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I. INTRODUCAO

O Manual de Estrutura Orgénica determina a forma como o IFAP estd estruturado e hierarquizado,
ou seja, como as competéncias, atribuicoes e atividades desenvolvidas sdo distribuidas, organizadas
e coordenadas, de modo a assegurar a prossecucdo dos seus objetivos estratégicos, de acordo com
a missdo, visdo, valores e atribuicoes estabelecidos.

. ENQUADRAMENTO LEGISLATIVO E NORMATIVO

O Instituto de Financiamento da Agricultura e Pescas, I.P. (IFAP) foi criado através do Decreto-Lei n.°
195/2012, de 23 de agosto e as competéncias dos departamentos/gabinetes do Instituto de
Financiamento da Agricultura e Pescas (IFAP, I.P.) foram definidas nos termos da Portaria n.° 393/2012,
de 29 de novembro.

As competéncias das unidades orgénicas e dos ndcleos foram definidas nos termos da Deliberacdo
n.° 319/2013, publicada no Didrio da Republica de 6 de fevereiro, alterada pela:

» Deliberacdo n.° 148/2016, publicada no Did¢rio da Republica de 16 de fevereiro;

+ Deliberacdo n.° 1399/2016, publicada do Didrio da Republica de 8 de setembro,

« Deliberacdo n.® 850/2019, publicada no Didrio da Republica de 7 de agosto;

+ Deliberacdo n.° 927/2019, publicada no Didrio da Republica de 9 de setembro;

+ Deliberacdo n.° 386/2021, publicada no Didrio da Republica de 21 de abril;

« Deliberacdo n.° 875/2023, publicada no Didrio da Republica de 4 de setembro;

« Deliberacdo n.® 875/2023, publicada no Didrio da Republica de 4 de setembro;

O presente Manual de Estrutura Orgénica é atualizado com base na seguinte Deliberacdo do
Conselho Diretivo:

o Deliberacdo do CD n.° 2107/2025, de 16 de aboril.

ll. ORGANOGRAMA

A estrutura organizacional do IFAP é constituida por:
« Conselho Diretivo;
« DPO
« Fiscal Unico;
« Conselho de Seguranca dos Sistemas de Informacdo;
o 2 Gabinetes;
e 9 Departamentos;
+ 28 Unidades Organicas;
« 3Areas;

o« 14 NUcleos.



O organograma do IFAP enconftra-se disponibilizado no Portal do IFAP:

& ifap.pt/web/guest/o-ifap2
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IV. ATRIBUICOES E COMPETENCIAS DAS UNIDADES ORGANICAS

O Manual de Estrutura Orgénica do IFAP define as atribuicdes genéricas comuns das unidades
orgdnicas comuns de 1.2, 2.° e 3.° nivel, e as competéncias e atribuicoes especificas de cada
unidade orgénica.

1. Atribuigces genéricas comuns das unidades orgdnicas (1.°, 2.° e 3.° nivel)

Definir as prdticas que visem garantir a adequada gestdo funcional das unidades

orgénicas/ dreas e nUcleos que integram o departamento/gabinete;

Articular a elaboracdo do Quadro de Avaliacdo e Responsabilizacdo (QUAR), do Plano
de Atividades e do Relatdério de Atividades, e enviar a unidade orgdnica responsdvel pela
sua elaboracdo;

o Elaborar, anualmente, as previsdes da unidade orgdnica para o orcamento do ano seguinte;

e« Assegurar a preparacdo e o acompanhamento das auditorias infernas e externas,
realizadas pelas entidades competentes nacionais e comunitdrias, no dmbito da sua drea
de intervencdo;

« Assegurar o acompanhamento das recomendacdes resultantes e a execucdo de planos
de acdo que venham a ser determinados na consequéncia de auditorias internas e
externas;

« Elaborar estudos, pareceres, informacdes e estatisticas e indicadores sobre as dreas das suas
competéncias;

« Acompanhar e dinamizar a aplicacdo de politicas e procedimentos estabelecidos no
admbito dos sistemas de gestdo implementados no IFAP, nomeadamente, a Seguranca do
Sistema de Informagdo (SSl), o Sistema da Gestdo da Qualidade (SGQ) ou outros sistemas
que venham a ser adotados;

+ Proceder d elaboracdo e & atualizacdo de normativos e manuais, nas dreas de intervencdo da
sua responsabilidade, de acordo a Politica de Comunicacdo Escrita do IFAP;

o Propor a unidade orgdanica responsdvel a elaboracdo/atualizagcdo dos normativos que
incluam procedimentos respeitantes ds dreas de intervencdo da sua responsabilidade, de
acordo a Politica de Comunicacdo Escrita do IFAP;

» Colaborar, em articulacdo com a unidade orgénica responsdvel, na elaboracdo/ atualizacdo
dos normativos que incluam procedimentos no dmbito das dreas de intervencdo da sua
responsabilidade, de acordo a Politica de Comunicagdo Escrita do IFAP.

« Participar no desenvolvimento e atualizacdo dos modelos, através do desenho e
caracterizacdo do conteudo informacional dos campos que os infegram.

« Assegurar a colaboragdo com as demais unidades orgdnicas do IFAP, em particular, quando
intervenham em matérias das suas dreas de competéncia;

o Assegurar a colaboracdo com as entidades externas, beneficidrios do IFAP ou cidaddos em
particular, quando intervenham em matérias das suas dreas de competéncia;

e Participar em reunides sempre que nas mesmas sejam tratados assuntos relacionados com



IFAP

s

Manual de Estrutura Organica - MEO

as suas dareas de competéncia ou seja necessdria a sua intervencdo;

Cumprir os requisitos definidos para o IFAP no dmbito do Regulamento Geral de Protecdo de
Dados (RGPD);

Colaborar na definicdo de estratégias para assegurar a Continvidade de Negdcio do IFAP
e executar as acdes determinadas para aumentar a resiliéncia do Instituto perante
situacdes de contingéncia;

Colaborar na execucdo do Plano de Emergéncia Interno do IFAP, em articulacdo com a
unidade orgdnica responsavel.

2. Competéncias e atribuicoes especificas de cada unidade organica

Apresentam-se, de seguida, as competéncias e atribuicoes especificas de cada departamento/
gabinete, unidade orgdnica/ drea e nicleo.



IFAP
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GABINETE DE PLANEAMENTO ESTRATEGICO (GPE)

INSERGAO ESTRUTURAL

« Dependéncia Hierdrquica: Conselho Diretivo;
» Nivel de Estrutura: Gabinete — unidade orgénica de 1° nivel;

o Sigla: GPE.

COMPETENCIAS

o« Coordenar a elaboracdo do plano estratégico e do plano de continuidade de
negocio;

+ Coordenar a elaboracdo do plano de atividades e do relatério e contas;

e« Implementar e monitorizar as ferramentas de gestdo e elaborar instrumentos de
planeamento e reflexdo estratégica;

« Assegurar a andlise e producdo de informacdo estatistica relevante para a esfera de
atuacdo do IFAP;

» Assegurar a coordenacdo do relacionamento com as instituicdes comunitdrias;
« Assegurar e coordenar o acompanhamento de missdes comunitdrias;

« Assegurar e coordenar a prestacdo da informacdo estatistica regulamentar as instituicoes
comunitdrias;

« Conceber, planear e monitorizar a execucdo de projetos e praticas inovadoras aprovadas
pelo Conselho Diretivo;

« Assegurar a elaboracdo de normativos de procedimentos relativos & missdo principal do
IFAP, em arficulagcdo com os respetivos departamentos;

o Elaborar e coordenar o plano de marketing e de comunicacdo interna, externa e
institucional;

o Assegurar a gestdo do conteudo do Portal do IFAP.

ATRIBUICOES GENERICAS
e Conceber e elaborar Quadro de Avaliacdo e Responsabilizacdo (QUAR), o plano
estratégico, o Plano de Atividades, e o Relatdério de Atividades;

« FEfetuar a programacdo dos pagamentos das ajudas que constam no Pedido Unico e
assegurar a respetiva monitorizacdo;

» Elaborar e monitorizar os planos de pagamentos das ajudas, enquanto ferramenta de
gestdo de recursos face as previsdes de pagamentos;

e Assegurar a producdo e andlise da informacdo estatistica relevante para a esfera de
atuacdo do IFAP;
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e Assegurar e coordenar a prestacdo da informacdo estatistica regulamentar as instituicdes
comunitdrias;

o Coordenar e acompanhar as auditorias realizadas pela Comissdo Europeia (CE) e o Tribunall
de Contas Europeu (TCE);

o Assegurar arepresentacdo no Comité de Fundos Agricolas;

o Coordenar aimplementacdo de projetos e praticas inovadoras aprovadas pelo Conselho
Diretivo;

e Assegurar a elaboracdo de normativos de procedimentos relativos a missdo principal do
IFAP, em arficulagcdo com as respetivas unidades orgdnicas;

« Conceber e implementar o plano de comunicagdo do IFAP;
e Assegurar e promover a comunicacdo institucional do IFAP;

» Assegurar a gestdo do Portal institucional do IFAP.

ORGANIZACAO ESTRUTURAL
O GPE integra as seguintes unidades org&nicas:

« Area de Planeamento Estratégico e Projetos;

« Area de Relacdes Comunitdrias e Comunicacao.
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Area de Planeamento Estratégico e Projetos (APEP)

INSERGAO ESTRUTURAL

o Dependéncia Hierdrquica: Gabinete de Planeamento Estratégico;
« Nivel de Estrutura: Area — unidade orgénica de 2° nivel;

o Sigla: APEP.

COMPETENCIAS
o Coordenar a elaboracdo do plano estratégico, do plano de atividades, do relatério e
contas e do plano de continuidade de negécio;

o Implementar e monitorizar as ferramentas de gestdo e elaborar instrumentos de
planeamento e reflexdo estratégica;

e Assegurar a andlise e producdo de informacdo estatistica relevante para a esfera de
atuacdo do IFAP;

o Conceber, planear e monitorizar a execucdo de projetos e praticas inovadoras aprovadas
pelo Conselho Diretivo;

o Assegurar a elaboracdo de normativos de procedimentos relativos a missdo principal do
IFAP, em arficulagcdo com os respetivos departamentos.

ATRIBUICOES

» Conceber e elaborar o plano estratégico do IFAP;

« Conceber e elaborar o QUAR do IFAP;

o Conceber e elaborar o Plano de Atividades do IFAP;

o Conceber e elaborar o Relatdrio de Atfividades do IFAP;

« Coordenar, elaborar e monitorizar os planos de pagamentos, face as previsdes de
pagamentos;

+ Coordenar e elaborar o plano de programagdo das principais ajudas que constam no
Pedido Unico;

» Elaborar, atualizar e divulgar os calenddrios de pagamentos das ajudas que constam
no Pedido Unico e da Regido Auténoma dos Acores;

« Monitorizar o cumprimento do plano de programacdo e efetuar os necessarios ajustes
na programacdo;
+« Coordenar a prestacdo da informacdo estatistica a enviar & Comissdo Europeia no

dmbito dos diversos regimes de ajudas da Politica Agricola Comum (PAC);

« Fornecerinformacdo estatistica ao Instituto Nacional de Estatistica (INE), no dominio do
aproveitamento dos atos administrativos para fins estatisticos;
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Fornecerinformacdo estatistica de suporte & definicdo de medidas de politica agricola
ao Gabinete de Planeamento, Politicas e Administracdo Geral (GPP);

Coordenar e preparar as candidaturas e os pedidos de pagamento dos projetos em curso,
designadamente, no &mbito da Assisténcia Técnica dos Programas de Desenvolvimento
Rural e Mar 2020, bem como do Sistema de Apoio & Modernizacdo Administrativa;

Assegurar a elaboracdo/atualizacdo de normativos de procedimentos internos e
externos, relativos  missdo principal do IFAP.
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Area de Relagbes Comunitdrias e Comunicacdo (ARCC)
INSERCAO ESTRUTURAL

o Dependéncia Hierdrquica: Gabinete de Planeamento Estratégico;
« Nivel de Estrutura: Area — unidade organica de 2° nivel;

e Sigla: ARCC.

COMPETENCIAS
o Assegurar a coordenag¢do do relacionamento com as instituicdes comunitdrias e o
acompanhamento das missdées comunitdrias;

e Elaborar e coordenar o plano de marketing e de comunicacdo interna, externa e
institucional;

« Assegurar a gestdo do Portal institucional do IFAP.

ATRIBUICOES

« Coordenar e acompanhar as auditorias de conformidade no &mbito do Fundo
Europeu Agricola de Garantia (FEAGA) e do Fundo Europeu Agricola de
Desenvolvimento Rural (FEADER), realizadas pela Comissdo Europeia (CE) e pelo
Tribunal de Contas Europeu (TCE);

e Participar nas auditorias no dmbito do Fundo Europeu das Pescas (FEP) e FEOGA-
Orientacdo, realizadas pela CE e TCE;

» Participar no Comité de Fundos Agricolas, articulando a posicdo do IFAP com as
unidades orgdnicas envolvidas;

« Conceber e implementar o plano de comunicagdo do IFAP;

o Assegurar a concecdo e execucdo de uma estratégia de comunicacdo, interna e
externa, e a promocdo da imagem institucional do IFAP;

« Divulgar as afividades do IFAP, de acordo com os vdarios segmentos de publico-alvo;

o Assegurar a gest@o de conteudos do Portal do IFAP.
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GABINETE DE AUDITORIA (GAU)

INSERGAO ESTRUTURAL

+ Dependéncia Hierdrquica: Conselho Diretivo;
« Nivel de Estrutura: Gabinete — unidade orgdnica de 1° nivel;

« Sigla: GAU.

COMPETENCIAS

« Assegurar a avaliagdo do sistema de conftrolo interno do IFAP, contribuindo para a sua
eficdcia mediante a proposta de acdes preventivas e corretivas;

o Assegurar as funcdes de auditoria inerentes d emissdo das declaracdes de
fiabilidade/gestdo emitidas pelo Presidente do Conselho Diretivo do IFAP, nos termos e
para os efeitos do disposto no Regulamento (UE) n. © 1306/2013, do Parlamento Europeu
e do Conselho, de 17 de dezembro de 2013, relativo ao financiamento, d gestdo e ao
acompanhamento da Politica Agricola Comum, que sucedeu ao Regulamento (CE) n.°
1290/2005, do Conselho, de 21 de junho, e da demais legislacdo comunitdria
complementar aplicavel;

« Acompanhar a implementacdo de recomendacdes emitidas pelos Servicos da Comissdo
Europeia (CE), do Tribunal de Contas Europeu (TCE), do Tribunal de Contas (TC), da
Inspecdo-Geral de Financas (IGF) e da Inspecdo-Geral da Agricultura, do Mar, do
Ambiente e do Ordenamento do Territério (IGAMAQT);

« Coordenar e assegurar o acompanhamento dos frabalhos de certificacdo anual de
contas, no dmbito dos fundos comunitdrios;

e Assegurar as funcdes de Estrutura Segregada de Auditoria, no dmbito do Sistema de
Gestdo e Controlo do FEP/FEAMP;

o Coordenar a supervisdo das funcdes delegadas pelo IFAP, nos tfermos do Regulamento
Delegado (UE) n. ° 907/2014, da Comissdo, de 11 de marco de 2014, que sucedeu ao
Regulamento (CE) n.° 885/2006, da Comissdo, de 21 de junho.

ATRIBUICOES GENERICAS

+ Propor para aprovacdo do Conselho Diretivo o plano plurianual e anual de auditorias a
realizar pelo Gabinete, e, uma vez aprovado, assegurar-se do seu cumprimento pelas
unidades orgdnicas;

o Estabelecer procedimentos de controlo interno que visem assegurar a qualidade das
auditorias efetuadas;

o Praficar as restantes atividades previstas em diplomas legais, bem como as atribuicdes que
sejam delegadas superiormente;

« Avaliar, de forma independente, o sistema de controlo interno do IFAP, submetendo ao

21



da Agrculturs  Pescas LF Manual de Estrutura Orgénica - MEO

Conselho Diretivo informacdes e relatérios de auditoria que contribuam para a sua eficdcia
mediante a proposta de acdes preventivas e corretivas;

Verificar os procedimentos adotados pelo IFAP e por todas as entidades nas quais o IFAP
delegou funcdes de forma a garantir a observéncia das regras comunitdrias, ao abrigo do
disposto no n.° 1, do artigo 7.°, do Regulamento (UE) n.° 1306/2013 do Parlamento Europeu
e do Conselho, de 17 de dezembro de 2013, relativo ao financiamento, a gestdo e ao
acompanhamento da Politica Agricola Comum e da demais legislagcdo comunitdria
complementar aplicavel;

Coordenar as auditorias/controlos realizados ao IFAP por entidades externas;
Monitorizar atividades e processos do IFAP com maior relevéncia e criticidade;
Verificar a conformidade das despesas com a legislacdo enquadradora;
Verificar o rigor dos reportes financeiros;

Elaborar proposta da declaracdo de gestdo.

ORGANIZAGAO ESTRUTURAL

O GAU integra as seguintes unidades orgdnicas:

Area de Auditoria ao Investimento e &s Funcdes Delegadas;
NUcleo de Auditoria Interna;

NUcleo de Auditoria aos Sistemas Certificados e de Monotorizacdo.
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Area de Auditoria ao Investimento e as Funcdes Delegadas (AAIF)

INSERGAO ESTRUTURAL

+ Dependéncia Hierdrquica: Gabinete de Auditoria;
« Nivel de Estrutura: Area — unidade orgénica de 2° nivel;

« Sigla: AAIF.

COMPETENCIAS
« Assegurar as funcdes de Estrutura Segregada de Auditoria, no dmbito do Sistema de
Gestdo e Controlo do FEP/FEAMP;

« Assegurar a avaliacdo do sistema de controlo interno do IFAP, contribuindo para a sua
eficdcia mediante a proposta de acdes preventivas e corretivas, no dmbito das funcdes
delegadas pelo IFAP, nos termos do Regulamento Delegado (UE) n.° 907/2014, da
Comissdo, de 11 d marco de 2014;

« Assegurar a auditoria externa as entidades delegadas no dmbito da concess@o de ajudas
e apoios do FEAGA e do FEADER, contribuindo para a eficdcia, eficiéncia e qualidade do
exercicio de funcdes delegadas.

ATRIBUICOES
« Executar programas de auditoria aprovados, através de acdes de auditorias com recursos
préprios ou por recurso a auditores externos;

« Avadliar a gest@o do sistema de controlo interno em todas as suas dreas de intervencdo,
propondo acdes preventivas e corretivas;

« Avadliar a gestdo do sistema de conftrolo interno nas suas dreas de intervencdo, propondo
acodes preventivas e corretivas;

o« Acompanhar o seguimento das recomendacdes formuladas no dmbito dos trabalhos
efetuados, sempre que aplicdvel;

« Acompanhar as acdes de auditoria de iniciativa externa, quando solicitado;

» Realizar auditorias ds operacdes com despesa certificada no dmbito do FEAMP;

« Realizar auditorias internas no dmbito do sistema de acompanhamento das fungdes
delegadas;

o Realizar auditorias as entidades delegadas no &mbito do FEAGA e do FEADER;

o Prestar, nas dreas das suas competéncias, a informag¢do necessdria d elaboragcdo dos
Anexos da Declaracdo de Gestdo a emitir pelo Presidente do Conselho Diretivo do IFAP,
nos termos e para os efeitos do disposto regulamentarmente.
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NUcleo de Auditoria Interna (NAIN)

INSERGCAO ESTRUTURAL

+ Dependéncia Hierdrquica: Gabinete de Auditoria;
« Nivel de Estrutura: NUcleo — unidade orgénica de 3° nivel;

o Sigla: NAIN.

COMPETENCIAS

e Assegurar a avaliacdo do sistema de conftrolo inferno do IFAP, contribuindo para a sua
eficdcia mediante a proposta de acdes preventivas e corretivas, nomeadamente no
dmbito nomeadamente no &mbito dos Fundos Agricolas, dos regimes de apoio &
agricultura nacionais e do funcionamento do IFAP;

» Constituir anualmente a documentacdo de suporte d declaracdo de gestdo, a emitir pelo
Presidente do Conselho Diretivo do IFAP, nos termos e para os efeitos do disposto
regulamentarmente.

ATRIBUICOES

« Efeftuar a avaliacdo de risco que sustente a selecdo de acdes de auditoria ao FEAGA e
FEADER e apoios nacionais a readlizar; e com base nesta elaborar o plano plurianual e anual
de auditorias, para posterior aprovacdo pelo Conselho Diretivo;

« Executar os programas de auditoria aprovados, através de acdes de auditoria interna ao
FEAGA e FEADER;

« Avadliar a gest@o do sistema de controlo interno em todas as suas dreas de intervencdo,
propondo acdes preventivas e corretivas;

o« Acompanhar o seguimento das recomendacdes formuladas no dmbito dos trabalhos
efetuados;

« Acompanhar as acdes de auditoria de iniciativa externa, quando solicitado;
e Realizar acdes de auditoria interna no dmbito das suas competéncias;

e Apresentar proposta de declaracdo de gestdo, tfendo em conta os trabalhos de auditoria
realizados e os demais contributos recebidos.
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Nucleo de Auditoria aos Sistemas Certificados e de Monotorizagdo (NASC)

INSERGAO ESTRUTURAL

+ Dependéncia Hierdrquica: Gabinete de Auditoria;
« Nivel de Estrutura: NUcleo - unidade orgénica 3° nivel;

« Sigla: NASC.

