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PREAMBULO

O ano de 2007 apresenta-se como um periodo de transcendente importancia no que
concerne a area dos Fundos Estruturais. O inicio de um novo periodo de programacgao
por si sO justifica um grande empenhamento das autoridades regionais, e em
particular do IFC, no sentido de se proporcionarem as melhores condi¢gbes que se
traduzam em Programas Operacionais adequados e compativeis com as grandes
linhas estratégicas que a Regido adoptou.

Note-se que neste ambito ja foram dados passos importantissimos, designadamente
com a aprovacao do Plano de Desenvolvimento Econémico e Social 2007/2013, que
serd o documento de referéncia e como tal, o instrumento base para a afericdo da
coeréncia e pertinéncia dos projectos.

Por outro lado, a Comissdo Europeia estabeleceu todo um conjunto de prioridades
estratégicas que no caso da RAM sdo as inerentes ao objectivo da Competitividade
Regional e do Emprego, designadamente as consubstanciadas nos grandes designios
estabelecidos na Estratégia de Lisboa. E nesta linha de orientacdo que s&o
estabelecidas metas relativa aos P.O., salientando-se as que asseguram uma elevada
afectacdo de recursos (75%) as designadas “despesas amigas de Lisboa”. Repare-se
que todas estas orientacdes conferem aos Programas Operacionais uma componente
estratégica significativa, tornando-os por essa razao, instrumentos cuja accdo ndo se
confina ao mero plano operacional.

O QCA Il e em especial o POPRAM 11, continuardo a ser uma prioridade na ac¢ado do
POPRAM Il1I, tanto no que concerne a execugdo que se estende até Dezembro de
2008, como também a prépria assumpgdo de nOvosS COMPromissos que,
excepcionalmente, poderdo ser viabilizados. A par do rigor e transparéncia que sao
elementos determinantes na gestdo dos Fundos Comunitarios, poder-se-a afirmar,
sem correr o0 risco de exagero, que os desafios que se colocam ao IFC sdo, muito
provavelmente, os mais decisivos. Para a Regido os préximos anos, constituem
também, um desafio determinante, em que teremos que ser capazes de concretizar
um modelo de desenvolvimento que seja capaz de fazer a transicdo do actual,
mantendo ou assegurando o0s niveis elevados e sustentados de crescimento
econdmico e do emprego.

Sdo estes, em suma, alguns dos aspectos mais salientes que emergem no futuro
proximo e que constituindo objectivos colectivos, tém pela sua natureza uma
correlagdo muito grande na sua concretizacdo com o trabalho e resultados que o IFC

podera obter.
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E neste quadro que todos quantos trabalham no IFC, irdo desenvolver o seu trabalho,
de forma a que se possam cumprir as metas a que nos propomos. Como sempre, com

Qualidade, e também como sempre, com Rigor, Seriedade e Profissionalismo.

O Presidergde ¢ =elho Directivo

1a
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METODOLOGIA

O presente Plano de Actividades tem por objectivo dar a conhecer as principais
actividades que as diferentes unidades orgéanicas do IFC irdo desenvolver durante o

ano 2007.

Como metodologia de trabalho adoptamos um procedimento que permitisse a
participacdo de todos. Assim, foi inicialmente disponibilizado aos dirigentes do
Instituto via e-mail, fichas para preenchimento, tendo sido estabelecido um prazo
para a concretizacdo desta tarefa. De seguida, e pela mesma via, estes remeteram as
suas propostas relativas aos projectos a desenvolver, as quais foram alvo de

tratamento de texto em termos de uniformizacdo da apresentacédo final do Plano.

A informacdo constante do Plano reveste assim a forma de fichas previamente
definidas tornando, em nosso entender, o documento claro, objectivo e de facil
leitura. As fichas estdo organizadas por unidade orgéanica, sintetizando a primeira os
elementos que caracterizam a unidade orgéanica em termos humanos e materiais,
bem como os objectivos de caracter geral a atingir e a participacdo externa na

concretizacdo destes.

