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. ENQUADRAMENTO LEGISLATIVO

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 orgdnicas e dos nuicleos foram definidas nos termos da

Deliberacdo n.° 319/2013, publicada no Didrio da Republica de é de fevereiro, alterada pela:

Deliberacdo n.° 148/2016, publicada no Didrio 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;
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. ORGANOGRAMA

Apresenta-se a estrutura organizacional do IFAP, através do respetivo organograma vertical.

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

<« C & ifap.pt/web/guest/o-ifap2
/l IFAP
OIFAP AJUDAS/APOIOS INFORMACOES PAGAMENTOS
f Instituto de Financiamento
’ da Agricultura e Pescas, LF

O IFAP > Quemsomos? > QIFAP = OIFAP

{ OIFAP O IFAP

QUEM SOMOS? v @

O IFAP OIFAP || ORGANOGRAMA| | MEO |

Missdo e Visdo do IFAP

Com a extingdo do Instituto de Financig

Intervenrin & Garantia Acrirnla (IMGAY f

Objetivos e Competén...

Encontra-se também disponibilizado na seguinte pasta de diretdrio de rede:

U:\_Actos_Normativos\03_MANUAL ESTRUTURA ORGANICA\02_Organograma
A estrutura organizacional do IFAP é constituida por:

% Conselho Diretivo;

% Fiscal Unico;

< Conselho de Seguranca dos Sistemas de Informacado;
% 2 Gabinetes;

< 9 Departamentos;

< 28 Unidades Orgd&nicas;

% 3 Areas;

% 14 NUcleos.

DGR/UORH 8
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MANUAL DE ESTRUTURA ORGANICA

O Manual de Estrutura Orgdnica do IFAP define as competéncias e as atribuicdes dos
respetivos gabinetes, departamentos, unidades orgdnicas, dreas e nUcleos.
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GABINETE DE PLANEAMENTO ESTRATEGICO - GPE

2
0‘0

COMPETENCIAS

Coordenar a elaboracdo do plano estratégico e do plano de contfinuidade de
negocio;

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

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 comunitarias;
Assegurar e coordenar o acompanhamento de missées comunitarias;

Assegurar e coordenar a prestacdo da informacdo estatistica regulamentar ds
instituicdes comunitdrias;

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

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

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

Assegurar a gestdo do conteldo do portal do IFAP.

< INSERGCAO ESTRUTURAL

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

Sigla: GPE.

« ATRIBUICOES GENERICAS

Conceber e elaborar o plano estratégico, o plano de atividades, o relatério e contas
e o plano de continuidade de negécio;

Efetuar a programacdo dos pagamentos das ajudas que constam no Pedido Unico
de Ajudas e assegurar a respetiva monitorizacdo;

Coordenar a implementacdo de projetos e prdticas inovadoras aprovadas pelo
Conselho Diretivo;

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

Assegurar a elaboracdo de normativos de procedimentos relativos ad misséo
principal do IFAP, em articulacdo com os respetivos departamentos;

Coordenar e acompanhar as auditorias realizadas pela CE e o TCE;

Assegurar a representacdo no Comité de Fundos Agricolas;

Conceber e implementar o plano de comunicacdo do IFAP;

Assegurar e promover a comunicacdo institucional do IFAP;

Assegurar a gestdo do portal institucional do IFAP.
DESAGREGACAO ESTRUTURAL
O GPE integra as seguintes unidades orgdnicas:

e Area de Planeamento Estratégico e Projetos;

e Area de Relacdes Comunitdrias e Comunicacéo.
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Area de Planeamento Estratégico e Projetos - APEP
< INSERGAO ESTRUTURAL

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

e Sigla: APEP.

% COMPETENCIAS

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

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;

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

e Assegurar a elaboracdo de normativos de procedimentos relativos & missdo
principal do IFAP, em articulacdo com os respetivos departamentos.

< ATRIBUICOES

e Conceber e elaborar o plano estratégico do IFAP;

e Conceber e elaborar o QUAR do IFAP;

e Conceber e elaborar o plano de atividades do IFAP;
e Conceber e elaborar o relatério e contas do IFAP;

e Promover a concecdo e operacionalizacdo do plano de confinuidade de
negodcio do IFAP;

e Coordenar e elaborar os planos de pagamentos, com base nos contributos dos
departamentos intervenientes;

e Coordenar e elaborar o plano de programacdo das principais ajudas que
constam no pedido Unico de ajudas;

e Monitorizar o cumprimento do plano de programacdo e efetuar os necessdrios
ajustes na programacdo;

e Elaborar, atualizar e divulgar os calenddrios de pagamentos das ajudas que
constam no pedido Unico de ajudas;

e Fornecer informacdo de suporte a decisdo do Conselho Diretivo;
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Assegurar a elaboracdo de normativos de procedimentos internos e externos,
relativos & missdo principal do IFAP;

Gerir o Sistema Integrado de Controlo de Gestdo (SICG);

Coordenar e preparar os processos de pedidos de pagamento dos vdrios
projetos em curso, designadamente, no &mbito da Assisténcia Técnica;

Definir a informacdo e os conteUdos a fornecer pelo DWH, no &mbito do SIESTA;

Coordenar a prestacdo da informacdo estatistica a enviar & Comissdo Europeia
no dmbito dos diversos regimes de ajudas da PAC;

Fornecer informacdo estatistica ao INE, no dominio do aproveitamento dos atos
administrativos para fins estatisticos, nos termos da Lei n° 6/89, de 15 de abril;

Fornecer informacdo estatistica de suporte a definicdo de medidas de politica
agricola ao GPP;

Fornecer informacdo estatistica ao Gabinete do MA e MM, Organismos do MA e
MM e outros Organismos da Administracdo PUblica, gestores dos diversos Programas
de Desenvolvimento Rural e outras entidades publicas e privadas;

Assegurar a representacdo do IFAP no Conselho Superior de Estatistica;

Elaborar documentos técnicos, em articulagdo com os departamentos envolvidos.
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Area de Relacdes Comunitdrias e Comunicagédo - ARCC
< INSERGAO ESTRUTURAL

e Dependéncia Hierdrquica: Gabinete de Planeamento Estratégico;
o Nivel de Estrutura: Area - unidade orgdnica de 2° nivel;

e Sigla: ARCC.
< COMPETENCIAS

Assegurar a coordenacdo do relacionamento com as instituicdes comunitdrias e
o acompanhamento das missdes comunitdrias;

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

e Assegurar a gestdo do portal institucional do IFAP.
< ATRIBUICOES

e Coordenar e acompanhar as auditorias de conformidade no dmbito do Fundo
Europeu Agricola de Garantia (FEAGA) e do Fundo Europeu Agricola de
Desenvolvimento Rural (FEADER), realizadas pela CE e o TCE;

e Participar e acompanhar as auditorias no dmbito das Medidas Veterindrias e
Pescas (FEAGA - gestdo centralizada) realizadas pela CE e o TCE;

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

e Participar no Comité de Fundos Agricolas, articulando a posicdo do IFAP com os
departamentos envolvidos nos assuntos da agenda;

e Elaborar documentos técnicos, em articulacdo com os departamentos envolvidos;
e Conceber e implementar o plano de comunicacdo do IFAP;

e Assegurar a concecdo e execucdo de uma estratégia de comunicacdo, interna
e externa, e a promocdo da imagem institucional do IFAP, em articulacdo com
os varios departamentos do IFAP;

e Divulgar as atividades do IFAP, de acordo com os vdrios segmentos de publico-alvo;

e Assegurar a gestdo do conteUdo do portal do IFAP.
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GABINETE DE AUDITORIA - GAU

R
0‘0

COMPETENCIAS

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

Assegurar as funcdes de auditoria inerentes & 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, & 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 aplicével;

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 (IGAMAQOT);

Coordenar e assegurar o acompanhamento dos trabalhos de certificacdo anual
de contas, no &mbito dos fundos comunitdrios;

Assegurar as funcoes de Estrutura Segregada de Auditoria, no &mbito do Sistema
de Gestdo e Controlo do FEP/FEAMP;

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

INSERCAO ESTRUTURAL

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

Sigla: GAU.

ATRIBUICOES GENERICAS

Propor para aprovacdo do Conselho Diretivo o plano plurianual e anual de
auditorias a realizar pelo Gabinete, e assegurar-se do cumprimento pelos servicos
do plano aprovado;

Propor a aprovacdo, ao Conselho Diretivo, de normas e manuais de
procedimentos que devam ser observados internamente, ou por entfidades
externas a Instituicdo;

Propor o plano de formacdo dos funciondrios do Gabinete;

22
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Estabelecer procedimentos de controlo inferno que visem assegurar a qualidade
das auditorias efetuadas;

Estabelecer procedimentos que visem assegurar a manutencdo de um
adequado sistema de arquivo documental e o apoio administrativo ao
funcionamento do Gabinete;

Colaborar com as restantes unidades orgdnicas do Instituto ou entidades
externas em matérias de sua competéncia;

Praticar as restantes atividades previstas em diplomas legais, bem como as
atribuicoes que sejam delegadas superiormente;

Avaliar, de forma independente, o sistema de controlo interno do IFAP, submetendo
ao 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 enfidades nas
quais o IFAP, ao abrigo do disposto no n.° 1, do artfigo 7.°, do Regulamento (UE)
n.° 1306/2013 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 17 de dezembro de
2013, relativo ao financiamento, & gestdo e ao acompanhamento da Politica
Agricola Comum e da demais legislacdo comunitdria complementar aplicavel,
delegou fungdes de forma a garantir a observancia das regras comunitarias;

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

Elaborar proposta da declaracdo de gestdo.

DESAGREGAGAO 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.

23
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Area de Auditoria ao Investimento e as Fungées Delegadas - AAIF

< INSERGAO ESTRUTURAL

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

e Sigla: AAIF.

% COMPETENCIAS

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

Assegurar a avaliagdo 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 fermos do Regulamento Delegado
(UE) n.° 907/2014, da Comiss@o, de 11 d marco de 2014;

e Assegurar a auditoria externa as entidades delegadas no dmbito da concessdo
de aqjudas e apoios do FEAGA e do FEADER, contribuindo para a eficdcia,
eficiéncia e qualidade do exercicio de funcdes delegadas.

< ATRIBUICOES
e Planear e coordenar a execucdo das atribuicées cometidas a unidade
orgdnica;

e Elaborar e propor superiormente os instrumentos normativos que se afigurem mais
adequados para levar ao conhecimento dos diversos agentes que inferagem
com o érgdo ou com o Organismo, no dmbito da sua esfera de intervencdo, em
articulagcdo com o NASC;

e Executar o Plano de Atividades aprovado, através de acdes de auditorias com
recursos proprios ou por recurso a auditores externos;

e Avadliar a gestdo do sistema de controlo interno em todas as suas dreas de
intervencdo, propondo acodes preventivas e corretivas;

e Avadliar a gestdo do sistema de controlo interno em todas as suas dreas de
intervencdo, propondo acodes preventivas e corretivas;

e Proceder a andlises e estudos, necessdrios ao desempenho das suas funcdes ou
que Ihe sejam determinados superiormente;

e Acompanhar o seguimento das recomendagdes formuladas no dmbito dos
trabalhos efetuados;

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

e Redlizar auditorias ds operacdes com despesa certificada no dmbito do FEP/FEAMP;
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Realizar auditorias infernas no dmbito do sistema de acompanhamento das
funcdoes delegadas;

Realizar auditorias externas as entidades delegadas no &mbito do FEAGA e
do FEADER.

25
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NUcleo de Auditoria Interna - NAIN

R
0‘0

INSERCAO ESTRUTURAL

Dependéncia Hierdrquica: Gabinete de Auditoria;
Nivel de Estrutura: NUcleo — unidade orgdnica de 3° nivel;

Sigla: NAIN.

COMPETENCIAS

Assegurar a avaliacdo do sistema de controlo interno do IFAP, confribuindo para
a sua eficdcia mediante a proposta de acdes preventivas e corretivas,
nomeadamente no dmbito nomeadamente no dmbito dos Fundos Agricolas,
dos regimes de apoio d 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

Planear e coordenar a execucdo das atribuicdes cometidas & Unidade Orgénica;

Elaborar e propor superiormente os instrumentos normativos que se afigurem mais
adequados para levar ao conhecimento dos diversos agentes que inferagem
com o 6rgdo ou com o Organismo, no dmbito da sua esfera de intervencdo, em
articulagcdo com o NASC;

Executar o Plano de Atividades aprovado, através de agdes de auditorias com
recursos proprios ou por recurso a auditores externos;

Avadliar a gestdo do sistema de controlo interno em todas as suas dreas de
intervencdo, propondo acodes preventivas e corretivas;

Proceder a andlises e estudos necessdrios ao desempenho das suas funcdes ou
que Ihe sejam determinados superiormente;

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

Acompanhar as agoes de auditoria de iniciativa externa, quando solicitado;
Realizar acdes de auditoria interna no &mbito das suas competéncias;

Apresentar proposta de declaracdo de gestdo, tendo 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
< INSERCAO ESTRUTURAL

e Dependéncia Hierdrquica: Gabinete de Auditoria;
e Nivel de Estrutura: NUcleo — unidade orgdnica 3° nivel;

e Sigla: NASC.

