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INTRODUCAO

O Plano de Actividades aqui apresentado é condicionado pelo compromisso de consolidagdo das

financas publicas e o contexto de racionalizagao de efectivos e de contencdo orcamental do MADRP.

Por outro lado, as alteragdes decorrentes da reforma da administragéo central e da prépria reorganizagao
operada nesta Secretaria-Geral, as consequentes implicacfes na estrutura organizacional e as novas
formas de mobilidade dos recursos humanos em vigor, poderdo vir a exercer alguma influéncia no

desenvolvimento das actividades e dos projectos previstos.

O presente Plano de Actividades incorpora ja a nova estrutura flexivel a aprovar até ao final do ano, na
sequéncia da aprovagdo da proposta de Orcamento e do Mapa de Pessoal da Secretaria-Geral, nos
termos dos art.° s 4.° e 5° da Lei 12-A/2008, de 27 de Fevereiro (LVCR).

www.min-agricultura.pt -4- geral@min-agricultura.pt
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APRESENTACAO

A Secretaria-Geral do Ministério da Agricultura, do Desenvolvimento Rural e das Pescas, tem por misséo,
“[...] assegurar o apoio técnico e administrativo aos gabinetes dos membros do Governo integrados no
MADRP e aos demais 6rgaos e servigos nele integrados, nos dominios da gestdo de recursos internos,
do apoio técnico-juridico e contencioso, da documentacdo e informacdo e da comunicacdo e relagdes
publicas” de acordo com o definido no Decreto-Lei n.° 209/2006, de 27 de Outubro que aprova a lei
organica do MADRP.

A SG assume, engquanto servico central de suporte aos diversos organismos, a coordenacdo da aplica¢do
das medidas da politica governamental preconizada em matéria de recursos internos, humanos, materiais
e financeiros, pautando a sua accdo pela adequacdo e qualidade na prestacdo de servicos aos utentes

dos servigos e organismos do MADRP.

Na esteira da reestruturacdo empreendida em 2007, com a aprovagdo da Lei Organica (Decreto
Regulamentar n.° 7/2007, de 27 de Fevereiro), pretende-se que a SG consolide uma cultura
organizacional orientada para a prestacdo de servicos aos seus clientes preferenciais: os gabinetes dos

membros do Governo e os demais servicos e organismos do MADRP.

O presente Plano de Actividades acolhe, desde logo, as novas directrizes em matéria de gestdo por
objectivos e de avaliagdo dos servicos, aprovadas pelo novo SIADAP (Lei n° 66-B/20076, de 3 de

Dezembro).

A execucdo do Plano de Actividades constitui assim uma tarefa simultaneamente exigente e aliciante,
para cujo éxito s@o chamados a contribuir todos os recursos humanos desta Secretaria-Geral, sem

excepcgdo — dirigentes e demais colaboradores, sem excepgao.

geral@min-agricultura.pt -5- www.min-agricultura.pt
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CARACTERIZACAO DA SECRETARIA-GERAL
|

ATRIBUICOES
-

a) Apoiar administrativa, técnica e juridicamente os gabinetes dos membros do Governo
integrados no MADRP, bem como os 6rgaos, servicos, comissdes e grupos de trabalho, assim
como assegurar 0s servicos de apoio juridico-contencioso do Ministério, a solicitacdo dos

membros do Governo;

b) Promover a aplica¢do das medidas de politica de organizacdo e de recursos humanos definidas
para a Administracéo Publica, coordenando e apoiando 0s servigos e organismos do MADRP na
respectiva implementacéo, emitindo pareceres em matéria de organizagéo, recursos humanos e

criacao ou alteragdo de quadros de pessoal;

c) Estudar, programar e coordenar a aplicacdo de medidas tendentes a promover a inovacao,
modernizacdo e politica de qualidade dos servicos no &mbito do Ministério, sem prejuizo das
atribuicbes cometidas por lei a outros servicos, bem como assegurar a articulagdo com 0s

organismos com atribui¢des interministeriais nestas areas;

d) Coordenar as accles referentes a organizagdo e preservacdo do patriménio e do arquivo
histérico e documentacdo do MADRP, procedendo a recolha, tratamento, conservacdo e
comunicacdo dos arquivos que deixaram de ser de uso corrente por parte dos organismos
produtores, bem como assegurar as actividades do ministério no &mbito da comunicagéo e
relacbes publicas, sem prejuizo das atribuicbes do organismo do MADRP responsavel pelas

tecnologias de informagdo e comunicacao;
e) Assegurar as fungBes de unidade ministerial de compras.

f)  Coordenar e elaborar o orcamento de funcionamento do MADRP e acompanhar a sua execugéo,
apoiando tecnicamente a elaboracdo de instrumentos de boa gestéo e previsdo orcamental, em

articulagdo com outras entidades com competéncia neste dominio.

No ambito da sua missdo, a SG do MADRP assume um papel catalisador e promotor da mudanga, bem
como de organismo pivot nas seguintes areas:

= Gestdo de recursos humanos;

= Gestao de recursos patrimoniais;

= Controlo da gest&o dos recursos financeiros;

= Apoio técnico-juridico e contencioso;

= Promocao da inovagéo, da modernizacéo e da qualidade;

= Operacionaliza¢éo das tarefas de arquivo e preservagéo do patrimonio;

= Unidade ministerial de compras.

www.min-agricultura.pt -6- geral@min-agricultura.pt
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ENQUADRAMENTO LEGAL
|

= Decreto-Lei n.° 209/2006, de 27 de Outubro, que aprova a Lei Organica do MADRP.

= Decreto Regulamentar n.° 7/2007, de 27 de Fevereiro, que definiu a misséo, atribuigcdes e tipo de
organizacdo interna da Secretaria-Geral, e viria a ser alterado pelo Decreto-Lei n.° 32/2008, de
25 de Fevereiro.

= Portaria n.° 219-B/2007, de 28 de Fevereiro, que estabeleceu a estrutura nuclear e as
competéncias das respectivas unidades organicas.

= Portaria n.° 219-L/2007, de 28 de Fevereiro, que fixou 0 nimero méaximo de unidades orgénicas
flexiveis.

= Despacho n.° 8836/2007, de 16 de Maio, que aprovou a estrutura organica flexivel.

O presente documento reflecte ja a nova estrutura flexivel da Secretaria-Geral a aprovar até ao final do
ano, na sequéncia da aprovacao da proposta de Orcamento e do Mapa de Pessoal, nos termos dos art.°s
4.°¢ 5°da Lei 12-A/2008, de 27 de Fevereiro (LVCR).

geral@min-agricultura.pt -7- www.min-agricultura.pt
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ESTRUTURA ORGANICA
|

SECRETARIA-GERAL
SECRETARIA-GERAL ADJUNTA

Ncleo de Contencioso

=  DIRECGAO DE SERVICOS DE RECURSOS HUMANOS
NUcleo de Administragéo de Pessoal
= Divisdo de Gestdo de Recursos Humanos
NUcleo de Apoio ao Sistema de Mobilidade Especial
NUcleo de Assessoria Técnica

Nucleo de Gestdo e Desenvolvimento

=  DIRECGAO DE SERVIGOS DE GESTAO E INOVAGAO

NUcleo de Sistemas de Informagédo
Unidade Ministerial de Compras

= Divisdo de Gestdo de Recursos Patrimoniais e Financeiros
NUcleo de Gestdo Patrimonial e Orcamental
Nucleo de Contabilidade e Tesouraria
NUcleo de Administracdo Geral

= Divisdo de Inovacdo e Comunicacdo
Ndcleo de Documentagéo e Arquivo
NUcleo de Inovagao e Qualidade

NUcleo de Comunicacao e Relagdes Publicas

=  GABINETE JURIDICO

www.min-agricultura.pt -8- geral@min-agricultura.pt
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=/ Ministério da

Agricultura,
do Desenvolvimento || Secretaria-Geral

Rural e das Pescas

SECRETARIA-GERAL
Secretaria-Geral Adjunta

—— Mucleo de Contencioso

Direccao de Servicos de Recursos Humanos

Divisdo de Gestdo e Administragdo de Recursos Humanos

Micleo de Apoio ao Sistema de Mobilidade Especial
Micleo de Assessoria Técnica
—— Nucleo de Gestdo e Desenvolvimento