COMPETENCIAS

« Assegurar a avaliacdo do sistema de controlo intferno do IFAP, contribuindo para a sua
eficdcia mediante a proposta de acdes preventivas e corretivas, no dmbito da
certificacdo ou conformidade, de sistemas de gestdo, nomeadamente de seguranca de
informacdo do IFAP (ISO/IEC 27001) e de qualidade (ISO 9001) ou de oufra norma
(standard) internacional, europeia ou nacional;

e« Acompanhar a implementacdo de recomendacdes emitidas pelos Servicos da Comissdo
Europeia (CE), do Tribunal de Contas Europeu (TCE), do Tribunal de Contas (TC); da
Inspecdo-Geral de Financas (IGF) e da Inspecdo-Geral da Agricultura, do Mar, do
Ambiente e do Ordenamento do Territério (IGAMAOT);

« Coordenar e assegurar o acompanhamento dos trabalhos de certificacdo anual de
contas, no dmbito dos Fundos Europeus;

« Coordenar a supervisdo e o acompanhamento das funcdes delegadas pelo FAP, nos
fermos do Regulamento Delegado (UE) n.° 907/2014, da Comissdo, de 11 de marco de
2014, no dmbito do Grupo de Acompanhamento das Funcdes Delegadas (GAFD).

ATRIBUICOES

« Executar os programas de auditoria aprovados, através de agdes de auditorias;

« Avadliar a gestdo do sistema de controlo interno nas suas dreas de intervencdo, propondo
acoes preventivas e corretivas;

« Acompanhar o seguimento das recomendacodes formuladas no dmbito dos frabalhos
efetuados;

« Coordenar e assegurar a redlizacdo de acdes de auditoria interna e externa a
fornecedores, ou a partes interessadas:

o ao Sistema de Gestdo de Seguranca de Informacdo, nos termos da ISO 27001:2013;
o ao Sistema de Gestdo da Qualidade, nos termos da ISO 2001:2015;

o aconformidade legal do fratamento de dados pessoais, nos termos do RGPD e da ISO/IEC
27701.

+ Coordenar e assegurar o acompanhamento dos frabalhos relativos:

o Qs auditorias/ controlos readlizados co IFAP por entidades externas, bem como a
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implementacdo das recomendagdes formuladas;
o ao Grupo de Acompanhamento das Funcoes Delegadas (GAFD);

o ao Grupo de Risco, nomeadamente nos riscos de gestdo, nas medidas preventivas ou
corretivas (incluindo antifraude) e na revisdo e monitorizacdo do Plano de Gestdo de
Riscos de Corrupcdo e Infracdes Conexas.

Monitorizar e acompanhar as atfividades e processos em desenvolvimento no IFAP, com
maior releva@ncia e criticidade;

Desenvolver, em articulagcdo com as restantes unidades orgénicas do GAU, as dreas de
suporte &s atividades do Gabinete, nomeadamente, as dreas de recrutamento e de
formacdo dos seus recursos humanos, e de gestdo, normalizacdo, aquisicoes, arquivo e
tecnologias de informacdo do Gabinete;

Prestar, na drea das suas competéncias, a informacdo necessdria d elaboracdo dos
anexos da declaracdo de gestdo, a emitir pelo Presidente do Conselho Diretivo do IFAP,
nos termos e para os efeitos do disposto regulamentarmente.
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DEPARTAMENTO DE AJUDAS DIRETAS (DAD)

INSERGAO ESTRUTURAL

» Dependéncia Hierdrquica: Conselho Diretivo;
« Nivel de Estrutura: Departamento — unidade orgdnica de 1.° nivel;

o Sigla: DAD.

COMPETENCIAS

« Assegurar a gestdo das ajudas diretas aos agricultores previstas na regulamentacdo
comunitdria;

o Assegurar a gestdo dos apoios ao desenvolvimento rural que Ihe vierem a ser cometidos,
nomeadamente os sujeitos ao sistema integrado de gestdo e controlo;

o Assegurar a gestdo do regime de condicionalidade no que respeita ao cdiculo e
aplicacdo das sancoes.

ATRIBUICOES GENERICAS

e Assegurar a preparacdo, para cada campanha, das cadeias de apuramento das
diferentes ajudas na sua esfera de atuacdo;

« Assegurar a participacdo nas reunides do Comité de Gestdo dos Pagamentos Diretos, bem
como noutras reunides comunitdrias, designadamente nos Comités de Peritos e do
Desenvolvimento Rural, bem como reunides nacionais quando a respetiva ordem de
trabalhos seja relevante no &mbito das suas atribuicdes;

o Assegurar a gest@o da condicionalidade;
e Assegurar a gestdo dos Prados e Pastagens Permanentes;

o Elaborar, mensalmente, as previsdes sobre o montante de pagamentos a efetuar no
trimestre imediato;

o Assegurar, em articulacdo com o Departamento Juridico (DJU), a implementacdo dos
necessArios mecanismos de recuperacdo de verbas relativas ds ajudas cuja gestdo é da
sua competéncia, bem como o reporte regular dos processos de devedores, na sua dred
de intervencdo.

o Assegurar a preparacdo de estatisticas, relativas ao funcionamento e gestdo das
diferentes medidas, quando tal constitua uma obrigacdo no dmbito da aplicacdo dos
respetivos regulamentos e documentos de programacdo;

« Garantir a articulacdo funcional do Instituto com outras entidades e assegurar as acoes
de supervisdo e de acompanhamento das funcdes delegadas na sua drea de
infervencdo, nomeadamente, quando estejom delegadas fungdes técnicas do
organismo pagador, propondo, quando necessdrio, a introducdo de aperfeicoamentos
nos procedimentos em vigor;
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o Assegurar a prestacdo de informacdo respeitante & situacdo administrativa de cada
processo de aqjuda, no &mbito de auditorias, quando solicitada por érgdos da

Administracdo PUblica ou pelo beneficidrio;

« Definir requisitos, testar e proceder & aceitacdo das aplicacdes informdticas a utilizar nos

diferentes regimes de ajuda da drea da sua competéncia.

ORGANIZACAO ESTRUTURAL
O DAD integra as seguintes unidades organicas:

« Unidade de Regime de Pagamento Base;

« Unidade de Pagamentos Diretos;

Unidade de Ajudas ao Desenvolvimento Rural;

« Nucleo da Condicionalidade e POSEI.
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Unidade de Regime de Pagamento Base (URPB)

INSERGAO ESTRUTURAL

« Dependéncia Hierdrquica: Departamento de Ajudas Diretas;
« Nivel de Estrutura: Unidade — unidade orgénica de 2.° nivel;

« Sigla: URPB.

COMPETENCIAS
« Assegurar a gestdo do Regime de Pagamento Base (RPB), e os pagamentos conexos, bem
como o apuramento das respetivas ajudas;

« Garantir a articulacdo funcional do Instituto com outras entidades e assegurar as acdes de
supervisdo e acompanhamento de funcdes delegadas na sua drea de intervencdo;

e Preparar e acompanhar as auditorias no dmbito do FEAGA, realizadas pelas entidades de
controlo competentes, comunitdrias ou nacionais, no &mbito da sua drea de intervencdo.

ATRIBUICOES
« Assegurar a divulgacdo dos vdrios tipos de ajudas junto dos potenciais beneficidrios, em
articulagdo com outras entidades publicas e entidades privadas;

» Desenvolver as acdes necessdrias & gestdo das ajudas RPB e ao apuramento do
pagamento;

» Conciliar, por ajuda, o numero de pedidos de ajuda registados no Sistema Informdatico
Central com o nUmero de pedidos pagos;

« Assegurar o desenvolvimento dos necessdrios procedimentos com vista & transferéncia de
direitos das ajudas;

o Assegurar os necessdarios procedimentos com vista d gestdo da Reserva Nacional no
dmbito do RPB;

+ Determinar, no &mbito do RPB e de acordo com a regulamentacdo, os direitos definitivos,
com a colaboracdo, sempre que for caso disso, das outras unidades orgdnicas;

o Elaborar, mensalmente, as previsdes sobre o montante de pagamentos a efetuar no
frimestre imediato;

« Assegurar a divulgacdo das normas inerentes a gestdo e ao pagamento das ajudas junto
dos beneficidrios, em articulacdo com outras entidades pUblicas ou privadas;

« Indicar anualmente, & unidade orgdnica responsdvel, todos os elementos que devam
constar no Pedido Unico para uma correta formalizacdo de candidatura;

« Definir requisitos, testar e proceder d aceitacdo das aplicagdes informdticas a utilizar na
gestdo das ajudas e dos pagamentos da drea da sua competéncia;

« Colaborar anualmente, com a unidade orgénica responsdvel, na definicdo dos requisitos

31



IFAP

da Agriculturs ¢ Pescas. L Manual de Estrutura Organica - MEO

S

e validacdes exigidas para as aplicacdes informdticas a utilizar na recolha de formuldrios
(on-line e no Sistema Informdtico Central);

Colaborar, com a unidade orgénica responsdvel, na definicdo dos requisitos e validacoes
necessdrias para garantir o controlo administrativo das ajudas e proceder d aceitacdo da
aplicacdo informdtica;

Assegurar a resposta as questdes colocadas pelas entidades credenciadas durante o
periodo de candidaturas;

Colaborar com a unidade orgdnica responsdvel garantindo o fornecimento da
informacdo as entidades certificadas no &mbito do Servico de Aconselhnamento Agricola
(SAA);

Preparar e/ou colaborar na elaboracdo das informacdes estatisticas, nomeadamente
qguando tal constitua uma obrigacdo no dmbito da aplicagdo dos respetivos regulamentos
e documentos de programacdo;

Assegurar a prestacdo de informacdo respeitante a situacdo administrativa de cada
processo de ajuda, no &mbito de auditorias, quando solicitada por oérgdos da
Administracdo PUblica ou pelo beneficidrio;

Garantir a articulacdo funcional do Instituto com outras entidades e assegurar as acoes
de supervisdo e de acompanhamento das funcdes delegadas na sua drea de
intervencdo, nomeadamente, quando estejom delegadas funcdes técnicas do
organismo pagador, propondo, quando aplicavel, a infroducdo de aperfeicoamentos
nos procedimentos em vigor;

Participar em reunides comunitdrias e nacionais, no dmbito das ajudas da sua drea de
intervencdo, nomeadamente:
o reunides das respetivas Comissdes Consultivas promovidas pelo GPP;

o reunides comunitdrias, designadamente nas Reunides do Comité de Gestdo dos
Pagamentos Diretos, sempre que nas mesmas sejam tratados assuntos relativos ds
ajudas da sua drea de intervencdo;

Instruir os processos de recuperacdo de verbas relativas ds ajudas cuja gestdo € da sua
competéncia;

Assegurar a informacdo necessdria ao DJU relativa a processos de penhoras, arrestos e
arrolamentos de direitos (quotas) e subsidios;

Elaborar anualmente as previsdes para o orcamento do ano seguinte na sua drea de
intervencdo.
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Unidade de Pagamentos Diretos (UPAD)

INSERGAO ESTRUTURAL

« Dependéncia Hierdrquica: Departamento de Ajudas Diretas;
« Nivel de Estrutura: Unidade — unidade orgénica de 2.° nivel;

« Sigla: UPAD.
COMPETENCIAS

» Assegurar a gestdo do Apoio Associado Voluntdrio previsto no artigo 52.° de Reg. (UE) n.°
1307/2013, do Conselho e do Parlamento Europeu, de 17 de dezembro, bem como o
apuramento das respetivas ajudas;

e« Assegurar a gestdo do Regime da Pequena Agricultura previsto no artigo 61° do
Regulamento j& referido e o apuramento da respetiva ajuda;

« Assegurar a gestdo das medidas d Florestacdo de Terras Agricolas transitadas e as relativas
a medida 8 do Programa de Desenvolvimento Rural para o Contfinente (PDR2020) bem
como o apuramento das respetivas ajudas;

« Garantir a articulacdo funcional do Instituto com outras entidades e assegurar as acdes de
supervisdo e acompanhamento de funcdes delegadas na sua drea de intervencdo;

e Preparar e acompanhar as auditorias no dmbito do FEAGA e FEADER, realizadas pelas
entidades de controlo competentes, comunitdrias ou nacionais, no &mbito da sua drea de
intervencdo.

ATRIBUICOES
« Assegurar a divulgacdo dos vdrios tipos de ajudas junto dos potenciais beneficidrios, em

articulagdo com outras entidades publicas e entidades privadas;

« Definir requisitos, testar e proceder d aceitacdo das aplicacdes informdaticas a utilizar na
gestdo das ajudas e dos pagamentos da drea da sua competéncia;

« Indicar anualmente, & Unidade responsdvel, todos os elementos que devam constar no
Pedido Unico de Ajuda para uma correta formalizacdo de candidatura;

« Colaborar anualmente, com a unidade orgénica responsdvel, na definicdo dos requisitos
e validacoes exigidas para as aplicacdes a utilizar na recolha de formuldrios (on-line e no
Sistema Informatico Central);

o Colaborar com a unidade orgénica responsdvel na definicdo dos requisitos e validacoes
necessdrias para garantir o fornecimento da informacdo das entidades certificadas no
dmbito do SAA e proceder d aceitacdo da aplicacdo informdtica;

o Colaborar com a unidade orgdnica responsdvel garantindo o fornecimento da
informacdo as entidades certificadas no dmbito do SAA;
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Colaborar, com a unidade orgénica responsdvel, na definicdo dos requisitos e validacoes
necessdrias para garantir o controlo administrativo cruzado e proceder & aceitacdo da
aplicacdo informdatica;

Colaborar com a unidade orgdnica responsével na definicdo dos requisitos e validacoes
necessdrias para garantir o fornecimento da informacdo das entidades certificadas no
dmbito do SAA e proceder d aceitacdo da aplicagcdo informdatica;

Assegurar a resposta as questdes colocadas pelas entidades credenciadas durante o
periodo de candidaturas;

Conciliar, por ajuda, o niUmero de pedidos registados no Sistema Informdtico Central com
o0 nUmero de pedidos pagos;

Desenvolver as acdes necessdrias G gestdo dos direitos individuais de vacas em
aleitamento e de ovinos e caprinos;

Preparar e/ou colaborar na elaboracdo das informagdes estatisticas, nomeadamente
quando fal constitua uma obrigacdo no dmbito da aplicacdo dos respetivos regulamentos e
documentos de programacdo;

Preparar e acompanhar as auditorias no dmbito do FEAGA e do FEADER, realizadas pela
CE e o TCE, no dmbito da sua drea de intervencdo;

Assegurar a prestacdo de informacdo respeitante a situacdo administrativa de cada
processo de aqjuda, no &mbito de auditorias, quando solicitada por érgdos da
Administracdo PUblica ou pelo beneficidrio;

Participar em reunides comunitdrias e nacionais, designadamente nas respetivas
Comissdes Consultivas promovidas pelo GPP, sempre que nas mesmas sejam fratados
assuntos relativos as ajudas da drea de intervencdo;

Garantir a articulacdo funcional do Instituto com outras entidades e assegurar as acdes de
supervisdo e de acompanhamento das funcdes delegadas na sua drea de intervencdo,
nomeadamente, quando estejam delegadas funcdes técnicas do organismo pagador,
propondo, quando aplicdvel, a introducdo de aperfeicoamentos nos procedimentos em
vigor;

Elaborar, mensalmente, as previsdes sobre o montante de pagamentos a efetuar no
frimestre imediato;

Instruir os processos de recuperacdo de verbas relativas ds ajudas cuja gestdo € da sua
competéncia;

Assegurar a informacdo necessdria ao DJU relativa a processos de penhoras, arrestos e
arrolamentos de direitos (quotas) e subsidios.
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Unidade de Ajudas ao Desenvolvimento Rural (UADR)
INSERGAO ESTRUTURAL

« Dependéncia Hierdrquica: Departamento de Ajudas Diretas;
« Nivel de Estrutura: Unidade — unidade orgénica de 2.° nivel;

« Sigla: UADR.

COMPETENCIAS

o Assegurar a gestdo das medidas Agro Ambientais (MAA), relativas ao PDR2020;
PRODERAM?2020 e Programa de Desenvolvimento Rural da Regido Auténoma dos Acores
(PRORURAL+), e o0 apuramento das respetivas ajudas;

e Assegurar a gestdo das medidas transitadas relativas ao eixo 2 do PRODER, PRODERAM e
PRORURAL, e o apuramento das respetivas ajudas;

o Garantir a articulacdo funcional do Instituto com outras entidades e assegurar as acdes de
supervisdo e acompanhamento de funcdes delegadas na sua drea de intervencdo;

+ Preparar e acompanhar as auditorias no &dmbito do FEADER, realizadas pelas entidades de
controlo competentes, comunitdrias ou nacionais, no dmbito da sua drea de intervencdo.

ATRIBUICOES

« Assegurar a divulgacdo dos vdrios tipos de ajudas junto dos potenciais beneficidrios, em
articulacdo com outras entidades pUblicas e entidades privadas;

« Definir requisitos, testar e proceder a aceitacdo das aplicagdes informdticas a utilizar na
gestdo das ajudas e dos pagamentos da drea da sua competéncia;

o Indicar anualmente, & unidade orgdnica responsdvel, todos os elementos que devam
constar no Pedido Unico de Ajuda para uma correta formalizacdo de candidatura;

e Colaborar anualmente, com a unidade orgénica responsdvel, na definicdo dos requisitos
e validacoes exigidas para as aplicacdes a utilizar na recolha de formuldrios (on-line e no
Sistema Informdtico Central);

» Colaborar, com a unidade orgdnica responsdavel, na definicdo dos requisitos e validacdes
necessdrias para garantir o controlo administrativo cruzado e proceder d aceitacdo da
aplicacdo informdatica;

o Colaborar com a unidade orgdnica responsdvel garantindo o fornecimento da
informacdo ds entidades certificadas no dmbito do SAA;

o Colaborar com a unidade orgénica responsdvel na definicGo dos requisitos e validacoes
necessdrias para garantir o fornecimento da informacdo as entidades certificadas no dmbito
do SAA e proceder d aceitacdo da aplicacdo informdtica;

o Assegurar a resposta as questdes colocadas pelas entidades credenciadas durante o
periodo de candidaturas;
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Preparar a elaboracdo das informagdes estatisticas e dos indicadores relativos ao
funcionamento, d gestdo, ao acompanhamento e & avaliacdo das diferentes medidas e
documentos de programacdo, nomeadamente quando tal constitua uma obrigacdo no
dmbito da aplicacdo dos respetivos regulamentos e documentos de programacdo;

Preparar e acompanhar as auditorias no dmbito do FEADER, realizadas pela CE e o TCE, no
dmbito da sua drea de intervencdo;

Assegurar a prestacdo de informacdo respeitante a situacdo administrativa de cada
processo de ajuda, no &mbito de auditorias, quando solicitada por 6érgdos da
Administracdo PUblica ou pelo beneficidrio;

Participar em reunides comunitdrias e nacionais, no &dmbito das ajudas da drea de
intfervencdo, nomeadamente:

o Reunides das respetivas Comissdes Consultivas promovidas pelo GPP;
o Comissdes de Acompanhamento promovidas pela Autoridade de Gestdo do PDR2020;

Garantir a articulacdo funcional do Instituto com outras entidades e assegurar as acdes de
supervisdo e de acompanhamento das funcdes delegadas na sua drea de intervencdo,
nomeadamente, quando estejam delegadas funcdes técnicas do organismo pagador,
propondo, quando aplicdvel, a infroducdo de aperfeicoamentos nos procedimentos em
vigor;

Elaborar, mensalmente, as previsdes sobre o montante de pagamentos a efetuar no
trimestre imediato;

Instruir os processos de recuperacdo de verbas relativas as ajudas cuja gestdo é da sua
competéncia;

Assegurar a informacdo necessdria ao DJU relativa a processos de penhoras, arrestos e
arrolamentos de direitos (quotas) e subsidios.
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NUcleo da Condicionalidade e POSEI (NCPO)
INSERGCAO ESTRUTURAL

« Dependéncia Hierdrquica: Departamento de Ajudas Diretas;
» Nivel de Estrutura: NUcleo — unidade orgénica de 3.° nivel;

« Sigla: NCPO.
COMPETENCIAS

« Assegurar a gestdo do regime de condicionalidade e aplicacdo das respetivas sancoes;

« Assegurar a gestdo do programa POSEI - Medidas de Apoio ds Producdes Locais (MAPL) e
o apuramento das respetivas ajudas;

o Garantir a articulacdo funcional do Instituto com outras entidades e assegurar as acdes de
supervisdo e acompanhamento de funcdes delegadas na sua drea deintervencdo;

e Preparar e acompanhar as auditorias no dmbito do FEAGA e do FEADER, realizadas pelas
entidades de controlo competentes, comunitdrias ou nacionais, no &mbito da sua drea de
intervencdo.

