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INSTITUTO DOS VINHOS DO DOURO E DO PORTO

MAPA DE PESSOAL (POSTOS DE TRABALHO)

OE2009
Unidade Organica/centros de N°de
Atribuigdes/Competéncias/actividades competéncia ou de Area de Formagao Académica elou Profissional | postos de
produto/érea de actividades . Vice- Directorde | Chefede | Técnico Assistente Assistente trabalho
Presidente ) N ) ) - )
Presidente Servigos Servigos Superior Técnico Operacional
PRESIDENCIA 1 2)
Subtotal 1 1 2
Gestao Financeira, dos Recursos Humanos, da Documentagao, do Patrimonio e dal DIRECCAO DE SERVICOS
Informatica e Comunicagdes ADMINISTRATIVOS E
FINANCEIROS 1 1
Analisar e controlar a aplicagdo dos principios contabilisticos e respectivas regras
procedimentos; Prestar contas, com a periodicidade obrigatéria, junto dos| . -
) — . P . Servico de Contabilidade
organismos oficiais; Organizar e apresentar a conta da geréncia; Registar|
contabilisticamente o patriménio e o inventario geral; 3| 5
Registar e processar as despesas e receitas Tesouraria 3 3
Subtotal 1 1 6 9
Organizar e gerir o cadastro de pessoal; Acompanhar, informar e assistir|
tecnicamente nos processos de recrutamento e selecg@o de pessoal; Proceder ao
levantamento de necessidades de formagdo, e elaborar e propor os planos| Servigo de Pessoal
adequados a valorizagdo profissional dos trabalhadores; Promover e organizar os|
processos de avaliagdo de desempenho. 2 2
Subtotal 2 2
Conceber, gerir, tratar, difundir e controlar a informagao e documentagéo
bibliografica; Controlo e gestao dos bens patrimoniais; Recepgao, encaminhamento Servigos Administrativos
emissao de chamadas telefonicas. 4 6
Subtotal 1 4 6




Atribuigdes/Competéncias/actividades

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

Presidente

Vice-
Presidente

Director de
Servigos

Chefe de
Servigos

Técnico
Superior

Assistente
Técnico

Assistente
Operacional

Area de Formagéo Académica elou Profissional

N°de
postos de
trabalho

Implementar o plano anual de informatica: Gerir os Projectos a desenvolver, de
acordo com as solicitagdes internas e dos agentes econémicos; Gerir de projectos
decorrentes de orientagdes da tutela (medidas Simplex); Gerir o quadro de

investimentos anuais. 1 2
Garantir o funcionamento e gestéo da infra-estrutura informética, das comunicagdes|
e suportes logicos:Gestao dos servidores de dominio e de rede - Internet, Intranet e
Correio Electronico; Gestédo do parque informatico; Gestao de compras de material
auxiliar de informatica; Gestao dos consumiveis de informatica; Configurar e
assegurar a integragéo, teste de componentes, programas e produtos aplicacionais,
definindo as respectivas regras de seguranga e recuperagao.
2
. " Técnico Superior: Licenciatura em Gestao e Informética; ou
Servigo de 'f‘f°’rf‘a"°a e Licenciatura em Informética de Gestéo; ou Licenciatura em
Comunicagoes Engenharia Informatica; Experiéncia na concepgao e
. ) X . desenvolvimento de sistemas de informagéo de apoio &
Desenvolver software aplicacional especifico, designadamente em ambiente web, ng estio; Programagao para a Intemet (ASP, ASP.Net;
quadro da simplificagdo administrativa e desmaterializagao dos processos: Analisar Linguagens de Modelagéo de Sistemas (UML),
0s requisitos e proceder a concepgao logica dos sistemas de informagéo, metodologias e ferramentas CASE; Conhecimento em
especificando as aplicagdes e programas informéticos; Colaborar na formagao e Sistemas Operativos: Microsoft Windows e Unix; Bases de
prestar apoio aos utilizadores na operagao dos sistemas aplicacionais e produtos de Dados relacionais: Sql Server, MySql, Access, ORACLE e
microinformatica e na programagao de procedimentos de interrogagao de ficheiros e AS400 (DB2); Conhecimento em tecnologia Microsoft Net;
bases de dados; Projectar, desenvolver e documentar as aplicagdes e programas Linguagens de Programagéo Orientadas a Objectos: C#,
informaticos, assegurando a sua integragao nos sistemas de informagéo existentes d Java, Visual Basic, SQL, PLSQL; Linguagens de
compatibilidade com as plataformas tecnoldgicas utilizadas. Programagao para a Intemet; HTML, ASP, ASP.Net (C#),
Javascript, XML, Web Services; Conhecimentos avangados
de Gestéo Informatica relacionada com a Viticultura,
(Exemplo: Gestéo de Cadastro, Gestéo de Vindima e
Declaragdes de Colheita e Produgéo).
3
Subtotal 1 4 7