—— Nucleo de Administracdo de Pessoal

Direccéo de Servicos de Gestdo e Inovacdo

Divisdo de Gestdo de Recursos Patrimoniais e Financeiros

—— Nucleo de Gestao Patrimonial @ Orcamental

Micleo de Contabilidade e Tesouraria
“—— Nuacleo de Administragdo Geral

—

4‘ Divisdo de Inovacdo e Comunicacdo

Micleo de Documentacao e Arquivo
—— Micleo de Inovacao e Qualidade
“—— Nicleo de Comunicacdo e Relacoes Plblicas

MNacleo de Sistemas de Informacao

‘—— Unidade Ministerial de Compras

4{ Gabinete Juridico

e
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RECURSOS HUMANOS
|

A Secretaria-Geral conta, em 31 de Julho, com um total de 77 funcionarios em fungdes na Secretaria-Geral

e 26 a exercer fungdes de apoio nos gabinetes dos membros do Governo, 0s quais contemplada a nova

nomenclatura da Lei n® 12-A/2008, se distribuem da seguinte forma:

Cargos/Carreiras

Secretario-Geral

Secretario-Geral Adjunto

Director de Servigos

Chefe de Diviséo

Técnico Superior

Especialista de Informatica

Técnico de Informatica

Assistente Técnico

Assistente Operacional
TOTAL

(%)
13 n O
= o 2 o
= o REa] 0
® 8 = £ S >
Q 7 = o > o ©
o 8 = 2 » T (2=
c.© = & D 0 L o
2 S c© = B o
C = = O o ¥ Q u«T
o 9 &) T S msv;
[<B] OO On
w [5) o O o @
g = 2 29
O% el ]
1
1 - -
1 1
1 2
7 7 10
4
2 4
1 1 9 14
2 3
5 8 20 38

Gabinete Juridico

(7]
eg E 2
o O =
S 8 E 2
5 '8 23
— c E
82 £
=5 | 3
1
1
3
3
28
4
6 1
26 16
5 9
7 26

Data de referéncia: 31/ Jul / 2008

RECRUTAMENTOS A EFECTUAR EM 2008 E PREVISTOS PARA 2009:

TOTAL

w w -

42
14
103

Carreiras 2008 2009
.. . 1 3
Técnico Superior
NC 1 NASME | 1NGPCO |1 GJ
. . 1
Técnico de Informatica -
NIQ (ex NII)
. - 5
Assistente Técnico -
1GSG|1NC|1NAP|1DSGI|1NCRP
_ . 1
Assistente Operacional -
1| GMG
TOTAL 8 3

www.min-agricultura.pt

-10-

geral@min-agricultura.pt



SECRETARIA-GERAL | PLANO DE ACTIVIDADES | 2009

RECURSOS Fisicos
|

A Secretaria-Geral do MADRP encontra-se instalada na sede do Ministério, no Terreiro do Pago em
Lisboa. Possui, um depdsito bibliografico na Calgcada da Ajuda, 225, e um deposito de arquivo histérico na

Calcada da Tapada, 39, Cv/frente.

Outras instalagdes de que dispde na cidade de Lishoa, estdo desafectas da sua actividade e serdo
disponibilizadas até Outubro de 2008.

Assume expressao no seu patriménio, a frota de viaturas, constituida por 37 unidades, para uso da SG e
dos gabinetes dos membros do Governo?, a qual devera ser reduzida até final de 2008, em 6 unidades, ja

propostas a ANCP para abate.

1 Distribuidas da seguinte forma: 15 afectas a Secretaria-Geral; 7 afectas ao Gabinete do MADRP; 6 afectas ao Gabinete do
SEAAP; 6 afectas ao SEDRF e 3 afectas ao POADR.

geral@min-agricultura.pt -11- www.min-agricultura.pt
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RECURSOS FINANCEIROS
|

O financiamento corrente é quase integralmente suportado através de dota¢do do Orgamento de Estado,

no quadro do orgamento afecto ao MADRP.

A proposta de orgamento de funcionamento da SG para 2009 ascende a 5 242 270 Euros, montante este
que embora reflicta um acréscimo de 1,2 % face ao orcamento inicial de 2008, se traduz na realidade, por

uma reducdo de 3,0 % em relacéo ao ano anterior.

De facto, 0 montante proposto engloba uma verba de 216 349 Euros destinada a pagamento de
contribuicBes para a CGA, encargo este determinado pela Circular n® 1343, série A, da DGO e que nédo

existiu em orcamentos anteriores.

E a seguinte a repartico do orcamento proposto:

Proposta de OE para 2009 Valorem € %
o Remuneragdes certas e permanentes 3229970 61 %
§ % Abonos variaveis ou eventuais 82973 2%
“8’_ é Seguranca social 476 930 9%
a E Outras despesas de funcionamento 1452 397 28 %
E Total 5242270 100 %
Actividade Montante da despesa em €
Actividade 139 Vitivinicultura — QET afecto a SG 496 445

Informacéo, documentacéo, conhecimento e gestao de tecnologias

Actividade 255 da informacéo e da comunicagdo 888 828
Actividade 256 Gestéo de recursos humanos 663 191
Actividade 257 Gestéo de recursos financeiros 2872990
Actividade 258 Gestéo administrativa 320 816

Total 5242270

A SG gere ainda dois orcamentos com dotagOes afectas a despesas especificas:

= Orcamento do SME - Sistema de Mobilidade Especial (destinado unicamente a fazer face ao
pagamento das remuneracdes dos funcionarios em regime de mobilidade), de acordo com o disposto
na Lei 53/2006, de 7 de Dezembro (proposto 12 748 008 Euros);

= Transferéncias para associa¢des do sector da agricultura e para entidades que prosseguem fins de
interesse publico nas &reas de interesse do MADRP.

N&o tendo as receitas proprias expressao significativa (cerca de 3.000,00€ em 2008), para assegurar 0

seu processo de modernizacdo e de qualificagdo e valorizacdo de recursos humanos, o desenvolvimento

de acgles neste ambito tem por base candidaturas a fundos comunitarios no @mbito do QREN e

parcerias com outras entidades formadoras.

www.min-agricultura.pt -12- geral@min-agricultura.pt
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RECURSOS INFORMATICOS E SUPORTES LOGICOS APLICACIONAIS

EQUIPAMENTO INFORMATICO

Designacéo

Computadores PC
Computadores portateis
Servidores

Impressoras laser
Impressoras de jacto de tinta
Digitalizadores

Fotocopiadoras

SUPORTES LOGICOS APLICACIONAIS

Sistema operativo

Software de gestdo de base de dados

Produtos standard

Sistemas aplicacionais
desenvolvidos internamente

Tipificacdo

Fujitsu Siemens; Dell; Gateway

Fijitsu Siemens

IBM; BULL; Gateway; Fujitsu Siemens

HP; Epson

HP

HP; Epson; Fijitsu; Nikon

Canon 63330; Minolta DI 2011; Minolta DI 3510; Minolta EP 2030;
Xerox 432 DC; Xerox 5830; Xerox 5825; Xerox WC PE16

LINUX

Microsoft Windows - XP, 2000
Microsoft Server NT, 2000, 2003
AIX

SQL Server

Oracle

Kerio

Microsoft Office

Brio, Gescor, Websense, McAfee, SusServer, DNS, DocBase

Gestao de Stocks (desenvolvimento DRAPC)
Sistema de Gestdo Documental

Sistema de Informacéo e Gestdo da Formacéo Profissional

Sistema de Gestdo Orgamental Anual

QT
108

10
39
18
14

10

Sistema de Informagao de Cadastro e Inventario dos Iméveis e Direitos

do Estado

Sistema de Gestdo de Recursos Humanos

Sistema de Gestdo Patrimonial

Sistema de Gestéo de Viaturas

Sistema para o registo do Parque Informatico
Gestéo de Processos de Compra

Gestéo de Entidades

Gestdo do Patrimonio (artigo 13) — Casas de Funcéo
Medidas de emergéncia Animais

Incéndios 2004

Sistema de Informagdo para a Gestao dos Parques de Recepcéo de

Salvados
Gestéo de Tempos

geral@min-agricultura.pt
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AMBIENTE EXTERNO
|

B e T 7 2

A Secretaria-Geral identifica um vasto e diversificado universo de destinatarios, tanto a nivel interno, no

ambito do Ministério, incluindo a instancia de decisdo politica representada pela equipa ministerial, como

a nivel externo, em que sobressaem, organismos e instituicdes publicas e internacionais e associaces

empresariais e profissionais.

Os servicos prestados tém como principais destinatarios:

GABINETES DOS MEMBROS DO GOVERNO

Gabinete do Ministro da Agricultura, do Desenvolvimento Rural e das Pescas; Gabinete do Secretario
de Estado Adjunto, da Agricultura e das Pescas; Gabinete do Secretario de Estado do
Desenvolvimento Rural e das Florestas.

