesa
Funcgao: JURISTA da denominacgéo de origem; Organizagéo de processos de contraordenagao;
Controlo da titularidade das parcelas de vinha da RDD; Defesa nacional e
internacional das denominacdes de origem e indicagdes geograficas. Apoio
aos dominios do Direito da Administragdo Publica

HABILITACOES ACADEMICAS

Licenciatura em Direito (pré-Bolonha 5 anos; pds-Bolonha Mestrado integrado)

IATIVIDADES

- Assegurar a assessoria juridica ao Conselho Diretivo e aos servigos do IVDP na resolugéo das questdes suscitadas no exercicio das respetivas
competéncias;

- Elaborar estudos, pareceres e informagdes de natureza juridica sobre matérias relevantes para a atividade do IVDP;

- Promover e assegurar a defesa dos interesses do organismo nos processos de pré -contencioso e contencioso em que o IVDP seja parte ou por qualquer
outra forma interessado;

- Assegurar a tramitagéo dos processos de contraordenagéo relativos a atividade do IVDP e para as quais disponha de competéncia legal;

- Colaborar em projetos legislativos nacionais e da Unido Europeia nas areas de competéncia do IVDP;

- Defender e proteger nacional e internacionalmente as denominagdes de origem e indicagéo geografica da RDD;

- Assegurar a representagao do IVDP na Comissao de Economia e Direito da Organizagéo Internacional da Vinha e do Vinho (OIV), na Comisséo Europeia e
lem outras organizacgdes e associagdes de defesa das denominagdes de origem e indicagbes geograficas;

- Zelar pela salvaguarda dos interesses nacionais nos assuntos relativos ao comércio internacional das denominagdes de origem Porto e Douro, incluindo os
acordos e convénios celebrados entre a Unido Europeia e paises terceiros, dentro do ambito das competéncias do IVDP.

IDIOMAS / COMUNICACAO Lingua Portuguesa (falada e escrita) _______ . .. . .|
Lingua estrangeira (inglés, falado e escrito)

HIGIENE E SEGURANCA Seguranca, higiene e saude aplicadas a atividade profissional

INFORMATICA Informatlca na 6tica do utilizador (Word, Excel, Access, PowerPoint, Office Works, programas
da Primavera, Internet e AS 400)
Regulamentagéo nacional, comunitaria e regulamentacao interna do Instituto relativa ao
normativo vitivinicola da Regido DemarcadadoDouro . ____________|
Regime do Arrendamento Rural ]
Regime das infragdes vitivinicolas

OUTROS N T T T
Direito Civil, Administrativo, Comercial, Internacional, Propriedade Industrial, da Concorréncia
e Comercial ]
Legislagéo da Contratagéo Publica ]
Gestéo do cadastro de vinha na Regido Demarcada do Douro
Diplomacia (Autodisciplina, Autoconfianga, Calma, Serenidade, Paciéncia) _________________|

SER Integridade (Honestidade, Humildade, Imparcialidade) ____________________________________|
Flexibilidade (Disponibilidade e Polivaléncia) |
Compromisso (Confianca e Lealdade)
Capacidade de Planeamento (Capacidade de analise e sintese, Capacidade de
concentragéo, Gerir prioridades, Sentido de urgéncia, Método e Tomar decisbes)

FAZER [T e
Dinamismo e Inovagéo (Curiosidade, Foco na solugéo e ndo no problema, Proatividade,
Questionar, Criticar, Iniciativa)

RELACIONAL
Orientacédo para Cliente (Empatia, Visdo de parceria, Capacidade de negociagéo)




IDENTIFICAGAO DA FUNGAO OBJECTIVO GLOBAL DA FUNGAO

Categoria: TECNICO SUPERIOR Implementar o plano de promogéo do IVDP, designadamente conceber e

Funcéao: MARKETING lorganizar eventos, nacionais e internacionais, com o objetivo de gerar negdcio,
e oportunidades de promogéo, de informagédo e de aprendizagem para os
participantes. Assessoria ao Conselho Diretivo nos assuntos técnicos e
cientificos dentro da enologia, especificidade de produtos, novos
lequipamentos e metodologias.