% COMPETENCIAS

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 da certificacdo ou conformidade, de sistemas de gestdo,
nomeadamente de seguranca de informagdo do IFAP (ISO/IEC 27001) e de
qualidade (ISO 9001) ou de outra norma (standard) infernacional, europeia ou
nacional;

e Acompanhar a implementacdo de recomendacdes emifidas pelos Servicos da
Comisséo 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 (IGAMAQOT);

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

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

< ATRIBUICOES
e Planear e coordenar a execucdo das atribuicdes cometidas & Unidade
Orgénica;

e Elaborar e propor superiormente os instrumentos normativos que se afigurem mais
adequados para levar ao conhecimento dos diversos agentes que interagem
com o érgdo ou com o Organismo, no dmbito da sua esfera de intervencdo;

e Executar o Plano de Atividades aprovado, através de acdes de auditorias com
recursos proprios ou por recurso a auditores externos;

e Avdliar a gestdo do sistema de controlo interno em fodas as suas dreas de
intervencdo, propondo acodes preventivas e corretivas;

e Proceder a andlises e estudos necessdrios ao desempenho das suas funcdes ou
gue Ihe sejam determinados superiormente;
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Acompanhar o seguimento das recomendacdes formuladas no dmbito dos
trabalhos efetuados;

Coordenar e assegurar a redlizagcdo de acdes de auditoria interna e externa a
fornecedores, ou a partes interessadas, ao Sistema de Gestdo de Seguranca de
Informacdo, nos termos da ISO 27001:2013;

Coordenar e assegurar a realizacdo de acdes de auditoria interna e externa a
fornecedores, ou a partes interessadas, ao Sistemas de Gestdo da Qualidade,
nos termos da ISO 9001:2015;

Coordenar e acompanhar, no admbito das competéncias do GAU, as
auditorias/controlos realizadas ao IFAP, por enfidades externas, bem como a
implementacdo das recomendacdes formuladas;

Monitorizar e acompanhar as afividades e processos em desenvolvimento no
IFAP, com maior relevé@ncia e critficidade;

Monitorizar o Plano de Gestdo de Riscos de Corrupcdo e Infracoes Conexas;
Acompanhar a implementacdo de outras medidas antifraude;

Desenvolver, em articulacdo com as restantes Unidades Orgdnicas do GAU, as
dreas de suporte as atividades do Gabinete, nomeadamente, as dreas de
recrutamento e de formacdo dos seus recursos humanos, e de gestdo,
normalizacdo, aquisicdes, arquivo e tecnologias de informacdo do Gabinete;

Contribuir, na drea das suas competéncias, para os anexos da declaracdo de
gestdo, a emitir pelo Presidente do Conselho Diretivo do IFAP, nos fermos e para
os efeitos do disposto regulamentarmente.
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DEPARTAMENTO DE AJUDAS DIRETAS - DAD

R
0‘0

COMPETENCIAS

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

Assegurar a gestdo dos apoios ao desenvolvimento rural que |he vierem a ser
cometidos, nomeadamente os sujeifos ao sistema integrado de gestdo e
controlo;

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

INSERCAO ESTRUTURAL

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

Sigla: DAD.

ATRIBUICOES GENERICAS

Gerir os meios humanos e materiais afetos ao departamento;

Assegurar a arficulacdo com as diferentes unidades orgdnicas do IFAP, em
particular, guando intervenham funcionalmente em dreas de competéncia do
departamento;

Elaborar, no dmbito da sua esfera de intervencdo e enquadrado na politica de
comunicacdo definida, os instrumentos normativos que se afigurem mais
adequados para levar ao conhecimento dos diversos agentes que inferagem
com o érgdo ou com os Institutos, as regras e procedimentos que devam, a todo
0 momento, ser observados;

Assegurar, em articulagdo com o Departamento Juridico (DJU), a
implementacdo dos necessdrios mecanismos de recuperacdo de verbas
relativas s ajudas cuja gestdo é da sua competéncia;

Colaborar, no &mbito das suas afribuicoes e em arficulagcdo com o
departamento responsdvel, na elaboracdo das normas internas  de
procedimentos relativos a todas as medidas de gestdo da sua responsabilidade;

Assegurar a partficipacdo 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 frabalhos seja relevante no dmbito das suas atribuicoes;

Assegurar a preparacdo, para cada campanha, das cadeias de apuramento
das diferentes ajudas na sua esfera de atuacdo;
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Assegurar a preparacdo de estatisticas, relativas ao funcionamento e gestdo das
diferentes medidas, quando tal constitua uma obrigacdo no &mbito da
aplicacdo dos respetivos regulamentos;

Acompanhar, na drea das suas competéncias, a articulacdo do IFAP com
entidades externas, nomeadamente quando nestas fenham sido delegadas
funcdes técnicas do Organismo Pagador;

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 ajuda, quer no dmbito de auditorias quer quando solicitada
por Orgdos da Administracdo quer pelo beneficidrio quando este a solicitar;

Emitir pareceres e informacdes sobre todos os assuntos que se relacionem com
as suas atfribuicoes;

Assegurar a gestdo da condicionalidade;
Assegurar a gestdo das pastagens permanentes;

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

Elaborar anualmente as previsdes para o orcamento do ano seguinte na sua
drea de intervencdo;

Elaborar o Plano de Atividades e o Relatério de Atividades do departamento e
remeter ao departamento responsdvel pela elaboracdo do Plano de Atividade e
do Relatério de Atividades do IFAP;

Definir as normas que visem garantir a adequada gestdo funcional das Unidades
Orgénicas que inftegram o departamento;

Participar no desenvolvimento e atualizacdo dos formuldrios eletrénicos, a
disponibilizar na internet, através do desenho e caracterizacdo do conteldo
informacional dos campos que os integram.

DESAGREGAGAO ESTRUTURAL

O DAD integra as seguintes unidades org&nicas:

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
< INSERGCAO ESTRUTURAL

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

e 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 arficulagcdo funcional do Instituto com outras entidades e assegurar as
acodes 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 dmbito da
sua drea de intervencdo.

< ATRIBUICOES

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

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

e Conciliar o nUmero de pedidos de ajuda registados no Sistema Informdtico
Central com o nUmero de pedidos pagos;

e Validar e proceder a aceitacdo das aplicacdes informdaticas a utilizar na gestdo
das ajudas e dos pagamentos;

e Assegurar o desenvolvimento dos necessdrios procedimentos com vista a
fransferéncia de direitos;

e Assegurar os necessdrios procedimentos com vista & gestdo da Reserva Nacional
no édmbito do RPB;

e Detferminar, no dGmbito do RPB e de acordo com a regulamentacdo, os direitos
definitivos, com a colaboracdo, sempre que for caso disso, das outras unidades;

e Assegurar a divulgacdo das normas inerentes d gestdo e ao pagamento das
ajudas junto dos beneficidrios, em articulagdo com outras entidades publicas ou
privadas;



S

IFAP

da Agricultura ¢ P

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

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

Colaborar, com a Unidade responsdvel, na definicdo dos requisitos e validacdes
necessdrias para garantir o controlo administrativo cruzado e proceder a
aceitacdo da aplicacdo informdtica;

Colaborar com a Unidade responsdvel garantindo o fornecimento da
informacdo as entidades certificadas no dmbito do SAA;

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

Colaborar na elaboracdo das normas internas de procedimentos relativas ds
competéncias que fazem parte das atribuicdes da Unidade e promover a sua
atualizacdo sempre que tal se torne necessdrio;

Elaborar, quando necessdrio, para cada uma das ajudas as respetivas Notas
Informativas e Manuais 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 dmbito da sua drea de intervencdo;

Assegurar a prestacdo de informacdo respeitante a situacdo administrativa de
cada processo de ajuda, quer no dmbito de auditorias, quer quando solicitada
por Orgdos da Administracdo, quer pelo beneficidrio quando este a solicitar;

Garantir a articulacdo do Instituto, nas competéncias que fazem parte das
afribuicdes da Unidade, com outras entfidades, nomeadamente, aquelas a
guem tenham sido delegadas funcoes;

Acompanhar, nas respetivas dreas de intervencdo, a articulacdo com outras
enfidades, nomeadamente, quando o nestas, estejam delegadas funcoes
técnicas do organismo pagador, propondo quando necessdrio, a infroducdo de
aperfeicoamentos nos procedimentos em vigor;

Emitir pareceres e informacdes sobre todos os assuntos que se relacionem com
as suas atribuicoes;

Participar nas reunides das respetivas Comissdes Consultivas promovidas pelo
GPP;

35



2

\

IFAP

Instituto de F

da Agricultura ¢

Participar em reunides comunitdrias, designadamente nas Reunides do Comité
de Gestdo dos Pagamentos Diretos, sempre que nas mesmas sejam fratados
assuntos relativos as ajudas da sua drea de intervencdo;

Instruir os processos de recuperacdo de verbas relativas as 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, mensalmente, as previsdoes sobre o montante de pagamentos a efetuar
no frimestre imediato;

Elaborar anualmente as previsdes para o orcamento do ano seguinte na sua
drea de intervencdo;

Elaborar o Plano de Atividades e o Relatério de Atividades da Unidade.
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Unidade de Pagamentos Diretos - UPAD

%
<

INSERCAO ESTRUTURAL

Dependéncia Hierdrquica: Departamento de Ajudas Diretas;
Nivel de Estrutura: Unidade — unidade orgdnica 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 dezembiro,
bem como o apuramento das respetivas ajudas;

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 a Florestacdo de Terras Agricolas transitadas e
as relativas & medida 8 do Programa de Desenvolvimento Rural para o
Continente (PDR2020) bem como o apuramento das respetivas ajudas;

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

Preparar e acompanhar as auditorias no &mbito do FEAGA e 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 articulagcdo com outras entidades publicas e entidades
privadas;

Validar e proceder a aceitacdo das aplicacdes informdticas a utilizar na gestéo
dos diferentes regimes de ajuda da drea da sua competéncia;

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

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

Colaborar com a Unidade responsdvel garantindo o fornecimento da
informacdo ds entidades certificadas no dmbito do SAA;
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Colaborar, com a Unidade responsdvel, na definicdo dos requisitos e validacdes
necessdrias para garantir o controlo administrativo cruzado e proceder a
aceitacdo da aplicacdo informdtica;

Colaborar com a Unidade responsavel na definicdo dos requisitos e validacoes
necessdrias para garantir o fornecimento da informagcdo as enfidades
certificadas no admbito do SAA e proceder a aceitacdo da aplicacdo
informdtica;

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

Conciliar, por agjuda, o niumero de pedidos registados no Sistema Informdatico
Central com o nUmero de pedidos pagos;

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

Colaborar na elaboracdo das normas internas de procedimentos relativas ds
competéncias que fazem parte das atribuicdes da Unidade e promover a sua
atualizacdo sempre que tal se torne necessdrio;

Elaborar, quando necessdrio, para cada uma das ajudas as respetivas Notas
Informativas e Manuais 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 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 ajuda, quer no dmbito de auditorias, quer quando solicitada
por Orgdos da Administracdo, quer pelo beneficidrio quando este a solicitar;

Emitir pareceres e informacdes sobre todos os assuntos que se relacionem com
as suas atribuicoes;

Participar em reunides comunitdrias e nacionais, designadamente nas ajudas da
drea de intervencdo;

Participar nas reunides das respetivas Comissdes Consultivas promovidas pelo GPP;

Garantir a articulacdo do Instituto, nas competéncias que fazem parte das
atfribuicdes da Unidade, com outras entidades, nomeadamente, aquelas a
quem tenham sido delegadas funcoes;

Acompanhar, nas respetivas dreas de intervencdo, a articulacdo com outras
entidades, nomeadamente, quando nestas, estejam delegadas funcoes
técnicas do organismo pagador, propondo quando necessdrio, a introducdo de
aperfeicoamentos nos procedimentos em vigor;
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Elaborar, mensalmente, as previsdes sobre o montante de pagamentos a efetuar
no frimestre imediato;

Elaborar anualmente as previsdes para o orcamento do ano seguinte na sua
drea de intervencdo;

Instruir os processos de recuperacdo de verbas relativas ds 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;

Elaborar o Plano de Atividades e o Relatdrio de Atividades da Unidade.
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Unidade de Ajudas ao Desenvolvimento Rural - UADR

R
0‘0

%
<

INSERCAO ESTRUTURAL

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

Sigla: UADR.

COMPETENCIAS

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 o apuramento das respetivas ajudas;

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

Garantir a arficulacdo funcional do Instituto com outras enfidades e assegurar as
acodes 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;

Validar e proceder a aceitacdo das aplicacdes informdticas a utilizar na gestéo
dos diferentes regimes de ajuda 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 responsével, 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 responsdvel garantindo o fornecimento da
informacdo as entidades certificadas no dmbito do SAA;

Colaborar, com a Unidade responsdvel, na definicdo dos requisitos e validacdes
necessdrias para garantir o controlo administrativo cruzado e proceder a
aceitacdo da aplicacdo informdtica;
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Colaborar com a Unidade responsével na definicdo dos requisitos e validacdes
necessdrias para garantir o fornecimento da informacdo ds entidades certificadas
no dmbito do SAA e proceder & aceitacdo da aplicacdo informdtica;

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

Colaborar na elaboracdo das normas internas de procedimentos relativas das
competéncias que fazem parte das atribuicdes da Unidade e promover a sua
atualizacdo sempre que tal se torne necessdrio;

Elaborar, quando necessdrio, para cada uma das ajudas as respetivas Notas
Informativas e Manuais, e propor a sua atualizagdo sempre que tal se justifique;

Preparar a elaboracdo das informagdes estatisticas e dos indicadores relativos
ao funcionamento, a gestdo, ao acompanhamento e & avaliacdo das
diferentes medidas e documentos de programacdo, nomeadamente quando
tal constitua uma obrigacdo no dambito da aplicacdo dos respetivos
regulamentos e documentos de programacdo;

Preparar e acompanhar as auditorias no &mbito 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, quer no dmbito de auditorias, quer quando solicitada
por Orgdos da Administracdo, quer pelo beneficidrio quando este a solicitar;

Emitir pareceres e informacdes sobre todos os assuntos que se relacionem com
as suas atribuicoes;

Participar em reunides comunitdrias e nacionais, designadamente nas ajudas da
drea de intervencdo;

Participar nas reunides das respetivas Comissdes Consultivas promovidas pelo GPP;

Partficipar nas Comissdes de Acompanhamento promovidas pela Autoridade de
Gest@o do PDR2020;

Garantir a articulagdo do Instituto, nas competéncias que fazem parte das
afribuicdes da Unidade, com outfras entfidades, nomeadamente, aquelas a
guem tenham sido delegadas funcoes;

Acompanhar, nas respetivas dreas de intervencdo, a articulacdo com outras
entidades, nomeadamente, quando nestas, estejam delegadas funcoes
técnicas do organismo pagador, propondo quando necessdrio, a intfroducdo de
aperfeicoamentos nos procedimentos em vigor;

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

Elaborar anualmente as previsdes para o orcamento do ano seguinte na sua
drea de intervencdo;
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Instruir os processos de recuperacdo de verbas relativas ds 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;

Elaborar o Plano de Atividades e o Relatdrio de Atividades da Unidade.
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NUcleo da Condicionalidade e POSEI - NCPO