Atribuigdes/Competéncias/actividades

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

Presidente

Vice-
Presidente

Director de

Servigos

Chefe de
Servigos

Técnico
Superior

Assistente
Técnico

Assistente
Operacional

Area de Formagéo Académica elou Profissional

N°de
postos de
trabalho

Gestao, certificagdo e controlo da DO Douro e Indicagdo Geogréafica Duriense,
gestao do ficheiro de parcelas de vinha e da vindima.

DIRECGAO DE SERVIGOS
TECNICOS DO DOURO

Subtotal

Vistorias de instalagdes de vinificagéo e armazenamento de produtos vinicos;
Controlo de transito de todos os produtos vinicos; Controlo de entrada de uvas nos
centros de vinificagdo; Controlo de utilizagdo das aguardentes vinicas durante a
vindima; Varejos, quantificando todos os produtos vinicos dos operadores;
Apreensdes de produtos em situacao ilegal; Fiscalizagdes de denominagéo de
origem com colheita de amostras; Prestagdes de Servigos aos operadores,
colaborando com as entidades bancérias; Acompanhamento e validagdo das saidas
de aguardente vinica com destino aos operadores do sector; Selagem do transporte
entre a RDD e Gaia ou Resto do Pais.

Recepgao e atendimento ao publico para aprovagao de rétulos com langamento no
sistema do [VDP de todas os rétulos aprovados para DOC Douro e |G Duriense;
Transferéncia de marcas entre registos; Recepgao e atendimento ao publico para
venda de selos de garantia DOC Douro e |G Duriense; Transferéncia de selos de
garantia entre registos; Manutengéo de stocks de selos de garantia DOC Douro e IG
Duriense; Langamento de vendas no mercado nacional validando os regsitos dos
vinhos e as marcas vendidas; Manutengéo das contas correntes por analise aos
varejos.

Recepcao, gestédo e entrega de selos de garantia; Colaboragao no arquivo geral,
distribuigao do correio e documentagéo geral, interna e externa.

Servigo de Fiscalizagdo
Externa

Técnico Superior: Licenciatura em Engenharia
Agronémica; Experiéncia na aplicagéo do normativo
vitivinicola, sobretudo da regulamentagéo de
rotulagem e de tributagdo dos produtos
vinicos; Nogdes de gestéo do cadastro de vinha na
Regigo Demarcada do Douro; Conhecimentos de
Office, OWnet e AS 400.

Subtotal

12

Recepgao e validagéo das Declaragdes de Colheita e Produgdo; Langamento nas
contas correntes do vinho generoso da vindima para célculo de capacidade de
venda; Conferéncia e movimentos de contas correntes; Recepgao, analise e
validagao de Declaragdes Anuais de Existéncias; Colaboragao através de troca de
informagdes com as Alfandegas , Finangas e Tribunais; Emitir e certificar a
documentagéo relativa a certificagdo de procedéncia dos vinhos do Douro e
Duriense; Validagéo das Requisigdes de Certificagdo de Denominagao de Origem
(RCDO) de vinhos do Porto, Douro e |G Duriense; Certificagdo da Denominagao de
Origem

Servigo de Controlo
Administrativo

Subtotal

N

Recepgao de amostras para certificacao; Codificagdo das amostras para envio ao
laboratdrio e a cdmara de prova; Preparagéo dos planos de sessao; Compilagéo e
langamento dos pareceres da camara de prova; Introdugéo dos dados analiticos no
sistema; Finalizagdo dos processos de abertura de contas correntes de registo.

Arquivo e gestdo das amostras na Enoteca; Recepgéo e avaliagdo documental dos
pedidos de inscrigdo de todos os operadores; Colaboragao na inscrigéo de agentes
economicos no IVV

Verificagdo das instalages e elaborago de relatdrio; Inscricdo de novos operadoreq.