ATRIBUICOES

« Assegurar o cdiculo da taxa de penalizacdo a aplicar no dmbito da condicionalidade;
e Assegurar a correta gestdo das Pastagens Permanentes;

« Definir requisitos, testar e proceder d aceitacdo das aplicagdes informdticas a utilizar na
gestdo das ajudas e dos pagamentos da drea da sua competéncia;

o Indicar anualmente, & unidade orgdnica responsdvel, todos os elementos que devam
constar no Pedido Unico para uma correta formalizac&o de candidatura;

« Colaborar anualmente, com a unidade orgénica responsdvel, na definicdo dos requisitos
e validacoes exigidas para as aplicacdes a utilizar na recolha de formuldrios (on-line e no
Sistema Informdtico Central);

» Colaborar, com a unidade orgdnica responsdavel, na definicdo dos requisitos e validacdes
necessdrias para garantir o controlo administrativo cruzado e proceder & aceitacdo da
aplicacdo informdatica;
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Colaborar com a unidade orgdnica responsdvel garantindo o fornecimento da
informacdo as entidades certificadas no dmbito do SAA;

Colaborar, com a unidade orgénica responsdvel, na definicdo dos requisitos e validacoes
necessdrias para garantir o fornecimento da informacdo das entidades certificadas no
dmbito do SAA e proceder d aceitacdo da aplicacdo informdtica;

Conciliar, por ajuda, o niUmero de pedidos registados no Sistema Informdtico Central com
0 nUmero de pedidos pagos;

Preparar e acompanhar as auditorias no dmbito do FEAGA e do FEADER, realizadas pela
CE e o TCE, no &mbito da sua drea de intervencdo;

Assegurar a prestacdo de informacdo respeitante a situacdo administrativa de cada
processo de aqjuda, no &mbito de auditorias, quando solicitada por érgdos da
Administracdo PUblica ou pelo beneficidrio;

Participar em reunides comunitdrias e nacionais, no &dmbito das ajudas da drea de
infervencdo, nomeadamente:

o Reunides das respetivas Comissdes Consultivas promovidas pelo GPP;

Garantir a articulacdo funcional do Instituto com outras entidades e assegurar as acdes de
supervisdo e de acompanhamento das funcdes delegadas na sua drea de intervencdo,
nomeadamente, quando estejam delegadas funcdes técnicas do organismo pagador,
propondo, quando aplicdvel, a infroducdo de aperfeicoamentos nos procedimentos em
vigor;

Elaborar, mensalmente, as previsdes sobre o montante de pagamentos a efetuar no
frimestre imediato;

Instruir os processos de recuperacdo de verbas relativas as ajudas cuja gestdo é da sua
competéncia;

Assegurar a informacdo necessdria ao DJU relativa a processos de penhoras, arrestos e
arrolamentos de direitos (quotas) e subsidios.
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DEPARTAMENTO DE APOIOS AO INVESTIMENTO (DAI)

INSERGCAO ESTRUTURAL

» Dependéncia Hierdrquica: Conselho Diretivo;
« Nivel de Estrutura: Departamento — unidade orgdnica 1° nivel;

o Sigla: DAI.
COMPETENCIAS

e Assegurar o acompanhamento da implementacdo e execucdo dos Programas de
Desenvolvimento Rural, na vertente investimento, e do Programa Operacional Pesca,
articulando -se com as respetivas autoridades de gestdo/érgdo de gestdo;

e Assegurar o acompanhamento e encerramento de projetos enquadrados no Il Quadro
Comunitdrio de Apoio e em outros regimes de apoio;

« Assegurar os procedimentos tendentes & celebracdo de contratos e & realizacdo de
pagamentos no &mbito do FEADER e FEP;

e Assegurar arealizacdo do controlo de qualidade, no dmbito do processo de contratacdo
e pagamento de apoios.

ATRIBUICOES GENERICAS

o Gerir o processo de confratacdo dos apoios dos Programas de Desenvolvimento Rural, das
Pescas e do VITIS;

« Assegurar a gest@o e o acompanhamento das Medidas de Assisténcia Técnica FEADER e
FEAMP e de outros apoios, na vertente do investimento;

« Assegurar a rececdo, andlise e a validacdo dos pedidos de pagamento dos apoios, no
dmbito das Medidas de Assisténcia Técnica FEADER, FEAMP e outros apoios, na vertente
investimento;

o Assegurar a gest@o e o acompanhamento dos processos decisérios de reducdes e
exclusdes FEADER;

e Assegurar a gestdo do processo de apuramento dos pagamentos de apoios, a liberacdo
de garantias e a gest@o de adiantamentos;

« Assegurar o controlo administrativo dos pedidos de pagamento de medidas com gestdo
centralizada no IFAP;

« Assegurar a execucdo de procedimentos de controlo de qualidade aos Programas de
Desenvolvimento Rural e de outros apoios, na vertente investimento;

e Assegurar a gestdo dos adiantamentos contra fatura (ACF) e das antecipacdes de apoios;

e Assegurar a parametrizacdo de tabelas aplicacionais e gestdo de acessos ao Sistema
Central do IFAP;

o Assegurar as especificacdes técnicas, parametrizagcdo e a gestdo dos mddulos aplicacionais
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relativos ao processo de confratualizacdo dos apoios, recolha e controlo administrativo dos
pedidos de pagamento, acompanhamento das operacdes e de informagdo de gestdo dos
Programas de Desenvolvimento Rural e das Pescas, bem como do VITIS;

o Assegurar a gestdo/tramitacdo dos processos de recuperacdo de verbas (PRV), em
arficulagcdo com outras unidades orgdnicas do IFAP;

o Proceder d elaboracdo de informacdo estatistica e de gestdo dos programas e dos apoios,
na vertente investimento;

« Assegurar o plano comunicacional com os beneficidrios dos programas € dos apoios
geridos pelo DAl e com as entidades protocoladas, designadamente, através dos
enderecos eletrénicos criados para efeito e do Portal do IFAP;

e Assegurar, em articulacdo com outras unidades orgdnicas, a elaboracdo e o
acompanhamento de protocolos de funcdes delegadas ou de arficulagcdo funcional;

e Garantir a articulacdo funcional do Instituto com outras entidades e assegurar as acdes de
supervisdo e de acompanhamento das funcdes delegadas na sua drea de intervencdo,
nomeadamente, quando estejam delegadas fungcdes técnicas do organismo pagador,
propondo, quando necessdrio, a introducdo de aperfeicoamentos nos procedimentos em vigor;

o Preparar e acompanhar as auditorias nacionais e comunitdrias no dmbito dos programas
e dos apoios geridos pelo DAI;

« Assegurar o acompanhamento de recomendacdes resultantes de auditorias nacionais e
comunitdrias no &mbito dos programas e dos apoios geridos pelo DAI;

« Assegurar, em arficulacdo com o DJU, a implementacdo dos mecanismos necessdrios de
recuperacdo de verbas relativas aos apoios cuja gestdo é da sua competéncia.

ORGANIZAGAO ESTRUTURAL

O DAl integra as seguintes unidades org&nicas:

« Unidade de Acompanhamento de Programas;

+ Unidade de Informacdo e Especificacdes Técnicas;
« Unidade de Gestdo Operacional;

+ Unidade de Recuperacdo de Verbas;

» Nucleo de Apoios Comunitdrios na Regido Auténoma da Madeira.
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Unidade de Acompanhamento de Programas (UAPO)

INSERGCAO ESTRUTURAL

+ Dependéncia Hierdrquica: Departamento de Apoios ao Investimento;
« Nivel de Estrutura: Unidade — unidade orgdnica de 2.° nivel;

o Sigla: UAPO.

COMPETENCIAS

e Assegurar o acompanhamento da implementacdo e da execucdo de Programas, na
vertente investimento, articulando-se, sempre que necessdrio, com as respetivas
autoridades de gestdo/drgdos de gestdo;

» Assegurar as acdes de supervisdo e acompanhamento de fungcdes delegadas na sua drea
de intervencdo e preparar e acompanhar as auditorias realizadas, por entidades
competentes, no dmbito da concessdo de ajudas e de incentfivos comunitdrios,
cofinanciados ou hacionais, vertente investimento;

« Assegurar a realizacdo do controlo de qualidade ao exercicio da funcdo delegada que
envolva a concessdo de ajudas e de incentivos comunitdrios, cofinanciados ou nacionais,
vertente investimento.

ATRIBUICOES

« Estabelecer os critérios de recolha e de tratamento da informagcdo, com vista a permitir a
execucdo do confrolo de qualidade a operagdes no dmbito dos Programas de
Desenvolvimento Rural, na vertente investimento.

» Assegurar a execucdo de procedimentos de controlo de qualidade prévio d contratacdo
e ao pagamento dos apoios e a disponibilizacdo de informacdo através do endereco
eletrénico criado para o efeito;

« Proceder as diligéncias necessdrias a revisdo e ao estabelecimento de novos protocolos a
celebrar no &mbito das acdes e projetos de infervencdo no espaco rural e de Programas
de Desenvolvimento Rural e das Pescas ou de outros apoios, na vertente investimento;

» Realizar agcdes de acompanhamento nas entidades protocoladas, tendo por objetfivo a
afericdo do cumprimento dos Protocolos, bem como formalizar recomendacdes de
medidas corretivas;

« Monitorizar os Protocolos celebrados com as Autoridades de Gestdo e outras enfidades
relativos as acdes e projetos de intervencdo no espaco rural e de programas de
desenvolvimento rural e das Pescas, e de outros apoios, na vertente investimento;

o Proceder co acompanhamento e & execucdo dos procedimentos necessdrios d
supervisdo das funcdes delegadas, em articulagdo com as entidades protocoladas;

o Proceder a elaboracdo de relatérios especificos sobre os resultados dos controlos de
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qualidade e das acdes de acompanhamento das funcdes delegadas, propondo medidas
corretivas, sempre que aplicdvel, assim como proceder ao respetivo acompanhamento
das recomendacodes dai decorrentes;

Acompanhar as auditorias comunitdrias e nacionais, colaborar na resposta aos relatdrios e
desencadear as acdes dai decorrentes;

Assegurar o acompanhamento das auditorias infernas e externas no &mbito da drea de
intervencdo do DAI, bem como o seu seguimento;

Assegurar a execucdo e o acompanhamento de planos de acdo que venham a ser
determinados na consequéncia de auditorias;

Assegurar a realizacdo de confrolos administrativos a pedidos de pagamento de medidas
cuja gestdo estd centralizada no IFAP;

Realizar acdes especificas de controlo a medidas/acdes/beneficidrios/outros, sempre que
sejam identificadas situacoes de risco para os Fundos;

Assegurar o acompanhamento de denuncias em articulagdo com as demais unidades
orgdnicas do IFAP;

Assegurar a gestdo da aplicacdo do guadro sancionatdrio previsto nos regulamentos
aplicdveis das medidas de investimento do FEADER e do FEAMP;

Monitorizar e assegurar a gestdo de subsidios reembolsdveis;

Proceder ao acompanhamento dos protocolos celebrados com Instituicdes Crédito,
assegurando a disponibilizacdo de informacdo solicitada através do endereco eletrénico
criado para o efeito;

Assegurar o acompanhamento das decisdes das autoridades de gestdo, bem como a
arficulagcdo com as mesmas no dmbito das suas atribuicoes;

Assegurar a validagcdo dos adiantamentos contra fatura (ACF) e a disponibilizacdo de
informacdo através do endereco eletrénico criado para o efeito;

Assegurar a manutencdo do painel funcional e a afetacdo dos recursos humanos aos
Programas;

Proceder & andlise e a integracdo dos resultados dos controlos in loco, ex post e outras
auditorias;

Colaborar com as restantes unidades orgdnicas do DAI na preparacdo e redlizacdo de acoes
de formacdo, e na elaboracdo e atualizacdo de Normas e Manuais Técnicos;

Colaborar com o DAI/UIGE na preparacdo de informacdo de gestdo relativa a processos
geridos por aguela unidade orgdnica;

Assegurar a arficulacdo da informacdo entre as unidades orgénicas do DAI, com vista &
disponibilizacdo do universo de potenciais devedores;

Prestar apoio as restantes unidades orgdnicas DAI na divulgacdo e no acompanhamento
dos apoios e ajudas aprovados, na vertente investimento;

Prestar formacdo interna e externa no dmbito dos apoios e ajudas aprovadas, na vertente
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investimento;

« Acompanhar e participar nas reunides técnicas de preparacdo e acompanhamento do
novo periodo de Programacdo 2014-2020, assegurando a emissdo de pareceres
especificos, na sua drea de intervencdo, sobre os apoios e ajudas, na vertente do
investimento.
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Unidade de Informagado, Gestao e Especificagcoes Técnicas (UIGE)
INSERCAO ESTRUTURAL

+ Dependéncia Hierdrquica: Departamento de Apoios ao Investimento;
« Nivel de Estrutura: Unidade — unidade orgdnica de 2.° nivel;

o Sigla: UIGE.

COMPETENCIAS

e« Promover a elaboracdo e acompanhamento da aplicacdo de normas e regras de
execucdo relativas ao pagamento dos incentivos e outras formas de ajuda ao investimento
dirigidos das entidades e empresas dos setores agroflorestal, agroindustrial, do
desenvolvimento rural e das pescas;

« Assegurar a elaboracdo dos requisitos técnicos de execucdo de processos, no dmbito da
criacdo e manutencdo do sistema informdatico de suporte & operacionalizacdo da recolha
e tratamento de candidaturas, e subsequentes fases até ao pagamento das ajudas e
incentivos comunitdrios, cofinanciados ou nacionais, vertente investimento;

o Preparar a informacdo estatistica relativa as ajudas e incentivos do &mbito do
investimento, nomeadamente as relativas a indicadores de acompanhamento da
execucdo dos programas.

ATRIBUICOES

« Elaborar as especificacdes técnicas e a gestdo das aplicacoes;

« Assegurar a parametrizacdo aplicacional do Sistema de Informagcdo do IFAP (SIIFAP), de apoio
d gestdo das medidas de investimento, em articulacdo com as autoridades de gestdo, tendo
co propdsito a coerente transferéncia de dados entre sistemas de informacdo e a
disponibilizacdo de informacdo de gestao;

« Elaborar as especificacdes técnicas dos mddulos aplicacionais para gestdo dos apoios ao
investimento nos diversos periodos de programacdo e assegurar a sua manutencdo e
atualizacdo;

» Proceder ao controlo de qualidade ds bases de dados/informacdo residentes no SIIFAP;
« Assegurar a manutencdo e resolucdo de questdes aplicacionais;

o Assegurar a gestdo de acessos de utilizadores internos e externos aos menus aplicacionais
do SIIFAP, de apoio a gestdo das medidas de investimento;

e Assegurar a realizacdo de conirolos administrativos de refificacdo a pedidos de pagamento,
guando relacionados com questdes técnicas;

o Assegurar a preparacdo e a validacdo das estatisticas de controlo e de dados estatisticos
relativos as medidas de investimento;

o Assegurar o plano comunicacional com os beneficidrios dos programas € dos apoios
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geridos pelo DAl e com as entidades protocoladas, designadamente através do endereco
eletrénico criado para o efeito e do Portal do IFAP;

« Assegurar a disponibilizacdo de informagdo de gestdo dos processos geridos pelo DAI;

« Assegurar a manutencdo do painel funcional e a afetacdo dos recursos humanos aos
Programas;

e Apoiar o DAI/UAPO na auditoria de certificacdo anual de contas do Insfituto;

e Assegurar a preparacdo e a realizacdo de acdes de formacdo presenciais e em regime
de e-learning, destinadas a enfidades analistas dos pedidos de pagamento e a
beneficidrios, nas dreas temdticas associadas d gestdo e ao acompanhamento das
medidas de investimento.
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Unidade de Recuperacoes (UREC)

INSERGAO ESTRUTURAL

+ Dependéncia Hierdrquica: Departamento de Apoios ao Investimento;
« Nivel de Estrutura: Unidade — unidade orgénica de 2.° nivel;

« Sigla: UREC.

COMPETENCIAS

« Assegurar a andlise técnica e o registo dos processos de recuperacdo de verbas, nos
termos das normas aplicdveis & gestdo fisica e financeira, no dmbito da concessdo de
agjudas e de incentivos comunitdrios, cofinanciados ou nacionais, vertente investimento,
bem como dos demais normativos referentes a gestdo das dividas e procedimentos de
recuperacdo de verbas;

e Assegurar a instrucdo e a framitacdo administrativa dos processos de recuperacdo de
verbas referidos no ponto anterior e o registo no sistema informdatico das verbas devolvidas
ao Instituto, de acordo com os normativos referentes a gestdo das dividas e aos
procedimentos de recuperacdo de verbas;

« Avaliar e propor, em colaboragcdo com os departamentos competentes, as alteracdes
regulamentares e procedimentais que se afigurem necessdrias a célere e eficiente
instrucdo e framitacdo dos processos de recuperacdo de verbas.

ATRIBUICOES

o Assegurar a inscricdo das dividas apuradas na Base de Dados de Devedores atravées da
criacdo do Processo Devedor;

e Assegurar a gestdo/tramitacdo dos processos de recuperacdo de verbas (PRV) das
medidas de investimento dos Programas do Desenvolvimento Rural, do MAR 2020, do VITIS
e de ciclos de programacdo anteriores, em articulacdo com outras unidades orgdnicas
do IFAP;

» Notificar os beneficidrios, para efeitos de exercicio do contraditério, nos termos dos Cédigo
do Procedimento Administrativo, no dmbito dos Programas e Iniciativas comunitdrias e
nacionais, na vertente investimento, e nos casos em que o IFAP é a entidade gestora ou
quando |he foi delegada competéncia pela Autoridade de Gestdo;

e Assegurar a andlise das respostas recebidas, em sede de confraditério, em articulacdo
com as demais unidades orgdnicas ou entidades externas envolvidas nos processos de
recuperacdo de verbas;

» Elaborar proposta de decisdo final e submeté-la a decisdo do Conselho Diretivo ou da
Autoridade de Gestdo, no caso de competéncias delegadas;

« Nofificar o beneficidrio da decisdo final de recuperacdo;
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Assegurar a andlise das reclamacodes recebidas, em articulagcdo com as demais unidades
orgdnicas ou enfidades externas envolvidas nos processos de recuperacdo de verbas;

Elaborar resposta ao beneficidrio, apds andlise da reclamacdo e da realizagcdo das
diligéncias complementares necessdrias & decisdo sobre os novos factos ou argumentos
apresentados;

Proceder a tramitacdo para a liberacdo ou execucdo de garantias bancdrias ativas,
associadas a processos de recuperacdo de verbas, em arficulacdo com a unidade
orgdnica gestora da medida;

Assegurar a manutencdo do painel funcional e a afetacdo dos recursos humanos aos
Programas;

Assegurar a articulacdo da informacdo entre o DAI/UGOP, o DAI/UAPO e o DJU com vista
a disponibilizacdo do universo de potenciais devedores;

Colaborar com o DJU nas conciliacdes com a Base de Dados de Devedores (BDD);
Colaborar com o DJU no acompanhamento de processos em contencioso;

Articular com entidades com funcdes delegadas a reandlise de elegibilidade de pedidos
de pagamento, quando relacionadas com contestacdes a audiéncias prévias ou outras;

Articular com o DAI/UAPO, sempre que esteja em causa a contestacdo a aplicacdo do
quadro sancionatdrio;

Colaborar com o DAI/UIGE na preparacdo de informacdo de gestdo relativa a processos
geridos por aquela Unidade;

Colaborar naimplementacdo e na atualizacdo dos sistemas de informacdo que permitem
a correta instrucdo dos processos de recuperacdo de verbas;

Acompanhar as auditorias ao Instituto, realizadas pelas entidades competentes, em
matéria de recuperacdo de verbas, colaborar na resposta aos relatérios e demais acdes
dai decorrentes relativas & monitorizacdo do tratamento das situacdes iregulares;

Articular com o DJU a informacdo a disponibilizar, no &mbito da auditoria de certificacdo
anual de contas do Instituto, em matéria de devedores.

49



da Agrculturs  Pescas LF Manual de Estrutura Orgénica - MEO

Unidade de Gestao Operacional (UGOP)
INSERGCAO ESTRUTURAL

+ Dependéncia Hierdrquica: Departamento de Apoios ao Investimento;
« Nivel de Estrutura: Unidade — unidade orgénica de 2.° nivel;

+ Sigla: UGOP.

COMPETENCIAS

o Assegurar os procedimentos inerentes a contratacdo e & concessdo de ajudas e de
incentivos, comunitdrios, cofinanciados ou nacionais, vertente investimento, bem como &
rececdo, andlise e validacdo dos respetivos pedidos de pagamento;

« Assegurar os procedimentos tendentes a realizacdo dos pagamentos no dmbito das
ajudas e dos incentivos comunitdrios, cofinanciados ou nacionais, vertente investimento;

e Assegurar o acompanhamento e o encerramento de projetos enquadrados no Il Quadro
Comunitario de Apoio e noutros regimes de apoio.

ATRIBUICOES

e Assegurar a conformidade dos aditamentos a contratos de operacdes do ciclo de
programacdo 2007-2013 e registo da respetiva informacdo no Sistema de Informacdo do
IFAP (SIIFAP);

« Assegurar a gestdo dos Termos de Aceitacdo FEADER e FEAMP e o registo da respetiva
informacdo no SIIFAP;

o Assegurar a gestdo dos pagamentos dos apoios das medidas de Assisténcia Teécnica dos
programas;

o Assegurar as especificacdes técnicas, o desenvolvimento e o acompanhamento do
sistema de informacdo do VITIS;

» Assegurar a gestdo e o acompanhamento do VITIS, designadamente através do endereco
eletrénico criado para o efeito;

« Assegurar a gestdo das transferéncias de titularidade do VITIS;

e Assegurar a gestGo do processo de apuramento dos pagamentos dos Programas de
Desenvolvimento Rural do FEADER e do Programa MAR 2020 do FEAMP, VITIS, e outros
apoios, na vertente investimento;

e Assegurar a gestdo dos adiantamentos contra fatura (ACF) e das antecipacdes de apoios;

o Assegurar a gestdo dos pagamentos adiantados, em particular a sua monitorizagdo
trimestral e o tratfamento dos motivos de ndo regularizacdo;

« Assegurar arealizacdo de controlos administrativos a pedidos de pagamento de medidas
cuja gestdo esteja centralizada no IFAP;
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Assegurar a elaboracdo das previsdes nacionais e comunitdrias quanto aos pagamentos
a efetuar nos periodos de reporte;

Assegurar, em articulagdo com o DFI, o reprocessamento de pagamentos quando estes
ndo tenham sido confirmados por erro de conta ou outro motivo;

Assegurar a gestdo do processo de constituicdo de garantias e a sua liberacdo;

Assegurar a manutencdo do painel funcional e a afetacdo dos recursos humanos aos
Programas;

Apoiar o DAI/UAPO na auditoria de certificacdo anual de contas do Instituto enquanto
organismo pagador;

Colaborar com o DAI/UIGE na preparacdo de informacdo de gestdo relativa a processos
geridos por aguela unidade orgdnica;

Assegurar a gestdo da marcacdo de Indicador de Potencial Devedor (IPD);

Arficular com o DJU o tratamento de pedidos de informacdo de operadores em processo
de insolvéncia ou em Processo Especial de Revitalizacdo (PER), com potenciais
responsabilidades contratuais ativas;

Assegurar a execucdo de sentencas que impliquem o pagamento ou a reposicdo de
pagamentos jd efetuados assim como eventuais juros associados, aquando de solicitacdo
formulada pelo DJU.
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NUcleo de Apoios Comunitdrios na Regido Auténoma da Madeira (NACM)
INSERCAO ESTRUTURAL

+ Dependéncia Hierdrquica: Departamento de Apoios ao Investimento;
» Nivel de Estrutura: NUcleo — unidade orgénica de 3.° nivel;

« Sigla: NACM.