2
*

INSERGAO 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 POSEl - Medidas de Apoio das Producdes Locais
(MAPL) e o apuramento das respetivas ajudas;

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

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

ATRIBUICOES

Assegurar o cdlculo da taxa de pendlizacdo a aplicar no dmbito da
condicionalidade;

Assegurar a correta gestdo das Pastagens Permanentes;

Validar e proceder a aceitacdo das aplicacdes informdticas a utilizar na gestéo
dos diferentes regimes de ajuda 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 responsdvel, na definicdo dos requisitos
e validacoes exigidas para as aplicacdes a utilizar na recolha de formuldrios (on-
line e no Sistema Informdatico Central);

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

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

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

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

Assegurar o desenvolvimento dos procedimentos necessdrios com vista a gestdo
das ajudas no dmbito da drea da sua competéncia;

Colaborar na elaboracdo das normas internas de procedimentos relativas das
competéncias que fazem parte das atribuicdes do nicleo e promover a sua
atualizacdo sempre que tal se torne necessdrio;

Elaborar, quando necessdrio, para cada uma das ajudas as respetivas Notas
Informativas e Manuais 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 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 ajuda, quer no dmbito de auditorias, quer quando solicitada
por Orgdos da Administracdo, quer pelo beneficidrio quando este a solicitar;

Emitir pareceres e informacdes sobre todos os assuntos que se relacionem com
as suas atribuicoes;

Participar em reunides comunitdrias e nacionais, designadamente nas ajudas da
drea de intervencdo;

Participar nas reunides das respetivas Comissdes Consultivas promovidas pelo GPP;

Garantir a articulacdo do Instituto, nas competéncias que fazem parte das
atribuicdes da unidade, com outras enfidades, nomeadamente, aquelas a
guem tenham sido delegadas funcoes;

Acompanhar, nas respetivas dreas de intervencdo, a articulacdo com outras
entidades, nomeadamente, quando nestas, estejom delegadas funcoes
técnicas do organismo pagador, propondo quando necessdrio, a introducdo
de aperfeicoamentos nos procedimentos em vigor;

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

Elaborar anualmente as previsdes para o orcamento do ano seguinte na sua
drea de intervencdo;

Instruir os processos de recuperacdo de verbas relativas ds ajudas cuja gestdo é
da sua competéncia;
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Assegurar a informacdo necessdria ao DJU relativa a processos de penhoras,

arrestos e arrolamentos de direitos (quotas) e subsidios;

Elaborar o Plano de Atividades e o Relatdrio de Atividades do nicleo.
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\

DEPARTAMENTO DE APOIOS AO INVESTIMENTO - DAI

<% COMPETENCIAS

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

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

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

Assegurar a readlizacdo do confrolo de qualidade, no dmbito do processo de
confratacdo e pagamento de apoios.

< INSERGAO ESTRUTURAL

e Dependéncia Hierdrquica: Conselho Diretivo;
e Nivel de Estrutura: Departamento — unidade orgénica 1° nivel;

e Sigla: DAL
< ATRIBUICOES GENERICAS

e Proceder ao acompanhamento da supervisdo das funcdes delegadas, em
colaboracdo com outros departamentos do IFAP;

e Assegurar a coordenacdo e o acompanhamento das funcoes delegadas, no
dmbito dos protocolos celebrados com as Autoridades de Gestdo, DRAP e outras
entidades, relativas as acdes e projetos de intervencdo no espaco rural e de
programas de desenvolvimento rural e das Pescas, Medidas fransitadas do
AGRO, regime de apoio a reconversdo e reestruturacdo das vinhas, reforma
anfecipada do RURIS/PDRU e de outros apoios-ajudas, na vertente do
investimento;

e Gerir o processo de contfratacdo dos apoios dos programas de desenvolvimento
rural e das pescas, Medidas transitadas do AGRO, reforma antecipada do
RURIS/PDRU e de outros apoios-ajudas, na vertente investimento;

e Assegurar a gestdo e o acompanhamento do regime de apoio a reconversdo e
reestruturacdo das vinhas, Medidas fransitadas do AGRO, reforma antecipada
do RUR.IS/PDRU, Medidas Assisténcia Técnica FEADER e FEP e de outros apoios-
ajudas, na vertente do investimento;

e Assegurar a gestdo e o acompanhamento da acdo AquisicGo de Servico de
Aconselhamento Agricola (SAA) do PRODER;
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Assegurar a rececdo, andlise e validacdo dos pedidos de pagamento dos
apoios/ajudas, no &mbito das Medidas Assisténcia Técnica FEADER e FEP e outros
apoios-ajudas, na vertente do investimento;

Assegurar a gestdo e o acompanhamento dos processos decisérios de reducoes
e exclusdes FEADER;

Assegurar a gestdo do processo de apuramento dos pagamentos de apoios-
ajudas e a liberacdo de garantias, das acdes e projetos de intervencdo no
espaco rural e de programas integrados de desenvolvimento rural e pescas,
regime de apoio d reconversdo e reestruturacdo das vinhas, Medidas transitadas
do AGRO, reforma antecipada do RURIS/PDRU outros apoios-ajudas, na vertente
do investimento;

Assegurar a execucdo de procedimentos de controlo de qualidade aos
programas de desenvolvimento rural e das pescas, regime de apoio a
reconversdo e reestruturacdo das vinhas, Medidas transitadas do AGRO, reforma
antecipada do RURIS/PDRU outros apoios-ajudas, na vertente do investimento;

Gerir e acompanhar o processo encerramento Programas QCAIll e
acompanhamento de operagdes de anterior QCA, em arficulagdo com outros
departamentos do IFAP;

Proceder d elaboracdo e atualizagcdo de Normas e de Manuais Técnicos;

Assegurar o plano comunicacional com os beneficidrios dos programas e ajudas
geridos pelo departamento e com as enfidades protocoladas, designadamente
através do info.pagamentos e do portal do IFAP;

Proceder a elaboracdo de informacdo estatistica e de gestdo dos programas e
ajudas, na vertente do investimento;

Proceder & elaboracdo de especificacdes técnicas aplicacionais e d
manutencdo e resolucdo de questdes aplicacionais;

Assegurar a parametrizacdo de tabelas aplicacionais e gestdo de acessos ao SIIFAP;

Assegurar o acompanhamento de auditorias nacionais e comunitdrias no dmbito
dos programas e ajudas geridos pelo departamento;

Assegurar o follow up de recomendacodes resultantes de auditorias nacionais e
comunitdrias no dmbito dos programas e ajudas geridas pelo departamento;

Proceder a andlise técnica e tramitacdo administrativa dos processos de
recuperacdo de verbas;

Assegurar o acompanhamento da preparacdo do novo periodo de Programagdo
2014-2020.
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DESAGREGAGAO ESTRUTURAL

O DAl integra as seguintes unidades organicas:

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 Autbnoma da Madeira.
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Unidade de Acompanhamento de Programas - UAPO

<

X4

INSERGAO ESTRUTURAL

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

Sigla: UAPO.

COMPETENCIAS

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

Assegurar as acdes de supervisdo e acompanhamento de funcdes delegadas
na sua drea de intervencdo e preparar e acompanhar as auditorias realizadas,
por enfidades competentes, no dmbito da concessdo de ajudas e de incentivos
comunitdrios, cofinanciados ou nacionais, vertente investimento;

Assegurar a readlizacdo 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

Monitorizar os Protocolos celebrados com as Autoridades de Gestdo e outras
entidades relativos ds acdes e projetos de intervencdo no espaco rural e de
programas de desenvolvimento rural e das Pescas, Medidas fransitadas do
AGRO, regime de apoio a reconversdo e reestruturacdo das vinhas, reforma
antecipada do RURIS/PDRU e de outros apoios-ajudas, na vertente do
investimento;

Proceder as diligéncias necessdrias a revisGo e ao estabelecimento de novos
protocolos a celebrar no dmbito das agcodes e projetos de intervencdo no espaco
rural e de programas de desenvolvimento rural e das pescas ou de outros apoios-
ajudas, na vertente do investimento;

Proceder ao acompanhamento e & execucdo dos procedimentos necessdrios
com vista & supervisdo das funcdes delegadas, em colaboracdo com outros
departamentos;

Realizar acdes de acompanhamento nas entidades protocoladas, tendo por
objetivo a afericdo do cumprimento dos Protocolos, bem como formalizar
recomendacoes de medidas corretivas;
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Estabelecer os critérios de recolha e tratamento de informacdo, com vista a
permitir a execucdo do controlo de qualidade. Executar os procedimentos
necessdrios com vista & supervisdo das funcdes delegadas, em colaboracdo
com outros departamentos;

Assegurar a execucdo de procedimentos de controlo de qualidade aos
programas de desenvolvimento rural e das pescas, regime de apoio a
reconversdo e reestruturacdo das vinhas, Medidas transitadas do AGRO, reforma
antecipada do RURIS/PDRU outros apoios-ajudas, na vertente do investimento;

Proceder & elaboracdo de relatdrios especificos sobre os resultados dos controlos
de qualidade e das acdes de acompanhamento das funcdes delegadas,
propondo medidas corretivas, sempre que aplicdvel, e proceder ao respetivo
follow up das recomendacdes dai decorrentes;

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

Proceder ao follow up de recomendacdes resultantes das auditorias;

Prestar apoio s restantes Unidades e NUcleo do Departamento na divulgacéo e
no acompanhamento dos apoios e ajudas aprovados, na vertente do
investimento;

Prestar formacdo intferna e externa no dmbito dos apoios e ajudas aprovadas, na
vertente do 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;

Prestar colaboracdo, sempre que necessdrio, ds outras unidades orgdnicas do
departamento.
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Unidade de Informacgdo, Gestdo e Especificagcoes Técnicas - UIGE
% INSERCAO ESTRUTURAL

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

e Sigla: UIGE.

X4

% COMPETENCIAS

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 as enfidades 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 informdtico 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;

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

0
<

ATRIBUICOES

e Elaborar as especificacdes técnicas e a gestdo das aplicacdes;

e Proceder & elaboracdo de especificacdes técnicas aplicacionais e &
manutencdo e resolucdo de questdes aplicacionais;

e Gerir utilizadores e perfis de acesso ao sistema de informacdo do IFAP (ORACLE
e iDIGITAL), no dmbito das atribuicdes do departamento;

e Assegurar a parametrizacdo de tabelas aplicacionais e gestdo de acessos ao
SIIFAP;

e Assegurar a manutencdo e resolucdo de questdes aplicacionais;

e Assegurar o didlogo com as Autoridades de Gestdo e outras entidades tendo
em vista a coerente transferéncia de dados entre sistemas de informacdo e a
disponibilizacdo de informacdo de gestao;

e Proceder d elaboracdo de informacdo estatistica e de gestdo dos programas e
ajudas, na vertente do investimento;

e Proceder ¢ elaboracdo e atualizacdo de Normas, Manuais Técnicos e Notas
Informativas;
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Elaborar pareceres técnicos e apoiar as Autoridades de Gestdo e outras
entidades no dmbito das questdes suscitadas pelos apoios e ajudas, na vertente
do investimento, em articulacdo com as restantes unidades e nucleo do
departamento;

Assegurar o plano comunicacional com os beneficidrios dos programas e
ajudas geridos pelo departamento e com as entidades protocoladas,
designadamente através do info.pagamentos e do portal do IFAP;

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

Acompanhar e participar nas reunides técnicas de preparacdo e
acompanhamento do novo periodo de Programacdo 2014-2020, assegurando
a emissdo de pareceres técnicos, na sua drea de intervencdo, sobre os apoios e
ajudas, na vertente do investimento.
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Unidade de Recuperagoes - UREC

o%
<

INSERGAO ESTRUTURAL

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

Sigla: UREC.

COMPETENCIAS

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

Assegurar a instrucdo e a framitacdo administrativa dos processos de
recuperacdo de verbas referidos no ponto anterior e o registo no sistema
informdtico 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 colaboracdo com os deparfamentos competentes, as
alteracdes regulamentares e procedimentais que se afigurem necessdrias &
célere e eficiente instrucdo e tramitacdo dos processos de recuperacdo de
verbas.

ATRIBUICOES

Promover a instrucdo, no dmbito das competéncias do departamento, dos
processos de recuperacdo de verbas, nos termos das normas e procedimentos
aplicdveis;

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

Assegurar a andlise das respostas recebidas, em sede de contfraditério, em
articulacdo com as demais estruturas internas 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;

Notificar o beneficidrio da decisdo final de recuperacdo;
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Assegurar a andlise das reclamacdes recebidas, em articulacdo com as demais
estruturas  infernas 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 a decisdo sobre os novos factos ou
argumentos apresentados;

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

Efetuar conciliacdes periddicas do sistema de informacdo de suporte aos
Programas/Iniciativas geridas pelo deparfamento com a Base de Dados de
Devedores, gerida pela DJU/UDEV, com o objetivo de assegurar a sud
compatibilizacdo;

Acompanhar sistematicamente os tfrémites legais e temporais dos processos de
recuperacdo de verbas;

Colaborar na implementacdo dos normativos e 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 relatdrios e
demais acdes dai decorrentes em matéria de monitorizar do tratamento das
situagoesirregulares;

Registar no sistema informdtico as verbas recebidas;

Prestar colaboracdo, sempre que necessdrio, ds unidades orgdnicas do
departamento, bem como a outras estruturas internas do Instituto, no dGmbito dos
processos de recuperacdo de verbas.
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Unidade de Gestao Operacional - UGOP

INSERGAO ESTRUTURAL

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

Sigla: UGOP.