HABILITAGOES ACADEMICAS

Licenciatura (pré-Bolonha 5 anos; pés-Bolonha Mestrado integrado), ou grau académico superior, (areas de marketing, gestédo ou ciéncias da comunicagéo)
IATIVIDADES
- Organizar as tarefas relacionadas com a implementagéo do plano promocional:

Definir objetivos e publicos-alvo das atividades; Conceptualizar as atividades em fungéo do plano promocional aprovado; Efetuar a analise financeira da
tarefa ou acéo a desenvolver; Preparar os procedimentos administrativos e financeiros necessarios ao desenvolvimento da tarefa; Elaborar o calendario das
atividades e mercados designados; Detalhar o planeamento temporal, técnico e financeiro das tarefas designadas; Efetuar o estudo logistico da operacéo a
efetuar.

- Executar as atividades e tarefas designadas:

Elaborar os contactos necessarios e obter informagdes indispensaveis e relevantes a realizagédo das atividades; Preparar documentos, negociar com
fornecedores e solicitar autorizagbes superiores de execugao e despesa necessarios ao bom desenrolar da atividade ou acao; Identificar e preparar a
contratualizagdo os recursos necessarios a execugao das tarefas ou atividades, como fornecimento de bens, equipamentos, servigos, recursos humanos,
licencas, autorizagdes e afins; Determinar tarefas a desenvolver por terceiros; Coordenar informagédo com entidades terceiras, quando necessario;

Acompanhar o desenvolvimento das tarefas; Tomar decisdes relativas ao cumprimento dos objetivos definidos; Participar nas atividades, quando
solicitado; Elaborar uma avaliagdo critica da atividade ou tarefa, quando terminada, designando previamente os fatores de sucesso; Propor novas
metodologias para implementacao futura.

- Manter o controlo administrativo e financeiro das tarefas atribuidas:

Manter o arquivo atualizado e organizado; Acompanhar com os outros servigos competentes o controlo financeiro, arranque e encerramento das
atividades; Dar respostas a solicitacdes de clientes internos e externos a organizagdo em tempo util.
COMPETENCIAS

IDIOMAS / COMUNICAGAO 2= it el L L L LR L EEEEEEEEEEEEEE,
Comunicagéo oral e escrita em lingua inglesa e outra lingua estrangeira

INFORMATICA Informatica na 6tica do utilizador (processamento de texto, folha de calculo e apresentagdes graficas)
HIGIENE E SEGURANCA Higiene, seguranga e ambiente no trabalho
IADMINISTRATIVAS Gestdo documental
LEGISLACAO Legislacao relacionada com a atividade profissional
Matematica

OUTROS Fatores culturais, ambientais e de ética profissional na organizacédo de eventos

SER Flexibilidade (Disponibilidade e Polivaléncia)

Compromisso (Confiangae Lealdade) ]
Capacidade de Planeamento (Capacidade de analise e sintese, Capacidade de concentragéo, Gerir
prioridades, Sentido de urgéncia, Método e Tomar decisdes)

FAZER b o]
Dinamismo e Inovacéo (Curiosidade, Foco na solugéo e ndo no problema, Gosto por fazer coisas novas,

melhoria continua, Proatividade, Versatilidade, Questionar, Criticar, Iniciativa)
Comunicagao (Assertividade e Vender Ideias)

Trabalho em Equipa (Espirito competitivo, Estabelecer Relagdes de Confianca e Relacionamento
RELACIONAL Interpessoal)

Orientacao para Cliente (Empatia, Visdo de parceria, Capacidade de negociagéo)




IDENTIFICAGAO DA FUNGAO

OBJECTIVO GLOBAL DA FUNGAO

Categoria: DIRETOR / CHEFE DE SERVICO Gerir a denominagdes de origem Douro, Porto e indicagao geografica