COMPETENCIAS

« Assegurar os processos inerentes d contratacdo e d concess@o de ajudas e de incentivos,
comunitdrios, cofinanciados ou nacionais, vertente investimento, bem como a rececdo,
andlise e validacdo dos respetivos pedidos de pagamento, nomeadamente no &mbito do
PRODERAM, PROMAR Madeira;

« Assegurar os processos de andlise, decisdo bem como arececdo, andlise e validacdo dos
respetivos pedidos de pagamento do Regime de Apoio d Reconversdo e Reestruturacdo
das Vinhas da RAM (RARRV-RAM);

« Assegurar o acompanhamento e o encerramento de projetos enquadrados no Il Quadro
Comunitdrio de Apoio e noutros regimes de apoio da RAM;

« Assegurar o exercicio, pelo IFAP, de funcdes delegadas, no dmbito do PRODERAM e do
PROMAR Madeira;

e Assegurar e acompanhar as acdes a desenvolver no dmbito da gestdo e controlo de
medidas da sua competéncia.

ATRIBUICOES
e Assegurar a verificacdo preliminar da conformidade dos pedidos de pagamento
submetidos;

« Assegurar a andlise e a validacdo dos pedidos de pagamento dos apoios, no &mbito do
PRODERAM?2020 e do Mar 2020 (RAM);

« Assegurar a previsdo mensal dos pagamentos no dmbito do PRODERAM2020;

o Assegurar a gestdo e o acompanhamento do Regime de Apoio a Reconversdo e
Reestruturacdo das Vinhas da RAM, artficulando com o Insfituto do Vinho, Bordado e
Artesanafo da Madeira, e o Instituto para a Qualificacdo (IP-RAM), os procedimentos que
carecerem da sua autorizacdo ou informacgdo;

o Assegurar a articulacdo com a Autoridade de Gestdo do PRODERAM2020 e o Coordenador
Regional do Mar 2020 (RAM) quanto a procedimentos que carecerem da sua autorizagcdo;

« Assegurar a participagcdo do IFAP na Unidade de Gestdo do PRODERAM2020;

« Assegurar a participacdo do IFAP na Seccdo Regional da Regido Autdbnoma da Madeira
da Unidade de Gestdo do Mar 2020 (RAM);
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e Assegurar arececdo de garantias e o processo administrativo relativo ao seu envio ao DF;

o Assegurar o atendimento presencial dos beneficidrios e outros interessados que se
deslogquem ds instalacdes do IFAP/NACM;

« Assegurar a disponibilizacdo de informacdo através do endereco eletrénico criado para a
comunicacdo com os beneficidrios e outros interessados;

« Assegurar o exercicio de fungdes delegadas no &mbito do Mar 2020 (RAM);

e Assegurar a manutencdo do painel funcional e a afetacdo dos recursos humanos aos
Programas;

+ Apoiar o DAI/UAPO na auditoria de certificacdo anual de contas do Instituto;

o Colaborar com o DAI/UIGE na preparacdo de informacdo de gestdo relativa a processos
geridos por aquela Unidade.
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DEPARTAMENTO DE APOIOS DE MERCADO (DAM)
INSERCAO ESTRUTURAL

+ Dependéncia Hierdrquica: Conselho Diretivo;

« Nivel de Estrutura: Departamento — unidade orgdnica de 1.° nivel;

+ Sigla: DAM.

COMPETENCIAS

« Assegurar a gestdo das medidas de intervencdo nos mercados de produtos agricolas e
das pescas;

o Assegurar a gestdo dos apoios d promog¢do dos produtos agricolas;

« Assegurar a gestdo das medidas previstas na organizagdo comum dos mercados agricolas;

o Assegurar a gestdo do programa comunitdrio de ajuda alimentar aos mais carenciados;

« Infervir no processo de avaliacdo e emissGdo de parecer das operacdes de criacdo de
entidades financeiras destinadas ao setor agricola;

« Assegurar a gestdo das operacoes de financiamento e dos sistemas de seguros, no dmbito
das atribuicoes do IFAP.

ATRIBUICOES GENERICAS

« Assegurar a execucdo dos mecanismos de regularizacdo, de intervencdo e de concessdo
de ajudas, bem como o respetivo apuramento, previstos na OCM, no PEPAC e demais
legislacdo comunitdria e nacional, relativamente aos produtos agricolas, pecudrios, das
pescas e agro- industriais;

« Assegurar a concecdo, coordenacdo e gestdo das medidas de seguros, de crédito e de
engenharia financeira;

« Assegurar o controlo dos limites dos apoios financeiros concedidos no &mbito dos auxilios
de minimis aos sefores da agricultura e das pescas, bem como a arficulagdo com as
entidades externas intervenientes;

« Assegurar a participacdo nos Grupos de Peritos e nos Comités de gestdo dos mercados e
do PEPAC, bem como nas reunides nacionais quando a respetiva ordem de trabalhos seja
relevante no &mbito das suas finalidades;

« Assegurar, em arficulacdo com o DJU, a implementacdo dos necessdrios mecanismos de
recuperacdo de verbas relativas as ajudas cuja gestdo € da sua competéncia, bem como
o reporte regular dos processos de devedores, na sua drea de intervencdo;

« Garantir a articulacdo funcional do Instituto com outras entidades, propondo, quando aplicével,
a infroducdo de aperfeicoamentos nos procedimentos em vigor;
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Assegurar a prestacdo de informacdo respeitante a situagcdo administrativa de cada processo
de ajuda, no dmbito de auditorias, quando solicitada por érgdos da Administracdo Publica ou
pelo beneficidrio;

Elaborar, mensalmente, as previsdes sobre o montante de pagamentos a efetuar;

Definir requisitos, testar e proceder & aceitacdo das aplicacdes informdticas a utilizar nos
diferentes regimes de ajuda da sua drea de intervencdo.

ORGANIZAGAO ESTRUTURAL

O DAM integra as seguintes unidades organicas:

Unidade de Medidas de Intervencdo em Mercados;
Unidade de Ajudas Especificas;

Unidade de Produtos Financeiros.
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Unidade de Medidas de Intervengcdo em Mercados (UMIM)

INSERGAO ESTRUTURAL

+ Dependéncia Hierdrquica: Departamento de Apoios de Mercado;
« Nivel de Estrutura: Unidade — unidade orgénica de 2.° nivel;

« Sigla: UMIM.

COMPETENCIAS

o Assegurar a gestdo da informacdo relativa a recolha de leite de vaca do primeiro
comprador;

« Assegurar a gestdo das medidas de intervencdo publica e de armazenagem privada nos
mercados dos produtos agricolas e das pescas, bem como a gestdo do regime de fruta
escolar e do leite escolar, a gestdo da contribuicdo financeira da comunidade para as
acoes veterindrias aprovadas, bem como de outras medidas similares no &mbito da OCM
Unica de ajudas comunitdrias, cofinanciadas ou nacionais e proceder ao apuramento das
respetivas ajudas;

o Assegurar a gestdo do regime das restituicdes a exportacdo e das ajudas previstas no
dmbito do regime especifico de abastecimento previstas no programa POSEl da RAA e
RAM, apuramento das respetivas ajudas;

o Garantir a articulacdo funcional do Instituto com outras entidades e assegurar as acdes de
supervisdo e acompanhamento de funcdes delegadas na sua drea de intervencdo;

o Preparar e acompanhar as auditorias no dmbito do Fundo Europeu Agricola de Garantia
(FEAGA), realizadas pelas entidades de controlo competentes, comunitdrias ou nacionais,
no dmbito da sua drea de intervencdo;

« Assegurararececdo e monitorizacdo dainformacdo relativa aos contratos de leite de vaca;

e Assegurar a gestdo da informacdo relativa ao reconhecimento das organizagcdes de
produtores;

« Assegurar a gestdo do Programa Nacional para Apoio ao Setor da Apicultura e proceder

ao apuramento das respetivas ajudas.

ATRIBUICOES
« Assegurar a divulgacdo dos vdrios tipos de ajudas junto dos potenciais beneficidrios, em
articulacdo com outras entidades pUblicas e entidades privadas;

« Definir requisitos, testar e proceder d aceitacdo das aplicacdes informdaticas a utilizar na
gestdo das ajudas e dos pagamentos da drea da sua competéncia;

e Assegurar a gestdo da informacdo e supervisdo das competéncias acometidas ao Instituto
no dmbito do reconhecimento de organizacdo de produtores;
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Assegurar a gestdo dos pagamentos relativos a compensacdo por abate sanitdrio, no
admbito dos Planos de Erradicacdo de Doencas Animais;

Elaborar, para cada uma das ajudas os respetivos conteldos a disponibilizar no Portal do
IFAP e propor a sua atualizacdo sempre que tal se justifique;

Preparar e/ou colaborar na elaboracdo das informacdes estatisticas, nomeadamente
quando tal constitua uma obrigacdo no dmbito da aplicacdo dos respetivos regulamentos
e documentos de programacdo;

Preparar e acompanhar as auditorias no dmbito do FEAGA realizadas pela CE e o TCE, no
ambito da sua drea de intervencdo;

Assegurar a prestacdo de informacdo respeitante a situacdo administrativa de cada
processo de aqjuda, no &mbito de auditorias, quando solicitada por érgdos da
Administracdo PUblica ou pelo beneficidrio;

Assegurar a coordenacdo do Grupo de Coordenacgdo Técnica no &mbito do reconhecimento
de Organizacdes de Produtores;

Participar em reunides comunitdrias e nacionais, no dmbito das gjudas da drea de intervencdo;
Garantir a articulacdo funcional do Instituto com outras entidades, propondo, quando aplicével,
a infroducdo de aperfeicoamentos nos procedimentos em vigor;

Elaborar, mensalmente, as previsdes sobre o montante de pagamentos a efetuar;

Instruir os processos de recuperacdo de verbas relativas ds ajudas cuja gestdo € da sua
competéncia.
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Unidade de Ajudas Especificas (UAJE)
INSERGCAO ESTRUTURAL

+ Dependéncia Hierdrquica: Departamento de Apoios de Mercado;
« Nivel de Estrutura: Unidade — unidade orgénica de 2.° nivel;

« Sigla: UAJE.

COMPETENCIAS

» Assegurar a gestdo das ajudas d promocdo dos produtos agricolas no mercado interno e
paises terceiros e proceder ao apuramento das respetivas ajudas;

« Assegurar a gestdo das ajudas aos fundos operacionais das organizacdes de produtores
de frutas e produtos horticolas e proceder ao apuramento das respetivas ajudas;

o Garantir a articulacdo funcional do Instituto com outras entidades e assegurar as acdes de
supervisdo e acompanhamento de funcdes delegadas na sua drea de intervencdo;

o Preparar e acompanhar as auditorias no dmbito do FEAGA, realizadas pelas entidades de
controlo competentes, comunitdrias ou nacionais, no dmbito da sua drea de intervencdo;

o Assegurar a gestdo das ajudas d promocdo de vinho em paises terceiros e ajuda aos
destiladores que transformam os subprodutos da vinificacdo e proceder ao apuramento
das respetivas ajudas.

ATRIBUICOES

» Assegurar a divulgacdo dos vdrios tipos de ajudas junto dos potenciais beneficidrios, em
articulagdo com outras entidades publicas e entidades privadas;

« Definir requisitos, testar e proceder d aceitacdo das aplicacdes informdaticas a utilizar na
gestdo dos diferentes regimes de ajuda da drea da sua competéncia;

« Elaborar, para cada uma das ajudas os respetivos conteldos a disponibilizar no Portal do
IFAP, e propor a sua atualizacdo sempre que tal se justifique;

o Preparar e/ou colaborar na elaboracdo das informacdes estatisticas, nomeadamente
quando tal constitua uma obrigacdo no dmbito da aplicacdo dos respetivos regulamentos e
documentos de programacdo;

+ Preparar e acompanhar as auditorias no &mbito do FEAGA, realizadas pela CE e o TCE, no
dmbito da sua drea de intervencdo;

o Assegurar a prestacdo de informacdo respeitante & situacdo administrativa de cada
processo de ajuda, no &mbito de auditorias ou quando solicitada por érgdos da
Administracdo PUblica ou pelo beneficidrio;

» Assegurar a coordenacdo do Grupo de Trabalho no dmbito da estratégia nacional de
sustentabilidade para os programas operacionais no setor das frutas e produtos horticolas;
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« Participar em reunides comunitdrias € nacionais, no &mbito das ajudas da drea de intervencdo;

« Garantir a articulacdo funcional do Instituto com outras entidades, propondo, quando aplicével,
a infroducdo de aperfeicoamentos nos procedimentos em vigor;

« Elaborar, mensalmente, as previsdes sobre o montante de pagamentos a efetuar;

» Instruir os processos de recuperacdo de verbas relativas as ajudas cuja gestdo € da sua
competéncia.
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Unidade de Produtos Financeiros (UPRF)
INSERGCAO ESTRUTURAL

+ Dependéncia Hierdrquica: Departamento de Apoios de Mercado;
« Nivel de Estrutura: Unidade — unidade orgénica de 2.° nivel;

« Sigla: UPRF.

COMPETENCIAS
» Assegurar a coordenacdo e gestdo dos sistemas de seguros dirigidos ao sector agricola e
proceder ao apuramento dos respetivos apoios;

« Assegurar a coordenacdo e gestdo das medidas de crédito e de engenharia financeira
dirigidas aos setores da agricultura e pescas;

« Assegurar o controlo dos apoios financeiros concedidos no dmbito dos auxilios de minimis
aos sectores da agricultura e das pescas;

o« Garantir a articulacdo funcional do Instituto, no dmbito das competéncias e das
atribuicoes da Unidade, com outras entidades;

+ Preparar e acompanhar as auditorias no dmbito do FEAGA, realizadas pelas enfidades de
controlo competentes, comunitdrias ou nacionais, no dmbito da sua drea de intervencdo.

ATRIBUICOES

« Assegurar a divulgacdo dos vdrios tipos de adjudas junto dos potenciais beneficidrios, em
articulacdo com outras entidades publicas e entidades privadas;

« Definir requisitos, testar e proceder a aceitacdo das aplicacdes informdticas a utilizar na gestdo
dos diferentes regimes de ajuda da drea da sua competéncia;

o Gerir os produtos financeiros dirigidos aos sectores da agricultura, silvicultura, pescas e
agro-indystrias;
o Definir, preparar e coordenar as metodologias, critérios de aplicacdo e procedimentos

relativos ds medidas a desenvolver no &mbito dos seguros, crédito e engenharia financeira;

« Assegurar a ligacdo com as enfidades externas ao Instituto envolvidas diretfamente nas
medidas de seguros, crédito e engenharia financeira, nomeadamente organismos da
Administracdo PUblica, Instituicdes Financeiras, Seguradoras, Associacdes e outros agentes
econémicos;

o Centralizar, tratar e sistematizar toda a informacdo referente d aplicacdo dos seguros,
crédito e engenharia financeira;

« Colaborar na concecgdo, implementar e gerir medidas financeiras de apoio criadas na
sequéncia de calamidades;

63



IFAP

da Agriculturs ¢ Pescas. L Manual de Estrutura Organica - MEO

S

Promover a decisdo das operacdes de seguros, crédito e engenharia financeira, de
acordo com as normas vigentes;

Elaborar estudos, relatérios e trabalhos especificos no dmbito dos seguros, crédito e
engenharia financeira;

Receber, analisar e validar os montantes de auxilios de minimis, no setor da agricultura e das
pescas, a conceder pelo Instituto, ou de outras entidades externas e articular com a Agéncia de
Desenvolvimento e Coesdo (AD&C) a criacdo das respetfivas medidas e a integracdo dos
auxilios no registo central de minimis;

Elaborar, para cada uma das ajudas os respetivos conteudos a disponibilizar no Portal do IFAP,
e propor a sua atualizacdo sempre que tal se justifique;

Preparar e/ou colaborar na elaboracdo das informacdes estatisticas, nomeadamente
quando tal constitua uma obrigacdo no dmbito da aplicacdo dos respetivos regulamentos e
documentos de programacdo;

Preparar e acompanhar as auditorias no dmbito do FEAGA e FEADER, realizadas pela CE e
o TCE, no &dmbito da sua drea de intervencdo;

Assegurar a prestacdo de informacdo respeitante a situacdo administrativa de cada processo
de ajuda, no dmbito de auditorias, quando solicitada por érgdos da Administracdo Publica ou
pelo beneficidrio;

Participar em reunides comunitdrias e nacionais, no &mbito da drea de intervengdo;

Preparar e participar nas reunides da Comissdo de acompanhamento do Sistema de seguros
agricolas;

Acompanhar, narespetiva drea de intervencdo, a articulacdo com outras entidades, propondo
quando necessdrio, a infroducdio de aperfeicoamentos nos procedimentos em vigor;

Elaborar, mensalmente, as previsdes sobre o montante de pagamentos a efetuar;

Instruir os processos de recuperacdo de verbas relativas ds ajudas cuja gestdo € da sua
competéncia.
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DEPARTAMENTO DE CONTROLO (DCO)

INSERGAO ESTRUTURAL

Dependéncia Hierdrquica: Conselho Diretivo;
Nivel de Estrutura: Departamento — unidade orgdnica de 1.° nivel;

Sigla: DCO.

COMPETENCIAS

Assegurar a programacdo, a gestdo do planeamento, a selecdo das amostras anuais de
controlo e a execucdo dos controlos fisicos, contabilisticos e processuais, das ajudas a
conceder e concedidas;

Assegurar a realizacdo do controlo de qualidade das acdes de controlo desenvolvidas por
outras enfidades, incluindo, designadamente, a formacdo e a credenciacdo dos agentes,
a criacdo e a atualizacdo dos procedimentos, e dos instrumentos de confrolo.

ATRIBUICOES GENERICAS

Assegurar a programacdo, calendarizacdo e monitorizacdo das acoes de confrolo;
Selecionar as amostras anuais de controlo;
Elaborar estudos de avaliacdo da execucdo do controlo e relatdrios anuais;

Assegurar os controlos no &mbito do FEAGA, FEADER e FEAMP.

ORGANIZAGAO ESTRUTURAL

O DCO integra as seguintes unidades organicas:

Unidade Operacional de Controlo;

NUcleo de Normalizacdo e Desenvolvimento;

Unidade de Conftrolo ao Investimento e Ajudas Especificas;
NUcleo de Apoios ao Investimento;

NUcleo de Apoios de Mercado.
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Unidade Operacional de Controlo (UOPC)

INSERGCAO ESTRUTURAL

+ Dependéncia Hierdrquica: Departamento de Controlo;
« Nivel de Estrutura: Unidade — unidade orgdnica de 2.° nivel;

o Sigla: UOPC.

COMPETENCIAS

e Assegurar a gestdo e acompanhamento da cadeia de controlo das ajudas dos setores das
superficies e dos animais, designadamente as financiadas pelo FEAGA e FEADER;

« Assegurar a producdo e disponibilizacdo de informacdo atualizada em ambiente SIG referente
a atividade de controlo cuja coordenacdo seja da competéncia da Unidade, bem como
assegurar o tratamento e validacdo informdtica dos dados de controlo;

o Assegurar a produgdo de bases de dados e relatdrios com os resultados dos controlos da
competéncia da Unidade, de modo a garantir a informacdo necessdria ao correto
apuramento das ajudas;

« Assegurar as acdes de supervisdo e acompanhamento de fungdes delegadas na sua drea
de intervencdo;

» Proceder d selecdo das amostras anuais de controlo relativas ds ajudas cujo controlo é da
responsabilidade da UOPC;

e Assegurar a programacdo, calendarizacdo e monitorizacdo da execucdo de todas as
acodes de controlo da responsabilidade da UOPC, internas e externas;

e Assegurar a monitorizacdo permanente da atividade de todos os agentes de controlo da
responsabilidade da UOPC.