COMPETENCIAS

Assegurar os procedimentos inerentes d contratacdo e a 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 & realizacdo dos pagamentos no dmbito
das ajudas e dos incentivos comunitdrios, cofinanciados ou nacionais, vertente
investimento;

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

ATRIBUICOES

Assegurar a gestd@o e o acompanhamento do regime de apoio & reconversdo e
reestruturacdo das vinhas, Medidas fransitadas do AGRO, reforma antecipada
do RUR.IS/PDRU, Medidas Assisténcia Técnica FEADER e FEP e de outros apoios-
ajudas, na vertente do investimento;

Assegurar a gest@o e o acompanhamento da acdo Aquisicdo de Servico de
Aconselhamento Agricola (SAA) do PRODER;

Assegurar a rececdo, andlise e validacdo dos pedidos de pagamento dos
apoios/ajudas, no &mbito das Medidas Assisténcia Técnica FEADER e FEP e
outros apoios-ajudas, na vertente do investimento;

Assegurar a gestdo e o acompanhamento dos processos decisdrios de
reducdes e exclusdes FEADER;

Assegurar a gest@o do processo de apuramento dos pagamentos de apoios-
ajudas e a liberacdo de garantias, das acdes e projetos de intervencdo no
espaco rural e de programas integrados de desenvolvimento rural e pescas,
regime de apoio 4 reconversdo e reestruturacdo das vinhas, Medidas
transitadas do AGRO, reforma antecipada do RURIS/PDRU outros apoios-ajudas,
na vertente do investimento;

Assegurar a conformidade dos contfratos FEADER e FEP e registo da respetiva
informacdo na aplicacdo iDigital;
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Assegurar a implementacdo e cumprimento dos normativos internos que
permita a correta execucdo dos Programas FEADER e restantes apoios e ajudas,
cuja gestdo operacional lhe estd atribuida;

Assegurar o cumprimento dos procedimentos especificos exigidos pelo FEADER
e apoiar a certificacdo anual de contas do Instituto, enquanto Organismo
pagador;

Assegurar a consisténcia da informacdo das Bases de dados dos produtos sob
sua gestdo;

Elaborar pareceres técnicos e apoiar as Autoridades de Gestdo e outras
entidades no dmbito das questdes suscitadas pelos apoios e ajudas, na vertente
do investimento em vigor, em articulacdo com as restantes Unidades e Nucleo,
sempre que aplicavel;

Colaborar na concecdo e elaboracdo de requisitos dos sistemas aplicacionais
relacionados com os produtos sob sua gestdo, em articulagcdo com a unidade
competente;

Gerr e acompanhar o processo encemamento Programas QCAIl e
acompanhamento de operacdes de anterior QCA, em articulagdo com outros
departamentos do IFAP.
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NUcleo de Apoios Comunitdrios na Regido Auténoma da Madeira - NACM
% INSERCAO ESTRUTURAL

e Dependéncia Hierdrquica: Departamento de Apoios ao Investimento;
e Nivel de Estrutura: NUcleo — unidade orgdnica de 3.° nivel;

e Sigla: NACM.

% COMPETENCIAS

Assegurar os processos inerentes a confratacdo e d concessdo de ajudas e de
incentivos, comunitdrios, cofinanciados ou nacionais, vertente investimento,
bem como & rececdo, andlise e validacdo dos respetivos pedidos de
pagamento, nomeadamente no dmbito do PRODERAM, PROMAR Madeira;

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

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

e 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.

2
*

ATRIBUICOES
e Assegurar os processos inerentes a contratacdo das operacdes no dmbito do
PRODERAM e do PROMAR Madeirg;

e Assegurar a rececdo, andlise e validacdo dos pedidos de pagamento dos
apoios/ajudas, no dmbito do PRODERAM e do PROMAR Madeira;

e Assegurar o exercicio de funcdes delegadas no dmbito do PROMAR Madeira;

e Assegurar a articulacdo com a Avutoridade de Gestdo do PRODERAM e
Coordenador Regional do PROMAR guanto a procedimentos que carecerem
da sua autorizacdo;

e Assegurar e acompanhar as agdes a desenvolver no dmbito do controlo in loco;

e Assegurar localmente os esclarecimentos no dmbito da contratagdo e dos
pedidos de pagamento;

e Assegurar a participacdo do IFAP na Seccdo Regional da Regidio Auténoma da
Madeira da Unidade de Gest@do do PROMAR;
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Assegurar a gestdo e o acompanhamento do regime de Apoio & reconversdo e
reestruturacdo das vinhas da RAM (RARRV-RAM);

Garantir o acompanhamento de operacdes de anterior QCA de Programas da RAM.
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DEPARTAMENTO DE APOIOS DE MERCADO- DAM

o%
<
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COMPETENCIAS

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

Assegurar a gestdo dos apoios & promocdo dos produtos agricolas;

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

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

Intervir no processo de avaliacdo e emissdo de parecer das operacoes de
criacdo de entidades financeiras destinadas ao setor agricola;

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

INSERGAO ESTRUTURAL

Dependéncia Hierdrquica: Conselho Diretivo;

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

Sigla: DAM.

ATRIBUICOES GENERICAS

Gerir os meios humanos e materiais afetos ao Departamento;

Assegurar a articulacdo com as diferentes unidades orgdnicas do IFAP, em
particular, quando intervenham funcionalmente em dreas de competéncia do
Departamento;

Assegurar a execucdo dos mecanismos de regularizacdo, de intervencdo e de
concessdo de ajudas, previstos na organizacdo comum de mercado e demais
legislacdo comunitdria e nacional, relativamente aos produtos agricolas,
pecudrios, das pescas e agro- industriais;

Assegurar a gestdo dos apoios comunitdrios no é&mbito dos Planos de
Erradicacdo de Doencas Animais € Programa de EpidemiovigilGnecia das EET
bem como de acodes fitossanitdrias;

Elaborar, no &mbito da sua esfera de intervencdo e enquadrado na politica de
comunicacdo definida, os instrumentos normativos que se afigurem mais
adequados para levar ao conhecimento dos diversos agentes que intferagem
com o 6rgdo ou com os Institutos, as regras e procedimentos que devam, a
todo o momento, ser observados;
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Definir as normas que visem garantir a adequada gestdo funcional intra-érgdo,
incluindo a(s) sub-unidade(s) orgdnica(s) que o infegram;

Assegurar, em articulacdo com o DJU, a implementacdo dos necessdrios
mecanismos de recuperacdo de verbas relativas ds ajudas cuja gestdo é da
sua competéncia;

Colaborar, no dmbito das suas afribuicbes e em arficulacdo com o
Departamento responsével, na elaboracdo das normas internas de
procedimentos relativos a fodas as medidas de gestdo da sua responsabilidade;

Assegurar a participacdo nos Comités de Peritos e de gestdo dos mercados
bem como nas reunides nacionais quando a respetiva ordem de trabalhos seja
relevante no dmbito das suas finalidades;

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;

Acompanhar, na drea das suas competéncias, a articulacdo do IFAP com
entidades externas, nomeadamente quando nestas tenham sido delegadas
funcoes técnicas do Organismo Pagador;

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, quer no dmbito de auditorias quer quando solicitada
por Orgdos da Administracdo quer pelo beneficidrio quando este a solicitar;

Emitir pareceres e informacdes sobre todos os assuntos que se relacionem com
as suas atribuicoes;

Assegurar a prestacdo de informacdo respeitante & situacdo administrativa de
cada processo de ajuda, quer no &mbito de auditorias quer quando solicitada por
Orgdos da Administracdo e ao beneficidrio quando este a solicitar por escrito;

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

Elaborar anualmente as previsdes para o orcamento do ano seguinte na sua
drea de intervencdo;

Elaborar o Plano de Atividades e o Relatério de Atividades do Departamento e
remeter ao Departamento responsdvel pela elaboracdo do Plano de Atividade
e do Relatdrio de Atfividades do IFAP;

Definir as normas que visem garantir a adequada gestdo funcional das unidades
Orgénicas que infegram o Departamento;
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e Participar no desenvolvimento e atualizacdo dos formuldrios eletrénicos, a
disponibilizar na internet, através do desenho e caracterizacdo do conteldo
informacional dos campos que os infegram;

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

< DESAGREGAGAO ESTRUTURAL
O DAM integra as seguintes unidades org&nicas:

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

e 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 orgdnica de 2.° nivel;

Sigla: UMIM.

COMPETENCIAS

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

Assegurar a gestdo do regime de quotas leiteiras e de imposicdo suplementar;

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 acdes veterindrias aprovadas, bem como
de outras medidas similares no dmbito da COM Unica de ajudas comunitdrios,
cofinanciados ou nacionais e proceder ao apuramento das respetivas ajudas;

Assegurar a gestdo das medidas de infervencdo nos mercados dos produtos
agricolas e das pescas, bem como a gestdo do programa comunitdrio de ajuda
alimentar aos mais carenciados, a gestdo da contribuicdo financeira da
comunidade para as acdes veterindrias e fitossanitdrias aprovadas, bem como
de outros programas e ajudas comunitdrios, cofinanciados ou nacionais e
proceder ao apuramento das respetivas ajudas;

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

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

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

Assegurar a rececdo e monitorizagcdo da informacdo relativa aos contratos de
leite de vaca;

Assegurar a gestdo da informacdo relativa ao reconhecimento das
organizacoes de produtores.
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%  ATRIBUICOES

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

Validar e proceder d aceitacdo das aplicacdes informdticas a utilizar na gestdo
dos diferentes regimes de ajuda da drea da sua competéncia;

Assegurar a gestdo da informacdo e supervisdo das competéncias acometidas
ao Instituto no &mbito do reconhecimento de organizacdo de produtores;

Assegurar a gestdo da compensacdo por abate sanitdrio, no dmbito dos Planos
de Erradicacdo de Doencas Animais;

Proceder em articulacdo com o DFI, & prestacdo de contas no dmbito dos Planos
de Erradicacdo de Doencas Animais e dos Programas fitossanitdrias sujeitos a
reembolso de despesas;

e Colaborar na elaboracdo das normas internas de procedimentos relativas ds
competéncias que fazem parte das atribuicdes da Unidade e promover a sua
atualizacdo sempre que tal se torne necessdrio;

e Elaborar, quando necessdrio, para cada uma das ajudas as respetivas Circulares
e Manuais e propor a sua atualizacdo sempre que tal se justifique;

e 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;

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

e Assegurar a prestacdo de informacdo respeitante & situacdo administrativa de
cada processo de ajuda, quer no dmbito de auditorias quer quando solicitada
por Orgdos da Administracdo quer pelo beneficidrio quando este a solicitar;

e Emitir pareceres e informacdes sobre todos os assuntos que se relacionem com as
suas atribuicoes;

e Participar em reunides comunitdrias e nacionais, designadamente nas ajudas da
drea de intervencdo;

e Participar nas reunides das respetivas Comissdes Consultivas promovidas pelo GPP;

e Garantir a articulacdo do Instituto, nas competéncias que fazem parte das
afribuicdes da unidade, com outras entidades, nomeadamente, aquelas a quem
tenham sido delegadas funcdes;
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Acompanhar, nas respetivas dreas de intervencdo, a articulagcdo com outras
entidades, nomeadamente, quando nestas, estejam delegadas funcdes técnicas
do organismo pagador, propondo quando necessdrio, a introducdo de
aperfeicoamentos nos procedimentos em vigor;

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

Elaborar anualmente as previsdes para o orcamento do ano seguinte na sua drea
de intervencdo;

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

Elaborar o Plano de Atividades e o Relatdrio de Atividades da Unidade.
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Unidade de Ajudas Especificas - UAJE

INSERGAO ESTRUTURAL

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

Sigla: UAJE.

COMPETENCIAS

Assegurar a gestdo das ajudas a 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;

Assegurar a gestdo do Programa Apicola Nacional, e proceder ao apuramento
das respetivas ajudas;

Assegurar a gestdo da ajuda ao leite escolar e do regime de fruta escolar, bem
como de outros programas e ajudas comunitdrios, cofinanciados ou nacionais
de natureza similar, e proceder ao apuramento das respetivas ajudas;

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

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

Assegurar a gest@o das ajudas a 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 articulacdo com outras entidades publicas e entidades
privadas;

Validar e proceder a aceitacdo das aplicacdes informdticas a utilizar na gestdo
dos diferentes regimes de ajuda da drea da sua competéncia;

Desenvolver as acdes necessdrias a gestdo e ao apuramento visando o
pagamento das ajudas;

Assegurar a manutencdo do dlcool armazenado;
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Colaborar na elaboracdo das normas internas de procedimentos relativas ds
competéncias que fazem parte das atribuicées da Unidade e promover a sua
atualizacdo sempre que tal se torne necessdrio;

Elaborar, quando necessdrio, para cada uma das ajudas as respetivas Notas
Informativas e Manuais 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 programacgdo;

Preparar e acompanhar as auditorias no &mbito do FEAGA, 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, quer no dmbito de auditorias quer quando solicitada
por Orgdos da Administracdo quer pelo beneficidrio quando este a solicitar;

Emitir pareceres e informacdes sobre todos os assuntos que se relacionem com
as suas atribuicoes;

Participar em reunides comunitdrias e nacionais, designadamente nas ajudas da
drea de intervencdo;

Participar nas reunides das respetivas Comissdes Consultivas promovidas pelo GPP;
Participar no Grupo de Acompanhamento do Programa Apicola Nacional;

Garantir a arficulacdo do Instituto, nas competéncias que fazem parte das
atribuicdées da Unidade, com outras entidades, nomeadamente, aquelas a
guem tenham sido delegadas funcoes;

Acompanhar, nas respetivas dreas de intervencdo, a articulacdo com outras
entidades, nomeadamente, quando nestas, estejom delegadas funcoes
técnicas do organismo pagador, propondo quando necessdrio, a introducdo
de aperfeicoamentos nos procedimentos em vigor;

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

Elaborar anualmente as previsdes para o orcamento do ano seguinte na sua
drea de intervencdo;

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

Elaborar o Plano de Atividades e o Relatério de Atividades da Unidade.
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Unidade de Produtos Financeiros - UPRF

0
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INSERGAO ESTRUTURAL

Dependéncia Hierdrquica: Departamento de Apoios de Mercado;
Nivel de Estrutura: Unidade — unidade orgdnica 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;

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

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

ATRIBUICOES

Gerir os produtos financeiros dirigidos aos sectores da agricultura, silvicultura,
pescas e agro-industrias;

Definir, preparar e coordenar as metodologias, critérios de aplicacdo e
procedimentos relativos as medidas a desenvolver no &mbito dos seguros,
crédito e engenharia financeira;

Assegurar a ligacdo com as entidades externas ao Instituto envolvidas
diretamente nas medidas de seguros, crédito e engenharia financeira,
nomeadamente organismos da Administracdo, Instituicoes Financeiras,
Seguradoras, Associacoes e outros agentes econdmicos;

Cenftralizar, tratar e sistematizar toda a informacdo referente d aplicacéo dos
seguros, crédito e engenharia financeira;

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

Promover a decisdo das operacdes de seguros, crédito e engenharia financeira,
de acordo com as normas vigentes;
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Assegurar o controlo dos apoios financeiros concedidos no dmbito dos auxilios
de minimis ao sector agricola;

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

Prestar colaboracdo, sempre que necessdrio, ds outras unidades orgdnicas do
departamento.
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DEPARTAMENTO DE CONTROLO - DCO

% COMPETENCIAS

Assegurar a programag¢do, 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 confrolo de qualidade das acdes de confrolo
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.