Anexas a esta primeira ficha constam as de projecto, tantas quanto os projectos e/ou
actividades a desenvolver pela respectiva unidade organica. Nestas encontramos a
tipificacdo da unidade organica responsavel pela accdo a desencadear, a sua
designacdo, a explicitacdo do processo em termos gerais e especificos, o0s
mecanismos utilizados na estratégia a adoptar para cumprimento dos objectivos, a
calendarizacédo e, por fim, os resultados esperados com o desencadear da respectiva
accao.

O Plano de Actividades encontra-se dividido em duas partes. Na primeira temos
informacdo referente a missdo e competéncias do IFC, a caracterizacdo do seu
ambiente, servigos e principais clientes. Na segunda e Ultima parte apresentamos as

linhas estratégicas do Instituto para o ano 2007 e as respectivas fichas de projecto.
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MI1SsSAO E COMPETENCIAS

O IFC exerce o seu ambito de intervencdo num espaco cuja confinacdo nao é
pacifica, fundamentalmente pela sua abrangéncia e transversalidade. Por forca da
multiplicidade das areas envolvidas no seu ambito de actuacdo, passando pela
equacionacao sistematica de todos os factores que as influenciam, mas também,
pela dimensdo e especificidade da sua ac¢do, tornam o IFC um organismo

incontornavel no contexto do desenvolvimento socio-econdmico da Regiéo.

E, pois, a sua misséao, contribuir decisivamente para a melhoria do nivel de vida dos
madeirenses, constituindo a sua ac¢do, um dos pilares para a consolidacdo de uma

economia dindmica e competitiva, capaz de gerar riqueza e crescimento.

O IFC caracteriza-se por ser um instituto publico dotado de personalidade juridica,
autonomia administrativa e financeira, com patriménio proprio, e que como 6rgao
de apoio a Secretaria Regional do Plano e Financas, tem como objectivo a gestao,
acompanhamento, avaliagcdo e controlo da execucdo das intervencdes dos fundos
de finalidade estrutural na Regido Autbnoma da Madeira, bem como a coordenacao

global dos mesmos.
As suas competéncias e atribui¢cdes englobam, entre outras, as seguintes:

* Interlocutor regional do FEDER e do Fundo de Coeséo;

* Cobertura técnico-administrativa inerente a coordenacdo da gestdo global das

intervencbes operacionais;

* Representacdo da Regido nos 6rgdos de gestdo e acompanhamento do Quadro

Comunitario de Apoio (QCA);
* Coordenar as intervencdes operacionais no ambito do FEDER;

* Cobertura técnico, administrativo e financeiro as acg¢des co-financiadas pelo

FEDER e pelo Fundo de Coeséo;

* Promover a aplicagdo a Regido dos regulamentos relativos aos fundos

comunitarios, especialmente do FEDER e do Fundo de Coeséo;

* Definicdo de linhas gerais de orientacdo do FEDER e eficacia das intervencgbes

operacionais;

* Contribuir para a definicdo e harmonizacdo de normas de acesso, gestdo e

controlo relativas aos apoios comunitarios;

* Assegurar o cumprimento das regras nacionais e comunitarias em matéria de

informacdo e publicidade;
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* Garantir um sistema de informacdo que permita a recolha dos elementos

necessarios a gestao, avaliacdo e controlo dos apoios concedidos;

* Controlo da aplicagdo dos recursos comunitarios na Regiédo;

* Apoiar os gestores das varias componentes e as estruturas de apoio técnico;

* Apoio a missdes promovidas pelas instancias nacionais e comunitarias;

* Elaborar estudos necessarios sobre a aplicagdo dos fundos comunitarios na
Regido;

* Avaliar o impacte e os efeitos das intervencdes co-financiadas pelos fundos

comunitarios sobre o desenvolvimento regional;

* Divulgar os estudos e trabalhos no &mbito das suas competéncias.
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BREVE CARACTERIZACAO DO AMBIENTE EXTERNO E INTERNO
FACTORES EXTERNOS