Servigo de Auditoria da
Qualidade

Assistente Técnico: 12° ano do ensino secundario;
Conhecimentos técnicos e experiéncia que permitam
avaliar toda a informag&o constante ao nivel de
sistema de controlo de contas correntes (Office,
OWnet e AS 400); Conhecimentos de legislagao
relativa aos limites analiticos e as designacdes
complementares de vinhos e produtos vinicos.

Subtotal




Unidade Organica/centros de N°de
Atribuigdes/Competéncias/actividades competéncia ou de Area de Formagao Académica elou Profissional | postos de
produto/érea de actividades . Vice- Directorde | Chefede | Técnico Assistente Assistente trabalho
Presidente . By ) ) - )
Presidente Servigos Servigos Superior Técnico Operacional
Recepgao e tratamento dos dados de comunicagdo de novas plantagdes, bem como| Técnico Superior: Bacharelato em Gestdo
listagens de arranques de vinha; Recepgéo de pedidos e emissao dos respectivos A ricola'Copnheci‘mentos avancados de todo o
pareceres técnicos relativos a aptidéo de solo; Emisséo e envio, a todos os ngrmati\;o Jiticola (Re ulamen(ia 50 Comunitaria
viticultores, das Circulares de Cepas, com toda a informagéo do seu potencial legislacdo Nacional & ?e ulamenfa Ses !
viticola; Tratamento das actualizagées cadastrais; Emissao e envio das Autorizagoes in?emaqs da Reaido Demgarca da dquouro)'
de Producao de Mosto Generoso (APMG); Recepgao das reclamagdes sobre a Controlo e Auditoria do Ficheird Experiencia nogprocesso de gesto do cat;astro de
emissdo da APMG; Divis&o, retencao, 22 via, reimpressao e manutengédo de APMG, X R 9 iy
. W M . ; vinha na RDD; Conhecimentos de Office (Word, Excel
alteragdes de titularidade de parcelas; Manutengéo do ficheiro de entidades com
parcelas associadas e Acess), OWnet e AS 400
' 1 3 2 6
Vistorias a parcelas de vinhas com vista & actualizagédo cadastral, com elaboragéo
dos respectivos Boletins de campo. 7 7
Subtotal 1 3 9 13
Gestao das Medidas de Intervengéo (MI's) na RDD; Validagéo de todos os Assistente Operacional: 12° ano (ensino secundario);
documentos de transporte; Instrugéo de pedidos de ajuda; Rectificagéo de Conhecimento do normativo vitivinicola do sector,
documentos; Preparagéo da informag&o para envio ao gestor Nacional; Recepgao e Medidas de Intervencao e Experiéncia na gestéo dos processos de intervengao
avaliagdo dos processos ao abrigo das MI's, como contratos de Armazenagem e de Aquardentes < no mercado e na gestdo dos processos de
Destilagao; Gestéo das Aguardentes Vinicas para aplicagao nos Vinhos do Porto e 9 aguardentes vinicas para utilizagao nos vinhos DOC
Douro (Moscatel); Recepgao dos pedidos de aprovagéo; Recepgéo e gestéo dos Porto e Douro. Conhecimentos de Office, OWnet e AS
pedidos de entrega; Movimentag&o das contas correntes. 400.
1 2 3
Subtotal 1 2 3
Assegurar o equilibrio econémico de exploragéo do Solar do Vinho do Porto da
Régua; Promover e valorizar os vinhos do Porto e do Douro através da venda de
vinhos de categorias especiais, garantindo a representagéo de uma gama vasta de Solar do Vinho do Porto
marcas, bem como de publicagdes e outras mercadorias representativas do sector e
da Regiéo. 1 2
Subtotal 1 2
Gestéo, certificagéo e controlo da DO Porto, controlo da qualidade e da acreditacéo | p|RECGAO DE SERVICOS
dos servigos. TECNICOS DO PORTO 1
Subtotal 1 1
Execucao de andlises para certificagéo e controlo da D.O."Porto", "Douro",
cenlflcagao e cont.rolo dg qu:alldade d§§ aguardentes \{lmcas destinadas a elaboraga Senvico de Laboratério 1 10 12 23
de Vinho do Porto; Realizagao de andlises de outros vinhos e aguardentes em
prestacao de servigos; Manutengdo do Manual da Qualidade.
Subtotal 7 10 12 23
Execucao de andlises sensoriais para a certificacéo e fiscalizagao da D.O "Porto" e
aguardentes vinicas destinadas a elaboragéo do vinho do Porto; Realizagéo de
andlises sensoriais em outros vinhos e aguardentes em prestagéo de servigo. Servigo de Prova
Manutengéo do Manual da Qualidade.
1 4 5 1"
Subtotal 7 4 5 11