Funcao: Gestao da unidade organica

HABIL!TA(}GES
ACADEMICAS

Duriense desde o cadastro até a comercializacdo do produto;
\Validagao de pareceres Técnicos; Interface entre a Junta Consultiva e
o Conselho Diretivo; Executar e implementar as diretrizes internas e
legais no ambito do Patriménio, dos Recursos Humanos,
IAdministrativos, Culturais, Financeiros e dos Sistemas de Informagao.
Efetuar a mediagédo entre os colaboradores das diferentes areas e o
Conselho Diretivo.

Licenciatura (pré-Bolonha 5 anos; pés-Bolonha Mestrado integrado), ou grau académico superior

COMPETENCIAS

As determinadas na Lei n.° 2/2004, de 15 de Janeiro, alterada pela Leis n.° 51/2005, de 30 de agosto, n.° 64-A/2008, de 31 de dezembro|
(LOE/2009), n.° 3-B/2010, de 28 de abril (LOE/2010) e pela Lei n.° 64/2011, de 22 de dezembro, que republicou o Estatuto do Pessoal

Dirigente (EPD), tem como referéncia a versao consolidada e republicada na Lei n.° 64/2011, de 22 de dezembro.

Diplomacia (Autodisciplina, Autoconfianga, Calma, Serenidade, Paciéncia)

SER
Flexibilidade (Disponibilidade e Polivaléncia) |
Compromisso (Confianca e Lealdade) . ___|
Dinamismo e Inovagéo (Curiosidade, Foco na solugéo e ndo no problema, Gosto por
fazer coisas novas, melhoria continua, Proatividade, Versatilidade, Questionar, Criticar,
FAZER Iniciativa)
Gestéo de equipas (Lideranca, Gestéo de conflitos, Motivar e Ensinar) |
RELACIONAL Orientacao para Cliente (Empatia, Visao de parceria, Capacidade de negociagao)




ANEXO II

REGULAMENTO DO CONSELHO COORDENADOR DE AVALIAGAO

Artigo 1°

Objeto e ambito

O presente anexo define a composicdo, as competéncias e o funcionamento do
Conselho Coordenador de Avaliagdao (CCA) do Instituto dos Vinhos do Douro e do
Porto, I.P. (IVDP, I.P.), em cumprimento do disposto no n® 6 do artigo 58.° da Lei
n.% 66-B/2007, de 28 de Dezembro.

Artigo 2°

Competéncias

O CCA é um 6rgdo que funciona junto do Presidente do IVDP, 1.P. e tem as seguintes

competéncias:

a) Estabelecer diretrizes para uma aplicagdo objetiva e harmdnica do Sistema de

Avaliagcdo de Desempenho do IVDP, I.P.;

b) Estabelecer orientagbes gerais em matéria de fixacdo de objetivos, de escolha de
competéncias e de indicadores de medida, em especial os relativos a caracterizagao

da situacao de superacao de objetivos;

c) Estabelecer o nimero de objetivos e de competéncias a que se deve subordinar a
avaliacdo de desempenho, podendo fazé-lo para os trabalhadores ou, quando se

justifique, por unidade organica ou por carreira;

d) Garantir o rigor e a diferenciacdo de desempenhos dos dirigentes intermédios e
dos restantes trabalhadores, cabendo-lhe validar as avaliacdes de desempenho
relevante e desempenho inadequado bem como proceder ao reconhecimento do

desempenho excelente;

e) Emitir parecer sobre a aplicagao do regime transitorio, previsto no art. 80.° da Lei
n.% 66-B/2007;



f) Exercer as demais competéncias que por lei ou regulamento lhe sejam cometidas.
Artigo 3.°

Composicao

1 - O CCA tem a seguinte composigao:

a) Presidente do Conselho Diretivo, que preside;

b) Vice-presidente;