SERVIGOS E ORGANISMOS DO MINISTERIO:

Gabinete de Planeamento e Politicas; Inspeccdo-Geral da Agricultura e Pescas; Direccdo-Geral de
Agricultura e Desenvolvimento Rural; Direcgdo-Geral das Pescas e Aquicultura; Direc¢do-Geral dos
Recursos Florestais; Direccdo-Geral de Veterinaria; Direccdo Regional de Agricultura e Pescas do
Norte, Direcgdo Regional de Agricultura e Pescas do Centro; Direccdo Regional de Agricultura e
Pescas de Lisboa e Vale do Tejo; Direc¢@o Regional de Agricultura e Pescas do Alentejo; Direc¢do
Regional de Agricultura e Pescas do Algarve; Instituto de Financiamento de Agricultura e Pescas;
Instituto da Vinha e do Vinho; Instituto dos Vinhos do Douro e Porto; Instituto Nacional dos Recursos
Bioldgicos

FUNCIONARIOS DA SECRETARIA-GERAL;

FUNCIONARIOS DO MINISTERIO EM SME;

FUNCIONARIOS DO QUADRO ESPECIAL TRANSITORIO;

EXTERNOS:

Tribunal de Contas; Direccdo-Geral do Orcamento; DGAEP; GeRAP - Empresa de Gestdo Partilhada
de Recursos da Administragdo Publica; Organismos com atribuicBes interministeriais; Instituto de
Gestdo do Fundo Social Europeu; Tribunais, Ministério Publico; Direccéo-Geral de Arquivos; Agéncia
Nacional de Compras Publicas; Imprensa Nacional / Casa da Moeda; FAO — Food and Agriculture
Organization of The United Nations; Outros servigos e organismos da AP; Associagbes empresariais
e profissionais do sector; Sindicatos do sector e socio-profissionais; Fornecedores de bens e

servicos; Entidades promotoras de eventos; Publico em geral.

www.min-agricultura.pt -14 - geral@min-agricultura.pt
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PROJECTOS E ACTIVIDADES

|
DIRECCAO SUPERIOR

----- CARACTERIZACAO

A Secretaria-Geral é um organismo central de administragdo directa do Estado, dirigido por uma

Secretéria-Geral, coadjuvada por uma Secretaria-Geral Adjunta.

A direcco superior compete orientar e conduzir as actividades da SG que tem por miss&o “assegurar o
apoio técnico e administrativo aos gabinetes dos membros do Governo integrados no MADRP e aos
demais 6rgdos e servicos nele integrados, nos dominios da gestdo de recursos internos, do apoio

técnico-juridico e contencioso, da documentacao e informacao e da comunicagdo e relagdes publicas”

----- ACTIVIDADES

A Secretéria-Geral coadjuvada pela sua equipa, propde-se acompanhar e avaliar de forma sistematica,
numa logica de gestdo por objectivos, o desenvolvimento das diferentes actividades e projectos, tendo
em conta o cumprimento dos objectivos estratégicos e operacionais definidos e a prioridade dos projectos

que pela sua natureza, contribuem para a missdo da Secretaria-Geral. Em particular compete-lhe:

= Definir a estratégia, opcdes e prioridades tendo como referéncia as grandes orientagdes de ordem

politica e legal, os objectivos estratégicos, as necessidades dos clientes e os recursos de que dispoe;

= Definir os objectivos anuais e plurianuais da SG orientada para resultados, em termos de eficacia,

eficiéncia e qualidade, num quadro de avaliagdo, monitorizagao e responsabilizagao;

= Tomar medidas de forma a assegurar que toda a organiza¢do possua uma visao transparente e

partilhada da missao, prioridades e objectivos do servico;

= Assegurar a elaboragdo e o controlo de execucdo dos instrumentos que permitam o conhecimento e

avaliacdo do ciclo de gestdo e garantir a sua fiabilidade, coeréncia e articulacéo;

= Assegurar o cumprimento dos objectivos e metas definidos, afectar os recursos humanos, materiais e

financeiros adequados e avaliar os resultados obtidos;

= Promover uma politica de gestéo de recursos humanos que vise a distingdo com base no mérito e
garantindo a motivagdo e desenvolvimento das pessoas, gerindo competéncias, a formacéo e e o

reconhecimento do desempenho;

= Prestar assessoria aos membros do Governo e as demais entidades do Ministério.

geral@min-agricultura.pt -15- www.min-agricultura.pt
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AREA FUNCIONAL | NUCLEO DE CONTENCIOSO

----- CARACTERIZACAO DO SERVICO

O Ncleo de Contencioso (NC) na dependéncia directa da Secretaria-Geral, foi criado pelo Despacho n.°
8836/2007, de 12 de Marco, que define e aprova a estrutura organica flexivel da Secretaria-Geral do
MADRP.

----- LINHAS ESTRATEGICAS 2009

= INFORMAR ; ORGANIZAR; SIMPLIFICAR

----- PROJECTO PRINCIPAL

Ligac&o electronica aos Tribunais

----- COMPETENCIAS

= Apoiar juridicamente 0os membros do Governo;

= Acompanhar o andamento dos processos de recursos nos tribunais administrativos e fiscais,
promovendo as diligéncias necessarias;

= Prestar apoio ao Ministério Pablico nos processos relacionados com actos ou omissdes do MADRP.

----- COMPETENCIAS / ACTIVIDADES CORRENTES

= Elaboracdo de pecas processuais, requerimentos, expediente, alegacGes, contra-alegacdes,
pareceres, informag@es, recolha e envio de informagéo e dados ao Ministério Publico;

= Registo, controlo, arquivo, expediente e organizacao processual.

----- RECURSOS HUMANOS

Os recursos a utilizar em 2009, sdo os seguintes:
* [Auditora Juridica]
= 8 Técnicos Superiores
= 2 Assistentes Técnicos

----- DESTINATARIOS

v Gabinetes dos Membros do Governo; | Tribunais; | Ministério Pdblico; |
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[ POSTOS DE TRABALHO ]

DIRECCAO SUPERIOR

SECRETARIA-GERAL 1
SECRETARIA-GERAL ADJUNTA 1

Assistente Técnico 2

Assistente Operacional 2

NUCLEO DE CONTENCIOSO

[AUDITORA JURIDICA]

Técnico Superior 8

Assistente Técnico 2
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DIRECGAO DE SERVICOS DE RECURSOS HUMANOS

----- CARACTERIZACAO DO SERVICO

A Direccéo de Servicos de Recursos Humanos [DSRH] é uma das unidades orgénicas nucleares criadas
pela Portaria n.° 219-B/2007, de 28 de Fevereiro, que define o tipo de organizacéo interna da Secretaria-
Geral do MADRP.

Para o cumprimento das suas competéncias, a DSRH dispbe das seguintes unidades organicas e
nucleos (criados pelos Despachos n.° 8836/2007, que define e aprova a sua estrutura organica flexivel), e

incorpora ja a nova nomenclatura a aprovar até ao final do ano:

= Divisdo de Gestdo de Recursos Humanos — DGRH:
v~ Nucleo de Apoio ao Sistema de Mobilidade Especial - NASME;
v~ NUcleo de Assessoria Técnica — NAT;

v~ Nucleo de Gestdo e Desenvolvimento - NGD;
A Directora de Servigos coordena directamente a area funcional:

v~ Ncleo de Administracéo de Pessoal - NAP.

----- LINHAS ESTRATEGICAS 2009

= PLANEAR; GERIR; INFORMAR.

----- PROJECTO PRINCIPAL

Implementar a LVCR (Lei 12-A/2008, de 27 de Fevereiro) e coordenar a implementa¢éo nos servicos do
MADRP.

----- COMPETENCIAS

= Promover e assegurar 0 planeamento e a coordenagdo dos recursos humanos de acordo com 0s

objectivos estratégicos;

= Estudar, coordenar e aplicar as politicas e 0s normativos em vigor na Administracao Publica relativos

a recursos humanos;
= Dar parecer, quando solicitado, sobre a cria¢do ou alteracdo de quadros de pessoal;

= Qrganizar e manter actualizada a informagao relativa aos recursos humanos do Ministério, tendo em

vista, designadamente, a elaborag¢&o do balanco social do Ministério;
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= Promover a dotag&o dos gabinetes dos membros do Governo, com o pessoal administrativo e auxiliar

gue Se mostre Necessario;

= Praticar todos os actos de administrag&o relativos ao pessoal da Secretaria-Geral, dos Gabinetes dos
membros do Governo e ao pessoal em situacdo de mobilidade especial, incluindo o processamento

dos vencimentos e outros abonos;
= Assegurar a gestdo e formacao dos recursos humanos da Secretaria-Geral;

= Assegurar 0s procedimentos relativos ao recrutamento e selec¢do do pessoal da Secretaria-Geral e

dos servigos do Ministério que os solicitem;

= Implementar e coordenar normas sobre condi¢des ambientais de higiene e seguranca no trabalho.