Com base no quadro de atribui¢cbes e competéncias que integram a misséo do IFC e
as subsequentes relacdes interinstitucionais, importa destacar alguns dos factores
externos subjacentes ao desenvolvimento da sua actividade e que, directa ou

indirectamente, concorreram para a elaboragdo do plano ora apresentado:

* O acréscimo de responsabilidades cometidas aos Estados Membros em
matéria de gestdo, acompanhamento, avaliagcdo e controlo no ambito do
actual periodo de programacédo (2000-2006), resultante da adopgdo ao nivel
comunitario da respectiva regulamentagcdo, bem como da sua transposicdo

para o ordenamento juridico nacional e regional;

* O desenvolvimento do processo de avaliacdo ex-ante, ao nivel das diferentes

intervencbes operacionais;

* O contexto de preparagdo para o proximo periodo de programacao (2007-
2013), tendo em conta as perspectivas financeiras e regulamentacéo

comunitarias;

* A implementacdo concreta do processo de reprogramacdo do POPRAM Il

decorrente das recomendacdes da Actualizagdo da Avaliacdo Intercalar;

* A crescente solicitacdo da intervencdo do IFC, nomeadamente, ao nivel das
accfes de acompanhamento, de estudos de impacto e de avaliagdo e do

esforco de controlo;

* Articulacdo com os objectivos maiores da Reforma da Administracdo Publica,
em particular, a adaptacdo e aplicacdo do Sistema Integrado de Avaliacdo do
Desempenho para a Administragdo Publica (SIADAP), em resultado da
necessidade de impulsionar a promo¢do de uma cultura de mérito, no
desenvolvimento dos funcionarios e na melhoria da qualidade dos servigos

prestados ao cidadao, a sociedade civil, as empresas e comunidades em geral.

FACTORES INTERNOS

A nivel interno, importa salientar os seguintes aspectos:

* Introducgdo de novos modelos de funcionamento interno, assentes numa légica
de mobilidade e de gestdo dinamica dos recursos disponiveis, incluindo a

revisdo do seu estatuto, com o fim ultimo de prosseguir com maior eficacia as
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atribuicdes previstas no diploma que o criou com vista a uma melhor

afectacdo dos recursos a natureza das atribui¢fes do Instituto;

Aperfeicoamento do Sistema de Informacdo de apoio a gestdo recentemente
implementado, de forma a potenciar a produtividade dos colaboradores, o
cumprimento mais eficaz da sua missdo e a maior eficiéncia da gestdo dos

recursos disponiveis;

Assegurar um reforco na proactividade, coeréncia, qualificacdo e capacidade
de actuacdo do IFC, desenvolvendo competéncias de antevisdo de tendéncias

e identificacdo de necessidades e estratégias de intervencao;

Extensdo do ambito do Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ) a todos os
servicos do IFC, mediante a prossecucdo do processo de Certificagdo da
Qualidade 1SO 9001:2000, com vista a melhoria generalizada do desempenho
dos recursos humanos e dos processos, numa perspectiva de reflexdo

dindmica sobre a actuacéo do IFC;

Acompanhamento quadrimestral do cumprimento dos objectivos definidos pelo
Conselho Directivo, de forma a possibilitar a introducdo de ac¢des correctivas

a eventuais desvios;

* Avaliacéo e classificacdo do arquivo documental do IFC;

* Aplicacdo do SIADAP a todos os colaboradores do IFC;

*

Revisdo do plano de formacdo para 2007, de forma a dotar oS recursos
humanos de novas competéncias, respondendo da melhor forma aos novos

desafios.