¢) Diretor dos Servicos Administrativos e Financeiros;

d) Diretor dos Servigos de Controlo e Fiscalizagdo;

e) Diretor dos Servigos Técnicos e de Certificagdo;

f) Chefe de Servigo de Sistemas de Informacao e Comunicagao;

g) Chefe de Servico de Promocdo e Comunicagao

2 — O CCA restrito, a que se refere o n.° 7 do artigo 58.° da Lei n.° 66-B/2007, de
28 de Dezembro tem a seguinte composicdo:

a) Presidente do Conselho Diretivo, que preside;

b) Vice-presidente do Conselho Diretivo;

c) Diretor dos Servigos Administrativos e Financeiros.

3 — Nao é permitida a representacdao de qualquer dos membros.

Artigo 4.°
Secretario do CCA

1- O secretario do CCA é eleito na primeira reunido do CCA de entre os membros
gque o compoem.

2- O secretario colabora com o Presidente de forma a cumprir os objetivos cometidos

ao CCA, cabendo-lhe, designadamente:

a) Secretariar as reunioes;

b) Organizar o expediente e arquivo do CCA;

c) Apoiar na preparacao das ordens de trabalho;

d) Elaborar as atas de todas as reunides realizadas.

Artigo 5°

Reunioes

1 - O CCA reune ordinariamente na segunda quinzena de Janeiro de cada ano, para

proceder a analise das propostas de avaliacdo e a sua harmonizagdao de forma a



assegurar o cumprimento das percentagens relativas a diferenciacdo de

desempenhos transmitindo, se for necessario, novas orientagdes aos avaliadores, na

sequéncia do previsto no art.© 62.9 da Lei n.° 66-B/2007, e iniciar o processo que

conduz a validagdo dos desempenhos relevantes e desempenhos inadequados e de

reconhecimento dos desempenhos excelentes.

2 — O CCA reulne, ainda, extraordinariamente sempre que o Presidente o convoque.
Artigo 6°

VotacoOes e presenga da maioria

1 — As deliberacdes do CCA sao tomadas por maioria simples dos votos dos membros
e deverdo ser fundamentadas.

2 — Em caso de empate na votagao, o Presidente tem voto de qualidade.

3 — O CCA sé pode deliberar quando estiver presente a maioria legal dos seus
membros com direito a voto.

4— Na falta de quérum, previsto no numero anterior, serd, pelo Presidente,

designado outro dia para a reunido.

Artigo 7°
Pedido de elementos

O CCA podera solicitar aos avaliadores e aos avaliados os elementos que julgar

convenientes para o seu melhor esclarecimento.

Artigo 8°

Validacao das propostas de avaliacao final

1— Sempre que um membro do CCA, enquanto avaliador, propuser nesta qualidade
a avaliacao de um trabalhador ou dirigente, fica impedido de sobre ela se pronunciar
no caso de a mesma ser sujeita a votacdo no ambito da harmonizacgao das propostas
de avaliagdo.

2— O reconhecimento de desempenho excelente implica a unanimidade dos

membros do CCA presentes.



Disposicoes Finais

Artigo 9°

Omissoes
Aos casos omissos no presente regulamento aplicar-se-d3o as disposicdes legais em
vigor, nomeadamente a Lei n.° 66-B/2007, de 28 de Dezembro, a Portaria n.°

1633/2007, de 31 de Dezembro e Codigo de Procedimento Administrativo.

Aprovado em 20.12.2013 e com as alteracdes operadas a 03.10.2014.



ANEXO III
Regulamento do uso dos veiculos afetos ao

Instituto dos Vinhos do Douro e do Porto, I.P.

Seccao I
Disposicoes Gerais

Artigo 1.°
Objeto

1 - O presente anexo visa dar cumprimento ao estipulado no n.% 2 do artigo 11.° do
Decreto-lei n.© 170/2008, de 26 de Agosto, que define o novo regime juridico do
Parque de Veiculos do Estado (PVE).