----- ACTIVIDADES CORRENTES

= Envio para publicacdo de despachos e demais actos - Il Série do Diério da Republica;

= Atendimento telefonico e presencial ao pessoal colocado em SME;

Resposta as questdes levantadas no ambito de actividade das unidades orgéanicas;

----- RECURSOS HUMANOS

Os recursos a utilizar em 2009, sdo os seguintes:
= 1 Directora de Servigos

= 1 Assistente Técnico

----- DESTINATARIOS

Funcionérios da Secretaria-Geral, do QET e colocados em SME; | Gabinetes dos Membros do
Governo; | Organismos e Servigos do MADRP; |
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NUCLEO DE ADMINISTRAGCAO DE PESSOAL
|

----- PROJECTOS / ACTIVIDADES 2009

= Simplificar circuitos e procedimentos;

= Criar formularios.

----- COMPETENCIAS / ACTIVIDADES CORRENTES

= Apoio administrativo aos diversos servigos da Secretaria-Geral, aos gabinetes dos membros do
Governo, bem como aos 6rgdos, servigos, comissdes e grupos de trabalho;
= Processamento de vencimentos e demais abonos, e todas as tarefas que lhe estao indexadas ao
seguinte universo de trabalhadores:
Funcionarios da SG e do QET;
Membros do Governo, elementos dos respectivos gabinetes e secretaria de apoio;
Pessoal colocado em SME.
= Gestdo administrativa e processual relativa a populacéo supra identificada;

= QOrganizacao e actualiza¢do do cadastro de todo o pessoal em referéncia.

----- RECURSOS HUMANOS

Os recursos a utilizar em 2009, sdo os seguintes:
= 1 Técnico Superior
= 1 Técnico de Informatica
= 7 Assistentes Técnicos

----- DESTINATARIOS

Funcionérios da Secretaria-Geral, do QET e em SME; | Gabinetes dos Membros do Governo; |
Organismos e Servi¢os do MADRP; |
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DivisAo DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

CARACTERIZAGAO DO SERVICO

A Divisdo de Gestdo de Recursos Humanos — DGRH, é uma das unidades organicas flexiveis criadas

pelo Despacho n.° 8836/2007, de 12 de Marco, que define e aprova a estrutura organica flexivel da

Secretaria-Geral do MADRP e incorpora ja as alteracdes decorrentes da nova nomenclatura a aprovar até

ao fi

nal do ano, e que ir estruturar a unidade organica da seguinte forma:
= Nucleo de Apoio ao Sistema de Mobilidade Especial - NASME;
= N(cleo de Assessoria Técnica — NAT;

= Ndcleo de Gestdo e Desenvolvimento — NGD.

PROJECTOS / ACTIVIDADES 2009

Apoiar a aplicacdo da Lei n.° 12-A/2008 (LCVR) no MADRP, com esclarecimento de duvidas e
enquadramento de processos;

Consolidar uma bateria de indicadores de gestéo de recursos humanos, da SG e do MADRP.

COMPETENCIAS

Promover e assegurar 0 planeamento e a coordenacdo dos recursos humanos, de acordo com 0s

objectivos estratégicos;

Estudar, coordenar e aplicar as politicas e 0s normativos em vigor na Administragéo PUblica relativos
a recursos humanos — destacando-se a Lei n.° 12-A/2008 (LCVR), nomeadamente a aplicagdo do

novo regime de recrutamento de recursos humanos;
Elaborar pareceres técnico-juridicos no &mbito da gestdo de recursos humanos;
Coordenar o processo de aplicacdo do SIADAP no ambito da SG e do Ministério;

Identificar as necessidades de requalificacdo profissional dos recursos humanos e elaborar o Plano

anual de formacao;

Gerar informacdo a inserir no portal do MADRP, relativa a gestdo de recursos humanos, cujo alcance

mereca a divulgacao por todo o Ministério;

Ocupar-se dos demais aspectos técnicos de planeamento e gestdo de recursos humanos que lhe

forem cometidos.
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----- RECURSOS HUMANOS

Os recursos a utilizar em 2009, sdo os seguintes:
= 1 Chefe de Diviséo

= ] Assistente Técnico

----- DESTINATARIOS

Funcionérios da Secretaria-Geral, do QET e em SME; | Gabinetes dos Membros do Governo; |
Organismos e Servicos do MADRP; | Direccdo-Geral da Administracdo e do Emprego Publico; |
GeRAP - Empresa de Gestdo Partilhada de Recursos da Administracdo Publica; | Organismos com
atribuicBes interministeriais; | Instituto de Gestao do Fundo Social Europeu; |
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NUCLEO DE APOIO A SITUACAO DE MOBILIDADE ESPECIAL
|

----- PROJECTOS / ACTIVIDADES 2009

=  Gestdo e acompanhamento dos processos relativos ao pessoal em SME — 1500 unidades em Julho
de 2008 e estimativa de 2000 unidades em 2009;

= Informar, formar e colocar o pessoal em SME.

----- COMPETENCIAS / ACTIVIDADES CORRENTES
= Gerir e acompanhar dos processos relativos ao pessoal em SME;

= Assegurar o cumprimento de todos os direitos e deveres especificos do pessoal em SME;

= Elaborar pareceres técnico juridicos no ambito da legislacdo que regulamenta o sistema de

mobilidade especial;

= Assegurar 0 cumprimento da Portaria n.° 1499-A/2007, de 21 de Novembro, que regulamenta as

comunicacdes & GeRAP e assegurar uma eficaz articulagdo de actividades com esta entidade;

= Gerar informacdo a inserir na pagina electrénica da SG, relativa a gestdo de pessoal em SME,
nomeadamente referente a formagao profissional que venha a ser organizada para este universo de

trabalhadores;
= Proceder & actualizagdo dos registos no sigaME;

= Implementar um sistema de procedimentos relativos a auséncias ou desisténcias em procedimentos
de seleccdo, por recusa de reinicio de fungbes, bem como por auséncia, desisténcia ou recusa de

frequéncia de ac¢des de formacdo profissional;

=  Garantir 0 atendimento técnico/juridico, telefonico e presencial, ao pessoal colocado em SME.

----- RECURSOS HUMANOS

Os recursos a utilizar em 2009, sdo os seguintes:
= 2 Técnicos Superiores
= 1 Técnico de Informatica

= Novos Recrutamentos: 1 Técnico Superior

----- DESTINATARIOS

Funcionarios da Secretaria-Geral, do QET e em SME; | Gabinetes dos Membros do Governo; |
Organismos e Servigos do MADRP; | GeRAP - Empresa de Gestéo Partilhada de Recursos da
Administrag&o Publica; |
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AREA FUNCIONAL | NUCLEO DE ASSESSORIA TECNICA

----- PROJECTOS / ACTIVIDADES 2009

= Elaborar pareceres e emitir orientagdes sobre a aplica¢do da LVCR.

----- COMPETENCIAS / ACTIVIDADES CORRENTES

=  Elaborar estudos;

= Elaborar pareceres.

----- RECURSOS HUMANOS

Os recursos a utilizar em 2009, sdo os seguintes:
= 2 Técnicos Superiores

----- DESTINATARIOS

v~ Funciondrios da Secretaria-Geral; | Gabinetes dos Membros do Governo; | Organismos e Servigos
do MADRP; |
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NUCLEO DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO
I

----- PROJECTOS / ACTIVIDADES 2009

= Criar baterias de indicadores sobre recursos humanos;

= Desenvolver um sistema de informacao estatistica de recursos humanos do MADRP.

----- COMPETENCIAS / ACTIVIDADES CORRENTES

= Realizar os balancos sociais da Secretaria-Geral e do Ministério;
= Elaborar planos e projectos de formacao profissional;

=  Sistematizar informacao sobre ac¢fes de formacao profissional desenvolvidas pelos Organismos do

MADRP, identificando temas e universo (quantitativo e qualitativo), de trabalhadores abrangidos;

= Promover e assegurar o planeamento e a coordenagao dos recursos humanos, de acordo com

0s objectivos estratégicos:

Gerar toda a informacdo estatistica solicitada & DSRH, mantendo actualizado um sistema
integrado de indicadores de gestdo na area de recursos humanos;
Gerar a informagao necessaria a realizagéo anual dos mapas de pessoal;
Elaborar estatisticas sobre postos de trabalho e sua mobilidade no &mbito da SG e dos servicos
e organismos do Ministério;

= Estudar e promover, no Ministério, a definicdo das normas e préticas relativas a higiene e seguranca

no trabalho.