2
*

INSERCAO ESTRUTURAL

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

e Sigla: DCO.
<  ATRIBUICOES GENERICAS

e Assegurar a programacdo, calendarizacdo e monitorizacdo das acdes de controlo;
e Selecionar as amostras anuais de controlo;
e FElaborar estudos de avaliocdo da execucdo do controlo e relatérios anuais;

e Assegurar os controlos no dmbito do FEAGA e FEADER.

2
*

DESAGREGAGAO ESTRUTURAL
O DCO integra as seguintes unidades org&nicas:

e Unidade Operacional de Conftrolo;

e Nucleo de Normalizacdo e Desenvolvimento;

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

e NuUcleo de Apoios de Mercado.
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Unidade Operacional de Controlo - UOPC

X4

INSERGAO ESTRUTURAL

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

Sigla: UOPC.

COMPETENCIAS

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 fratamento e validacdo
informdtica dos dados de controlo;

Assegurar a producdo de bases de dados e relatdérios com os resultados dos
controlos da competéncia da Unidade, de modo a garanfir a informacdo
necessdaria ao correto apuramento das ajudas;

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

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

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

Assegurar a monitorizacdo permanente da atividade de fodos os agentes de
confrolo da responsabilidade da UOPC.

ATRIBUICOES

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 fratamento e validacdo
informdtica dos dados de controlo;

Assegurar a producdo de bases de dados e relatdrios com os resultados dos
confrolos da competéncia da unidade, de modo a garanfir a informacdo
necessdria ao correto apuramento das ajudas;
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Assegurar as acdes de supervisdo e acompanhamento de funcdes delegadas
na sua drea de intervencdo;

Assegurar anualmente, e de forma direta, a estruturacdo dos Sistemas de Informacdo
de Conftrolo e respetiva integracdo 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 tfratamento de imagens de satélite;

Proceder a selecdo das amostras anuais de controlo relativas as ajudas cujo
controlo é da responsabilidade da UOPC;

Assegurar foda a programacdo, calendarizacdo e monitorizagcdo da execugcdo
das acoes de controlo da responsabilidade da UOPC, internas e externas;

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

Programar e coordenar, em arficulacdo com o GAU, as acdes de supervisdo e
acompanhamento das enfidades com funcdes 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 a andlise e resposta a todas as solicitacdes, quer internas, quer
externas, relativas as dreas de atribuicdo da Unidade.
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INSERGAO ESTRUTURAL

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

Sigla: NORD.

COMPETENCIAS

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

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

Assegurar a resposta e/ou esclarecimento de duvidas técnicas sobre matérias
especificas de controlo ou relacionadas com a cadeia de fiscalizagcdo, aos
técnicos controladores e aos beneficidrios das diversas ajudas.

ATRIBUICOES

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

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

Elaborar os Relatérios de Controlo;

Assegurar a resposta e/ou esclarecimentos de duvidas técnicas sobre matérias
especificas de controlo ou relacionadas com a cadeia de fiscalizacdo em
termos dos técnicos controladores e dos requerentes ds diversas ajudas;

Proceder ao acompanhamento das Auditorias Intfernas e Externas no dmbito das
dreas de acdo da unidade.
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INSERGAO ESTRUTURAL

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

Sigla: UCIA.

COMPETENCIAS

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 relatérios com os resultados dos
controlos, de modo a garantir a informagdo necessdria ao correto apuramento
das ajudas;

Assegurar as acoes de supervisdo e acompanhamento de funcoes delegadas
na sua drea de intervencdo;

Proceder a selecdo das amostras anuais de controlo relativas as ajudas cujo
controlo é da responsabilidade da UCIA;

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

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

ATRIBUICOES

Conceber os instrumentos de controlo das ajudas cuja competéncia estd
atribuida a Unidade, bem como as acdes de formacdo e credenciacdo dos
confroladores internos e externos;

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

Assegurar as agoes de supervisdo e acompanhamento do controlo in loco junto
dos Entidades Controladoras;

Promover o controlo de qualidade do controlo em relagcdo das Entidades
Conftroladoras das medidas e ajudas da responsabilidade da unidade;

Proceder co acompanhamento das Auditorias Internas e Externas no &mbito das
dreas de acdo da Unidade, com vista, nomeadamente, a certificacdo das
ajudas concedidas pelo Instituto;
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Coordenar, promover e executar as acdes de controlo fisico, documental e
contabilistico, relacionadas com as medidas e ajudas de dmbito Nacional e
Comunitdério financiadas pelo FEADER, FEAGA e programas relativos ds medidas
especificas a favor da Regi@o Autbnoma dos Acores e Madeira (POSEI), prévias
ou posteriores ao pagamento;

Assegurar a producdo e disponibilizacdo de informacdo atualizada referente &
atividade de confrolo cuja coordenacdo seja da competéncia da Unidade;

Proceder a selecdo das amostras anuais de controlo relativas s ajudas cujo
controlo é da responsabilidade da UCIA;

Assegurar foda a programacdo, calendarizacdo e monitorizagcdo da execugcdo
das acdes de controlo da responsabilidade da UCIA, infernas e externas;

Assegurar a monitorizacdo permanente da atividade de fodos os agentes de
confrolo da responsabilidade da UCIA;

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

Elaborar, em articulacdo com o GPE, estudos de avaliacdo da execucdo do
confrolo da responsabilidade da UCIA;

Assegurar a andlise e resposta a todas as solicitacdes, quer internas, quer
externas relativas as dreas de atribuicdo da unidade;

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

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

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

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, FEAGA, Programas relativos ds medidas
especificas a favor da Regido Autébnoma dos Acores e da Madeira (POSEl), e
outras medidas de &mbito nacional, prévios ou posteriores ao pagamento.

ATRIBUICOES

Elaborar os manuais, normas de procedimento e modelos de relatérios dos
conftrolos in loco;

Promover as acdes de formacdo dos agentes de controlo;
Divulgacdo das amostras de controlo in loco ds entidades controladoras;

Monitorizacdo da execucdo das acdes de controlo in loco e elaboracdo de
informacdo sobre o ponto de situacdo das mesmas;

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, FEAGA, Programas relativos as medidas
especificas a favor da Regido Autdénoma dos Acores e da Madeira (POSEI), e
outras medidas de &mbito nacional, prévios ou posteriores ao pagamento.
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INSERGAO 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 relatdrios dos
confrolos;

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

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

ATRIBUICOES

e Elaborar os manuais, normas de procedimento e modelos de relatérios dos
conftrolos in loco;

e Promover as agcoes de formacdo dos agentes de conftrolo;

e Divulgacdo das amostras de controlo in loco ds entidades controladoras;

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

e Monitorizacdo da execucdo das acdes de controlo in loco e elaboracdo de
informacdo sobre o ponto de situacdo das mesmas;

e Executar as agcdes de controlo in loco das operacdes inseridas no dmbito do
PRRN;

e Programar e executar o controlo de qualidade as acdes de controlo in loco
realizadas.
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COMPETENCIAS

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

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

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

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

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

Assegurar a gestdo e manutencdo da base de dados de identificacdo de
beneficidrios (IB);

Assegurar a gestdo do registo de utilizadores no portal do IFAP.

INSERGAO ESTRUTURAL

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

Sigla: DGI.

ATRIBUICOES GENERICAS

Gerir os meios humanos e materiais afetos ao departamento;

Assegurar a arficulacdo com as diferentes unidades orgd@nicas do IFAP, em
particular, quando intervenham funcionalmente em dreas de competéncia do
departamento;

Elaborar, no &mbito da sua esfera de intervencdo e enquadrado na politica de
comunicacdo definida, os instrumentos normativos que se afigurem mais
adequados para levar ao conhecimento dos diversos agentes que interagem
com o érgdo ou com os Institutos, as regras e procedimentos que devam, a todo
0 momento, ser observados;

Definir as normas que visem garantir a adequada gestdo funcional intra-érgdo,
incluindo a(s) unidade(s) orgdnica(s) que o infegram;

Colaborar, no &mbito das suas atribuicdoes e em articulacdo com o Gabinete
responsdvel, na elaboracdo das normas internas de procedimentos relativos a
todas as medidas de gestdo da sua responsabilidade;
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Assegurar a parficipacdo nas reunides quando a respetiva ordem de frabalhos seja
relevante no &mbito das suas finalidades;

Acompanhar, na drea das suas competéncias, a articulacdo do IFAP com
entidades externas, nomeadamente quando nestas fenham sido delegadas
funcodes técnicas do Organismo Pagador;

Elaborar o Plano de Atividades e o Relatério de Atividades do departamento e
remeter ao departamento responsdvel pela elaboracdo do Plano de Atividade e
do Relatdrio do IFAP;

Elaborar, no dmbito da sua esfera de intervencdo e enquadrado na politica de
comunicacdo definida, os instrumentos normativos que se afigurem mais
adequados para levar ao conhecimento dos diversos agentes as regras e
procedimentos que devam ser observados;

Definir as normas que visem garantir a adequada gestdo funcional das unidades
orgdnicas que integram o departamento;

Participar no desenvolvimento e atualizacdo dos formuldrios eletrénicos, a
disponibilizar na internet, através do desenho e caracterizagdo do conteudo
informacional dos campos que os integram;

Emitir parecer sobre todos os assuntos que se relacionem com as suads
competéncias sectoriais;

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

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

DESAGREGAGAO ESTRUTURAL
O DGl integra as seguintes unidades org&nicas:

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

e Unidade de Reengenharia e Processos.
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INSERGAO ESTRUTURAL

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

Sigla: UIPA.

COMPETENCIAS

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

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

ATRIBUICOES

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;

Realizar o confrolo de qualidade da informacdo residente no sistema, bem
como dos trabalhos conducentes & sua atualizagcdo;

Assegurar a integracdo, no sistema, de novas componentes para cumprimento
das exigéncias comunitdrias e nacionais, promovendo a interoperabilidade com
outros Sistemas de Informacdo internos e externos;

Garantir a disponibilizacdo da informacdo necessdria de suporte ds
candidaturas e controlos;

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

Assegurar a componente de comercializacdo/cedéncia da informacdo a terceiros;
Garantir, no dmbito das suas competéncias, o atendimento ao publico;

Assegurar o apoio técnico e recolha de dados necessdrios para o bom
funcionamento das atividades inerentes d unidade;

Assegurar a definicGo das especificacdes das funcionalidades que se revelem

necessdrias & manutencdo dos sistemas e, efetuar os respetivos testes aplicacionais;
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Assegurar o acompanhamento das Auditorias Internas e Externas no &mbito das
dreas de acdo da unidade, com vista, nomeadamente, a certificacdo das
ajudas pagas pelo Instituto;

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

Assegurar a andlise e resposta a todas as solicitacdes, quer internas, quer
externas relativas as dreas de atribuicdo da unidade;

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;

Execucdo do Controlo de Qualidade do material ortofotogrdfico do Instituto.
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INSERGAO ESTRUTURAL

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

Sigla: UFOR.

COMPETENCIAS

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

Assegurar a gestdo e manutencdo do Sistema de 1B;
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);

Assegurar a gestdo dos formuldrios, nomeadamente do PU;

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

ATRIBUICOES

Gerir os formuldrios PU e IB;

Proceder, anualmente, em articulacdo com as outras Unidades utilizadoras do
PU, d intfroducdo no respetivo formuldrio das alteracdes e adaptacdes que se
mostrem necessdarias;

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 suad
disponibilizacdo no portal do IFAP;

Coordenar, anualmente, a intervencdo das diferentes Unidades utilizadoras do
PU na definicGo dos requisitos e validacoes exigidas para as aplicacdes a utilizar
na recolha de formuldrios (on-line e no Sistema Informdatico Central), bem como
assegurar a sua transmissédo ao Departamento de Sistemas de Informagdo (DSI);

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

Preparacdo de acdes de formacdo, na plataforma e-learning, de forma a garantir
a certificacdo dos utilizadores no ambiente iDigital para a aplicacdes PU, IB;
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Garantir a interoperabilidade entre bases de dados existentes (ldentificacdo do
Beneficidrio — IB, Parceldrio - iSIP e BD SNIRA);

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

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

Assegurar em colaboracdo com as Unidades 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 informdtica;

Assegurar em colaboracdo com as Unidades Gestoras de Medida e com o DSI, a
definicdo dos requisitos e validacdes necessdrias para garantir o fornecimento
da informacdo as entidades certificadas no dmbito do SAA e proceder &
aceitacdo da aplicacdo informdatica;

Produzir estatisticas no dmbito do SAA e remete-las d entidade coordenadora;

Gerir o sistema de acessos d aplicacdo do SAA, por parte dos agentes
certificados;

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

Assegurar a prestacdo de informacdo respeitante a situacdo administrativa de
cada processo de ajuda, quer no dmbito de auditorias quer quando solicitada
por Orgdos da Administracéo e ao beneficidrio quando este a solicitar;

Emitir pareceres e informacdes sobre todos os assuntos que se relacionem com
as suas atribuicoes;

Garantir a articulacdo do Instituto, nas competéncias que fazem parte das
atfribuicdes da Unidade, com outras enfidades, nomeadamente, aquelas a
quem tenham sido delegadas funcoes;

Colaborar na elaboracdo das normas internas de procedimentos relativas ds
competéncias que fazem parte das atribuicdes da Unidade e promover a sua
atualizacdo sempre que tal se torne necessdrio;

Participar nas reunioes das respetivas Comissdes Consultivas promovidas pelo GPP;

Efetuar o acompanhamento e a supervisdo, em colaboracdo com outras
unidades das entidades acreditadas para a recolha de PU e IB;

Elaborar estatisticas, informacdes e pareceres, sempre que solicitados;

Emitir pareceres e informacdes sobre todos os assuntos que se relacionem com
as suas atribuicoes.
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Unidade de Protocolos e Apoio ao Beneficidrio - UPAB

INSERGAO ESTRUTURAL

Dependéncia Hierdrquica: Departamento de Gestdo e Controlo Integrado;
Nivel de Estrutura: Unidade — unidade orgdnica 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;

Propor e acompanhar a execucdo dos Protocolos para a delegacdo de funcoes
no &mbito da rececdo de formuldrios, prestacdo de apoio aos agricultores e
atualizacdo do SNIRA e do SIP.