2 - O presente anexo visa, ainda, criar normas, procedimentos e critérios de utilizagao
da frota de veiculos afetos ao IVDP, I.P., que promovam a sua racionalizagdo,
seguranga, controlo da despesa orgamental, assegurando, da mesma forma, o
cumprimento das obrigagdes legais ou decorrentes de contrato.

Artigo 2.°
Ambito

O presente anexo aplica-se a frota de veiculos afetos ao IVDP, I.P., enquanto
entidade utilizadora do PVE e a todos os trabalhadores que utilizam os mesmos,
independentemente da modalidade da constituicdo da relagdo juridica de emprego
publico.

Artigo 3.°
Caracterizacao da frota

A frota de veiculos afetos ao IVDP, I.P. enquanto entidade utilizadora do PVE, é
constituida, por veiculos para servigos gerais e de utilizacdo pessoal, distribuidos da
seguinte forma:

Aquisicdo ou Préprio Aluguer Total
Operacional
Servigos Gerais 4 100% 11 100% 15
Tipo de utilizagcdao Afetagao Categoria /Fungao

Alinea b) do n°1 do artigo 8° do
DL 170/2008, de 26 de agosto Conselho Diretivo Presidente




Alinea b) do n°1 do artigo 8° do

DL 170/2008, de 26 de agosto Conselho Diretivo Vice-Presidente
Alinea b) do n°1 do artigo 8° do

DL 170/2008, de 26 de agosto Fiscalizacdo Agente de Fiscalizacdo
Alinea b) do n°1 do artigo 8° do

DL 170/2008, de 26 de agosto Fiscalizacdo Agente de Fiscalizacdo
Alinea b) do n°1 do artigo 8° do

DL 170/2008, de 26 de agosto Fiscalizacdo Agente de Fiscalizacdo
Alinea b) do n°1 do artigo 8° do

DL 170/2008, de 26 de agosto Fiscalizacdo Agente de Fiscalizacdo
Alinea b) do n°1 do artigo 8° do

DL 170/2008, de 26 de agosto Fiscalizacdo Agente de Fiscalizacao
Alinea b) do n°1 do artigo 8° do

DL 170/2008, de 26 de agosto Fiscalizacao Agente de Fiscalizacao
Alinea b) do n°1 do artigo 8° do

DL 170/2008, de 26 de agosto Fiscalizacao Agente de Fiscalizacao
Alinea b) do n°1 do artigo 8° do

DL 170/2008, de 26 de agosto Fiscalizacao Agente de Fiscalizacao
Alinea b) do n°1 do artigo 8° do

DL 170/2008, de 26 de agosto Fiscalizacdo Agente de Fiscalizacao
Alinea b) do n°1 do artigo 8° do

DL 170/2008, de 26 de agosto Fiscalizacdo Agente de Fiscalizacdo
Alinea b) do n°1 do artigo 8° do

DL 170/2008, de 26 de agosto Fiscalizacdo Agente de Fiscalizacdo
Alinea b) do n°1 do artigo 8° do

DL 170/2008, de 26 de agosto Fiscalizacdo Agente de Fiscalizacdo
Alinea b) do n°1 do artigo 8° do

DL 170/2008, de 26 de agosto Fiscalizacdo Agente de Fiscalizacdo

Seccao II

Utilizagcao dos Veiculos

Artigo 4.°
Habilitagao para circulagao

1 - Apenas poderdo circular na via publica os veiculos que cumpram os seguintes
requisitos:

a) Possuam os documentos legalmente exigiveis;

b) Estejam munidos de todos os instrumentos necessarios a sua circulagdo,
nomeadamente tridngulo de sinalizacdo de perigo e pneu suplente.

2 - Os veiculos afetos ao IVDP, 1.P. apenas poderdo ser utilizados no desempenho de
atividades préprias e no ambito das suas atribuigbes e competéncias, excluindo,
nomeadamente, quaisquer fins particulares.