ATRIBUICOES

e Assegurar a gestdo e acompanhamento da cadeia de controlo das ajudas dos setores das
superficies e dos animais, designadamente as financiadas pelo FEAGA e FEADER;

» Assegurar a producdo e disponibilizacdo de informacdo atualizada no SIG referente &
atividade de confrolo cuja coordenacdo seja da competéncia da UOPC, bem como
assegurar o tratamento e validacdo informdtica dos dados de controlo;

« Assegurar a producdo de bases de dados e relatdrios com os resultados dos controlos da
competéncia da UOPC, de modo a garantir a informacdo necessdria ao correto
apuramento das ajudas;

e Garantir a articulacdo funcional do Instituto com outras entidades e assegurar as acdes de
supervisdo e de acompanhamento das funcdes delegadas na sua drea de intervencdo,
nomeadamente, quando estejam delegadas funcdes técnicas do organismo pagador,
propondo, quando necessdrio, a introducdo de aperfeicoamentos nos procedimentos em vigor;
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Programar e coordenar, em arficulacGdo com o GAU, as acdes de supervisQo e
acompanhamento das entidades com funcoes delegadas de controlo da responsabilidade da
UOPC;

Elaborar, em articulacdo com o GPE, estudos de avaliacdo da execucdo do controlo da
responsabilidade da UOPC;

Assegurar anualmente, e de forma direta, a estruturacdo dos Sistemas de Informacdo de
Controlo e respetiva infegracdo com as Bases de Dados centrais do IFAP;

Assegurar os procedimentos necessdrios d obtencdo e disponibilizacdo dos dados e
elementos de suporte da Base de Dados de Informacdo Geogrdfica, designadamente o
tratamento de imagens de satélite;

Proceder & selecdo das amostras anuais de controlo relativas ds ajudas cujo controlo é da
responsabilidade da UOPC;

Divulgar as amostras de controlo in loco as entidades controladoras;

Assegurar toda a programacdo, calendarizacdo e monitorizacdo da execucdo das acoes
de conftrolo internas e externas da responsabilidade da UOPC;

Assegurar a monitorizacdo permanente da atividade de todos os agentes de controlo da
da responsabilidade da UOPC.
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NUcleo de Normalizagdo e Desenvolvimento (NORD)

INSERGAO ESTRUTURAL

+ Dependéncia Hierdrquica: Unidade Operacional de Controlo;
» Nivel de Estrutura: NUcleo — unidade orgénica de 3.° nivel;

« Sigla: NORD.

COMPETENCIAS

o Elaborar manuais de procedimentos de controlo das ajudas superficies e animais;

e Assegurar a formacdo/credenciacdo de agentes de controlo para a realizacdo das tarefas
no dmbito de controlo in loco;

» Assegurar aresposta e/ou esclarecimento de dividas técnicas sobre matérias especificas de
controlo ou relacionadas com a cadeia de fiscalizacdo, aos técnicos controladores e aos
beneficidrios das diversas ajudas.

ATRIBUICOES

» Elaborar manuais e normas de procedimentos de controlo das ajudas superficies e animais,
de acordo com a Politica de Comunicacdo Escrita do IFAP, bem como os modelos dos
respetivos relatérios de controlo, de acordo com o normativo em vigor sobre a matéria;

« Assegurar a formacgdo/credenciacdo de agentes de controlo para a realizacdo das tarefas
no dmbito de controlo in loco;

o Elaborar os Relatérios de Controlo no dmbito das ajudas e da Condicionalidade;

« Assegurar aresposta e/ou esclarecimentos de duvidas técnicas sobre matérias especificas
de conftrolo ou relacionadas com a cadeia de fiscalizacdo aos técnicos controladores e
aos beneficidrios das diversas ajudas;

+ Proceder ao acompanhamento das auditorias Internas e externas no &mbito das dreas de
infervencdo da UOPC.
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Unidade de Controlo ao Investimento e Ajudas Especificas (UCIA)

INSERGAO ESTRUTURAL

+ Dependéncia Hierdrquica: Departamento de Controlo;
« Nivel de Estrutura: Unidade — unidade orgénica de 2.° nivel;

« Sigla: UCIA.

COMPETENCIAS

e Assegurar a gestdo e acompanhamento da cadeia de confrolo das ajudas ao
investimento, designadamente as financiadas pelo FEAGA e FEADER;

« Assegurar a producdo de bases de dados e relatdrios com os resultados dos controlos, de
modo a garantir a informagdo necessdria ao correto apuramento das ajudas;

« Assegurar as acdes de supervisdo e acompanhamento de fungdes delegadas na sua drea
de intervencdo;

o Proceder a sele¢gdo das amostras anuais de controlo relativas as ajudas cujo controlo € da
responsabilidade da UCIA;

« Assegurar a programacdo, calendarizacdo e monitorizacdo da execucdo de todas as
acoes de controlo da responsabilidade da UCIA, internas e externas;

« Assegurar a monitorizacdo permanente da atividade de todos os agentes de controlo da
responsabilidade da UCIA.

ATRIBUICOES

« Conceber osinstrumentos de controlo das ajudas cuja competéncia estd atribuida a UCIA,
bem como as acdes de formacdo e credenciacdo dos controladores internos e externos;

e Assegurar a producdo de informacdo com os resultados dos controlos, de modo a garantir
a informacdo necessdria ao correto apuramento das ajudas a conceder e concedidas
aos beneficidrios;

« Assegurar as acodes de supervisdo e acompanhamento do controlo in loco junto dos
entidades confroladoras;

« Promover o controlo de qualidade do controlo em relacdo as entidades controladoras das
medidas e ajudas da responsabilidade da UCIA;

+ Proceder ao acompanhamento das auditorias internas e externas no dmbito das dreas de
infervencdo da UCIA, com vista, nomeadamente, a certificacdo das ajudas concedidas
pelo Instituto;

« Coordenar, promover e executar as acdes de controlo fisico, documental e contabilistico,
relacionadas com as medidas e ajudas, de dmbito nacional e comunitdrio, financiadas
pelo FEAGA, FEADER e programas relativos as medidas especificas a favor das Regides
Auténomas dos Acores e da Madeira (POSEI), prévias ou posteriores ao pagamento;
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Assegurar a producdo e disponibilizacdo de informacdo atualizada referente a atividade
de controlo cuja coordenacdo seja da competéncia da UCIA;

Proceder a selecdo das amostras de controlo relativas ds ajudas cujo dmbito de controlo
€ da responsabilidade da UCIA;

Assegurar a gestdo da programacdo, calendarizagcdo e monitorizagdo da execucdo das
acodes de controlo, internas e externas, da responsabilidade da UCIA;

Programar e coordenar, em articulacdo com o GAU, as acdes de supervisGo e
acompanhamento das enfidades com funcdes delegadas de controlo da
responsabilidade da UCIA;

Elaborar, em articulagcdo com o GPE, estudos de avaliacdo da execucdo do controlo da
responsabilidade da UCIA;

Elaborar os relatérios anuais da atividade do controlo da responsabilidade do DCO, bem
como coordenar ao nivel do departamento a participagcdo na elaboracdo de
instrumentos de planeamento e gestdo pelo Instituto;

Proceder ¢ elaboracdo e atualizagcdo de Manuais e modelos de relatérios de controlo no
admbito das suas competéncias.
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NuUcleo de Apoios de Mercado (NAME)

INSERCAO ESTRUTURAL

« Dependéncia Hierdrquica: Unidade de Controlo ao Investimento e Ajudas Especificas de
Controlo;

» Nivel de Estrutura: NUcleo — unidade orgénica de 3.° nivel;

« Sigla: NAME.

COMPETENCIAS

o Elaborar os manuais, normas de procedimento e modelos de relatérios dos controlos;

» Monitorizar a execucdo das acodes de controlo in loco e elaboracdo de informacdo sobre
o ponto de situacdo das mesmas;

+ Coordenar, promover e executar as agcdes de controlo fisico, documental e contabilistico,
relacionadas com as medidas e ajudas de dmbito nacional e comunitdrio, financiadas
pelo FEADER, FEAGA, Programas relativos as medidas especificas a favor da Regido
Autdnoma dos Acores e da Madeira (POSEI), e outras medidas de &mbito nacional, prévios
ou posteriores ao pagamento.

ATRIBUICOES

» Elaborar os manuais, normas de procedimento e modelos de relatérios dos controlos in loco;
« Promover as agcoes de formacdo dos agentes de controlo;
» Divulgar as amostras de controlo in loco ds entidades controladoras;

+ Coordenar, promover e executar as acdes de controlo fisico, documental e contabilistico,
relacionadas com as medidas e ajudas de dmbito nacional e comunitdrio, financiadas
pelo FEAGA, FEADER, Programas relativos as medidas especificas a favor das Regides
Auténomas dos Acores e da Madeira (POSEl), e outras medidas de dmbito nacional,
prévias ou posteriores ao pagamento;

+ Monitorizar a execucdo das acdes de controloin loco e elaborar informacdo sobre o ponto
de situacdo das mesmas;

« Programar e executar o controlo de qualidade as agcdes de controlo in loco realizadas.
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NuUcleo de Apoios ao Investimento (NAPI)

INSERCAO ESTRUTURAL

« Dependéncia Hierdrquica: Unidade de Controlo ao Investimento e Ajudas Especificas de
Controlo;

» Nivel de Estrutura: NUcleo — unidade orgénica de 3.° nivel;

« Sigla: NAPI.

COMPETENCIAS

» Elaborar os manuais, normas de procedimento e modelos de relatérios dos controlos;

o Redlizar as acdes de acompanhamento &s entidades controladoras, com vista a aferir o
cumprimento das regras instituidas nos protocolos de articulagdo funcional entre o IFAP e as
mesmas, bem como dos requisitos estabelecidos nas normas de procedimentos/ manuais de
controlo in loco;

« Monitorizar a execucdo das acdes de controlo in loco e elaboracdo de informacdo sobre
o ponto de situacdo das mesmas.

ATRIBUICOES

o Elaborar os manuais, normas de procedimentos, de acordo com a Politica de
Comunicacdo Escrita do IFAP, e modelos de relatérios dos controlos in loco, de acordo
com o normativo em vigor sobre a matéria;

« Promover as acoes de formacdo dos agentes de controlo;
« Divulgar as amostras de controlo in loco as entidades controladoras;

+ Coordenar, promover e executar as acdes de controlo fisico, documental e contabilistico,
relacionadas com as medidas e ajudas de dmbito nacional e comunitdrio, financiadas
pelo FEADER, prévias ou posteriores ao pagamento;

» Executar as acdes de controlo fisico, documental e contabilistico, relacionadas com as
medidas e ajudas de dmbito nacional e comunitdrio na sua drea de intervencdo,
financiadas pelo FEAMP, prévias ou posteriores ao pagamento;

« Monitorizar a execucdo das acdes de controloin loco e elaborarinformacdo sobre o ponto
de situacdo das mesmas;

o Executar as acdes de controlo in loco das operacdes inseridas no dmbito do PRRN;

« Programar e executar o controlo de qualidade as agcdes de controlo in loco realizadas.
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DEPARTAMENTO DE GESTAO E CONTROLO INTREGADO (DGI)

INSERGAO ESTRUTURAL

» Dependéncia Hierdrquica: Conselho Diretivo;
« Nivel de Estrutura: Departamento — unidade orgdnica de 1.° nivel;

o Sigla: DGI.

COMPETENCIAS
+ Coordenar a preparacdo da informacdo a disponibilizar pelo IFAP no &dmbito do Sistema
de Aconselhamento Agricola (SAA);

e Assegurar a gestdo dos pedidos de ajudas no dmbito do SIGC, bem como dos protocolos
e acordos celebrados;

o Assegurar a informagdo e apoio aos beneficidrios, através dos diversos canais de
atendimento disponiveis no IFAP;

« Gerir o Sistema Nacional de Informacdo e Registo Animal (SNIRA) das espécies bovina,
suina, ovina, caprina e equinag;

o Assegurar a gestdo, a manutencdo e o funcionamento do sistema de informacdo
geogrdfica unificado;

« Assegurar a gest@o e manutencdo da base de dados de identificagdo de beneficidrios (IB);

e Assegurar a gestdo do registo de utilizadores no Portal do IFAP.

ATRIBUICOES GENERICAS

o Garantir a articulacéo funcional do Instiftuto com outras entidades e assegurar as acdes de
supervisdo e de acompanhamento das funcdes delegadas na sua drea de intervencdo,
nomeadamente, quando estejom delegadas funcdes técnicas do organismo pagador,
propondo, quando aplicével, aintroducdo de aperfeicoamentos nos procedimentos em vigor;

o Assegurar a prestacdo de informacdo respeitante & situacdo administrativa de cada
processo de ajuda, no &mbito de auditorias, quando solicitada por oérgdos da
Administracdo PUblica ou pelo beneficidrio;

o Gerir o sistema de informacdo relativo ao Regime do Exercicio da Atividade Pecudria
(REAP);

« Garantir a interoperabilidade entre bases de dados existentes (Identificacdo do
Beneficidrio — IB, Parceldrio - iSIP, BD SNIRA e SI REAP).

ORGANIZAGAO ESTRUTURAL

O DGl integra as seguintes unidades organicas:

+ Unidade de Identificacdo Parcelar;
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Unidade de Formuldrios;
Unidade de Protocolos e Apoio ao Beneficidrio;

Unidade de Transformacdo Digital e Inovacdo.
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Unidade de Identificagao Parcelar (UIPA)

INSERGAO ESTRUTURAL

« Dependéncia Hierdrquica: Departamento de Gestdo e Controlo Integrado;
« Nivel de Estrutura: Unidade — unidade orgénica de 2.° nivel;

« Sigla: UIPA.

COMPETENCIAS

« Assegurar a gestdo e manutencdo do Sistema de Informacdo Parcelar (iSIP);

« Garantir a articulacdo funcional do Instituto com outras entidades e assegurar as acdes de
supervisdo e acompanhamento de funcdes delegadas na sua drea de intervencdo.

« Assegurar a implementacdo do Sistema de Vigil@ncia de Superficies (SVS).

ATRIBUICOES

» Assegurar aimplementacdo e gestdo do Sistema de vigilncia de superficies (SVS);

o Assegurar a nofificagcdo aos beneficidrios das anomalias identificadas no Sistema de
vigilncia de superficies e a sua posterior andlise;

« Assegurar a gestdo e manutencdo do Sistema de Informacdo Geogrdfica que serve de
suporte a formalizacdo das candidaturas e dos controlos das ajudas comunitdrias e
nacionais;

« Redalizar o contfrolo de qualidade da informagdo residente no sistema, bem como dos
trabalhos conducentes a sua atualizacdo;

e Assegurar a infegracdo, no sistema, de novas componentes para cumprimento das
exigéncias comunitdrias e nacionais, promovendo a interoperabilidade com outros
sistemas de informacdo internos e externos;

o Garantir a disponibilizacdo da informacdo necessdria de suporte as candidaturas e
controlos das ajudas;

« Definir, no dmbito das suas competéncias, as normas e procedimentos para atualizagdo
do sistema, assegurando a formacdo/credenciacdo dos agentes que intervém no sistema,
bem como o seu acompanhamento;

e Assegurar a componente de comercializacdo/cedéncia da informacdo a terceiros;

« Assegurar a definicdo das especificacdes das funcionalidades que se revelem necessdrias
a manutencdo dos sistemas e efetuar os respetivos testes aplicacionais;

» Assegurar o acompanhamento das auditorias internas e externas no dmbito das dreas de
competéncias da UIPA, com vista, nomeadamente, a certificacdo das ajudas pagas pelo
Instituto;

o Assegurar os procedimentos necessdrios d obtencdo e disponibilizacdo dos dados e
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elementos de suporte da Base de Dados de Informacdo Geogrdfica, designadamente o
tfratamento de imagens e producdo de ortofotomapas;

Elaborar o Manuais de utilizacdo da aplicacdo iSIP e dos conceitos e outros que se revelem
necessdrios e assegurar a sua disponibilizacdo no Portal do IFAP;

Desenvolver os conteldos para o formato e-learning e assegurar a certificacdo dos
utilizadores no ambiente iSIP;

Assegurar a execucdo do controlo de qualidade do material ortofotogrdfico do Instituto;
Assegurar a implementacdo e gestdo do Sistema de Vigilncia de Superficies (SVS);

Assegurar a notificacdo aos beneficidrios das anomalias identificadas no Sistema de
Vigilncia de Superficies e a sua posterior andlise;

Executar as acdes de supervisto e de acompanhamento dos protocolos para a
delegacdo de funcdes no dmbito da rececdo de formuldrios, da prestacdo de apoio aos
agricultores, da atualizacdo do iSIP.
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Unidade de Formuldrios (UFOR)
INSERCAO ESTRUTURAL

« Dependéncia Hierdrquica: Departamento de Gestdo e Controlo Integrado;
« Nivel de Estrutura: Unidade — unidade orgénica de 2.° nivel;

« Sigla: UFOR.

COMPETENCIAS

« Assegurar a gestdo dos formuldrios das bases de dados do Pedido Unico de Ajudas (PU) e
de ldentificacdo de Beneficidrios (IB);

« Assegurar a gestdo e manutencdo do Sistema de IB;

o Assegurar a gestdo de registo de utilizadores no Portal do IFAP;

« Coordenar a preparacdo da informacdo a disponibilizar pelo IFAP no &dmbito do Sistema
de Aconselhamento Agricola (SAA);

o Assegurar a gestdo dos formuldrios, nomeadamente do PU;

« Garantir a articulacdo funcional do Instituto com outras entidades e assegurar as acdes de
supervisdo e acompanhamento de funcdes delegadas na sua drea de intervencdo.

ATRIBUICOES

« Gerir a gestd@o dos formuldrios do Pedido Unico (PU) e da Identificacd@o de Beneficidrios (IB);

» Proceder, anualmente, em articulacdo com as outras unidades orgénicas utilizadoras do PU, &
introducdo no respetivo formuldrio das alteracdes e adaptacdes que se mostrem necessdrias;

+ Elaborar os Manuais de utilizacdo das aplicacdes de recolha dos formuldrios do PU, IB, e da
disponibilizacdo da informacdo no dmbito do SAA e assegurar a sua disponibilizacdo no
Portal do IFAP;

o Coordenar, anualmente, a infervencdo das diferentes unidades orgdnicas utilizadoras do
PU na definicdo dos requisitos e validacoes exigidas para as aplicacdes a utilizar na recolha
de formuldrios (on-line e no Sistema Informdtico Central), bem como assegurar a sua
fransmissdo ao Departamento de Sistemas de Informacdo (DSI);

e Assegurar em colaboracdo com as unidades orgénicas utilizadoras do PU e com o DSI, a
definicdo dos requisitos e validacdes necessdrias para garantir o controlo administrativo
cruzado e proceder d aceitacdo da aplicacdo informdatica;

« Assegurar o controlo de qualidade dos formuldrios de PU e de IB apresentados em suporte
de papel e comunicar os erros detetados;

» Elaborar as normas relativas & validacdo e filtragem dos formuldrios em suporte de papel
que venham a ser apresentados anualmente;

e Preparar as acdes de formacdo, na plataforma e-learning, de forma a garantir a
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certificacdo dos utilizadores no ambiente iDigital para as aplicacdes PU e IB;

Efetuar o acompanhamento e a supervisdo, em colaboracdo as entidades acreditadas
para arecolha de PU e IB;

Assegurar a elaboracdo das respostas ds entidades responsdveis no dmbito das auditorias
comunitdrias e nacionais efetuadas & gestdo dos PU;

Analisar as respostas dos beneficidrios resultantes da comunicacdo das anomalias do
controlo administrativo cruzado nos diversos regimes de ajuda e garantir que o resultado
da andlise tenha a respetiva traducdo informdtica;

Assegurar a prestacdo de informacdo respeitante a situacdo administrativa de cada
Processo de aqjuda, no &mbito de auditorias, quando solicitada por érgdos da
Administracdo PUblica ou pelo beneficidrio;

Garantir a articulacdo funcional do Instituto com outras entidades e assegurar as acdes de
supervisdo e de acompanhamento das funcdes delegadas na sua drea de intervencdo,
nomeadamente, quando estejam delegadas funcdes técnicas do organismo pagador,
propondo, quando aplicavel, a intfroducdo de aperfeicoamentos nos procedimentos em vigor;

Partficipar nas reunides das respetivas Comissdes Consultivas promovidas pelo GPP.
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Unidade de Protocolos e Apoio ao Beneficidrio (UPAB)
INSERGCAO ESTRUTURAL

« Dependéncia Hierdrquica: Departamento de Gestdo e Controlo Integrado;
« Nivel de Estrutura: Unidade — unidade orgénica de 2.° nivel;

« Sigla: UPAB.

COMPETENCIAS

« Assegurar a gestdo do Contact Center, através dos canais presencial, infocenter e call
center e o esclarecimento dos pedidos de informacdo apresentados pelos beneficidrios,
via Contact Center, sobre os seus processos, designadamente de candidatura;

e Propor e acompanhar a execucdo dos protocolos para a delegacdo de funcdes no
dmbito da rececdo de formuldrios, prestacdo de apoio aos agricultores e atualizacdo do
SNIRA e do SIP.