----- RECURSOS HUMANOS

Os recursos a utilizar em 2009, sdo os seguintes:

= 2 Técnicos Superiores

----- DESTINATARIOS

Funcionarios da Secretaria-Geral; | Gabinetes dos Membros do Governo; | Organismos e Servigos
do MADRP; |
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[ POSTOS DE TRABALHO ]
DIRIGENTE 1
Assistente Técnico 1
NUCLEO DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL
Técnico Superior 1
Técnico de Informética 1
Assistente Técnico 7
DIRIGENTE 1
Assistente Técnico 1

NUCLEO DE APOIO A SITUAGAO DE MOBILIDADE ESPECIAL

2009

Técnico Superior 2

Técnico de Informética 1
NUCLEO DE ASSESSORIA TECNICA

Técnico Superior 2
NUCLEO DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO

Técnico Superior 2
|
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DIRECGAO DE SERVICOS DE GESTAO E INOVAGAO

----- CARACTERIZACAO DO SERVICO

A Direccéo de Servigos de Gestdo e Inovacao [DSGI] é uma das unidades organicas nucleares criadas
na Portaria n.° 219-B/2007, de 28 de Fevereiro, que define o tipo de organizacdo interna da Secretaria-
Geral do MADRP.

Para o cumprimento das suas competéncias, a DSGI dispde das seguintes unidades organicas e nucleos
criados pelo Despacho n.° 8836/2007, que define e aprova a sua estrutura organica flexivel e incorpora ja
as alteracBes decorrentes da nova estrutura a aprovar até ao final do ano, e que ird estruturar a unidade

orgénica da seguinte forma:

=  DiviSAO DE GESTAO DE RECURSOS PATRIMONIAIS E FINANCEIROS - DGRPF;
v~ Nucleo de Gestdo Patrimonial e Orcamental - NGPO;
v~ Nucleo de Contabilidade e Tesouraria - NCT;

v~ Nucleo de Administracdo Geral - NAG.

= DIvISAO DE INOVACAO E COMUNICACAO - DIC:
v~ Ncleo de Documentagao e Arquivo - NDA;
v~ Ncleo de Inovacdo e Qualidade — NIQ.

v" Ncleo de Comunicacéo e Relacbes Publicas - NCRP;

O Director de Servigos coordena directamente as areas funcionais:
v~ Ndcleo de Sistemas de Informag&o - NSI.
v Unidade Ministerial de Compras - UMC;

----- LINHAS ESTRATEGICAS 2009

= GERIR; INOVAR; AVALIAR.

----- PROJECTO PRINCIPAL

Organizar/Desmaterializar o acervo documental & guarda da SG do MADRP
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COMPETENCIAS
Preparar e elaborar o plano e o relatorio de actividades da Secretaria-Geral;

Preparar as propostas de or¢camento da Secretaria-Geral e prestar apoio nesta matéria aos gabinetes
dos membros do Governo;

Assegurar a execugdo dos orcamentos e garantir todos o0s procedimentos contabilisticos
relativamente aos servicos referidos na alinea anterior;

Elaborar os relatérios financeiros periodicos e preparar a prestacdo anual de contas daqueles
Servicos;

Assegurar as fun¢fes de unidade ministerial de compras;

Desenvolver procedimentos para aquisi¢ao de bens e servigos que nao se encontrem centralizados e
coordenar a aplicagdo dos normativos legais em vigor na Administragédo Publica;

Coordenar e optimizar a gestdo global dos recursos patrimoniais do Ministério, nomeadamente
instalagbes, material de transporte e equipamentos;

Assegurar a funcéo de expediente geral, classificacdo e arquivo da correspondéncia;

Coordenar e garantir a gestdo dos recursos informaticos da Secretaria-Geral e dos gabinetes dos
membros do Governo;

Coordenar e gerir o funcionamento das aplicacbes informaticas nas &reas de interven¢do da
Secretaria--Geral;

Desenvolver as medidas necessarias a seguranca, confidencialidade e integridade dos sistemas de
informacdo da Secretaria-Geral,

Recolher e tratar a documentag&o e bibliografias nas areas de actuagao do Ministério e proceder a
sua divulgacdo, coordenando sistemas de informacao bibliografica e documental;

Promover a organizacdo, tratamento e conservacdo dos documentos arquivados textuais, audio-
visuais e outros em conformidade com os principios arquivisticos definidos, coordenando, ao nivel do
MADRP, a preservacao dos arquivos e da meméria histérica;

Promover e coordenar ac¢des de inovacdo e modernizacdo no Ministério, através da realizacdo de
estudos tendentes a reorganizacdo funcional dos servicos, simplificacdo de procedimentos e dos
respectivos métodos de trabalho;

Estudar e promover a implementacdo de sistemas de qualidade;

Assegurar as actividades do Ministério no &mbito da comunicacéo e rela¢des publicas.

RECURSOS HUMANOS

Os recursos a utilizar em 2009, sdo os seguintes:

= 1 Director de Servigos
= 1 Assistente Técnico
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----- DESTINATARIOS

Funcionarios da Secretaria-Geral, do QET e colocados em SME; | Gabinetes dos Membros do
Governo; | Organismos e Servicos do MADRP; | Direccdo-Geral do Orgamento; | Tribunal de
Contas; | Instituto de Gestdo da Tesouraria e do Crédito Publico; | Agéncia Nacional de Compras
Publicas; | Fornecedores de bens e servicos; | Direcclo-Geral de Arquivos; | Organismos com
atribuicBes interministeriais; | Imprensa Nacional / Casa da Moeda; | Outros servigos e Organismos
da AP; | FAO; | Ministério da Agricultura de Espanha; | ISA; | Entidades promotores de eventos; |
AssociacGes empresariais e profissionais do sector; | APBAD; |PL’Jinco em geral; |

geral@min-agricultura.pt -29- www.min-agricultura.pt



SECRETARIA-GERAL | PLANO DE ACTIVIDADES | 2009

AREA FUNCIONAL | NUCLEO DE SISTEMAS DE INFORMAGAO
|

----- PROJECTOS / ACTIVIDADES 2009

= Criar um sistema de informacéo de gest&o.

----- COMPETENCIAS / ACTIVIDADES CORRENTES

= Coordenar e garantir a gestéo dos recursos informéticos da SG e dos gabinetes dos membros do
Governo;

= Desenvolver e assegurar a aplicacdo das medidas necessarias a seguranca, confidencialidade e
integridade dos sistemas de informagéo da SG;

= Assegurar a permanente actualiza¢do do cadastro do parque informético do Ministério nas areas de

competéncia da SG.

----- RECURSOS HUMANOS

Os recursos a utilizar em 2009, sdo os seguintes:
= 2 Especialistas de Informética

= 3 Técnicos de Informatica

----- DESTINATARIOS

Funcionérios da Secretaria-Geral; | Gabinetes dos Membros do Governo; | Organismos e Servigos do
MADRP; | Fomecedores de bens e servicos; | Instituto de Informética do MFAP; | CEGER; |
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AREA FUNCIONAL | UNIDADE MINISTERIAL DE COMPRAS
I

----- PROJECTOS / ACTIVIDADES 2009

=  Gestdo de acordos - quadro e de catalogos;

= Reforcar a organizacdo da UMC;

----- COMPETENCIAS / ACTIVIDADES CORRENTES

= Estratégia e comunicagao;

= Planeamento, acompanhamento e avaliacdo de necessidades e dos processos de compra;
= Sourcing;

= Negociacio;

= (Gestdo de catélogos;

= Gestdo de compras;

= (Gestdo e organizagdo da UMC.

----- RECURSOS HUMANOS
Os recursos a utilizar em 2009, sdo os seguintes:
= 1 Especialista de Informatica
= 1 Técnico Superior

= ] Técnico de Informatica

----- DESTINATARIOS

v Organismos e Servigos do MADRP; | Funcionérios da Secretaria-Geral; | Gabinetes dos Membros
do Governo; | Organismos com atribuiges interministeriais; | ANCP; |
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DivisAo DE GESTAO DE RECURSOS PATRIMONIAIS E FINANCEIROS

----- CARACTERIZACAO DO SERVICO

A Divisdo de Gestdo de Recursos Patrimoniais e Financeiros — DGRPF, é uma das unidades organicas
flexiveis criadas pelo Despacho n.° 8836/2007, de 12 de Margo, que define e aprova a estrutura organica
flexivel da Secretaria-Geral do MADRP e incorpora ja as alteracdes decorrentes da nova estrutura a
aprovar até ao final do ano.