13/226



Plano de Actividades 2007

SERVICOS E PRINCIPAIS CLIENTES

No ambito das suas atribuicbes e competéncias, o IFC estd habilitado para a

prestacdo de servigos nas seguintes vertentes:

* Analise de candidaturas e pedidos de pagamento de projectos co-financiados

pelo FEDER e pelo Fundo de Coeséo;

* Gestdo e acompanhamento dos projectos publicos co-financiados pelo FEDER

e pelo Fundo Coeséao;

* Controlo de 1° nivel aos projectos co-financiados no ambito do POPRAM Il e

Fundo de Coeséao;

* Pagamentos aos beneficiarios finais de projectos co-financiados pela

componente FEDER (com excepc¢ao dos projectos SIPPE);

* Transferéncias de verbas, no ambito do POPRAM IIl e do POSI, para os

parceiros de gestédo;
* Certificacdo e validacdo da despesa no &mbito do POPRAM I11;
* Coordenacao global das intervencdes dos fundos de finalidade estrutural;
* Realizacdo e divulgacdo de estudos na area dos fundos comunitarios, com

destaque para a componente de avaliacdo do POPRAM I11.

Face a actividade que desenvolve o IFC apresenta clientes internos e clientes

externos, de que se destacam os seguintes:

CLIENTES INTERNOS

Todas as unidades organicas da estrutura do IFC, que ao interagirem entre si

utilizam os servicos de uma outra.

CLIENTES EXTERNOS

Todas as entidades externas ao IFC que usufruem dos servicos prestados por esta,
nomeadamente entidades que submetem candidaturas a apreciacdo do IFC,
beneficiarios de projectos co-financiados e parceiros de gestdao — entidades que
utilizam os fundos disponibilizados pelo IFC — a exemplo a Direc¢cdo Regional de

Formacéao Profissional e a Direccdo Regional de Agricultura.
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RECURSOS

RECURSOS HUMANOS

No decurso do ano de 2005 o IFC procedeu a revisdo do seu Estatuto com o fim

ultimo de prosseguir com maior eficacia as suas atribuicdes.

Esta alteracdo decorreu, essencialmente, das seguintes necessidades:
o Adequar o estatuto a preparagédo do novo quadro de programacéo;
o Reforgcar as componentes de planeamento e concepgao;
o Reforcar a intervencao da area do controlo de fluxos financeiros;

o Autonomizar a éarea da avaliagdo da area de controlo dos fundos

comunitarios.

A actual estrutura organizacional do IFC reflecte, precisamente, estas adequacdes

introduzidas no seu estatuto, que resultou na seguinte arquitectura orgéanica:
o Conselho Directivo
o Fiscal Unico
o0 Gabinete de Apoio Juridico
0 Gabinete de Informacéo e Controlo de Fluxos Financeiros
0 Gabinete de Informatica e Comunicacdes
o Nducleo de Estudos e Qualidade
o Direcgdo de Servicos Administrativos e Financeiros
o Direcc¢ado de Servicos de Controlo
o Direccado de Servicos de Gestdo de Intervencdes Regionais

o Direccado de Servicos de Avaliagdo e Coordenacgao

Para o exercicio das diversas competéncias que estdo acometidas aos varios
servigos internos, o IFC dispde de um quadro de pessoal (funcionarios publicos)
constituido por 17 dirigentes, 22 técnicos superiores, 1 especialista de informatica,

1 técnicos de informatica, 1 técnico, 16 administrativos e 8 auxiliares.
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RECURSOS FINANCEIROS

O Orcamento para o ano de 2007 perfaz o valor de €52.487.089 e divide-se
em trés componentes: Funcionamento Normal, Investimentos do Plano (PIDDAR) e

Investimentos do Plano (PIDDAC).

Ao Funcionamento Normal foi atribuido o montante de €2.237.927 para
suportar as despesas necessarias ao funcionamento do IFC, nomeadamente

despesas com pessoal, aquisicdo de bens e servigcos e aquisi¢cdo de bens de capital.

Relativamente aos Investimentos do Plano (PIDDAR) — Medida 58
(Gestao e Controlo de programas de apoio ao desenvolvimento), subdivide-

se em 10 Projectos:

1. Gestdo, Acompanhamento, Controlo e Avaliacdo — POPRAM 111 -
Foi atribuido o montante de €1.555.556,00, para suportar as despesas

relativas a assisténcia técnica do POPRAM II1.

2. Estudos, Informacdo e Publicidade - POPRAM 111 — Foi atribuido o
montante de €386.667,00, para suportar as despesas referentes a

estudos e a publicidade no &mbito do POPRAM I11.