Atribuigdes/Competéncias/actividades

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

Presidente

Vice-
Presidente

Director de
Servigos

Chefe de
Servigos

Técnico
Superior

Assistente
Técnico

Assistente
Operacional

Area de Formagéo Académica elou Profissional

N°de
postos de
trabalho

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

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

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

Servigo de Controlo
Administrativo

Subtotal

11

Inventariar as instalagdes de armazenagem e engarrafamento no entreposto de Gaig
Verificar as existéncias de vinhos e aguardentes dos comerciantes e dos produtores-
engarrafadores existentes; Controlar a circulagéo e as existéncias de vinho do Porto
ou de vinho generoso susceptivel de obter a denominagéo de origem «Porto», vinho
do Douro, Duriense ou aguardentes, selando quaisquer recipientes de produtores oy
comerciantes e proibindo ou condicionando a utilizagao do seu contetido; Recolher
amostras, levantar autos de diligéncias e exigir a exibi¢do de elementos de
escriturago; Organizar a execugo de todo o servigo de controlo externo; Aquisigéo
e controlo de vinhos nos pontos de venda.

Servigo Controlo Externo e
Auditoria da Qualidade

10

Subtotal

10

Executar os Planos de Promog&o de vinhos do Porto e Douro; Monitorizagéo e
actualizagdo dos contetidos do site em todas as linguas disponiveis; Edigéo de 2
numeros/ano da Revista Douro & Porto Magazine; Edigdo de uma Newsletter,
genérica e/ou por mercados, com periodicidade varidvel em fungéo das actividades.

Servigo de Comunicagéo e
Marketing

Subtotal

Lojas & Solares

[Assegurar o equilibrio economico de exploragao das Lojas & Solarer

Promover e valorizar os vinhos do Porto e do Douro através da venda de vinhos de

Loja do Porto

categorias especiais, garantindo a representagdo de uma gama vasta e marcas bem|

Solar do Porto

como de publicagdes e outras mercadorias representativas do sector e da Regido.

Solar de Lisboa

NIESENIEN)

Subtotal

N o o

15




Unidade Organica/centros de N°de
Atribuigdes/Competéncias/actividades competéncia ou de Area de Formagao Académica elou Profissional | postos de
produto/érea de actividades . Vice- Directorde | Chefede | Técnico Assistente Assistente trabalho
Presidente ) By ) ) - )
Presidente Servigos Servigos Superior Técnico Operacional
Cabinetes de Apoio 16Cnico
Assessorar a Presidéncia na preparago do orgamento e no acompanhamento e
controlo da sua execugéo. Realizar acgdes de auditoria interna, visando o respeito Controlo de Gestéo
pelas normas estabelecidas. 1 1
Assessorar a Presidéncia nas éreas da vitivinicultura, da economia vitivinicola e }
. . " ) ~ . . Economia, Estudos e
estratégia sectorial; Recolher, tratar e divulgar toda a informagéo estatistica relativa X .
. Desenvolvimento Experimental
a0s vinhos da RDD e seus mercados. 3 1 4
Colaboragao com os organismos nacionais € internacionais para a defesa da
denominagéo de origem; Organizagéo de processos de contra-ordenagao; Controlo . .
N N N . . Gabinete Juridico
da titularidade das parcelas de vinha da RDD; Defesa nacional e internacional das
denominagdes de origem e indicagdes geogréficas. 2 3] 5
Subtotal 6 4 10
Assistente Operacional: 12° ano (ensino secundario);
Técnicas de organizagéo e gestédo do trabalho relativol
a rotina diaria e mensal da Presidéncia; Dominio de
Secretariado e assessoria administrativa & Presidéncia; Apoio ao Fiscal Unico e ao . - técnicas arquivisticas e de informéatica na dptica do
- Secretariado da Presidéncia o . L =
Conselho Interprofissional; utilizador (Windows); Dominio do processo de gestao
das Denominagdes de Origem da Regido do Douro;
Conhecimentos avangados no programa informéatico
de gestao documental OWnet.
5 5 10
Subtotal 5 5 10
Total 1 1 3 9 40 92 18 164
TOTAL 164