ATRIBUICOES

e Assegurar a gestdo do Contact Center (canais presencial, infocenter e call center);

o Assegurar a gestdo do servico de atendimento telefonico institucional, designadamente, a
arficulacdo com as demais unidades orgdnicas;

« Assegurar a gestdo das reclamagodes apresentadas no Livro de Reclamacdes;

« Assegurar o apoio administrativo do Contact Center;

» Assegurar a gestdo do Help-Desk — apoio informdtico através dos canais telefénico e eletrénico;
e Assegurar o apoio administrativo do Help Desk;

« Gerir o servico de envio de SMS aos Beneficidrios;

o Produzir, analisar e divulgar informacdo estatistica relacionada com a atividade dos
diversos canais de atendimento do Contact Cenfer e do Help-Desk;

» Produzir e aplicar inquéritos de satisfacdo destinados & avaliacdo, pelos utilizadores do
servico prestado através dos canais de atendimento do Contact Cente e do Help-Desk;

« Assegurar a organizacdo da disponibilizacdo do Meu Processo;

e Propor e acompanhar a execucdo dos protocolos para a delegacdo de funcdes no
dmbito da rececdo de formuldrios, a prestacdo de apoio aos agricultores e a atualizagcdo
do SNIRA e do iSIP;

o Assegurar o acompanhamento e execucdo dos protocolos relativos a rececdo de
candidaturas;

o« Acompanhar e prestar as Entidades Credenciadas os esclarecimentos no dmbito dos
protocolos;
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« Elaborar as propostas de pagamento as diversas entidades de acordo com o determinado
no protocolo;

« Coordenar a articulacdo funcional com as outras unidades orgdnicas no que respeita das
acodes de supervisdo e acompanhamento de funcdes delegadas na drea de intervencdo

do departamento.
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Unidade de Transformag¢ao Digital e Inovagao (UTDI)

INSERGAO ESTRUTURAL

« Dependéncia Hierdrquica: Departamento de Gestdo e Controlo Integrado;
« Nivel de Estrutura: Unidade — unidade orgénica de 2.° nivel;

« Sigla: UTDI.

COMPETENCIAS

« Assegurar a implementacdo de processos de transformacdo digital e inovacado;

« Coordenar e acompanhar processos de fransformagdo digital e inovacdo, em articulagdo
com as unidades orgdnicas do IFAP, de forma a garantir o alinhamento com as orientacoes
estratégicas para a Administracdo PUblica;

o Garantir a articulacdo do Instituto com outras entidades da Administracdo Publica, em
matérias de transicdo digital;

e Assegurar a gestdo da base de dados do Sistema Nacional de Informacdo e Registo
Animal (SNIRA);

e Assegurar a gestdo do sistema de informacdo do Sistema de Informacdo de Registo das
Atividades Pecudrias (SIREAP);

« Garantir a articulacdo funcional do Instituto com outras entidades e assegurar as agcdes de
supervisdo e acompanhamento de funcdes delegadas na sua drea de intervencgdo.

ATRIBUICOES
« Coordenar a estratégia de adocdo de inteligéncia artificial no IFAP e de outras tecnologias
emergentes;

e Assegurar em estreita colaboracdo com as unidades orgdnicas do IFAP, a definicdo da
visdo e estratégia de transformacdo digital;

« Coordenar o Programa de Transformacdo Digital do Ministério da Tutela, em colaboracdo
com as unidades orgdnicas do IFAP;

« Assegurar a articulacdo com as entidades do Ministério da Tutela, no &mbito do Programa
de Transformacg¢do Digital;

« Identificar iniciatfivas digitais e de inovacdo, avaliando o potencial de cada iniciativa e definir
priorizacdo da sua implementacdo, em articulacdo com as unidades orgdnicas do IFAP;

e Propor e coordenar processos de interoperabilidade com outras entidades da Administracdo
PUblica, tirando partido de servicos j& existentes na Interoperabilidade da Administracdo
PUblica (iAP);

» Avdliar, em articulacdo com o DSI, as necessidades de novos servicos digitais identificados por
entidades do Ministério da Tutela;
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e Assegurar a monitorizacdo e avaliacdo dos processos de transformacdo digital, identificando
oportunidades de melhoria;

« Comunicar a fransformacdo digital, mantendo todos os stakeholders informados sobre o
progresso e os beneficios das iniciativas digitais;

o Fomentar uma cultura de inovacdo no IFAP;

o Assegurar a arficulacdo com a Agéncia para a Administracdo Publica (AMA) no &@mbito dos
projetos de fransicdo digital;

e Propor e elaborar candidaturas a financiamento no dmbito de Programas de Modernizac&o
Administrativa;

o Representar o IFAP em grupos de trabalho no dmbito da transformacdo digital na
Administracdo PuUblica;

+ Propor e acompanhar eventos e comunicagdes no dmbito da promocdo da inovacdo e
desenvolvimento de novos servicos tecnoldgicos;

o Gerir o Sistema Nacional de Informacdo e Registo Animal (SNIRA);

o Gerir o sistema de informacdo do Sistema de Informacdo de Registo das Atividades
Pecudrias (SIREAP);

» Assegurar a arficulagcdo com a DGAV no dmbito da gestdo do SNIRA;
« Assegurar a arficulagcdo com a DGADR no dmbito da gestdo do SIREAP;

« Assegurar a definicdo das especificacdes das funcionalidades que se revelem necessdrias
a manutencdo dos sistemas informdaticos e efetuar os respetivos testes aplicacionais;

o Assegurar a integrac@o, nos sistemas SNIRA e SIREAP, de novas componentes para o
cumprimento das exigéncias nacionais e comunitdrias, promovendo a interoperabilidade
com oufros sistemas intfernos e externos,

» Realizar o controlo de qualidade da informacdo residente nos sistemas SNIRA e SIREAP, bem
como dos trabalhos conducentes d sua atualizacdo;

« Assegurar a elaboracdo das respostas as entidades responsdéveis no &mbito das auditorias
comunitdrias e nacionais efetuadas & gestdo do SNIRA;

« Promover acdes de formacdo dirigidas as enfidades protocoladas no &mbito da gestdo
do SNIRA/SIREAP, em articulacdo, se necessdrio, com a DGAV/DGADR;

o Garanfir a arficulacdo funcional do Instituto com outras entidades e assegurar as acdes de
supervisdo e de acompanhamento das funcdes delegadas na sua drea de intervencdo,
nomeadamente, quando estejom delegadas funcdes técnicas do organismo pagador,
propondo, quando aplicavel, a intfroducdo de aperfeicoamentos nos procedimentos em vigor.
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DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE INFORMAGAO (DSI)

INSERGAO ESTRUTURAL

» Dependéncia Hierdrquica: Conselho Diretivo;
« Nivel de Estrutura: Departamento — unidade orgdnica de 1.° nivel;

o Sigla: DSI.

COMPETENCIAS
o Assegurar a gestdo dos frabalhos de concecdo e implementacdo dos sistemas de
informacdo;

« Assegurar a administracdo de todo o parque informdtico, darede de comunicacdes e das
aquisicoes informdticas e de comunicacoes;

e« Assegurar a concecdo e disponibilzacdo dos diferentes sistemas de suporte ao
pagamento das ajudas e incentivos;

« Assegurar a coordenacdo e gestdo da recolha, tratamento e disponibilizacdo de dados
que se revelarem necessdrios para o pagamento dos apoios a conceder;

« Assegurar, no dmbito do MA e MM, a gestdo e operacdo das infraestruturas na drea das
tecnologias de informacdo e comunicacdo (TIC) em matéria de agricultura e pescas.

ATRIBUICOES GENERICAS

Planear, coordenar e executar os ftrabalhos de desenvolvimento e manutencdo
aplicacional;

o Colaborarno processo de aquisicdo das Tecnologias de Informacdo e Comunicacdo (TIC);
o Administrar os Sistemas e as Bases de Dados de suporte aos sistemas informdticos do IFAP;
» Disponibilizar em producdo os sistemas informdticos;

o Colaborar com a unidade orgénica competente na definicdo das normas e
procedimentos de seguranca informdtica associados ds funcdes da sua competéncia;

« Assegurar no &mbito do Ministério da Tutela do IFAP, em matéria de agricultura e pescas,
o acompanhamento da gestdo e operacdo das infraestruturas na drea das TIC;

« Administrar a rede de comunicacoes;
+ Gerir o pargue micro informdatico do IFAP;
« Garantir arealizacdo dos trabalhos em producdo;

o Implementar mdédulos aplicacionais baseados em Portais e em ferramentas de gestdo/
Business Inteligence (Bl).

89



Manual de Estrutura Organica - MEO

ORGANIZAGAO ESTRUTURAL

O DSl integra as seguintes unidades orgdnicas:

Unidade de Desenvolvimento de Aplicacdes e Dados;
Nucleo 1;

Nucleo 2;

Nucleo 3;

NUcleo 4;

Unidade de Sistemas, Comunicacoes e Producdo;
NUcleo de Producdo e Gestdo Micro-Informdatica;

Unidade de Gestdo de Meios, Qualidade e Seguranca.
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Unidade de Desenvolvimento de Aplicagoes e Dados (UDAD)

INSERGAO ESTRUTURAL

+ Dependéncia Hierdrquica: Departamento de Sistemas de Informacgdo;
« Nivel de Estrutura: Unidade — unidade orgénica de 2.° nivel;

« Sigla: UDAD.

COMPETENCIAS

o Planear, coordenar e executar os trabalhos de concecdo, desenvolvimento e
manutencdo aplicacional dos diferentes sistemas de suporte ao pagamento das ajudas e
incentivos;

o Implementar maodulos aplicacionais baseados em Portais e em ferramentas de
gestdo/Business Intelligence (BI);

« Parficipar em estudos e testes de novos produtos e avaliar da sua aplicabilidade, tendo
em conta a inovacdo e a qualidade das fecnologias de informacdo e comunicacdo (TIC)
no dmbito do IFAP.

ATRIBUICOES

o Coordenar novos projetos, gerir as alteracées a manutencdo de projetos em producdo;

» Submeter & aprovacdo das unidades orgénicas gestoras os documentos para a aceitacdo
do software aplicacional e colaborar com os mesmos na elaboracdo/realizacdo dos testes
de aceitacdo aplicacional;

« Analisar requisitos aplicacionais;

+ Elaborar andlise funcional e desenho de processos;

« Proceder a construcdo de software e testes de funcionamento;

o Proceder d passagem para ambiente de teste do software desenvolvido;

o Elaborar a documentacdo necessdria ao funcionamento em producdo dos sistemas
aplicacionais;

« Promover a formacdo dos formadores das unidades orgdnicas gestoras nas aplicacoes
desenvolvidas;

« Acompanhar a passagem a producdo do software aplicacional;
o Gerir as alteracdes e manutencdo dos projetos em producdo;

« Promover estudos e testes de novos produtos e avaliar de sua aplicabilidade tendo em
conta ainovacdo e qualidade das TIC no dmbito do IFAP;

o Coordenar a gestdo e a manutencdo do Portal do IFAP;

o Elaborar a andlise funcional do Portal do IFAP.
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NUcleo 1 (NUC1)
INSERCAO ESTRUTURAL

« Dependéncia Hierdrquica: Unidade de Desenvolvimento de Aplicacdes e Dados;
» Nivel de Estrutura: NUcleo — unidade orgénica de 3.° nivel;

« Sigla: NUCI.

COMPETENCIAS

« Assegurar a andlise funcional, o desenvolvimento, o acompanhamento dos testes de
aceitacdo e passagem a producdo do respetivo software aplicacional no dmbito do PU,
Controlo de Campo e Administrativo e Histérico das Exploracdes Agricolas.

ATRIBUICOES

o Assegurar a andlise funcional, o desenvolvimento, o acompanhamento dos testes de
aceitacdo e passagem a producdo do respetivo soffware aplicacional no dmbito dos
projetos que est@o na sua dependéncia, nomeadamente, PU, Controlo de Campo e
Administrativo e Histérico das Exploracdes Agricolas.
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NUcleo 2 (NUC2)
INSERCAO ESTRUTURAL

« Dependéncia Hierdrquica: Unidade de Desenvolvimento de Aplicacdes e Dados;
» Nivel de Estrutura: NUcleo — unidade orgénica de 3.° nivel;

« Sigla: NUC2.

COMPETENCIAS

« Assegurar a andlise funcional, o desenvolvimento, o acompanhamento dos testes de
aceitacdo e passagem a producdo do respetivo soffware aplicacional no dmbito dos
Pedidos de Investimento, Seguros Agricolas e Webservices.

ATRIBUICOES

o Assegurar a andlise funcional, o desenvolvimento, o acompanhamento dos testes de
aceitacdo e passagem a producdo do respetivo soffware aplicacional no dmbito dos
projetos que estdo na sua dependéncia, nomeadamente, dos Pedidos de Investimento,
Seguros Agricolas e Webservices.
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Nucleo 3 (NUC3)
INSERCAO ESTRUTURAL

« Dependéncia Hierdrquica: Unidade de Desenvolvimento de Aplicacdes e Dados;
» Nivel de Estrutura: NUcleo — unidade orgénica de 3.° nivel;

« Sigla: NUC3.

COMPETENCIAS

« Assegurar a andlise funcional, o desenvolvimento, o acompanhamento dos testes de
aceitacdo e passagem a producdo do respetivo software aplicacional no &mbito do RPU,
SNIRA e Ajudas Superficies.

ATRIBUICOES

o Assegurar a andlise funcional, o desenvolvimento, o acompanhamento dos testes de
aceitacdo e passagem a producdo do respetivo soffware aplicacional no dmbito dos
projetos que estdo na sua dependéncia, nomeadamente, RPB, SNIRA e Ajudas Superficies.

94



//21 tadotouhum e Pescssis Manual de Estrutura Orgdnica - MEO

NUcleo 4 (NUC 4)
INSERGAO ESTRUTURAL

« Dependéncia Hierdrquica: Unidade de Desenvolvimento de Aplicacdes e Dados;
» Nivel de Estrutura: NUcleo — unidade orgénica de 3.° nivel;

« Sigla: NUCA4.

COMPETENCIAS

« Assegurar a andlise funcional, o desenvolvimento, o acompanhamento dos testes de
aceitacdo e passagem a producdo do respetivo software aplicacional no &mbito do ISIP,
Ajudas Animais e Programas de Desenvolvimento Rural.

ATRIBUICOES

o Assegurar a andlise funcional, o desenvolvimento, o acompanhamento dos testes de
aceitacdo e passagem a producdo do respetivo soffware aplicacional no dmbito dos
projetos que estdo na sua dependéncia, nomeadamente, ISIP, Ajudas Animais e Programas
de Desenvolvimento Rural.
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Unidade de Sistemas, Comunicagoes e Produgao (USCP)
INSERCAO ESTRUTURAL

+ Dependéncia Hierdrquica: Departamento de Sistemas de Informacgdo;
« Nivel de Estrutura: Unidade — unidade orgénica de 2.° nivel;

« Sigla: USCP.

COMPETENCIAS
o Assegurar a gestdo e operacdo das infraestruturas fisicas na drea das tecnologias de
informacdo e comunicacado (TIC);

o Administrar a infraestrutura aplicacional de suporte aos sistemas informdticos e de
comunicacoes;

« Definir as carateristicas técnicas necessarias aos processos de aquisicdo da infraestrutura
fisica e aplicacional.

ATRIBUICOES

+ Administrar os Sistemas e Base de dados de suporte aos sistemas informdaticos do IFAP;
+ Administrar a Rede de Comunicagdes dos sistemas informdaticos do IFAP;
« Implementar um modelo de gestdo da rede de comunicacdes do Ministério da Tutela do IFAP;

e Assegurar a operacionalidade dos postos de trabalho do IFAP, readlizando a
instalacdo/configuracdo H/S, aplicando o modelo de gestdo definido;

« Monitorizar a utilizacdo dos recursos hardware/software dos diferentes postos de trabalho
do IFAP;

« Promover estudos e testes de novos produtos e avaliar de sua aplicabilidade tendo em
conta ainovacdo e qualidade das TIC no dmbito do IFAP;

+ Colaborar no processo de aquisicoes técnicas necessdrias as funcdes da USCP;
» Administrar a drea de Producdo dos sistemas informdticos do IFAP;
+ Garantir a execucdo dos trabalhos em producdo;

» Executar as atfribuicoes de identificacdo de utilizadores e de perfis aplicacionais.
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NUcleo de Produgdo e Gestdo Micro-Informatica (NPGM)

INSERGAO ESTRUTURAL

+ Dependéncia Hierdrquica: Unidade de Sistemas Comunicacdes e Producdo;
» Nivel de Estrutura: NUcleo — unidade orgénica de 3.° nivel;

« Sigla: NPGM.

COMPETENCIAS

« Assegurar a gestdo do parque micro-informdtico;
« Assegurar a execucdo em producdo das cadeias de pagamento das ajudas e incentivos;

« Assegurar a gestdo dos utilizadores e respetivos perfis nos sistemas informdticos.

ATRIBUICOES

« Gerir o parque micro-informdatico do IFAP;
« Gerir os utilizadores e perfis dos sistemas informdticos do IFAP;
« Gerir as parametrizacdes em ambiente de producdo dos sistemas informdticos do IFAP;

« Garantir arealizagcdo dos trabalhos em Producdo dos sistemas informdticos do IFAP.
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Unidade de Gestao de Meios, Qualidade e Seguranca (UGQS)

INSERGAO ESTRUTURAL

+ Dependéncia Hierdrquica: Departamento de Sistemas de Informacgdo;
« Nivel de Estrutura: Unidade — unidade orgénica de 2.° nivel;

« Sigla: UGQS.

COMPETENCIAS

« Coordenar o Sistema de Gestdo de Qualidade, incluindo o processo de certificagdo (ISO
9001:2008) e a conformidade no &mbito da Seguranca dos Sistemas de Informacdo (ISO
27001:2005);

« Assegurar a gestdo do inventdrio informdtico;

« Acompanhar e dar suporte aos tfrabalhos de auditoria aos sistemas de informacdo.

ATRIBUICOES

o Assegurar o processo de aquisicoes dos recursos necessdrios as funcdes do DSI e demais
equipamentos e servicos da drea das TIC e afetar as unidades orgénicas do IFAP;

« Gerir as existéncias de Hardware, Soffware e Prestacdo de Servicos;

e Assegurar, em arficulacdo com as restantes unidades orgdnicas fodas as acdes de gestdo
intferna do DSI;

« Assegurar as funcdes de administracdo de Seguranca dos Sistemas Informdticos, no &mbito
das competéncias do DSI;

« Gerir as existéncias de hardware, software e prestacdo de servicos;
« Acompanhar e dar suporte aos tfrabalhos de auditoria aos Sistemas de Informacdo;

« FEfetuar reportes periddicos ao CD, relativamente d implementacdo e ao acompanhamento
do SGQ no IFAP, com vista & satisfacdo dos stakeholders e contribuir para a melhoria continua
dos processos de negdcio e de suporte do IFAP

» Assegurar o apoio ao funcionamento do conselho de qualidade e ao gestor da qualidade;

« Supervisionar, junto das enfidades com funcdes delegadas, as condicdes das TIC para o
desempenho daquelas em conformidade com as condicdes de seguranca
recomendadas no dmbito das infraestruturas tecnoldgicas e de processos.

o Coordenar a elaboracdo da proposta anual de formacdo do DS, de modo a
assegurar/incrementar e atualizar as competéncias do capital humano do DSI, face a evolucdo
e dinovacdo na drea das TIC e dos standards dos sistemas de gestdo adotados pelo IFAP.
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DEPARTAMENTO FINANCEIRO (DFI)

INSERGAO ESTRUTURAL

» Dependéncia Hierdrquica: Conselho Diretivo;
« Nivel de Estrutura: Departamento — unidade orgdnica de 1.° nivel;

o Sigla: DFI.

COMPETENCIAS

o Assegurar a guarda e o registo dos elementos fiducidrios e garantias financeiras, a
arrecadacdo das receitas, o pagamento das despesas, bem como a gestdo das
necessidades e disponibilidades de tesouraria;

e Assegurar a elaboracdo e a gestdo do orcamento anual, bem como o confrolo
orcamental e a elaboracdo dos relatérios de execugcdo orcamental;

« Assegurar a contabilizacdo de todos os factos orcamentais e patrimoniais de acordo com
as regras contabilisticas a que o IFAP estd obrigado;

« Assegurar a preparacdo das pecas contabilisticas e dos documentos de prestacdo de
contas de geréncia &s tutelas e a outras entidades competentes a que o IFAP tenha de
prestar informacdo de natureza financeira ou fiscal;

« Assegurar a adequada artficulacdo com a Agéncia de Gestdo da Tesouraria e da Divida
PUblica - IGCP, E.P.E., as instituicdes bancdrias e os auditores externos;

» Coordenar as acoes inerentes as relacoes financeiras com as autoridades comunitdrias, no
que respeita ao apuramento e prestacdo das contas, d emissdo dos pedidos de
pagamento e a transferéncia dos fundos comunitdrios dos programas de ajudas ao setor
primario;

o Prestarinformacdo dos subsidios pagos pelo IFAP.