3. Sistemas de Informacdo - POPRAM I11 — Foi atribuido o montante
de €241.936,00, para suportar todas as despesas relativas ao Sistema

de Informacdo implementado no ambito do POPRAM I11.

4. Regime de Incentivos as Microempresas (RIME) — Foi atribuido o

g))

montante de €5.000,00, para suportar as despesas relativas

assisténcia técnica do RIME.

5. Accbes de Acompanhamento Diversas e Redes de Cooperacao

Foi atribuido o montante de €13.334,00, para suportar as despesas

relativas a assisténcia técnica do projecto.

6. Assisténcia Técnica - Fundo de Coesdo - Foi atribuido o montante

de €46.667,00, para suportar as despesas relativas a assisténcia

técnica do Fundo de Coeséo.

7. Gestao, Acompanhamento, Controlo e Avaliacdo — FEDER (2007-
2013) - Foi atribuido o montante de €166.667,00, para suportar as

despesas relativas a assisténcia técnica do Programa Operacional

FEDER.

8. Estudos, Informacdo e Publicidade — FEDER (2007-2013) - Foi
atribuido o montante de €83.334,00, para suportar as despesas

relativas a assisténcia técnica do Programa Operacional FEDER.
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9. Sistemas de Informacdo — FEDER (2007-2013) - Foi atribuido o
montante de €83.334,00, para suportar as despesas relativas a
assisténcia técnica do Programa Operacional FEDER.

10. Assisténcia Técnica — Programa Operacional Valorizacao
Territorial (2007-2013) - Foi atribuido o montante de €16.667,00,
para suportar as despesas relativas a assisténcia técnica.

Relativamente aos Investimentos do Plano (PIDDAR) — Medida 34

(Apoio ao desenvolvimento regional e local), subdivide-se em 8 Projectos:

1.

Projectos POPRAM 11l — FEDER - Foi atribuido o montante de
€25.000.000,00, com vista ao pagamento da componente comunitaria
FEDER (POPRAM I111), de projectos promovidos por entidades privadas

e autarquias locais.

Projectos POPRAM 11l — IFOP - Foi atribuido o montante de
€1.500.000,00, com vista ao pagamento da componente comunitaria

IFOP (POPRAM I11), de projectos promovidos por entidades privadas.

Projectos POPRAM I11 — FEOGA/O - Foi atribuido o montante de
€8.000.000,00, com vista ao pagamento da componente comunitaria
FEOGA/O (POPRAM I11), de projectos promovidos por entidades

privadas e autarquias locais.

Projectos RIME - FEDER - Foi atribuido o montante de €100.000,00,
com vista ao pagamento da componente comunitaria RIME — FEDER,

de projectos promovidos por entidades privadas.

Projectos RIME - IEFP - Foi atribuido o montante de €50.000,00,
com vista ao pagamento da componente comunitaria RIME — IEFP, de

projectos promovidos por entidades privadas.

Projectos Programa Operacional FEDER (2007-2013) - Foi
atribuido o montante de €4.500.000,00, com vista ao pagamento da
componente comunitaria FEDER, de projectos promovidos por

entidades privadas e autarquias locais.

Projectos Outros Programas Operacionais (2007-2013) - Foi
atribuido o montante de €2.500.000,00, com vista ao pagamento da
componente comunitaria, de projectos promovidos por entidades

privadas e servicos e fundos auténomos.
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8. Projectos Programa Operacional Valorizacdo Territorial (2007-
2013) - Foi atribuido o montante de €3.500.000,00, com vista ao
pagamento da componente comunitaria, de projectos promovidos por

entidades privadas e autarquias locais.