Para a prossecucdo das suas competéncias, a DGRPF é estruturada nos seguintes ncleos:
= Nucleo de Gestdo Patrimonial e Orcamental - NGPO;
= Ndcleo de Contabilidade e Tesouraria - NCT;

= Nucleo de Administracdo Geral - NAG;

----- COMPETENCIAS

= Aqgestdo de recursos financeiros e patrimoniais;
= As accdes de controlo orgamental;

= O acompanhamento da execugdo do orgamento de funcionamento do MADRP.

----- RECURSOS HUMANOS

Os recursos a utilizar em 2009, sdo os seguintes:

= 1 Chefe de Divisdo

----- DESTINATARIOS

Gabinetes dos Membros do Governo; | Funcionarios da Secretaria-Geral, do QET e colocados em
SME; | Organismos e Servicos do MADRP; | Direcgao-Geral do Orgamento; | Tribunal de Contas; |
Instituto de Gestéo da Tesouraria e do Crédito Publico; | Agéncia Nacional de Compras Publicas; |
Fornecedores de bens e servicos; |
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NUCLEO DE GESTAO PATRIMONIAL E ORGAMENTAL
|

----- PROJECTOS / ACTIVIDADES 2009

= Estudar e propor medidas de gestdo e utilizacdo global integrada dos recursos financeiros do
Ministério, tendo como objectivo a optimizacao da sua aplicacdo e aproveitamento;

= Sistematizar informacdo sobre a evolugdo da execugdo orcamental do O.F. dos servicos e
organismos do MADRP;

= Criar bateria de indicadores de gestdo com anélise das principais rubricas de despesa;

= Promover o carregamento da informagao e constituicdo de bases de dados relativas a patrimonio.

----- COMPETENCIAS / ACTIVIDADES CORRENTES

= Coordenar as ac¢Oes necessarias a gestdo do patrimoénio imobiliario do Ministério, elaborando e
mantendo actualizadas bases de dados da informacdo relevante;
= Coordenar as acgfes necessarias a gestao frota automdvel do Ministério, elaborando e mantendo

actualizadas bases de dados da informagcdo relevante;
= Assegurar a coordenacéo geral das accOes de gestdo patrimonial;
= Assegurar a coordenacdo geral da gestdo de comunicagdes moveis;

= Estudar e propor medidas de gestdo e utilizacio global integrada dos recursos financeiros do
Ministério, tendo como objectivos a optimizacao da sua aplicacéo e aproveitamento;

= Assegurar a consolidacdo dos orcamentos de todos os servicos e organismos do MADRP e
providenciar a sua entrega atempada na Direc¢do-Geral do Orcamento;

= Estudar e propor formas de controlo de execucéao orcamental global e sectorial, elaborando relatérios
mensais de acompanhamento dessa execugao;

= Assegurar as acgOes necessdrias a elaboracdo, gestdo e controlo dos orgamentos da SG, do
PIDDAC, dos gabinetes dos membros do Governo e de outros 6rgdos, servicos, comissdes ou
grupos de trabalho na dependéncia daqueles gabinetes;

= Assegurar as ac¢Bes necessarias a coordenacdo e elaboracdo do orgamento de funcionamento do
MADRP, a elaboracdo de instrumentos de previsao orcamental, em articulagdo com outras entidades
com competéncia neste dominio;

= Apoiar a elaboracdo e organizacdo da conta de geréncia da SG e dos gabinetes dos membros do
Governo;

= Promover e coordenar, em colaboragdo com o Nicleo de Apoio Informético, a
instalacdo/modernizagdo e utilizacdo uniformizada de aplicacdes informéaticas de gestdo financeira,

orcamental e patrimonial nos organismos e servicos do MADRP;
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----- RECURSOS HUMANOS
Os recursos a utilizar em 2009, sdo os seguintes:
= 2 Técnicos Superiores
= 1 Assistente Técnico

= Novos Recrutamentos:
1 Técnico Superior: Passagem para a Secretaria-Geral das competéncias do or¢camento de

funcionamento do MADRP (Dec.-Lei n° 32/2008, de 25 de Fevereiro).

----- DESTINATARIOS

Gabinetes dos Membros do Governo; | Organismos e Servicos do MADRP; | Direccéo-Geral do
Orgamento; | Tribunal de Contas; | Agéncia Nacional de Compras Publicas; | Fornecedores de bens
€ Servigos; | Associagdes empresariais e profissionais do sector; |
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NUCLEO DE CONTABILIDADE E TESOURARIA
I

----- PROJECTOS / ACTIVIDADES 2009

= |mplementac&o do sistema de contabilidade analitica;

----- COMPETENCIAS / ACTIVIDADES CORRENTES

= Tratamento dos processos de receita e sua escrituracao;

= Proceder ao tratamento e registo contabilistico dos processos de despesa dos orcamentos da SG,
dos gabinetes dos membros do Governo e de outros 6rgdos, servigos, comissdes ou grupos de

trabalho na dependéncia daqueles gabinetes;

= Elaboragdo, organizacdo e apresentacdo da conta de geréncia da SG e dos gabinetes dos membros

do Governo;

= Arrecadacéo de receitas e pagamento de despesas, elaborando os competentes registos.

----- RECURSOS HUMANOS

Os recursos a utilizar em 2009, sdo os seguintes:

= 4 Assistentes Técnicos.

----- DESTINATARIOS

Funcionarios da Secretaria-Geral, do QET e colocados SME; | Gabinetes dos Membros do Governo;
| Organismos e Servigos do MADRP; | IGCP; | Formecedores de bens e servios; | Tribunal de
Contas; | Instituto de Informatica do MFAP; |
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NUCLEO DE ADMINISTRACAO GERAL
|

----- PROJECTOS / ACTIVIDADES 2009

= Elaborar um plano de acgao para conservagéo das instalagdes da P¢. do Comércio;

= Concepc¢do do modelo de actualizacdo permanente do inventario de bens moveis.

----- COMPETENCIAS / ACTIVIDADES CORRENTES

= Assegurar as acces relativas a aquisicao de bens e servigos necessarios ao funcionamento da SG e
dos gabinetes dos membros do Governo, bem como a recepcdo e adequacgdo das respectivas
facturages;

= Assegurar 0 inventdrio, armazenagem, gestdo, conservacdo e manutencdo dos bens e das
instalagdes da SG e dos gabinetes dos membros do Governo;

= Assegurar 0s procedimentos relativos & aquisicdo, arrendamento, reparagdo, conservagdo e
vigilancia de instalacBes préprias e colaborar com os servicos e organismos do Ministério que
solicitem apoio nesta matéria;

= Assegurar 0s procedimentos relativos & manutencdo e gestao da frota automaével afecta a SG e aos

gabinetes dos membros do Governo;

----- RECURSOS HUMANOS

Os recursos a utilizar, em 2009 séo os seguintes:
= 1 Técnico Superior
= 4 Assistentes Técnicos

----- DESTINATARIOS

Gabinetes dos Membros do Governo | Funcionérios da Secretaria-Geral; | Organismos e Servigos do
MADRP. | Fornecedores de bens e servios | ANCP |
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DivISAO DE INOVACAO E COMUNICACAO
|

----- CARACTERIZACAO DO SERVICO

A Divisdo de Inovacdo e Comunicagdo [DIC], € uma das unidades organicas flexiveis criadas pelo
Despacho n.° 8836/2007, de 12 de Margo, que define e aprova a estrutura organica flexivel da Secretaria-
Geral do MADRP.
Para a prossecucdo das suas competéncias, a DIC encontra-se estruturada nos seguintes nucleos:

= Nucleo de Documentacéo e Arquivo (NDA);

= Ndcleo de Inovagao e Qualidade (NIQ);

= Ndcleo de Comunicacdo e Relages Publicas (NCRP).