ATRIBUICOES GENERICAS

« Assegurar a guarda e o registo dos elementos fiducidrios em posse do IFAP;
e Assegurar a arrecadacdo das receitas e o pagamento das despesas do IFAP;

e Assegurar a elaboracdo do orcamento anual do IFAP e das alteracdes orcamentais que
se revelem necessdrias ao longo do ano (orcamentos de atividades e projetos);

« Assegurar a contabilizacdo de todos os factos orcamentais e patrimoniais do IFAP, de
acordo com as regras contabilisticas a que o Instituto estd obrigado;

» Assegurar o controlo orcamental do IFAP e a elaboracdo dos relatérios de execucdo
orcamental;



Manual de Estrutura Organica - MEO

e Assegurar o reporfe das operacdes orcamentais no Sistema de Informacdo de Gestdo
Orcamental (SIGO) e na plataforma on-line da Direcdo Geral do Orcamento (DGO) de
acordo com o previsto nos normativos em vigor;

» Proceder a Integracdo da informacdo contabilistica, orcamental e econdmico-financeira
no Sistema Central de Contabilidade e Contas PUblicas (S3CP).

o Elaborar o orcamento de tesouraria do IFAP e gerir as respetivas necessidades e/ou
disponibilidades;

e« Assegurar a recolha e fratamento de dados sobre pagamentos e devolucdes/
recuperacdoes das ajudas concedidas, com verificacdo das suas classificacoes
econdmicas adequadas;

« Assegurar a emissdo e o processamento de faturas e/ou notas de lancamento do IFAP;

« Assegurar a elaboracdo das pecas contabilisticas e dos documentos de prestacdo de
contas de geréncia do IFAP;

« Prestar s autoridades competentes outra informacédo financeira a que o IFAP estd obrigado;

« Assegurar a manutencdo da parametrizacdo do sistema de informacdo contabilistico do
IFAP e coordenar a codificacdo das interfaces contabilisticas dos mddulos operacionais
do sistema de informacdo do IFAP;

« Assegurar a elaboracdo e tratamento das diversas declaracdes fiscais a que o IFAP estd
obrigado;

+ Receber, registar, guardar e controlar as garantias financeiras prestadas ao IFAP;

« Coordenar as acodes inerentes as relacdes financeiras do Instituto com as Entidades
Comunitdrias, no que respeita a prestacdo e ao apuramento das Contas dos Fundos
Comunitdrios e acompanhar a representacdo nos Comités de Fundos, sempre que
necessdrio;

« Controlar as contas correntes com os Gestores dos Programas de Apoios Comunitdrios;

» Emitir os Pedidos de Pagamento dos Fundos Comunitdrios e fornecer dados relativos aos
fluxos financeiros na dtica de Tesouraria, aos Gestores/ Coordenadores dos Fundos;

« Colaborar na sistematizacdo e uniformizacdo da informacdo de natureza financeira;

+ Efetuar a articulacdo entre as aplicagcdes informdticas centrais — Sistema de Gestdo
Simplificada de Projetos (ORACLE) e ISINGA;

» Assegurar a adequada articulacdo do IFAP com o IGCP e as Instituicdes Bancdrias;

« Promover a publicacdo, nos termos legais, dos dados respeitantes ao pagamento de
apoios e de ajudas aos beneficidrios do IFAP.
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ORGANIZAGAO ESTRUTURAL

O DFl integra as seguintes unidades org&nicas:

« Unidade de Gestdo Financeira;
+ Unidade de Contabilidade;

» Unidade de Contas Comunitdrias.
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Unidade de Gestao Financeira (UGEF)

o Dependéncia Hierdrquica: Departamento Financeiro;
« Nivel de Estrutura: Unidade — unidade orgénica de 2.° nivel;

o Sigla: UGEF.

COMPETENCIAS

o« Promover a elaboracdo da proposta do orcamento anual do IFAP, e proceder ds
respetivas alteracdes orcamentais;

e Assegurar a gestdo e o controlo da execucdo orcamental;
Elaborar e acompanhar a gestdo do orcamento de tesouraria;

o Assegurar a adequada articulacdo com a DGTF, o IGCP e as instituicdes de crédito;

o Proceder ao reporte regular da execucdo e elaborar os relatérios necessdrios ao
acompanhamento da gestdo orcamental;

e Assegurar a guarda e gestdo de todos os valores em posse do IFAP;

« Assegurar a cobranca das receitas e efetuar os pagamentos.

ATRIBUICOES

o Elaborar a proposta do orcamento anual do IFAP de acordo com as normas em vigor;

« Acompanhar e confrolar a execucdo da receita e despesa do orcamento do IFAP, bem
como preparar as alteracdes orcamentais infernas e externas de acordo com as
necessidades ao longo da execucdo orcamental;

o Processar e contabilizar as operacdes orcamentais do IFAP;

+ Proceder ao reporte das operacdes orcamentais no Sistema de Informacdo de Gestdo
Orcamental (SIGO) e na plataforma on-line da DGO de acordo com o previsto nos
normativos em vigor;

o Produzir relatérios e outras informacdes de gestdo pré-definidas ou a pedido, para o
Conselho Diretivo, o Fiscal Unico e Enfidades Externas (Tribunal de Contas, INE, etc.);

o Colaborar no plano de pagamentos do IFAP;

e Assegurar a recolha de dados sobre pagamentos, estornos e recuperacoes/ devolucoes
das ajudas concedidas, com verificacdo das adequadas classificacdes econdmicas da
despesa;

o Gerir e acompanhar os compromissos de contratos plurianuais, bem como o seu registo na
base de dados da DGO;

o Parficipar nas tarefas de encerramento da conta de geréncia no dmbito orcamental;

o Controlar e gerir os fluxos financeiros no &mbito dos Fundos Comunitdrios;
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Apurar e registar mensalmente as dividas a transitar para o periodo seguinte;

Prever as disponibilidades e/ou necessidades de tesouraria para satisfacdo dos
compromissos de pagamentos a realizar pelo IFAP e respetiva programacdo;

Requisitar, contratar e amortizar Operacdes Especificas do Tesouro (OET) junto do IGCP, no
dmbito da antecipacdo das receitas comunitdrias do IFAP;

Proceder, no &mbito das Linhas de Crédito Bonificadas, & Gestdo de Plafonds, ao controlo de
reembolsos antecipados, d gestdo de incumprimentos financeiros, ao processamento de
bonificacdes a pagar e envio de listagens para as Instituicoes de Crédito;

Efetuar a Gestdo Processual e Financeira do Crédito PAR: conciliar, analisar e elaborar
relatdrios financeiros e previsdes para a DGTF, manter o relacionamento com as Instituicoes
de Crédito e disponibilizar informacdes quando solicitadas por diversas entidades internas
e externas;

Lancar em Conta Corrente, emitfir Autorizacdes de Pagamento e remeter as respetivas
Ordens de Pagamento ao IGCP, para pagamento de ajudas/subsidios, no dmbito de
fundos comunitdrios e nacionais;

Gerir eventuais excedentes de tesouraria;

Controlar a situacdo das contas bancdrias e respetivas reconciliacdes com os correspondentes
registos contabilisticos;

Assegurar a emissdo de diversos documentos de indole orcamental solicitados, por forma
a instruir os respetivos processos;

Acompanhar as auditorias.

Cobrar as receitas do IFAP, provenientes das diversas fontes de financiamento, bem como
de recuperacdo de verbas;

Preparar os Pedidos de Autorizacdes de Pagamento (PAP) e proceder aos pagamentos
das despesas de funcionamento/atividades;

Conftrolar e regularizar pagamentos ndo concretizados/devolucdes e penhoras;

Tratar pedidos de informacdo sobre pagamentos de subsidios/ajudas e emitir as respetivas
declaracdes/certidoes;

Registar e guardar todos os valores fiducidrios;

Registar, conftrolar, liberar ou executar as garantidas prestadas ao IFAP.
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Unidade de Contabilidade (UCON)

INSERGAO ESTRUTURAL

« Dependéncia Hierdrquica: Departamento Financeiro;
« Nivel de Estrutura: Unidade — unidade orgénica de 2.° nivel;

« Sigla: UCON.

COMPETENCIAS

o Assegurar a manutencdo e desenvolvimento do sistema contabilistico do IFAP em
cumprimento dos procedimentos legais em vigor;

» Prestar contas a todas entidades ds quais o IFAP se encontra legalmente obrigado;

o Cumprir as obrigacdes declarativas de indole fiscal.

ATRIBUICOES

« Efetuar a conferéncia da faturacdo recebida, processar e contabilizar as operacdoes
contabilisticas do IFAP associadas aos respetivos compromissos nos orcamentos de
atividades e de projetos;

« Processar, emitir e contabilizar faturas e/ou notas de lancamento;
« Elaborar as contas de balanco e de resultados do IFAP;
o Proceder dintegracdo da informacdo contabilistica e financeira no S3CP;

» Elaborar as pecas contabilisticas e os documentos de prestacdo de contas a apresentar a
diversas entidades internas e externas;

e Produzir informacdo de gestdo (inferna e externa);
o Preparar e submeter as diversas declaracdes fiscais;

o« Parametrizar, manter e acompanhar o desenvolvimento do sistema de informacdo
contabilistico do Instituto;

« Assegurar os processos de cerfificacdo das contas dos IFAP, nomeadamente no dmbito
dos trabalhos a desenvolver com a IGF e o Fiscal Unico;

« Assegurar as prestacdes de contas ds diversas entidades, com especial relevéncia para a
Comiss@o Europeia, o Tribunal de Contas Europeu, o Tribunal de Contas e as Tutelas.
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Unidade de Contas Comunitarias (UCOM)

INSERGAO ESTRUTURAL

+ Dependéncia Hierdrquica: Departamento Financeiro;
» Nivel de Estrutura: NUcleo — unidade orgénica de 2.° nivel;

« Sigla: UCOM.

COMPETENCIAS
« Assegurar as relacdes financeiras com as entidades comunitdrias no que diz respeito &
execucdo e apuramento de contas dos fundos;

« Assegurar a parametrizacdo, processamento e elaboracdo das pecas contabilisticas e de
prestacdo de contas relativas aos fundos comunitdrios.

ATRIBUICOES
« Conciliar os pagamentos e recebimentos de ajudas efetuados e analisar a sua
conformidade;

« Receber e conferir os Pedidos de Pagamento Intermédios do FEAMP conciliando-os com
as listagens relativas as despesas pagas/comprovadas registadas nos Sistemas de
Informacdo do IFAP;

o Realizar as verificacdes, com vista a certificacdo das contas por amostragem, referentes
aos processos FEAMP;

+ Preparar oreporte e os Pedidos de Reembolso de Despesas, no dmbito do FEADER, FEAGA
— gestdo partihada, FEAGA - gestdo centralizada, FEP, FEAMP e Outras Linhas
Comunitarias;

o Assegurar o controlo mensal das Despesas dos Fundos;

o« Coordenar as recolhas de dados e assegurar o respetfivo fratamento (conciliacdes e
andlises), com vista d elaboracdo das Contas Anuais — FEAGA, FEADER e FEAMP;

« Contabilizar as correcoes financeiras propostas e aplicadas pela Comissdo Europeia nos
Programas Comunitdrios;

« Acompanhar as missdes/auditorias, no dmbito dos Fundos Comunitdrios;

+ Representar o IFAP no Comité dos Fundos, sempre que necessdrio;

« Representar o IFAP na qualidade de Autoridade de Certificagcdo do FEAMP;

« Assegurar a manutencdo das parametrizacdes contabilisticas referentes aos Fundos;

« Participar nas tarefas de encerramento dos diversos quadros comunitdrios de apoio;
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Assegurar a organizacdo interna para a execugcdo do Plano de Recuperacdo e Resiliéncia
(PRR), que funcionard durante o periodo de vigéncia do Programa;

Assegurar um sistema de informacdo que permita registar e conservar a informacdo sobre
a execucdo, no &mbito do PRR, num formato adequado as ligagcdes ao sistema de
informacdo do IFAP, I. P., e ao sistema de informacdo da Estrutura de Missdo “Recuperar
Portugal”;

Garantir a aprovacdo das candidaturas que relnam os critérios previstos nos avisos e na
regulamentacdo aplicdvel;

Elaborar os relatérios de execucdo dos contratos de financiamento do PRR;

Assegurar a recolha e o frafamento dos indicadores fisicos, financeiros e estatisticos sobre a
execucdo dos contratos de financiamento, no dmbito do PRR, com a Esfrutura de Misséo
“Recuperar Portugal” e necessdrios para a elaboracdo dos indicadores de acompanhamento
€ operacionais;

Elaborar Relatérios de execucdo semanais e de progresso (trimestrais) do PRR;

Preparar e acompanhar as missdes de confrolo da Estrutura de Missdo “Recuperar
Portugal”, e demais entidades realizadas ao PRR.
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DEPARTAMENTO JURIDICO (DJU)

INSERGAO ESTRUTURAL

» Dependéncia Hierdrquica: Conselho Diretivo;
« Nivel de Estrutura: Departamento — unidade orgdnica de 1.° nivel;

o Sigla: DJU.

COMPETENCIAS

» Assegurar a assessoria juridica ao Conselho Diretivo e a todos os érgdios do IFAP;

« Assegurar a assessoria juridica nos processos de aquisicdo de bens e servicos que envolvam
procedimentos de contratacdo publica;

« Garantir o exercicio do patrocinio judicidrio e a assisténcia juridica ao nivel do contencioso
e pré-contencioso, nacional e comunitdrio;

o Assegurar a tramitacdo e o tratamento juridico decorrente do exercicio da funcdo
disciplinar;

e Assegurar a gestdo dos processos de contraordenacdo e de penhoras;
e Assegurar a prestacdo de informacdes aos tribunais e a outras enfidades;

e Assegurar a gestdo dos processos de recuperacdo de ajudas indevidamente recebidas e
de cobranca de valores;

e Assegurar a gestdo e a fransmissdo de todas as comunicacoes, previstas na legislacdo
comunitdria, ao organismo de controlo antifraude da Unido Europeia (OLAF);

o Assegurar a representacdo junto das instituicdes nacionais e comunitdrias e demais
entidades, em matérias do foro juridico e da sua competéncia.

ATRIBUICOES GENERICAS
« Assegurar o exercicio do patrocinio judicidrio e a assisténcia juridica ao nivel do
contencioso e pré-contencioso;

o Assegurar o apoio juridico no decurso dos procedimentos de apuramento de
conformidade promovidos pela Comissdo Europeia, e de procedimentos de
incumprimento e de execucdo de Acdérddos proferidos pelo Tribunal de Justica da Unido
Europeia (TJUE);

« Assegurar arepresentacdo junto do TJUE, no dmbito de recursos de anulagcdo de decisdes
da Comissdo Europeia, e em agdes de incumprimento;

» Prestar assessoria juridica ao Conselho Diretivo e a todas as unidades orgdnicas do Instituto;
« Assegurar o fratamento juridico decorrente do exercicio da funcdo disciplinar;

o Gerir os processos de confra-ordenacoes;
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Gerir os processos de penhoras de créditos;
Gerir a prestacdo de informacdes aos tribunais e a outras entidades;

Gerir os processos de recuperacdo de ajudas indevidamente recebidas e de cobranca de
valores;

Gerir a transmisscio de todas as comunicacdes, previstas na legislacdo comunitdria, ao OLAF;

Assegurar a representacdo junto das instituicdes nacionais € comunitdrias e demais
entidades, em matérias do foro juridico e da sua competéncia;

Participar nos processos de prestacdo de contas, nomeadamente FEAGA, FEADER e
FEAMP, na drea de devedores e da comunicacdo de irregularidades.

ORGANIZAGAO ESTRUTURAL

O DJU integra as seguintes unidades organicas:

Unidade Juridica;
Unidade de Contencioso;

Unidade de Devedores.
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Unidade Juridica (UJRD)

INSERGAO ESTRUTURAL

+ Dependéncia Hierdrquica: Departamento Juridico;
« Nivel de Estrutura: Unidade — unidade orgénica de 2.° nivel;

« Sigla: UJRD.

COMPETENCIAS

o Prestar assessoria juridica ao Conselho Diretivo, a todos os érgdos do IFAP, no &mbito das
suas afribuicdes e competéncias, bem como no &mbito dos processos de aquisicdo de
bens e servicos que envolvam procedimentos de contratacdo publica;

o Assegurar a tramitacdo e o tratamento juridico decorrente do exercicio da funcdo
disciplinar do IFAP;

o Elaborar e analisar projetos legislativos, protocolos, normas de procedimento, bem como a
andlise da legislacdo comunitdria e nacional aplicavel ao IFAP.

ATRIBUICOES

o Assegurar a emiss@o de pareceres juridicos pedidos pelo Conselho Diretivo e unidades
orgdnicas do IFAP, no Gmbito das suas competéncias;

» Assegurar a andlise juridica das pecas dos procedimentos de contratacdo publica relativos
d aquisicdo de bens e servicos;

« Assegurar a andlise juridica das comunicacdes remetidas ao Tribunal de Contas no &mbito
dos processos de fiscalizacdo prévia, concomitante e sucessiva, bem como a elaboracdo
e apresentacdo de recursos das decisdes e dos acdrddos daguele douto Tribunal;

« Assegurar a elaboracdo e a andlise de propostas legislativas, e dos demais documentos
de suporte, designadamente dos indicadores de impacto legislativo, quando aplicdvel;

« Assegurar a elaboracdo e a andlise de projetos de protocolos de articulacdo funcional e
de delegacdo de competéncias;

o Assegurar a a andlise de normas de procedimentos de acordo com a Politica de
Comunicacdo Escrita do IFAP;

« Assegurar a elaboracdo e a andlise da componente juridica dos formuldrios a submeter ao
IFAP;

« Assegurar a andlise de declaracdes e de documentos a submeter ao IFAP pelos seus
beneficidrios, designadamente garantias, ratificacdes de declaracdes, bem como a
elaboracdo de modelos, sempre que assim for determinado;

o Assegurar a elaboracdo de resposta a exposicoes, requerimentos ou noftificacoes
apresentadas, nomeadamente, por entidades publicas e no dmbito dos direitos de
protecdo dos dados pessoqis € de acesso aos documentos administrativos;
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Acompanhar e analisar a legislagcdo comunitdria e nacional aplicavel ao IFAP;

Assegurar a tramitacdo e o tratamento juridico decorrente do exercicio da funcdo
disciplinar no IFAP.
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Unidade de Contencioso (UCTC)
INSERCAO ESTRUTURAL

+ Dependéncia Hierdrquica: Departamento Juridico;
« Nivel de Estrutura: Unidade — unidade orgénica de 2.° nivel;

« Sigla: UCTC.

COMPETENCIAS
» Assegurar o exercicio do patrocinio judicidrio e o apoio juridico ao nivel do contencioso e
pré-contencioso, nacional e comunitdrio;

e Assegurar a gestdo de processos de contraordenacdo, de penhoras e de prestacdo de
informacdes aos tribunais e a outras entidades;

o Assegurar o acompanhamento e andlise da jurisprudéncia nacional e comunitdria.

ATRIBUICOES
« Assegurar o exercicio do patrocinio judicidrio em todos os processos em que o IFAP seja
parte e o apoio juridico ao nivel do contencioso e pré-contencioso;

e Assegurar arepresentacdo junto do TJUE, no dGmbito de recursos de anulacdo de decisdes
da CE, e em acdes de incumprimento;

« Assegurar o acompanhamento e andlise da jurisprudéncia;

o Promover a denuncia ao Ministério PUblico, dos factos suscetiveis de configurar a pratica
de ilicitos penais e assegurar o acompanhamento de todas as fases do processo;

« Assegurar a reclamacdo de créditos do IFAP em processos de insolvéncia, e acompanhar
0s processos especiais de revitalizacdo, quando o devedor seja beneficidrio do IFAP;

e Assegurar o infegral cumprimento de decisdes judiciais, propor solucdes alternativas de
resolucdo de litigios, celebracdo de acordos de pagamento, cessdo da posicdo contratual e
prestacdo de garantias bancdrias, no dmbito de processos judiciais em curso;

o Assegurar a prestacdo de informacdo em matérias de contencioso e pré-contencioso;
e Assegurar a gestdo dos processos de contraordenacdo;

e Assegurar a gestdo dos processos de penhora e similares e dos pedidos de informacdo aos
Tribunais e a outras entidades publicas e privadas;

« Assegurar a gestdo técnico-administrativa dos processos relativos a atos de registo notarial
ou outros e a elaboracdo de certiddes, procuracdes e credenciais.
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Unidade de Devedores (UDEV)

INSERGAO ESTRUTURAL

+ Dependéncia Hierdrquica: Departamento Juridico;
« Nivel de Estrutura: Unidade — unidade orgénica de 2.° nivel;

« Sigla: UDEV.
COMPETENCIAS
« Assegurar a gestdo dos processos de recuperacdo de ajudas indevidamente recebidas e

de cobranca de valores;

« Assegurar a gestdo dos processos de comunicacdo de irregularidades, designadamente ao
OLAF;

o Assegurar a prestacdo de informacdo (interna e externa) em matéria de devedores e de
comunicacdo de irregularidades.

ATRIBUICOES

Registar e atualizar a informacdo inerente a processos de recuperacdo de ajudas
indevidamente recebidas e de cobranca de valores na Base da Dados de Devedores do
IFAP, e constituir e atualizar os respetivos processos;

« Promover aregularizagdo dos valores recebidos;

o Prestar apoio juridico na drea de recuperacdo de ajudas indevidamente recebidas e
promover a gestdo e a tframitacdo, nos termos e de acordo com a norma em vigor, de
todos os processos, emitindo nomeadamente notificacdes para pagamento, respostas as
reclamacdes, certiddes de divida para instauracdo de processos de execucdo fiscal,
proposta de arquivamento de processos e de incobrabilidade de dividas;

e Promover a comunicacdo de irregularidades ao OLAF;

« Participar no processo de prestacdo de contas, nomeadamente FEAGA, FEADER e FEAMP,
na drea de devedores e da comunicacdo de irregularidades;

e Assegurar a gestdo da Base de Dados de Devedores;

« Assegurar a prestacdo de informacdo (interna e externa) em matéria de devedores e de
comunicacdo de irregularidades;

« Assegurar a representacdo das instituicdes nacionais e comunitdrias e demais entidades,
em matéria de devedores e de comunicacdo de irregularidades.
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGCAO E GESTAO DE RECURSOS (DGR)

INSERGAO ESTRUTURAL

» Dependéncia Hierdrquica: Conselho Diretivo;
« Nivel de Estrutura: Departamento — unidade orgdnica de 1.° nivel;

o Sigla: DGR.