Relativamente aos Investimentos do Plano (PIDDAC), Projecto 01 —
Projectos POSC — FEDER, foi atribuido o montante de €2.500.000,00, com vista ao
pagamento de verbas FEDER (POSC) da componente Orcamento de Estado e da
componente comunitaria, de projectos promovidos por entidades privadas e

autarquias locais.
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ORGANOGRAMA
ORGANOGRAMA DO IFC
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LINHAS ESTRATEGICAS DO I FC PARA O ANO DE 2007

Reforcar a eficacia da gestao global do IFC:
Certificacdo do Sistema de Gestdo da Qualidade;

Implementacdo do novo Sistema de Gestdo Documental.

Melhorar a eficacia das intervenc¢des dos Fundos Comunitarios:

Implementar uma orientacdo abrangente de grande intensidade ao nivel do

acompanhamento, no ambito dos futuros Programas Operacionais (PO);
Consolidar o esforco de controlo no contexto do actual QCA Il11;

P6r em pratica procedimentos ao nivel da Estrutura de Apoio Técnico a
Gestdo dos PO~s, melhorando a eficacia e eficiéncia na analise das

candidaturas enquanto tal, bem como, no que concerne a apreciacdo das

fases posteriores, no contexto das candidaturas aprovadas;

Reforcar os procedimentos de Avaliagdo que permitam a todo o momento

implementar medidas que potenciem os resultados;

Reforcar os mecanismos de interaccdo com a Direccdo Regional de
Planeamento e Financas de forma a permitir efectivas mais valias

estratégicas no contexto da accédo dos PO’s;

Reforcar as acc¢fes de follow up as recomendacbes das diferentes auditorias
realizadas no ambito do Sistema Nacional de Controlo e da Comisséo

Europeia;

Aferir a eficacia das acgdes de divulgacdo e informacao realizadas no ambito

dos préximos PO’s.
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FICHAS DE PROJECTO
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GABINETE DE APOI0O JURIDICO
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

l GABINETE DE APO10 JURIDICO (GAJ)

Caracterizacdo da unidade organica

Meios humanos:
- Um Director de Servicos;

- Dois Técnicos Superiores da carreira de consultor juridico.

Meios materiais:
- Trés computadores, uma impressora;
- Trés secretarias, uma mesa de reunides, sete cadeiras quatro armarios;

- Dossiers com legislagéo/pareceres, livros técnicos.

Objectivos

1 - Maior eficacia e flexibilidade na gestdo do IFC ( e POPRAM IIlI) em respeito pelos
principios inerentes a condi¢do de servico incluido em entidade de natureza administrativa,
nomeadamente, principio da legalidade e da prossecucédo do interesse publico e tendo em
conta a especificidade do ano de 2007 em que se entrara na fase de encerramento do
POPRAM I11 e de inicio de vigéncia dos PO”s FEDER e FSE;

2 - Melhoria da circulagdo de informagdo juridica dentro do IFC e entidades com ele

relacionadas, principalmente entidades ligadas ao POPRAM I11;

3 - Melhoria dos procedimentos de articulagdo com entidades externas ao Gabinete Juridico.

Perspectivas de colaboracéao

Todos os servigcos do IFC e ainda entidades directa ou indirectamente ligadas a gestdo do
POPRAM 11l ou ainda programas, iniciativas ou sistemas de incentivos com financiamento

comunitario.

Actividades a desenvolver

Ver fichas de projecto em anexo (4)
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (GAJ 01)

Designacédo da

actividade Preparacdo e acompanhamento de procedimentos de contratagao.

Objectivos da | Aquisi¢cdo de bens e servigos para o IFC.

actividade
Servico(s) responsavel(eis) Colaboracgdo externa
Gabinete de Apoio Juridico. Servigos do IFC onde a necessidade seja

sentida ou outros servigcos ou entidades
pertencentes ou n&o ao IFC que possam
prestar apoio técnico em matérias relativas

a cada procedimento.

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

- Preparagdo de procedimentos de aquisicdo e seu acompanhamento até adjudicagdo e

durante a execucéo dos respectivos contratos.

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.

Preparacdo de procedimentos de aquisicdo e

seu acompanhamento até adjudicagdo e X X X X

durante a execucéo dos respectivos contratos.