Artigo 5.°
Habilitagao para conducgao

Sem prejuizo do disposto no artigo 2.9 do Decreto-Lei n.° 490/99, de 17 de
Novembro, estdo aptos a conducao dos veiculos afetos ao IVDP, I.P., enquanto
entidade utilizadora do PVE, todos os trabalhadores que estiverem habilitados com
licenca de conducao legalmente exigida, desde que devidamente autorizados pelo
Presidente ou por quem tenha delegagdo de competéncias para tal.



Artigo 6.°
Documentacdo obrigatoria

Os veiculos deverao apenas circular quando disponham de toda a documentacao
obrigatodria para a fungdo a que se destinam, nomeadamente:

a) Documento Unico Automével (ou equivalente, tal como o Titulo de Registo de
Propriedade, Livrete ou Guia Descritiva do IMTT);

b) Inspecdo Periddica valida, se aplicavel;
c) Certificado Internacional de Seguro valido;

d) Certificado para transporte rodoviario entre Estados Membros valido para os
veiculos pesados.

Artigo 7.°
Seguro automovel

Os veiculos devem manter afixada a vinheta no para-brisas e a carta verde
(certificado internacional de seguro) devera ser valida, devendo a Direcdo de Servigos
Administrativos e Financeiros efetuar o pagamento atempado do prémio.

Artigo 8.°
Imposto unico de circulacdo

1 - O Imposto Unico de Circulagdo deve ser liquidado todos os anos nos termos da
legislacdo em vigor.

2 — No caso dos veiculos objeto de contrato de AQOV, o responsavel pelo pagamento
€ a empresa que presta o servico de aluguer operacional.

Artigo 9.°
Infracoes

1 - Todas as infragdes, coimas, multas ou outras sangoes que advenham da circulagao
dos veiculos afetos ao IVDP, I.P., devem ser analisadas pelo Presidente do IVDP, I.P.
a fim de se averiguar e decidir em relacdo a responsabilidade das mesmas, nos
termos legais.

2 - O pagamento de quaisquer coimas deve ser atribuido ao condutor, sempre que
a mesma seja da sua responsabilidade.

3 - A utilizagao abusiva ou indevida do veiculo, em desrespeito pelas condigdes de
utilizacdo fixadas no presente regulamento ou noutros diplomas legais e
regulamentares do PVE, constitui infracdo disciplinar e deve ser punida de acordo
com a legislagdao em vigor.



Artigo 10.°
Sinistros

1 - Para efeitos do presente regulamento, entende-se por sinistro qualquer ocorréncia
com um veiculo do qual resulte danos materiais ou corporais.

2 - Aos sinistros deve ser aplicado o disposto no artigo 14.°9 do Decreto-Lei n.°
170/2008.

3 - Em caso de sinistro, o condutor do veiculo deve adotar o seguinte procedimento:
a) Obter todos os dados dos veiculos, bens e pessoas envolvidas no sinistro;

b) Preencher a Declaracao Amigavel de Acidente Automédvel (DAAA);

c) Solicitar obrigatoriamente a intervencao das autoridades nos seguintes casos:

1. Algum dos terceiros envolvidos ndo apresente documentagao;

2. Algum dos terceiros tente colocar-se em fuga;

3. Algum dos terceiros apresente um comportamento perturbado (embriaguez ou
estados analogos);

4. Ndo haja concordancia nas condicdes do sinistro e algum dos intervenientes no
sinistro ndo queira assinar a DAAA;

5. Haja acidentes pessoais ou feridos nos intervenientes no sinistro.

d) Comunicar a Diregdo de Servigos Administrativos e Financeiros a ocorréncia com
todos os elementos probatorios.

Artigo 11.°
Imobilizacao da viatura

Em caso de imobilizagao da viatura, deve o IVDP, I.P. acionar os meios necessarios
garantindo, desta forma, que a fungdo para a qual o veiculo se destina seja
assegurada sem interrupcao, nomeadamente:

a) Contactar, em caso de veiculo em regime de AOV, a empresa fornecedora.

b) Contactar a companhia de seguros.