ATRIBUICOES

Assegurar a gest@o do Contact Center (canais: presencial, infocenter, call center);

Assegurar a gestdo do servico de atendimento telefénico institucional, designadamente,

a arficulacdo com as demais unidades orgénicas;

Assegurar a gestdo das reclamacgoes apresentadas no Livro de Reclamacoes;

Assegurar a gestdo dos pedidos de esclarecimento dos Beneficidrios
apresentados por via do Contact Center sobre candidaturas ao rendimento e
sobre projetos de investimento em curso;

Assegurar o apoio administrativo do Contact Center;
Implementar e gerir o servico de envio de SMS aos Beneficidrios;

Assegurar o desenvolvimento e atuadlizacdo da gestdo de acessos na drea
reservada do Portal do IFAP;

Implementar e Gerir as FAQ no Portal do IFAP;
Assegurar a organizacdo da disponibilizacdo do Meu Processo;

Propor e acompanhar a execucdo dos Protocolos e Acordos celebrados com as
Entidades Credenciadas relacionados com o PU;

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

Acompanhar e prestar as Entidades Credenciadas os esclarecimentos no &mbito
dos Protocolos;
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Elaborar as propostas de pagamento as diversas entidades de acordo com o
determinado no protocolo;

Elaborar o Manual de procedimento e propor a sua atualizacdo, sempre que tal
se justifique;

Coordenar a articulacdo funcional com as outras unidades no que respeita as
acodes de supervisdo e acompanhamento de funcdes delegadas na drea de
intervencdo do departamento.
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Unidade de Reengenharia e Processos - UREP

INSERGAO ESTRUTURAL

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

Sigla: UREP.

COMPETENCIAS

Assegurar a reengenharia de processos;

Assegurar a harmoniza¢gdo das bases de dados;

Assegurar a gestdo dos formuldrios da base de dados do SNIRA;
Assegurar a gestdo e manutencdo do Sistema do SNIRA;

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

ATRIBUICOES

Coordenar o processo de implementacdo do novo sistema de informacdo REAP,
nomeadamente a recolha de informagdo via Web na plataforma iDigital;

Promover e operacionalizar a concecdo do projeto de revisdo anual do iSIP;
Assegurar a reengenharia da Gestdo de acessos na drea reservada do portal;
Assegurar em colaboracdo com a UPAB a reengenharia do processo do
Beneficidrio;

Promover a concecdo, planear, acompanhar e monitorizar a execucdo de

novos projetfos que venham a ocorrer, nomeadamente no dmbito da nova
reforma da PAC;

Coordenar a implementacdo dos projetos e prdaticas aprovadas pelo CD,
monitorizando sucessivamente os objetivos e metas estabelecidas superiormente
pelo CD, mediante elaboracdo e apresentacdo de relatérios periddicos;

Elaborar e propor superiormente os projetos, processos e instrumentos que se
afigurem mais adequados ao cumprimento da missdo e atfribuicdes do IFAP;

Promover/selecionar ideias que possam configurar oportunidades de melhoria e
inovacdo, avaliando a exequibilidade da sua implementacdo;

Elaborar os Manuais de utilizacdo das aplicacdes de recolha dos formuldrios
SNIRA e da disponibilizacdo da informacdo no dmbito do SAA e assegurar a sua
disponibilizacdo no portal do IFAP;
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Preparacdo de acdes de formacdo, na plataforma e-learning, de forma a
garantir a certificacdo dos utilizadores no ambiente iDigital para a aplicacdo do
SNIRA;

Garantir a interoperabilidade entre bases de dados existentes (Identificacdo do
Beneficidrio — 1B, Parceldrio - iSIP, BD SNIRA e S| REAP);

Assegurar a elaboracdo das respostas as entidades responsdveis no dmbito das
auditorias comunitdrias e nacionais efetuadas a gestdo do SNIRA;

Assegurar a prestacdo de informacdo respeitante a situacdo administrativa de
cada processo de ajuda, guer no dmbito de auditorias quer quando solicitada
por Orgdos da Administracdo e ao beneficidrio quando este a solicitar;

Garantir a arficulagdo do Instituto, nas competéncias que fazem parte das
afribuicdes da unidade, com outras enfidades, nomeadamente, aquelas a
guem tenham sido delegadas funcoes;

Colaborar na elaboracdo das normas internas de procedimentos relativas das
competéncias que fazem parte das atribuicdes da unidade e promover a sua
atualizacdo sempre que tal se torne necessdrio;

Implementar, em articulacdo com a Direcdo Geral de Alimentacdo e Veterindria
(DGAV), o sistema informativo de registo via Web das espécies bovina, ovina,
capring, suina e equidea, no dmbito do SNIRA;

Disponibilizar, no cumprimento da legislagcdo em vigor, os meios informativos
necessArios para o cumprimento das obrigacdes por parte da DGAV;

Assegurar a gestdo das bases de dados do SNIRA;

Efetuar o acompanhamento e a supervisdo, em colaboracdo com outras
unidades, do funcionamento dos Postos do SNIRA;

Gerir o arquivo dos processos e pedidos de alteracdo do SNIRA;

Promover acdes de formacdo, em articulacdo (se necessdrio) com a DGAYV,
junto das entidades protocoladas no &mbito da gestdo do SNIRA.
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COMPETENCIAS

Assegurar a gestdo dos trabalhos de concecdo e implementacdo dos sistemas
de informacdo;

Assegurar a administracdo de todo o parque informdtico, da rede de
comunicacodes e das aquisicdes informdticas e de comunicacdes;

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

Assegurar a coordenacdo e gestdo da recolha, fratfamento e disponibilizacdo
de dados que se revelarem necessdrios para o pagamento dos apoios d
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.

INSERGAO ESTRUTURAL

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

Sigla: DSI.

ATRIBUICOES GENERICAS

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

Colaborar no processo de aquisicoes;

Propor superiormente o plano de formacdo de pessoal afeto ao departamento;
Administrar os Sistemas e Bases de Dados;

Disponibilizar em producdo os sistemas informdticos;

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

Colaborar no processo de aquisicoes;

Assegurar no dmbito do MA e MM, 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 informdtico;

Exercer o controlo l6gico dos dados, zelando pela integridade dos mesmos;
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e Garantir a realizacdo dos trabalhos em producdo;

e Implementar mdédulos aplicacionais baseados em Portais e em ferramentas de
gestao/Bl.

< DESAGREGAGAO 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, Comunicacgodes e Producdo;
e Nucleo de Producdo e Gestdo Micro-Informatica;

e Unidade de Gest@o 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 Informacdo;
Nivel de Estrutura: Unidade — unidade orgdnica de 2.° nivel;

Sigla: UDAD.

COMPETENCIAS

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

Implementar mdédulos aplicacionais baseados em Portais e em ferramentas de
gestdo/Business Intelligence (Bl);

Participar em estudos e testes de novos produtos e avaliar da sua aplicabilidade,
tendo em conta a inovacdo e a qualidade das tecnologias de informacdo e
comunicacdo (TIC) no @mbito do IFAP.

ATRIBUICOES

Coordenacdo de novos projetos e manutencdo de projetos em producdo;
Analisar requisitos aplicacionais;

Elaborar andlise funcional e desenho de processos;

Proceder a construcdo de software e testes de funcionamento;

Proceder & passagem para ambiente de teste do software desenvolvido;

Submeter a aprovacdo dos Servicos Gestores os documentos para a aceitacdo
do software aplicacional e colaborar com os mesmos na elaboracdo/realizacdo
dos testes de aceitacdo aplicacional;

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

Promover a formacdo dos formadores dos Servicos Gestores nas aplicacdes
desenvolvidas;

Acompanhar a passagem a producdo do software aplicacional;

Gestdo de alteracdes e manutencdo dos projetos em producdo;

Participar na elaboracdo das Normas e Procedimentos inerentes d UDAD;
Promover estudos e testes de novos produtos e avaliar de sua aplicabilidade

tendo em conta a inovacdo e qualidade das TIC no dmbito do IFAP;

Colaborar no processo de aquisicdes técnicas necessdrias as funcdes da unidade;
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Apoiar os utilizadores na satisfacdo dos pedidos de informacdo de cardter
aleatdrio, bem como na atualizacdo pontual dos dados;

Coordenar a gestdo do Portal;

Andlise Funcional do Portal;

....\\

Implementar e manter o Portal.
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NuUcleo 1 - NUCI1
< INSERCAO ESTRUTURAL

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

e Sigla: NUCI.

% COMPETENCIAS

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

%  ATRIBUICOES

e Assegurar a andlise funcional, o desenvolvimento, o acompanhamento dos
testes de aceitacdo e passagem a producdo do respetivo software aplicacional
no dmbito dos projetos que estGo na sua dependéncia, nomeadamente, PU,
Controlo de Campo e Administrativo e Historico das Exploracdes Agricolas.
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NUcleo 2 - NUC2

2

INSERGAO ESTRUTURAL

e Dependéncia Hierdrquica: Unidade de Desenvolvimento de Aplicacdes e Dados;

e Nivel de Estrutura: NUcleo — unidade orgdnica de 3.° nivel;

e Sigla: NUC2.
COMPETENCIAS

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

ATRIBUICOES

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

e Dependéncia Hierdrquica: Unidade de Desenvolvimento de Aplicacdes e Dados;

e Nivel de Estrutura: NUcleo — unidade orgdnica de 3.° nivel;

e Sigla: NUC3.
COMPETENCIAS

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

ATRIBUICOES

e Assegurar a andlise funcional, o desenvolvimento, o acompanhamento dos
testes de aceitacdo e passagem a producdo do respetivo software aplicacional
no &mbito dos projetos que estdo na sua dependéncia, nomeadamente, RPU,
SNIRA e Ajudas Superficies.
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NUcleo 4 - NUC 4

2

INSERGAO ESTRUTURAL

e Dependéncia Hierdrquica: Unidade de Desenvolvimento de Aplicacdes e Dados;

e Nivel de Estrutura: NUcleo — unidade orgdnica de 3.° nivel;

e Sigla: NUCA4.
COMPETENCIAS

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

ATRIBUICOES

e Assegurar a andlise funcional, o desenvolvimento, o acompanhamento dos
testes de aceitacdo e passagem a producdo do respetivo software aplicacional
no dmbito dos projefos 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

INSERGAO ESTRUTURAL

e Dependéncia Hierdrquica: Departamento de Sistemas de Informacdo;
e Nivel de Estrutura: Unidade — unidade orgdnica de 2.° nivel;

e Sigla: USCP.
COMPETENCIAS

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

Administrar a infraestrutura aplicacional de suporte aos sistemas informdticos e
de comunicagoes;

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

ATRIBUICOES

e Administrar os Sistemas e Base de dados de suporte aos sistemas informdaticos do IFAP;
e Administrar a Rede de Comunicacdes dos sistemas informdticos do IFAP;
e Implementar um modelo de gestdo da rede de comunicacdes do MA € MM;

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

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

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

e Colaborar no processo de aquisicodes técnicas necessdrias as funcdes da unidade;
e Participar na elaboracdo das normas e procedimentos inerentes & unidade;

e Administrar a drea de Producdo;

e Executar os tfrabalhos em producdo;

e Executar as atribuicoes de identificacdo de utilizadores e de perfis aplicacionais.
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NUcleo de Produgdo e Gestdo Micro-Informatica - NPGM
<@ INSERCAO ESTRUTURAL

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

e Sigla: NPGM.

% COMPETENCIAS

Assegurar a gestdo do pargque micro-informdatico;

Assegurar a execucdo em producdo das cadeias de pagamento das ajudas e
incentivos;

Assegurar a gestdo dos utilizadores e respetivos perfis nos sistemas informdaticos.
<  ATRIBUICOES

Coordenacdo das seguintes dreas:

e Gerir o pargue micro-informatico;

e Gestdo de utilizadores e perfis dos sistemas informdticos do IFAP;

e GestGo das parametrizacdées em ambiente de producdo dos sistemas
informdaticos do IFAP;

e Garantir arealizacdo dos trabalhos em Producdo.
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INSERGAO ESTRUTURAL

Dependéncia Hierdrquica: Departamento de Sistemas de Informacdo;
Nivel de Estrutura: Unidade — unidade orgdnica de 2.° nivel;

Sigla: UGQS.

COMPETENCIAS

Coordenar o Sistema de Gestdo de Qualidade, incluindo o processo de
certificacdo (ISO 9001:2008) e a conformidade no dmbito da Seguranca dos
Sistemas de Informacao (ISO 27001:2005);

Assegurar a gestdo do inventdrio informdtico;

Acompanhar e dar suporte aos trabalhos de auditoria aos sistemas de
informacado.

ATRIBUICOES

Assegurar o processo de aquisicdes dos recursos necessarios as Funcdes do
departamento;

Gerir as Existéncias de Hardware, Software e Prestacdo de Servicos;

Assegurar, em articulacdo com as restantes unidades todas as acoes de Gestdo
Interna do DSI;

Assegurar as Funcdes de Administracdo de Seguranca dos Sistemas Informdticos,
no dmbito das competéncias do departamento;

Acompanhar e dar suporte aos trabalhos de Auditoria aos Sistemas de Informacdo;

Efetuar reportes periddicos ao CD, relativamente a andlise de desempenho dos
processos.com vista & melhoria continua e formular propostas de revisdo do SGQ;

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

Supervisionar, junto das enfidades com Funcdes Delegadas, a existéncia das
condicdes TIC para o desempenho daqguelas mesmas funcdes com as
condicdes de seguranca recomendadas no dmbito das infraestruturas
tecnoldgicas e de processos.
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DEPARTAMENTO FINANCEIRO - DFI
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COMPETENCIAS

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

Assegurar a elaboracdo e a gestdo do orcamento anual, bem como o controlo
orcamental e a elaboracdo dos relatdrios de execucdo 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 articulagcdo com a Agéncia de Gestdo da Tesouraria e
da Divida PUblica - IGCP, E.P.E., as instituicoes bancdrias e os auditores externos;

Coordenar as acodes inerentes as relacdes financeiras com as autoridades
comunitdrias, no que respeita ao apuramento e prestacdo das contas, &
emissdo dos pedidos de pagamento e a transferéncia dos fundos comunitdrios
dos programas de ajudas ao setor primdrio;

Prestar informacdo dos subsidios pagos pelo IFAP.