----- COMPETENCIAS

= Agestdo, coordenacdo e divulgacdo do patrimonio documental e informativo do Ministério;
= Aconservacao e arquivo ao nivel do arquivo intermédio e arquivo historico do Ministério;
= O desenvolvimento de ac¢des de organizacao e modernizag&o visando a implementagéo de sistemas

de qualidade;

----- RECURSOS HUMANOS
Os recursos a utilizar em 2009, sdo os seguintes:
= 1 Chefe de Divisao

----- DESTINATARIOS

Funcionarios da Secretaria-Geral, do QET e colocados em SME; | Gabinetes dos Membros do
Governo; | Organismos e Servicos do MADRP; | PCM; | Direcgdo-Geral de Arquivos; | FAO; |
Organismos com atribui¢cdes interministeriais; | Imprensa Nacional / Casa da Moeda; | Ministério da
Agricultura de Espanha; | ISA; | APBAD; | Entidades promotores de eventos (ACOS, CNEMA e
outros);| AssociacOes empresariais e profissionais do sector; | Publico em geral; |
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NUCLEO DE DOCUMENTAGAO E ARQUIVO
|

----- PROJECTOS / ACTIVIDADES 2009

= Participacdo no projecto interministerial “Governo electronico e interoperabilidade”;

= Dinamizacdo da base de dados bibliogréafica do Ministério na internet;

= Aplicacdo das recomendacOes produzidas no ambito da avaliagdo da tipologia das publicagdes
editadas pelos organismos MADRP; em curso;

= Concepcdo, seleccdo de textos e imagens, elaboracdo e acompanhamento de producdo de uma
colec¢do de 5 livros sobre 0 mundo rural do continente.

= Gestdo centralizada do expediente: implementacdo das recomendages produzidas no ambito do
relatorio de avaliacao do grau de satisfagdo dos clientes internos sobre o servigo prestado;

= Elaboragdo e promocdo de normas de tratamento, gestdo, conservacao e arquivo ao nivel do arquivo

intermédio e arquivo historico do Ministério e respectiva coordenagao.

----- COMPETENCIAS / ACTIVIDADES CORRENTES

= Dinamizacéo e coordenacgdo da base de dados bibliogréfica do Ministério:
Apoio técnico aos servicos e organismos do MADRP;
Uniformizacdo das bases de dados hibliograficas do MADRP através da homogeneizacdo dos
manuais metodoldgicos utilizados no tratamento documental e da elaboragdo de guibes de
procedimento para apoio técnico e melhoria da eficiéncia dos processos;
Actualizacdo da versdo portuguesa do tesauro AGROVOC.

= Gestdo da biblioteca:
Guarda, conservagdo e tratamento das espécies bibliograficas com recurso aos tesauros
AGROVOC e EUROVOC: organizagdo, ordenacdo, catalogacdo, classificacdo, indexacao,
cotacdo e acondicionamento;
Tratamento documental das espécies bibliograficas constantes do acervo documental herdado
da ex-Comissdo Nacional da FAQ;
Integracdo na base de dados central de referéncias bibliograficas provenientes dos Organismos;
Tratamento documental da literatura portuguesa relacionada com a agricultura e ciéncias afins
para integracdo na base de dados internacional AGRIS, de acordo com o0s critérios € normas
especificas deste sistema, coordenado pela FAO;
Actualizacdo da base de dados bibliogréafica;
Gestdo de permutas no ambito do Acordo Luso-Espanhol de Cooperagdo Econdmica, no
MADRP;

= Tratamento documental de fotografias constantes do acervo fotogréfico;

= Gestdo de assinaturas periddicas de publicacdes e bases de dados de legislacao;
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= Atendimento na sala de leitura;
= Elaboragdo e promogdo de normas de tratamento, gestdo, conservagdo e arquivo ao nivel do
arquivo intermédio e arquivo histérico do Ministério e respectiva coordenagao:

Elaboracdo de inquéritos e respectivos relatdrios, aos Organismos MADRP e SG;
Organizagdo e gestdo do sistema de arquivo da Secretaria-Geral: aplicacdo do Regulamento
Arquivistico; identificacdo e elimina¢do de documentos; transferéncia para arquivo histérico dos
documentos de conservacao; elaboracao dos autos de eliminacdo e outros documentos a enviar
a DGARQ;
Orientacdo técnica da organizagdo dos arquivos na SG cuja gestdo é da responsabilidade do
servico produtor: realizacéo de acgdes de apoio, acompanhamento e monitoragem da aplicacao
da Portaria de Regulamentagdo Arquivistica na SG;
Apoio ao arquivo dos Gabinetes: guarda, acondicionamento e apoio a pesquisa;

Promocdo e coordenacdo de accdes de formacao e sensibilizacdo nesta area;

----- RECURSOS HUMANOS

Os recursos a utilizar em 2009, sdo os seguintes:
= 3 Técnicos Superiores
= 3 Assistentes Técnicos

= 1 Assistente Operacional

----- DESTINATARIOS

Funcionarios da Secretaria-Geral; | Gabinetes dos Membros do Governo; | Organismos e Servigos
do MADRP; | FAO; | DGARQ; | Imprensa Nacional / Casa da Moeda; | Ministério da Agricultura de
Espanha; | ISA; | APBAD; | Publico em geral; |
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NUCLEO DE INOVAGCAO E QUALIDADE
|

----- PROJECTOS / ACTIVIDADES 2009

= Promover conteddos e servigos com valor para 0 MADRP, com especial destaque na Gestéo da area
reservada do portal MADRP;
= Desenvolver projectos no &mbito dos sistemas de qualidade e coordenar a sua aplicagao:
Coordenacdo e acompanhamento da implementacdo das recomendacdes decorrentes da
auditoria aos sitios Web do MADRP;
Implementacdo das recomendacgdes produzidas no ambito do relatdrio de avaliacdo do grau de

satisfacdo dos clientes.

----- COMPETENCIAS / ACTIVIDADES CORRENTES

= Conceber e elaborar o plano e o relatorio de actividades da Secretaria-Geral;
= Garantir a difusdo e divulgacdo de informagdo seleccionada com recurso as tecnologias de
informac&o e comunicacéo:
Assegurar a gestdo de conteldos do sitio institucional do Ministério:
Seleccdo, preparacao e colocacdo de contelidos sobre o Ministério, 0s servigos que presta, e as
areas em que intervém;
Seleccdo diaria, organizacdo e actualizagao da base de dados de legislacdo constante do portal;
Seleccdo, preparacdo, digitalizacdo e publicacdo, diariamente, dos recortes de imprensa no
portal MADRP;
= Promover conteldos e servigos com valor para 0 MADRP:
Tratamento dos pedidos de informagéo, sugestdes e reclamagdes via web, pesquisa e resposta
ao cliente, ou contacto com a entidade competente e respectivo encaminhamento;
= Estudar e promover planos e ac¢des de modernizagdo, nomeadamente através de solugcdes
integradas de reorganizacdo, redesenho e simplificacdo dos procedimentos e circuitos
administrativos e dos suportes de informacéo:
Acompanhamento da implementacéo do sistema de gestdo documental GESCOR,;
Acompanhamento das Medidas SIMPLEX do MADRP.
= Promover acc¢des de disseminacdo e valorizagdo de boas préticas e de novas préaticas de
gestao:
Anélise de sugestdes e reclamagBes e melhoria de procedimentos;
= Promover projectos no ambito dos sistemas de qualidade e coordenar a sua aplicacéo:
Acompanhamento da RCM 155/2007, acessibilidade dos sitios Web do MADRP.
= Valorizacdo e divulgacdo do arquivo fotogréfico da SG:

Divulgagdo e promogéo do espolio fotografico;
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Digitalizagdo e tratamento de imagem,;
Cobertura fotogréfica de eventos e tratamento de imagem;
Concepcao e produgdo de material gréfico de promogao do espdlio;

Concep¢do e producdo de exposicdes para divulgacdo e promogéo do espdlio.

----- RECURSOS HUMANOS
Os recursos a utilizar em 2009, sdo os seguintes:
= 2 Técnicos Superiores
= 1 Especialista de Informatica
= 1 Técnico de Informatica

= ] Assistente Técnico

----- DESTINATARIOS

Gabinetes dos Membros do Governo; | Organismos e Servigos do MADRP; | Funcionérios da
Secretaria-Geral; | PCM; | Organismos com atribui¢Bes interministeriais; | Servigos e Organismos da
AP; | Associages empresariais e profissionais do sector; | Publico em geral; |
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NUCLEO DE COMUNICAGAO E RELAGOES PUBLICAS

PROJECTOS / ACTIVIDADES 2009

COMPETENCIAS / ACTIVIDADES CORRENTES

Implementar nova sinalética no edificio-sede do MADRP;
Conceber conteldos e coordenar a participacdo do Ministério em feiras, certames e

exposigoes:

Promover no &mbito da FNA 2009: 1 grande exposi¢do sobre inovacdo e competitividade; a
apresentacdo da exposi¢do completa Tree-Parade 2009;

Participacdo no SISAB 2009; Ovibeja; Interpescas;

Elaborar o plano de comunicacdo do Ministério em articulagdo com os restantes servicos e
organismos do MADRP;

Promover a imagem institucional do Ministério:

Concepcdo e elaboragdo do Anuédrio do Ministério: recolha de conteldos e validagdo,
concepgao, revisdo e acompanhamento da produgdo, distribuicao;
Gestdo e actualizagdo do Manual de Identidade do MADRP;

Gestdo da sinalética do edificio da P¢. do Comércio.