Artigo 12.°
Viatura de substituicao

Os veiculos de substituicdo podem ser solicitados pela Diregdo de Servicos
Administrativos e Financeiros, sempre que aplicavel nos contratos de AOV ou na
contratagdao de seguro, nas seguintes situagdes:



a) Sinistro;
b) Avaria;

c) Roubo.

Artigo 13.°
Manutengado e reparagao

1 - A manutencdo ou reparagdo de veiculos deve ser efectuada em oficinas
autorizadas pelo IVDP, I.P., devendo as mesmas serem alvo de avaliagOes
gualitativas e quantitativas, com estrita observancia dos principios da eficiéncia
operacional e da racionalidade econémica.

2 - A manutengdo ou reparagao de veiculos deve obedecer aos parametros definidos
pelo fabricante no manual de utilizagdo do veiculo.

3- Tratando-se de veiculos com contrato de AOV, deverdo ser observados, para além
dos parametros definidos no numero anterior, todas as instrucGes dadas pela
empresa de gestdo de frota em relagdo a matérias de manutencdo e reparagdo de
veiculos.

4 - Sempre que necessario e se registem custos avultados de manutengdo ou
reparacdo, deve a Direcao de Servicos Administrativos e Financeiros recorrer a
empresas de peritagem, a fim de controlar e validar os custos que lhe séao
apresentados, tendo em vista aferir da adequabilidade dos mesmos e, se possivel,
apurar a responsabilidade pela anomalia.

Artigo 14.°
Portagens

Os veiculos encontram-se equipados com sistema de Via Verde.

Artigo 15.°
Cartdo de combustivel

1 — Cada veiculo disp6e de um Unico cartdo eletronico de abastecimento de
combustivel, o qual s6 pode ser utilizado em beneficio do veiculo ao qual esta
atribuido.

2 — A atribuigdo do cartdo eletrénico de abastecimento de combustivel obedece,
designadamente, aos seguintes requisitos:

a) Associacdo a uma viatura, através da identificagdo pela matricula;

b) Associacdo ao IVDP, I.P. pela sua designacgdo e por cédigo que permite identificar
0 organismo e o respetivo ministério;

c) Associagdo a um numero de contrato;



d) Existéncia de numero e de cddigo secreto;

e) Possibilidade de limitar o abastecimento em valor;

f) Possibilidade de limitar o abastecimento a um tipo de combustivel;

g) Obrigatoriedade de registo da quilometragem no momento do abastecimento;
h) Contabilizacdo do nimero de quildémetros entre abastecimentos;

i) Registo dos consumos.

Secgao III
Procedimentos de Gestao e Controlo da Frota

Artigo 16.°
Atribuicao de veiculos

1 - A atribuicdo de veiculos cabe ao Presidente do IVDP, I.P., tendo por base as
necessidades fundamentadas dos servigos, devidamente classificadas de acordo com
o previsto no artigo 8.9 do Decreto-Lei n.© 170/2008 e enquadradas nas tipologias
de veiculos previstas no acordo quadro de veiculos automoveis e motociclos
celebrado pela Entidade de Servigos Partilhados da Administracdo Publica
(ESPAP), devendo ainda respeitar os critérios definidos no Despacho n.° 7382/2009,
de 12 de Margco.

2 - Cabe ainda ao Presidente do IVDP, I.P. decidir sobre a desafetacdo temporaria ou
definitiva de determinado veiculo que tenha sido atribuido ao IVDP, 1.P., sempre que
a utilizacdo do mesmo deixe de ser necessaria ou o proprio veiculo ndo ofereca as
condicdes de seguranca necessarias para circular.

3 - E ainda da responsabilidade do IVDP, I.P. a devolucdo dos veiculos com contrato
de AOV no final do periodo contratual ou sempre que se atinjam o nimero maximo
de quildmetros maximo contratados.