INSERGCAO ESTRUTURAL

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

Sigla: DFI.

ATRIBUICOES GENERICAS

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

Assegurar a elaboracdo do orcamento anual do IFAP e das alteracdes
orcamentais que se revelem necessdrias ao longo do ano (orcamentos de 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;
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Assegurar o reporte das operacoes 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;

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

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

Assegurar a recolha e tfratamento de dados sobre pagamentos e
devolucdes/recuperacdes das ajudas concedidas, com verificacdo das suas
classificacdes 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 as autoridades competentes outra informacdo 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 declaracoes fiscais a que o IFAP
estd obrigado;

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

Coordenar as acdes 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
Comunitarios;

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

Colaborar na sistematizacdo e uniformizacdo da informagdo de natureza financeira;

Efetuar a articulacdo entre as aplicacdes informdticas centrais — Sistema de
Gestao Simplificada de Projetos (ORACLE) e ISINGA;

Assegurar a adequada arficulacdo do IFAP com o IGCP e as Instituicoes
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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DESAGREGAGAO ESTRUTURAL

O DFl integra as seguintes unidades organicas:

Unidade de Gestdo Financeira;

Unidade de Contabilidade;

NUcleo de Contas Comunitdrias;

NUcleo de Tesouraria.

116



IFAP B
Institute de Financiamentc I\/\OI’]UC” de ESTI’UTUFO OFgOI’\ICO - MEO

da Agricultura ¢ Pescas, LF

S

Unidade de Gestdo Financeira - UGEF

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

e Sigla: UGEF.

% COMPETENCIAS

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

Assegurar a gestdo e o confrolo da execucdo orcamental;

Elaborar e acompanhar a gestdo do orcamento de tesouraria;

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

Proceder ao reporte regular da execucdo e elaborar os relatdrios necessdrios ao
acompanhamento da gestdo orcamental.

0
<

ATRIBUICOES

e FElaborar a proposta do orcamento anual do IFAP de acordo com as normas em vigor;

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

e Processar e contabilizar as operacdes orcamentais do IFAP;

e 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;

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

e 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;

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

e Participar nas tarefas de encerramento da conta de geréncia no dmbito orcamental;
e Controlar e gerir os fluxos financeiros no dmbito dos Fundos Comunitdrios;

e Apurar e registar mensalmente as dividas a transitar para o periodo seguinte;
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Prever as disponibilidades e/ou necessidades de tesouraria para safisfacdo dos
compromissos de pagamentos a redlizar pelo IFAP e respetiva programacdo;

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

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

Efetuar a Gestdo Processual e Financeira do Crédito PAR — Conciliar, analisar e

elaborar relatérios financeiros e previsdes para a DGTF, manter o relacionamento com
as Instituicdes de Crédito e disponibilizar informacdes quando solicitadas por diversas
entidades internas e externas;

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

e Gerir eventuais excedentes de tesouraria;

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

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

e Acompanhar as auditorias.
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Unidade de Contabilidade - UCON

INSERGAO ESTRUTURAL

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

Sigla: UCON.

COMPETENCIAS

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

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

Cumprir as obrigacdes declarativas de indole fiscal.

ATRIBUICOES

Efetuar a conferéncia da faturacdo recebida, processar e contabilizar as operacoes
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;
Proceder & integracdo 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;

Produzir informacdo de gestdo (interna e externay);
Preparar e submeter as diversas declaracdes fiscais;

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

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

Assegurar as prestacdes de contas ds diversas entidades, com especial
relev@ncia para a Comissdo Europeia, o Tribunal de Contas Europeu, o Tribunal
de Contas e as Tutelas.
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NuUcleo de Contas Comunitarias - NCOM

INSERGAO ESTRUTURAL

Dependéncia Hierdrquica: Departamento Financeiro;
Nivel de Estrutura: Nucleo — unidade orgénica de 3.° nivel;

Sigla: NCOM.

COMPETENCIAS

Assegurar as relacdes financeiras com as entidades comunitdrias no que diz
respeito a 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;

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

Preparar o reporte e os Pedidos de Reembolso de Despesas, no dmbito do
FEADER, FEAGA - gestdo partihada, FEAGA - gestdo centralizada, FEP, FEAMP e
Outras Linhas Comunitdrias;

Assegurar o controlo mensal das Despesas dos Fundos;

Coordenar as recolhas de dados e assegurar o respefivo tratamento
(conciliacdes e andlises), com vista a elaboracdo das Contas Anuais — FEAGA,
FEADER e FEAMP;

Contabilizar as correcdes 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 Certificacdo do FEAMP;
Assegurar a manutencdo das parametrizagcdes contabilisticas referentes aos Fundos;

Participar nas tarefas de encerramento dos diversos quadros comunitdrios de apoio.
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Assegurar a organizacdo inferna para a execucdo do Programa 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 dmbito do PRR, num formato adequado ds
ligacoes 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 relUnam 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 tratamento dos indicadores fisicos, financeiros e
estatisticos sobre a execucdo dos contratos de financiamento, no dmbito do
PRR, com a Estrutura de MissGo "“Recuperar Portugal” e necessdrios para a
elaboracdo dos indicadores de acompanhamento e operacionais;

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

Preparar e acompanhar as missdes de controlo da Estrutura de Missdo
“Recuperar Portugal”, e demais entidades realizadas ao PRR.
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NUcleo de Tesouraria — NTES

INSERGAO ESTRUTURAL

e Dependéncia Hierdrquica: Departamento Financeiro;
e Nivel de Estrutura: NUcleo — unidade orgdnica de 3.° nivel;

e Sigla: NTES.
COMPETENCIAS

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

e Assegurar a cobranca das receitas e efetuar os pagamentos.
ATRIBUIGCOES
e Cobrar as receitas do IFAP, provenientes das diversas fontes de financiamento,

bem como de recuperacdo de verbas;

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

e Confrolar e regularizar pagamentos ndo concretizados / devolucdes e penhoras;

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

e Registar e guardar todos os valores fiducidrios;

e Registar, conftrolar, liberar ou executar as garantidas prestadas ao IFAP.
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DEPARTAMENTO JURIDICO- DJU
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COMPETENCIAS

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

Assegurar a assessoria juridica nos processos de aquisico 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;

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

Assegurar a gestdo dos processos de contraordenacdo e de penhoras;
Assegurar a prestacdo de informacdes aos fribunais e a outras entidades;

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

Assegurar a gest@o e a fransmissdo de todas as comunicacoes, previstas na legislacdo
comunitéria, ao organismo de controlo antifraude da Unido Europeia (OLAF);

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

INSERCAO ESTRUTURAL

e Dependéncia Hierdrquica: Conselho Diretivo;

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

e Sigla: DJU.

ATRIBUICOES GENERICAS

Assegurar o exercicio do patrocinio judicidrio e a assisténcia juridica ao nivel do

contencioso e pré-contencioso;

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 TJUE;

Assegurar a representacdo junto do Tribunal de Justica da Unido Europeia (TJUE), no
ambito de recursos de anulacdo de decisdes da ComissGo Europeia, e em acoes
de incumprimento;

Prestar assessoria juridica ao Conselho Diretivo e a todas as unidades orgdnicas do
Instituto;

Assegurar o tratamento juridico decorrente do exercicio da funcdo disciplinar;
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Gerir os processos de contra-ordenacoes;

Gerir os processos de penhoras de créditos;

Gerir a prestacdo de informacdes aos tribunais e a outras entidades;
Gerir o apoio técnico/administrativo no @mbito do departamento;

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

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

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

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

DESAGREGAGCAO ESTRUTURAL
O DJU integra as seguintes unidades orgdnicas:

e Unidade Juridica;
e Unidade de Contencioso;

e Unidade de Devedores.
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Unidade Juridica - UJRD

INSERGAO ESTRUTURAL

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

Sigla: UJRD.

COMPETENCIAS

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

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

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

ATRIBUICOES

Assegurar a emiss@o de pareceres juridicos pedidos pelo Conselho Diretivo e
pelos servicos do IFAP, no dmbito das suas atribuicdes e competéncias;

Assegurar a andlise juridica das pecas dos procedimentos de contratacdo
publica relativos & aquisicGo 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
daquele douto Tribunal;

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

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

Assegurar a elaboracdo e a andlise de normas de procedimentos;

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;
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e Assegurar a elaboracdo de resposta a exposicoes, requerimentos ou
notificacdes apresentadas, nomeadamente, por entidades pUblicas e no dmbito
dos direitos de protecdo dos dados pessoais e de acesso aos documentos
administrativos;

Acompanhar e analisar a legislacdo comunitdria e nacional aplicével ao IFAP;

e Assegurar a tramitacdo e o tratamento juridico decorrente do exercicio da
funcdo disciplinar no IFAP.
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INSERGAO ESTRUTURAL

Dependéncia Hierdrquica: Departamento Juridico;
Nivel de Estrutura: Unidade — unidade orgdnica 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;

Assegurar a gestdo de processos de contraordenacdo, de penhoras e de
prestacdo de informagcdes aos tribunais e a outras entidades;

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;

Assegurar a representacdo 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;

Promover a denUncia ao Ministério PUblico, dos factos suscetiveis de configurar a
prdtica 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 os processos especiais de revitalizacdo, quando o devedor seja
beneficidrio do IFAP;

Assegurar o integral cumprimento de decisdes judiciais, propor solucoes
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;

Assegurar a prestacdo de informacdo em matérias de contencioso e pré-
confencioso;

Assegurar a gestdo dos processos de contraordenacdo;

Assegurar a gestdo dos processos de penhora e similares e dos pedidos de
informacdo aos Tribunais e a outras entidades publicas e privadas;
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e Assegurar a gestdo técnico-administrativa dos processos relativos a atos de
registo notfarial ou oufros e a elaboracdo de certiddes, procuracoes e
credenciais.
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Unidade de Devedores - UDEV
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INSERGAO ESTRUTURAL

Dependéncia Hierdrquica: Departamento Juridico;
Nivel de Estrutura: Unidade — unidade orgdnica 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;

Assegurar a prestacdo de informacdo (interna e externa) em matéria de
devedores e de comunicacdo de irregularidades.

ATRIBUICOES

Registar e atualizar os 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 a regularizacdo dos valores recebidos;

Prestar apoio juridico na drea de recuperacdo de aqjudas indevidamente
recebidas e promover a gestdo e a framitacdo, nos tfermos e de acordo com a
norma em vigor, de todos os processos, emitindo nomeadamente notificacoes
para pagamento, respostas as reclamagdes, certiddes de divida para
instauracdo de processos de execucdo fiscal, proposta de arquivamento e de
incobrabilidade;

Assegurar a comunicagdo de irregularidades ao OLAF;

Participar no processo de prestacdo de contas, nomeadamente FEAGA e
FEADER, na drea de devedores e da comunicacdo de irregularidades;

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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COMPETENCIAS

Assegurar a gestdo integrada do desenvolvimento de competéncias e
motivacdo dos recursos humanos;

Assegurar a vertente administrativa e social da fungcdo de recursos humanos;

Assegurar a componente de organizacdo interna 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;

Assegurar a gestdo dos bens mobveis e imdveis, incluindo as instalacdes e
respetivas infraestruturas;

Assegurar a gestdo da frota automovel, a supervisdo dos servigos de vigildncia,
de limpeza, de higiene das instalacdes e seguranca no trabalho.

INSERCAO ESTRUTURAL

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

Sigla: DGR.

ATRIBUICOES GENERICAS

Colaborar com o Conselho Diretivo, quer através de propostas quer pela
implementacdo das linhas de gestdo definidas, na coordenacdo e integracdo
dos regimes de pessoal e estatutos remuneratérios, na gestdio de carreiras e nas
dreas de recrutamento e selecdo;

Manter um sistema organizado de procedimentos administrativos no dmbito
laboral, nomeadamente no que concerne a processamento de saldrios e
pensoes, hordrios de trabalho e controlo de assiduidade;

Gerir a funcdo Organizacdo, afuando nomeadamente na normalizacdo e
racionalizacdo dos processos, em estrita arficulacdo com as demais unidades da
estrutura, estudar e dar pareceres sobre (reJorganizacdo estrutural e as novas
dreas de intervencdo na vertente administrativa;

Colaborar com as unidades da estrutura na elaboracdo dos normativos que
estabelecem a gestdo administrativa do Instituto;
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Assegurar a gestdo documental, nas vertentes de correspondéncia e de
formuldrios, distribuicdo e arquivo central;

Gerir o sistema de gestdo documental do IFAP com a colaboracdo do DSl e com
a equipa de consultoria externa;

Assegurar a gestdo dos servicos de seguranca e vigil@ncia e de higiene e
limpeza das instalacdes;

Gerir o patriménio fisico do IFAP;

Assegurar a componente das obras e instalacdes em todas as suas vertentes
(construcdo, remodelacdo, reparacdo e conservagcdo, bem como a
manutencdo, beneficiacdo ou alteracdo das instalacdes técnicas existentes);

Promover / monitorizar as condicdes ambientais, sanitdrias e logisticas das
instalacdes, visando o cumprimento dos requisitos de salde, higiene e
seguranca no trabalho dos funciondrios, 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;

Assegurar a gestdo da frota automadvel.

DESAGREGAGAO ESTRUTURAL

O DGR integra as seguintes unidades organicas:

e Unidade de Organizacdo e Gestdo de Recursos Humanos;
e Unidade de Desenvolvimento de Competéncias e Clima Organizacional;
e Unidade de Administracdo e Gestdo Documental;

e Unidade de Gestdo de Compras e Patrimdnio.
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INSERCAO ESTRUTURAL

Dependéncia Hierdrquica: Departamento de Administracdo e Gestdo de
Recursos;

Nivel de Estrutura: Unidade — unidade orgdnica de 2.° nivel;

Sigla: UORH.