Promover a realizacdo de accBes de ambito protocolar e colaborar na organizacdo de

iniciativas, a nivel nacional e internacional:

Coordenacéo e apoio a realizacdo de eventos e reunides no edificio-sede: gestdo das salas e
reservas; gestdo dos equipamentos de apoio e outros servicos solicitados; recepcdo e
acompanhamento dos participantes; apoio durante as sessoes;

Apoio protocolar a eventos promovidos pelos membros do Governo;

Assegurar a participacao do Ministério em feiras, certames e exposicoes:

Coordenacéo da participacdo do MADRP;

Recolha de contetidos, concepcao e elaboracado do respectivo material gréafico;

Desenvolvimento de processos de aquisi¢do de bens e servicos;

Recolha de bibliografia para a livraria de venda ao publico; elaboragdo dos processos de

distribui¢do da receita.

Conceber e produzir trabalhos de natureza gréfica

Assegurar a edicdo de brochuras, folhetos e outros documentos;

Assegurar o funcionamento do servico de recepgdo e atendimento ao publico:

Atendimento presencial e telefonico;

Acompanhamento e registo de visitantes e producéo dos respectivos relatorios;
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----- RECURSOS HUMANOS

Os recursos a utilizar em 2009, sdo os seguintes:

= 1 Técnico Superior
= 2 Assistentes Técnicos

= 2 Assistentes Operacionais

----- DESTINATARIOS

Gabinetes dos Membros do Governo; | Organismos e servicos do MADRP; | Funcionarios da Secretaria-
Geral | Entidades promotores de eventos (ACOS, CNEMA e outros); | Associagdes empresariais e

profissionais do sector; | Pablico em geral, |
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[ POSTOS DE TRABALHO ]
DIRECCAO DE SERVICOS DE GESTAO E INOVACAO
DIRIGENTE 1
Assistente Técnico 1

NUCLEO DE SISTEMAS DE INFORMAGAO

Especialista de Informatica 2

Técnico de Informatica 3

UNIDADE MINISTERIAL DE COMPRAS

Especialista de Informatica 1
Técnico Superior 1
Técnico de Informatica 1
DIRIGENTE 1
NUCLEO DE GESTAO PATRIMONIAL E ORGAMENTAL
2009
Técnico Superior 2
+1
Assistente Técnico 1

NUCLEO DE CONTABILIDADE E TESOURARIA

Assistente Técnico 4
NUCLEO DE ADMINISTRACAO GERAL

Técnico Superior 1

Assistente Técnico 4
|
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DivISAO DE INOVACAO E COMUNICAGAO

DIRIGENTE 1

NUCLEO DE DOCUMENTACAO E ARQUIVO

Técnico Superior 3
Assistente Técnico 2
Assistente Operacional 2

NUCLEO DE INOVAGAO E QUALIDADE

Técnico Superior 2
Especialista de Informética 1
Técnico de Informética 1
Assistente Técnico 1

NUCLEO DE COMUNICAGAO E RELACOES PUBLICAS

Técnico Superior 1
Assistente Técnico 2
Assistente Operacional 2
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GABINETE JURIDICO

CARACTERIZACAO DO SERVICO

abinete Juridico [GJ] é uma das unidades organicas nucleares criadas na Portaria n.° 219-B/2007, de

28 de Fevereiro, que define o tipo de organizacéo interna da Secretaria-Geral do MADRP.

LINHAS ESTRATEGICAS 2009

= ANALISAR; DIVULGAR; APOIAR.

PROJECTO PRINCIPAL

Elaborar estudos no &mbito do novo quadro juridico da Administracéo Publica para apoio aos servi¢os do
MADRP.

COMPETENCIAS
Participar na preparacdo, elabora¢do e analise de projectos de diplomas legais, produzindo, quando
tal Ihe seja determinado, os prévios estudos juridicos;

Apreciar 0s projectos de diplomas legais que Ihe sejam submetidos para o efeito, propondo as
alteracOes que julgue convenientes;

Proceder ao estudo da legislacdo comunitaria e das adaptacdes a introduzir na legislagdo nacional
em matérias relevantes para o Ministério, nos casos ndo enquadréveis nas atribuicdes doutras
estruturas do Ministério;

Elaborar projectos de respostas nos recursos hierarquicos interpostos de actos praticados no ambito
das atribuicdes do Ministério;

Emitir parecer que habilite os membros do Governo a proferir decisdo em processos disciplinares.
Intervir, quando solicitado, em quaisquer processos de sindicancia, inquéritos, averiguacbes ou
disciplinares;

Elaborar pareceres, informacBes e estudos de caracter juridico sobre quaisquer assuntos de

interesse para o Ministério;

PROJECTOS / ACTIVIDADES 2009

Elaborar guias de boas préticas sobre assuntos de interesse geral para 0s servicos do MADRP.

WWW,
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----- COMPETENCIAS / ACTIVIDADES CORRENTES

= Emitir parecer sobre projectos de diplomas legais submetidos a sua apreciacao;
= Elaboragdo de pareceres, informaces e estudos juridicos no ambito das actividades da SG;
= Apreciacdo de Recursos Hierarquicos:
No ambito do SIADAP;
No ambito do SME;
= Levantamento e identificacdo dos tipos de processos existentes no GJ e mapeamento do sistema
existente; redesenho dos procedimentos;
= Compilagdo continua das questdes mais frequentes colocadas ao GJ, elaborando respostas/sintese
as mesmas;
= Compilagdo continua dos erros mais frequentes detectados pelo GJ, elaborando respostas/sintese
com vista a ndo ocorréncia de erros idénticos;
= Apreciacdo, e apoio as unidades organicas da SG, de processos de concursos publicos para
aquisicao de bens e servicos;

= Gestdo do arquivo do GJ, de acordo com as normas arquivisticas da SG;

----- RECURSOS HUMANOS

Os recursos a utilizar em 2009, sdo os seguintes:
= 1 Director de Servigos
= 4 Técnicos Superiores
= 1 Assistente Técnico
= Novos Recrutamentos:

1 Técnico Superior: Incremento significativo do volume e ambito das solicitacdes.

----- DESTINATARIOS

Funcionarios da Secretaria-Geral, do QET e colocados em SME; | Gabinetes dos Membros do
Governo; | Organismos e Servicos do MADRP; |
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[ POSTOS DE TRABALHO ]
DIRIGENTE 1
2009
Técnico Superior 4
+1
Assistente Técnico 1
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‘:} Ministério da
Agricultura,||SG

do Desenvolvimento || Secrstaria-Geral

Rural e das Pescas

SECRETARIA-GERAL
Secretaria-Geral Adjunta

— Nucleo de Contencioso

Direccao de Servicos de Recursos Humanos

Divisdo de Gestdo e Administragdo de Recursos Humanos

MNicleo de Apoio ao Sistema de Mobilidade Especial
Nicleo de Assessoria Técnica
—— Nicleo de Gestao e Desenvolvimento

—— MNoclea de Administracac de Pessoal

Direccdo de Servigos de Gestdo e Inovagéo

Divisdo de Gestdo de Recursos Patrimoniais e Financeiros

—— Micleo de Gestao Patrimonial e Orcamental

Nicleo de Contabilidade e Tesouraria
“—— Nicleo de Administracdo Geral

e

_‘ Divisdo de Inovacdo e Comunicacdo

Nicleo de Documentagio e Arquivo
—— Mucleo de Inovacao e Qualidade
“—— Micleo de Comunicagao e Relagbes Plblicas

Nuicleo de Sistemas de Informacgao

‘—— Unidade Ministerial de Compras

—{ Gabinete Juridico

b
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Praca do Comércio, 1149-010 LISBOA - PORTUGAL
Tel.: +351 213234600 - +351 213 234 900
Fax: +351 213 234 601
Linha Azul: +351 213 234 749
SME: 213 234 734
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