Artigo 17.°
Recolha e parqueamento de veiculos

1 - Os veiculos devem recolher obrigatoriamente as instalacées do IVDP,I.P. sitas na
Garagem da Rua Bardo de Forrester, e no Centro de Estudos Vitivinicolas - Quinta
do Paco, Av. Sacadura Cabral, no caso das viaturas em servico no Peso da Régua; e
na garagem da Rua da Bolsa, no caso das viaturas em Servico no Porto.

2 — Excetuam-se do disposto no numero anterior, os veiculos que se encontrem a
uma distancia superior a 20 quildmetros, ou que ndo se afigure economicamente
viavel a sua recolha considerando a distédncia ou a funcdo a que se destinam, desde
gue devidamente autorizado pelo Presidente ou por quem tenha delegagao de
competéncias para o efeito.



3 - Excetuam-se ainda do disposto do n.° 1 os veiculos de uso pessoal ou veiculos
que, pela funcao a que se destinam, devem permanecer junto do respetivo condutor.

Artigo 18.°
Deveres dos servicos do IVDP, I.P. enquanto entidade utilizadora do PVE
- O IVDP, I.P. deve:

a) Dar cumprimento a todas as obrigacOes legais impostas pelo regime juridico do
PVE e demais diplomas regulamentares.

b) Controlar todas as normas e procedimentos enunciados no presente regulamento.

c) Nomear os principais responsaveis pelo controlo e gestdao da frota do servigo ou
entidade, bem como a entidade fiscalizadora do estado dos veiculos.

Artigo 19.°
Deveres dos condutores

1 - Os condutores devem zelar sempre pela maxima seguranca e estado de
conservacdao dos veiculos, respeitando o Cdédigo da Estrada e demais legislagao
aplicavel a veiculos e respectiva utilizagdo, incluindo circulagao.

2- Todo o condutor é responsavel pelo veiculo que conduz e que lhe é confiado,
fazendo parte das suas obrigacdes, nomeadamente:

a) Cumprir as regras do presente regulamento;

b) Alertar sempre para qualquer anomalia relacionada com o veiculo, nomeadamente
qualquer dano, furto ou roubo, falta de componentes, sinistro ou comportamento
anémalo;

c) Imobilizar sempre o veiculo em caso de sinistro ou avaria grave de acordo com o
manual de instrugdes do veiculo;

d) Ler sempre o manual de instrugdes do veiculo e ter em consideragdo os alertas
luminosos, sonoros, niveis de liquidos do motor ou érgaos de seguranca do mesmo;

e) Verificar se o veiculo se encontra munido de toda a documentagdo necessaria;
f) Fazer cumprir as revisdes atempadamente conforme preconizado pelo fabricante.
Artigo 20.°
Registo e cadastro dos veiculos

1 - Todos os veiculos, independentemente da sua proveniéncia ou tipo de contrato,
ficam sujeitos ao inventario do IVDP, I.P. enquanto entidade utilizadora do PVE e
devem ser sempre comunicados a ESPAP.

2 - Todos os veiculos ficam sujeitos a um cadastro informatico periddico e obrigatério
no Sistema de Gestdo do Parque de Veiculos do Estado (SGPVE) gerido pela ESPAP.



Artigo 21.°
Identificacao

Os veiculos de servigos gerais, sempre que aplicavel, e sem prejuizo da funcdo para
o qual os mesmos se destinam, devem ser identificados por disticos, conforme
disposto na Portaria n.© 383/2000, de 12 de Marcgo.

Artigo 22.°
Dever de informacao

A Diregdo de Servicos Administrativos e Financeiros enquanto responsavel pela
gestdo e controlo dos veiculos afetos ao IVDP, I.P., deve reportar toda a informagao
a ESPAP conforme disposto na portaria n.° 382/2009, de 12 de Marco, bem como a
demais informacdo que seja suportada pelo SGPVE, sistema Unico e obrigatorio para
todos os servigos e entidades utilizadores do PVE.