COMPETENCIAS

« Assegurar a gestdo infegrada do desenvolvimento de competéncias e motivacdo dos
recursos humanos;

o Assegurar a vertente administrativa e social da fun¢cdo de recursos humanos;

e« Assegurar a componente de organizacdo inferna e a elaboracdo dos respetivos
normativos de procedimentos;

« Assegurar a gestdo da documentacdo e do sistema de gestdo documental, divulgacdo e
biblioteca, do expediente, correspondéncia, distribuicdo e arquivo central;

« Garantir o aprovisionamento de bens e servicos, bem como a alienacdo de bens, nos
termos legalmente previstos;

o Assegurar a gestdo dos bens moveis e imdveis, incluindo as instalagcdes e respetivas
infraestruturas;

« Assegurar a gestdo da frota automovel, a supervisdo dos servicos de vigildncia, de limpeza,
de higiene das instalacoes e seguranca no trabalho.

ATRIBUICOES GENERICAS

« Assegurar os procedimentos administrativos no dmbito laboral, nomeadamente no que
concerne a processamento de vencimentos e pensdes, hordrios de trabalho férias e
confrolo de assiduidade;

» Elaborar/atualizar os instrumentos normativos que estabelecem a organizacdo interna/ gestdo
administrativa do Instituto.

e Assegurar a divulgacdo geral de legislacdo relevante para o Instituto, de instrumentos
normativos e de informacdo relevante para os trabalhadores;

o Assegurar a gestdo documental, nas vertentes de correspondéncia e de formuldrios fisicos,
distribuicdo e arquivo central;

« Gerir o sistema de gestdo documental do IFAP;

« Assegurar a gestdo dos servicos de seguranca e vigiléncia e de higiene e limpeza das
instalacoes;

o Gerir o patrimonio fisico do IFAP;

e Assegurar a componente das obras e instalacdes em todas as suas vertentes (construcdo,
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remodelacdo, reparacdo e conservacdo, bem como a manutencdo, beneficiacdo ou
alteracdo das instalacdes técnicas existentes);

« Promover/monitorizar as condicdes ambientais, sanitdrias e logisticas das instalacoes,
visando o cumprimento dos requisitos de salde, higiene e seguranca no trabalho dos
trabalhadores, que sejam estipulados pelas autoridades legais e/ou determinados pela
gestdo do Instituto;

« Garantir o aprovisionamento de bens e servicos, bem como a alienacdo de bens, nos
termos legalmente previstos;

o Assegurar a gestdo da frota automaével.

ORGANIZAGAO ESTRUTURAL

O DGR integra as seguintes unidades organicas:

+ Unidade de Organizacdo e Gestdo de Recursos Humanos;

+ Unidade de Desenvolvimento de Competéncias e Clima Organizacional;
» Unidade de Gestdo de Compras e Patrimdnio;

» NuUcleo de Administracdo e Gestdo Documental.
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Unidade de Organizagao e Gestao de Recursos Humanos (UORH)

INSERGAO ESTRUTURAL

« Dependéncia Hierdrquica: Departamento de Administracdo e Gestdo de Recursos;
« Nivel de Estrutura: Unidade — unidade orgénica de 2.° nivel;

« Sigla: UORH.

COMPETENCIAS

« Manter um sistema organizado de procedimentos administrativos de dmbito laboral,
nomeadamente no que concerne a processamento de saldrios e pensdes, hordrios de
trabalho e controlo de assiduidade;

o Assegurar a vertente administrativa e social da fun¢cdo de recursos humanos;

e Assegurar a componente de organizacdo interna, a elaboracdo dos respetivos normativos
de procedimentos, divulgacdo e biblioteca;

« Assegurar as condi¢cdes para o funcionamento dos servicos de seguranca, higiene e salude
no trabalho, com vista & eliminacdo/reducdo dos riscos profissionais, melhoria da
qualidade e aumento da produtividade.

ATRIBUICOES
« Assegurar o processamento vencimentos, emissdo de ordens de pagamento e folhas de
remuneracdo;

» Elaborar as guias de pagamento de todos os impostos e contribuicdes, quer obrigatdrias
quer facultativas;

o Efetuar a gestdo da assiduidade;
+ Proceder ao tfratamento dos mapas de férias;

o Conftrolar o cumprimento das regras de prestacdo de trabalho suplementar e efetuar a
correspondente liquidacdo;

« Apurar e controlar o valor das ajudas de custo a pagar;

» Instruir processos de acidentes de frabalho e proceder ao respetivo controlo administrativo;
o Instruir os processos de admisséo a junta médica;

o Conftrolar as situacoes de baixa (assiduidade e vencimentos);

o Instruir os processos de aposentacdo;

« Assegurar as condicdes de seguranca e saude no trabalho, com vista a mitigacdo dos
riscos profissionais, melhoria da qualidade e aumento da produtividade;

o Gerir os processos de crédito d habitacdo;

o Calcular os prémios anuais de seguros, relativos ao crédito a habitagcdo e conferir os valores
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debitados pelas Seguradoras, controlando, em termos orcamentais, os monftantes dos
prémios a pagar (anual ou em duodécimos);

Gerir os processos individuais dos trabalhadores do Instituto;

Gerir a aplicacdo informdtica de Recursos Humanos, nomeadamente, acompanhar a
implementacdo de novos requisitos e a sua manutencdo, em colaboracdo com o DSl e
com a equipa de consultoria externa;

Criar e manter as bases de dados das aplicacdes utilizadas na UORH;

Apoiar as unidades orgdnicas e os trabalhadores na aplicacdo da politica definida para
0s Recursos Humanos;

Elaborar/atualizar os insfrumentos normativos que estabelecem a organizacdo interna/ gestdo
administrativa do Instituto;

Definir a politica de comunicacdo escrita do Instituto, garantindo a normalizagéo dos seus
suportes documentais e dos instrumentos normativos que a integram;

Manter atualizado o Manual de Estrutura Orgénica do Insfituto e elaborar os respetivos
organogramas;

Gerir o sistema de assinaturas autorizadas;

Elaborar o Balango Social, o orcamento anual de custos com o pessoal e proceder ao
tfratamento de outra informagdo de gestdo relativa aos recursos humanos solicitada por
entidades internas ou externas;

Assegurar a elaboracdo e andlise de formuldrios e templates;

Efetuar a divulgacdo da legislacdo nacional (Didrio da Republica), comunitdria (Jornal
Oficial da Unido Europeia), dos normativos vigentes no IFAP e de informacdo relevante
para os trabalhadores.
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Unidade de Desenvolvimento de Competéncias e Clima Organizacional (UDCC)

INSERGCAO ESTRUTURAL

« Dependéncia Hierdrquica: Departamento de Administracdo e Gestdo de Recursos;
« Nivel de Estrutura: Unidade — unidade orgdnica de 2.° nivel;

« Sigla: UDCC.

COMPETENCIAS

o Assegurar a gestdo integrada do desenvolvimento de competéncias e motivacdo dos
recursos humanos;

e Assegurar os processos nas dreas de recrutamento e selecdo, programas de estdgios,
avaliagdo de desempenho e formacdo dos colaboradores;

e Promover estudos e iniciativas de afericdo do clima organizacional e implementar medidas
que visem a melhoria do clima e do indice de satisfacdo global dos colaboradores.

ATRIBUICOES

» Promover as acdes de recrutamento, selecdo e rotatividade interna adequadas &
satisfacdo das necessidades de recursos humanos;

« Promover a gestdo por competéncias, designadamente a construcdo do diretério de
competéncias e a caraterizacdo dos seus perfis funcionais;

o Definir, elaborar e assegurar a aplicacdo da regulamentacdo interna necessdria ao
recrutamento, selecdo, formacdo presencial e e-learning;

o Coordenar e desenvolver a formagdo continua via e-leaming, garantindo a articulacdo de
todos os intervenientes no processo permitindo assegurar, aos técnicos da entidades externas,
competéncias que Ihes permitem desempenhar as funcoes delegadas pelo IFAP;

o Elaborar os Mapas de Pessoal, manté-los atualizados e proceder a sua remessa as
entidades definidas legalmente;

« Acompanhar a execucdo do orcamento anual de custos com a formacdo;

« |dentificar as necessidades de formacdo inicial e continua dos recursos humanos, propor o
respetivo plano de formacdo interna, promovendo a sua execucdo, e proceder &
avaliacdo da formagcdo ministrada;

« Acompanhar os processos de contratacdo de servicos relativos a formacdo;

e Assegurar e acompanhar a aplicacdo do Sistema Integrado de Avaliacdo de
Desempenho da Administracdo PUblica (SIADAP 2 e 3), associada a evolucdo dos
trabalhadores nas respetivas carreiras e ds necessidades de formagdo;

o Gerir e acompanhar os programas de estdgios profissionais ou académicos;

« Promover estudos e iniciativas de afericdo do clima organizacional e implementar medidas
que visem a melhoria do clima e do indice de satisfacdo global dos trabalhadores.

123



FAP

0>

Manual de Estrutura Organica - MEO

da Agricy

Unidade de Gestao de Compras e Patrimoénio (UGCP)

INSERGAO ESTRUTURAL

« Dependéncia Hierdrquica: Departamento de Administracdo Geral e Recursos Humanos;
« Nivel de Estrutura: Unidade — unidade orgénica de 2.° nivel;

« Sigla: UGCP.
COMPETENCIAS

« Garantir o aprovisionamento de bens e servicos, bem como a alienacdo de bens, nos
termos legalmente previstos;

o Assegurar a gestdo dos bens mobveis e imdveis, incluindo as instalacdes e respetivas
infraestruturas;

o Assegurar a gestdo da frota automével.

ATRIBUICOES

« lIdentificar necessidades e receber, das diversas unidades orgdnicas do IFAP, pedidos de
bens, servicos ou infraestruturas, analisd-los e satisfazé-los mediante disponibilidades j&
existentes, ou submeter & deliberacdo da unidade orgdnica competente para autorizacdo
de despesa e de abertura do adequado procedimento aquisitivo, com intencdo de
confratar;

« Assegurar a preparacdo e organizacdo administrativa dos processos de aquisicdo de bens,
servicos e empreitadas, garantindo a conformidade dos procedimentos com as leis
regulamentares;

e Analisar e dar seguimento adequado a eventuais reclamacdes dos concorrentes, no
admbito do contencioso administrativo;

o Elaborar, analisar e negociar os contratos decorrentes de processos de aquisicdo ou outros,
de acordo com as especificacoes do procedimento e dos normativos em vigor;

+ Garantir a atualizacdo da base de dados de contratos e a sua interigacdo com a
contabilidade;

« Controlar a conformidade das garantias bancdrias prestadas por fornecedores no &mbito
de confratos de fornecimentos de bens e/ou servicos ao IFAP, bem como controlar que
aqueles efetuam o pagamentos dos impostos e/ou emolumentos referentes aos contratos
celebrados com o IFAP;

« Preparar o processo relativo d liberacdo das garantias prestadas;

Nota: A avdliacdo dos confratos e o respetivo cumprimento, cabe & unidade orgdnica
requisitante. Apds cumprimento integral do contrato, a unidade orgénica requisitante comunica
a UGCP, que prepara o processo relativo a liberacdo das garantias prestadas;

« Solicitar ao DJU, sempre que necessdrio, assessoria juridica no dmbito dos processos de
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aqguisicdo de bens e servicos que envolvam procedimentos de contratacdo publica,
sempre que necessario;

Efetfuar a agregacdo de necessidades para a Enftidade de Servicos Partiihados da
Administracdo PUblica (ESPAP) e efetuar o reporte de informacdo;

Organizar, registar e controlar / manter atualizado o inventdrio dos bens mdveis e imdveis
do IFAP, emitindo os diversos relatdérios por classificacdo CIBE (Cadastro e Inventdrio dos
bens do Estado), necessdrios a gestdo corrente, bem como assegurando a respetiva
interigacdo com a contabilidade e com as entidades tutelares;

Garantir a guarda, disponibilizacdo e abate de bens e equipamentos;

Assegurar a gestdo do economato, mantendo atualizada a base de dados de
aprovisionamento;

Assegurar a rececdo e armazenagem de materiais, redlizar a venda de impressos
fornecidos pelo IFAP a terceiras entidades e distribuir as unidades orgdnicas do IFAP os
materiais por eles requisitados;

Realizar o inventdrio de existéncias dos armazéns;

Promover/monitorizar as condicdes ambientais, sanitdrias e logisticas das instalacoes,
visando o cumprimento dos requisitos de saude, higiene e seguranca no trabalho dos
frabalhadores, que sejam estipulados pelas autoridades legais e/ou determinados pela
gestdo do Instituto;

Assegurar a gestdo ambiental dos impactos resultantes do exercicio da atividade do IFAP;
Gerir a utilizagcdo e manutencdo da frota automovel;

Promover a manutencdo dos bens e equipamentos, exceto os de cariz informdtico, e
prestar as acdes de apoio geral aos servicos;

Acompanhar o procedimento de contratacdo e controlar a execucdo dos diversos
confratos de manutencdo, prestacdo de servicos e empreitadas vigentes;

Assegurar a componente das obras em todas as suas vertentes (construcdo, remodelacdo,
reparacdo e conservacdo, bem como a manutencdo, beneficiacdo ou alteracdo das
instalacdes técnicas existentes), procedendo a consignacdo, coordenacdo, fiscalizagcdo
na vertente técnica e financeira das obras adjudicadas;

Executar infra-estruturas para a instalacdo de equipamentos nos edificios da sede,
nomeadamente no dmbito das comunicacdes e informdtica;

Nota: As infraestruturas informdticas/cabelagem sdo atribuicdes do DSI;

Estudar e propor planos de evacuacdo e de emergéncia dos diferentes edificios e
instalacdes ocupados;

Avaliar e dar parecer sobre propostas para aquisicdo, aluguer ou alienacdo de instalacoes
que possam ser colocadas ao IFAP;

Acompanhar e monitorizar os servicos de vigilancia;

Acompanhar e monitorizar os servicos de higiene e limpeza.
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NUcleo de Administragcdo e Gestdo Documental (NAGD)

INSERGAO ESTRUTURAL

» Dependéncia Hierdrquica: Departamento de Administracdo e Gestdo de Recursos;
« Nivel de Estrutura: Unidade — unidade orgénica de 3.° nivel;

« Sigla: NAGD.

COMPETENCIAS
o Assegurar a gestdo da documentacdo, expediente, correspondéncia, distribuicdo e
arquivo central;

« Assegurar a gestdo e funcionamento do Sistema de Gestdo Documental do IFAP.

ATRIBUICOES
« Assegurar a rececdo, classificacdo, registo no Sistema de Gestdo Documental do IFAP
(iDoc), controlo e distribuicGo da correspondéncia rececionada no Instituto;

« Assegurar a rececdo centralizada das candidaturas fisicas aos apoios financeiros, bem
como da informacdo relativa a identificacdo dos beneficidrios;

o Gerir o registo no iDoc, o fratamento e o arquivo das candidaturas e da identificacdo de
beneficidrios rececionadas em suporte papel;

« Assegurar o registo no iDoc, a envelopagem e a expedicdo da correspondéncia saida,
anexando os avisos de rececdo e provas de entrega quando necessdrio;

o Efetuar a gestdo corrente do iDoc;

o Gerir o sistema de gestdo documental do IFAP (iDoc), relafivamente aos requisitos do
sistema nomeadamente com a colaboracdo do DSI e com a equipa de consultoria
externa;

« Estabelecer a arficulacdo com os representantes das demais unidades orgénicas no
levantamento de requisitos e atualizacdes necessdrias ao Sistema de Gestdo Documental
(iDoc);

« Esclarecer duvidas de funcionamento do sistema (iDoc) junto dos utilizadores.

« Geriraexpedicdo dos oficios do Sistema Informdatico Central do IFAP (iSINGA), assegurando
o seu registo no iDoc e a disponibilizacdo ao beneficidrio no Portal do Instituto;

« Garantir as condicdes técnicas adequadas para que a expedicdo dos oficios institucionais
de grande tiragem se efetue com a mdaxima eficdcia;

« Promover iniciativas que visem o tratamento célere das respostas dos destinatdrios aos
oficios institucionais;

» Gerir os mails e os faxes recebidos afravés dos enderecos e numeros institucionais do
Instituto;

126



S

IFAP

da Agriculturs ¢ Pescas. L Manual de Estrutura Organica - MEO

Assegurar o fluxo de circulacdo inferna dos documentos e bens de pequena dimens@o nas
instalacdes da sede (intra e entre edificios);

Assegurar o fluxo de circulacdo externa urgente dos documentos e bens de pequeno porte
entre os edificios da sede e os principais stakeholders (instituicdes financeiras, tribunais,
tutelas, correios, etc.);

Organizar e gerir o sistema de arquivo cenfral do IFAP, promovendo e acompanhando a
centralizac@o e a inventariacdo da documentacdo de arquivo intermédio e definitivo a
incorporar, bem como a estruturacdo e a atualizacdo das bases de dados de suporte;

Garantir a conservacdo, manutencdo e gestdo do arquivo nos seus diferentes suportes;

Disponibilizar, o pedido das unidades orgénicas, cépias da documentacdo em arquivo
central, independentemente do suporte (papel, microfiime, digital);

Garantir a reproducdo em fotocdpia e a encadernacdo da documentacdo institucional
Apoiar as unidades orgdnicas na reproducdo em fotocdpia de documentos que
requeiram equipamentos de maior capacidade ou condicdes técnicas especiais.
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Glossario de Siglas e Acrénimos

AMA Agéncia para a Administracdo PUblica

BDD Base de Dados de Devedores

B Business Inteligence

CE Comissdo Europeia

DGADR Direcdo Geral de Agricultura e Desenvolvimento Rural
DGAV Direcdo Geral de Alimentacdo e Veterindria

DGO Direcdo Geral do Orcamento

DGTF Direcdo Geral do Tesouro e Financas

FEADER Fundo Europeu Agricola de Desenvolvimento Rurall
FEAGA Fundo Europeu Agricola de Garantia

FEAMP Fundo Europeu dos Assuntos Maritimos e das Pescas
FEP Fundo Europeu das Pescas

GAFD Grupo de Acompanhamento das Funcdes Delegadas
GPP Gabinete de Planeamento, Politicas e Administracdo Geral
iAP Interoperabilidade da Administracdo Publica

iDoc Sistema de Gestdo Documental do IFAP

ICNF Instituto da Conservacdo da Natureza e das Florestas
IEC International Electrotechnical Commission

IFAP, I.P. Instituto de Financiamento da Agricultura e Pescas
IGAMAOT giszggs]—;?;oldodfe rrﬁgrriiguﬁuro, do Mar, do Ambienfe e do
IGCP Agéncia de Gestdo da Tesouraria e da Divida PUblica
IGF Inspecdo-Geral de Financas

INE Instituto Nacional de Estatistica

IPD Indicador de Poténcial Devedor

iISINGA Sistema Informdatico Central do IFAP

ISO Intfernational Organization for Standardization

(\A% Instituto da Vinha e do Vinho

MA Ministério da Agricultura

MAA Medidas Agroambientais

MAPL Medidas de Apoio ds Producdes Locais

Mar 2020 Programa Operacional MAR 2020

MM Ministério do Mar

OCM Organizacdo Comum dos Mercados

OE Orcamento de Estado

OFET Operacodes Especificas do Tesouro (OET)
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SIGLA DESCRITIVO

OLAF Organismo de Controlo Antifraude da Unido Europeia

PAC Politica Agricola Comum

PCP Politica Comum das Pescas

PDR 2020 Programa de Desenvolvimento Rural (2014-2020)

PER Processo Especial de Revitalizacdo

POSE] Progrqmo de Opc;cies Especifi.cgs. para o Afastamento e a
Insularidade nas Regides Ultraperiféricas

PRODER Programa de Desenvolvimento Rural (2007-2013)
Programa de Desenvolvimento Rural da Regido Auténoma da

PRODERAM Moieiro (2007-2013) °

PRODERAM Programa de Desenvolvimento Rural da Regido Auténoma da

2020 Madeira (2014-2020)
Programa de Desenvolvimento Rural da Regido Auténoma dos

PRORURAL Ac;c?res (2007-2013) °

PRORURAL+ llz\r(;)grfsrr(wso]olllz(?;)s)envolwmenfo Rural da Regido Autbnoma dos

PRR Plano de Recuperacdo e Resiliéncia

PRRN Programa para a Rede Rural Nacional

PRV Processo de Recuperacdo de Verbas

QCAII Il Quadro Comunitdrio de Apoio

QUAR Quadro de Avaliacdo e Responsabilizacdo

RAA Regido Auténoma dos Acores

RAM Regido Autbnoma da Madeira

RGPD Regulamento Geral de Prote¢cdo de Dados

RPB Regime de Pagamento Base

SGQ Sistema de Gestdo da Qualidade

SGSI Sistema de Gestdo de Seguranca da Informacdo

SAA Servico de Aconselhamento Agricola

SIESTA Sistema de Informacdo Estatistica do IFAP

SIREAP Sistema de Informacdo do Regime do Exercicio da Atividade Pecudria

SIADAP Siffe.mo Infegrado de Avaliacdo de Desempenho da Administracdo
Publica

SIGO Sistema de Informac¢do de Gestdo Orcamental

SIGC Sistema Integrado de Gestdo e Controlo

SIIFAP Sistema de Informacdo do IFAP

SIP Sistema de Informacdo Parcelar

SNIRA Sistema Nacional de Informag¢do e Registo Animal

SSI Seguranca do Sistema de Informacdo
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SIGLA DESCRITIVO

S3CP Sistema Central de Contabilidade e Contas PUblicas

C Tribunal de Contas

TCE Tribunal de Contas Europeu

TIC Tecnologias da Informacdo e Comunicagdo

TJUE Tribunal de Justica da Unido Europeia

UE Unido Europeia

VITIS Regime de Apoio & Reconversdo e Reestruturagcdo das Vinhas
DGR/UORH
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