COMPETENCIAS

Manter um sistema organizado de procedimentos administrativos de é&mbito
laboral, nomeadamente no que concerne a processamento de saldrios e
pensdes, hordrios de trabalho e controlo de assiduidade;

Assegurar a vertente administrativa e social da funcdo de recursos humanos;

Assegurar a componente de organizagdo interna, a elaboragdo dos respetivos
normativos de procedimentos, divulgagdo e biblioteca;

Assegurar as condicdes para o funcionamento dos servicos de seguranca,
higiene e saude no trabalho, com vista & eliminacdo/reducdo dos riscos
profissionais, melhoria da qualidade e aumento da produtividade.

ATRIBUICOES

Apoiar os Servicos e os trabalhadores na aplicacdo da politica definida para os
Recursos Humanos;

Acompanhar e participar nos processos de elaboracdo e negociacdo dos
instrumentos de regulamentacdo de trabalho;

Elaborar estudos, pareceres, informacdes e indicadores sobre gestdo técnica de
Recursos Humanos e (re)organizacdo estrutural;

Manter atualizado o Manual de Estrutura Orgdnica do Instituto e elaborar os
respetivos organogramas;

Assegurar o processamento informdtico de saldrios, emissdo de ordens de
pagamento e folhas de remuneracdo;

Elaborar as guias de pagamento de todos os impostos e contribuicdes, quer
obrigatérias quer facultativas;

Controlar e apurar o valor das ajudas de custo a pagar;

Rececionar e proceder ao envio, & ADSE, das despesas médicas apresentadas
pelos tfrabalhadores para efeitos de comparticipacdo;

Controlar o cumprimento das regras de prestacdo de trabalho suplementar e
efetuar a correspondente liquidacdo;
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Efetuar a gestdo da assiduidade;
Gerir os processos individuais dos funciondrios do Instituto;
Gerir os remanescentes processos de crédito & habitacdo;

Calcular os prémios anuais de seguros, relativos ao crédito d habitacdo e
conferir os valores debitados pelas Seguradoras, confrolondo, em termos
orcamentais, os montantes dos prémios a pagar (anual ou em duodécimos);

Instruir processos de acidentes de frabalho e proceder ao respetivo controlo
administrativo;

Instruir os processos de admissdo a junta médica;
Controlar as situacdes de baixa (assiduidade e saldrios);
Proceder ao tratamento dos mapas de férias;

Efetuar a andlise e gestdo de justificacdes de auséncias;
Instruir os processos de aposentacdo;

Efetuar a divulgacdo da legislacdo nacional (DR), comunitdria (JOUE) e
normativos internos e arquivo eletrénico;

Efetuar o tratamento e conversdo de documentos e manuais em formato
eletrénico "pdf", para disponibilizacdo nas drives publicas;

Criar e manter as bases de dados das aplicacdes utilizadas na unidade;

Apoiar a definicdo de solucdes informdaticas na drea de Recursos Humanos e
acompanhar a sua implementacado;

Gerir o sistema de assinaturas autorizadas;

Executar o Balanco Social, o orcamento anual de custos com o pessoal e
proceder ao tratamento de outra informacdo de gestdo relativa aos recursos
humanos solicitada por enfidades internas ou externas;

Assegurar a elaboracdo e andlise de formuldrios e templates;

Dinamizar, em articulagcdo com as unidades internas, iniciativas conducentes a
modernizacdo administrativa e d melhoria da qualidade dos sistemas internos de
gestdo, organizacdo e funcionamento (inter-unidades orgdnicas), por forma a
aproximar a qualidade percecionada com a prestada através dos servicos do
Instituto;

Definir a politica de comunicacdo escrita do Instituto, garantindo a
normalizacdo dos seus suportes documentais e dos instrumentos normativos que
aintegram;

Garantir a classificacdo e divulgacdo sistematizada dos insfrumentos normativos
internos vigentes no Instituto.
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Unidade de Desenvolvimento de Competéncias e Clima Organizacional - UDCC

o%
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INSERGAO ESTRUTURAL

Dependéncia Hierdrquica: Departamento de Administracdo e Gestdo de
Recursos;

Nivel de Estrutura: Unidade — unidade orgdnica de 2.° nivel;

Sigla: UDCC.

COMPETENCIAS

Assegurar a gestdo integrada do desenvolvimento de competéncias e
motivacdo dos recursos humanos;

Assegurar 0s processos nas dreas de recrutamento e selecdo, programas de
estdgios, avaliacdo 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
e Promover as acdes de recrutamento, selecdo e rotatividade interna adequadas

a satisfacdo das necessidades de recursos humanos;

e Promover a gestdo por competéncias, designadamente a construcdo do
diretério de competéncias e a caraterizacdo dos seus perfis funcionais;

e Definir, elaborar e assegurar a aplicacdo da regulamentacdo interna necessdria
ao recrutamento, selecdo, formacdo presencial e e-learning;

e Elaborar estudos, pareceres, informacdes e indicadores as dreas da sud
competéncia;

e Elaborar os Mapas de Quadro de Pessoal, mante-los atualizados e proceder &
sua remessa as entidades definidas legalmente;

e Acompanhar a execucdo do orcamento anual de custos com a formacdo;
e Executar o orcamento anual de custos com a formacdo;

e Assegurar e acompanhar os processos de contratacdo de servicos relativos a
formacdo;

e Identificar as necessidades de formacgdo inicial e continua dos recursos
humanos, propor o respetivo plano de formacdo interna, promovendo a sud
execucdo, e proceder a avaliacdo da formacdo ministrada;
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Assegurar e acompanhar a aplicacdo do sistema de avaliagcdo de desempenho
dos Recursos Humanos (SIADAP 2 e 3), associada & evolugcdo dos trabalhadores
nas respetivas carreiras e ds necessidades de formacdo;

Coordenar e desenvolver a formacdo continua via e-learning, garantindo a
arficulacdo de todos os intervenientes no processo permitindo assegurar, aos
técnicos da entidades externas, competéncias que Ihes permitem desempenhar
as funcdoes delegadas pelo IFAP;

Gerir e acompanhar os programas de estdgios profissionais ou académicos;

Garantir o tfratamento administrativo associado aos processos das suas dreas de
competéncia.
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Unidade de Administragdo e Gestdo Documental - UAGD
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INSERGAO ESTRUTURAL

Dependéncia Hierdrquica: Departamento de Administracdo Geral e Recursos
Humanos;

Nivel de Estrutura: Unidade — unidade orgdnica de 2.° nivel;

Sigla: UAGD.

COMPETENCIAS

Assegurar a gestdo da documentacdo, expediente, correspondéncia,
distribuicdo e arquivo central;

Assegurar a gestdo e funcionamento do Sistema de Gestdo Documental do IFAP;

Assegurar a gestdo e supervisdo dos servicos de vigilGncia, de limpeza e higiene
das instalagoes.

ATRIBUICOES

Garantir a reproducdo em fotocdpia e a encadernacdo da documentacdo
institucional (brochuras, relatérios de confrolo, manuais de ajuda/campanha,
processos de candidatura, documentos vdarios) recorrendo a meios préprios e a
capacidade técnica instalada;

Apoiar os servicos na reproducdo em fotocdpia de documentos que requeiram
equipamentos de maior capacidade ou condicdes técnicas especiais;

Organizar e gerir os sistemas de arquivo (intermédio e definitivo) centrais;

Promover e acompanhar a centralizacdo e inventariacdo da documentacdo de
arguivo intermédio e definitivo a incorporar, bem como a estruturacdo e
atualizacdo das bases de dados de suporte;

Garantir a conservacdo, manutencdo e gestdo do arquivo nos seus diferentes
suportes;

Disponibilizar, o pedido dos servicos, cépias da documentacdo em arquivo
central, independentemente do suporte (papel, microfilme, digital);

Assegurar a rececdo centralizada das candidaturas fisicas cos apoios
financeiros, bem como da informacdo relativa & identificacdo dos requerentes;

Gerir o registo, tratamento e arquivo das candidaturas rececionadas, no que
respeita aos principais formuldrios;

Assegurar a rececdo, classificacdo, registo, controlo e distribuicdo
correspondéncia rececionada no Instituto;

da
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Assegurar o registo, a envelopagem e a expedicdo da correspondéncia saida,
anexando os avisos de rececdo e provas de entrega quando necessdrio;

Garantir as condicdes técnicas adequadas para que a expedicdo dos oficios
institucionais de grande firagem se efetue com a maxima eficacia;

Promover iniciativas que visem o tratamento célere das respostas dos
destinatdrios aos oficios institucionais;

Gerir a emissdo dos oficios iSINGA,;

Gerir os mails e os faxes recebidos através dos enderecos e niUmeros institucionais
do Instituto;

Assegurar o fluxo de circulacdo interna dos documentos e bens de pequena
dimensdo 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.);

Acompanhar e monitorar os servicos de vigilncia;
Acompanhar e monitorar os servicos de higiene e limpeza;
Efetuar a gestdo corrente do iDoc:

Gerir o sistema de gestGo documental do IFAP, nomeadamente com a
colaboracdo do DSI e com a equipa de consultoria externa, relativamente aos
requisitos do sistema, ou inadequacdes registadas;

Estabelecer a articulacdo com 0s representantes dos vArios
departamentos/gabinetes no levantamento de requisitos e atualizacoes
necessArias ao sistema;

Esclarecer duvidas de funcionamento do sistema junto dos utilizadores.
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Unidade de Gestdo de Compras e Patriménio - UGCP
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INSERGAO ESTRUTURAL

Dependéncia Hierdrquica: Departamento de Administracdo Geral e Recursos
Humanos;

Nivel de Estrutura: Unidade — unidade orgdnica de 2.° nivel;

Sigla: UGCP.

COMPETENCIAS

Garantir o aprovisionamento de bens e servicos, bem como a alienacdo de
bens, nos termos legalmente previstos;

Assegurar a gestdo dos bens méveis e imdveis, incluindo as instalacdes e
respetivas infraestruturas;

Assegurar a gestdo da frota automadvel.

ATRIBUICOES

Identificar necessidades e recolher, das diversas unidades organizativas do IFAP,
pedidos de bens, servicos ou infraestruturas, analisd-los e, ou satisfazé-los
mediante disponibilidades j& existentes, ou submeter a deliberacdo do érgdo
competente para autorizacdo de despesa e de abertura do adequado
procedimento aquisitivo, com intencdo de contratar;

Assegurar a preparacdo e organizacdo administrativa dos processos de
aquisicdo de bens, servicos e empreitadas, garantindo a conformidade dos
procedimentos com as leis regulamentares;

Analisar e dar seguimento adequado a eventuadis reclamacdes dos
concorrentes, no dmbito do contencioso administrativo;

Elaborar, analisar e negociar os confratos decorrentes de processos de
aquisicdo ou outros, de acordo com as especificacdes do procedimento e dos
normativos em vigor;

Controlar a conformidade das garantias bancdrias prestadas por fornecedores
no dmbito de contratos de fornecimentos de bens e/ou servicos ao IFAP, bem
como confrolar que aqueles efetuam o pagamentos dos impostos e/ou
emolumentos referentes aos contratos celebrados com o IFAP;

Garantir a atualizacdo da base de dados de contratos e a sua interligacdo com
a contabilidade (POCP);
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A avaliagcdo dos confratos e o respetivo cumprimento, cabe ao departamento
requisitante. Apds cumprimento integral do contrato, o departamento
requisitante comunica d UGCP, que prepara o processo relativo & liberacdo das
garantias prestadas;

Solicitar ao DJU assessoria juridica no dmbito dos processos de aquisicdo de
bens e servicos que envolvam procedimentos de contratacdo publica, sempre
gue necessdario;

Efetuar a agregacdo de necessidades para a UMC/ESPAP e efetuar o reporte de
informacado;

Preparar e manter atualizadas as normas de procedimentos relativas as
atribuicoes do servico e de acordo com os normativos em vigor;

Organizar, registar e controlar / manter atualizado o inventdrio dos bens moveis e
imoéveis do IFAP, emitindo os diversos relatérios por classificacdo CIBE, necessdrios
d gestdo corrente, bem como assegurando a respetiva interligacdo com a
contabilidade e com as entidades tutelares;

Garantir a guarda, disponibilizacdo e abate de bens e equipamentos;

Assegurar a gestdo dos economatos, mantendo atualizada a base de dados
de aprovisionamento;

Assegurar a rececdo e armazenagem de materiais, realizar a venda de
impressos fornecidos pelo IFAP a terceiras entidades e distribuir a outros servicos
do IFAP os materiais por eles requisitado;

Realizar o inventdrio de existéncias dos armazéns;

Promover as adequadas agcdes de conservacdo e reparacdo de instalacoes
e equipamentos;

Promover/monitorizar as condicdes ambientais, sanitdrias e logisticas das
instalacdes, visando o cumprimento dos requisitos de salde, higiene e
seguranca no trabalho dos funciondrios, que sejam estipulados pelas
autoridades legais e/ou determinados pela gestdo do Instituto;

Gerir a utilizacdo e manutencdo da frota automovel;

Promover a manutengdo dos bens e equipamentos, exceto os de cariz
informdtico, e prestar as acdes de apoio geral aos servicos;

Acompanhar o procedimento de confratacdo e controlar a execucdo dos diversos
contrafos de manutencdo, prestacdo de servicos e empreitadas vigentes;

Assegurar a componente das obras e instalacdes em fodas as suas vertentes
(construcdo, remodelacdo, reparacdo e conservacdo, bem como a manutencdo,
beneficiacdo ou alteracdo das instalacdes técnicas existentes), procedendo d&
consignacdo, coordenacdo, fiscalizacdo e rececdo das obras adjudicadas;

Executar infra-estruturas para a instalacdo de equipamentos nos edificios da
sede, nomeadamente no d&mbito das comunicacdes e informdtica. As
infraestruturas informdticas/cabelagem, séo atribuicdes do DSI;
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Estudar e propor planos de evacuacdo e de emergéncia dos diferentes edificios

e instalacdes ocupados;

Controlar a execucdo das obras de acordo com o previsto na proposta
adjudicada, na sua vertente técnica e financeira;

Avaliar e dar parecer sobre propostas para aquisicdo, aluguer ou alienacdo de
instalacdes que possam ser colocadas ao IFAP.
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