Resultados esperados em relacédo a actividade

- Cumprimento, o mais rigoroso possivel, das normas relativas a mercados publicos;

- Melhoria dos servigos prestados ou da qualidade dos bens fornecidos.
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INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (GAJ 02)

Designacédo da
actividade

Acompanhamento do processo de gestdo do POPRAM I11

Objectivos da

actividade
do POPRAM IlI1.

Verificagdo do cumprimento das normas que enquadram o funcionamento

Servico(s) responsavel(eis)

Gabinete de Apoio Juridico.

Colaboracgédo externa

Todos os servigos do IFC, Direcgcédo Regional

de Agricultura, Direccdo Regional de

Pescas, Direccdo Regional de Formagéo
Profissional, IDE, Gestores de Componente
e do Sistema de Incentivos, autoridades
nacionais de gestdo, acompanhamento e
controlo do QCA Ill, bem como institui¢cdes

comunitarias .

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

- Acompanhamento de questdes juridicas

na fase de execugcdo dos projectos,

nomeadamente, reprogramacdes, desisténcias, revogacdo de aprovagdes, rescisdes;

- Acompanhamento de questdes juridicas levantadas em sede de auditorias a projectos as

entidades de gestdo do POPRAM IlI1.

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accdes

1° Trim. 2° Trim. 3° Trim. 4° Trim.

Acompanhamento de questdes juridicas na fase
de execucdo dos projectos, nomeadamente,

reprogramacdes, desisténcias, revogacdo de

aprovacgOes, rescisbes, bem como questdes
juridicas relacionadas com o encerramento do

POPRAM II1.

Acompanhamento de  questfes juridicas

levantadas em sede de auditorias a projectos

ou as entidades de gestdo do POPRAM IlI1.
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Resultados esperados em relacédo a actividade

- Uniformizag&o de interpretagdes legais em sede de questfes relacionadas com execugao
de projectos financiados com vista a tornar mais coerente e clara a actuacdo das entidades
de gestdo e tornar perceptivel a existéncia de acompanhamento no cumprimento por parte

dos promotores das regras que enquadram a sua actuagao;

- Evitar que constem dos relatdrios finais de auditorias conclusdes que decorram de uma
deficiente instrucdo de tais relatérios ou de deficiente interpretagdo das normas juridicas

com base nas quais se fundamentam tais conclusfes;

- Uniformizacéo clarificacdo de procedimentos em sede de encerramento do POPRAM I11.
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (GAJ 03)

Designagdo da | Acompanhamento e apoio no ambito da preparacdo dos PO”s FEDER e FSE

actividade L. "
e no seu inicio de execucéo

Objectivos da | Verificacdo do cumprimento das normas aplicaveis e preparacdo de actos,

actividade

legislacdo ou regulamentos.

Servico(s) responsavel(eis)

Gabinete de Apoio Juridico

Colaboracgdo externa

Direccdo de Servicos de Gestdo de
Intervencdes Regionais do IFC, Direccdo de
Servigos de Controlo, Direcgéo de Servigos
de Avaliacdo e Coordenagdo Conselho
Directivo do IFC, Gabinete de Informacgéo e
Controlo de Fluxos Financeiros. Outras

entidades nacionais ou comunitarias.

Accdes a desenvolver no ambito da actividade

- Apoio juridico na elaboragdo de diplomas ou regulamentos de gestédo para os PO”s FEDER

e FSE;

- Apoio juridico na preparacédo de actos ou acordos destinados a descentralizagdo na gestao

dos PO s;

- Acompanhamento e apoio juridico na elaboracdo de regulamentagdo de execucdo dos

PO~ s de enquadramento para efeitos de apresentacgdo de candidaturas;

- Apoio na apreciagdo e acompanhamento das primeiras candidaturas a apresentar no

ambito dos novos PO~ s.

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accdes

1° Trim. 2° Trim. 3° Trim. 4° Trim.

Apoio juridico na elaboracdo de diplomas ou

regulamentos de gestdo para os PO”s FEDER e X X X X
FSE.
Apoio juridico na preparagdo de actos ou

p J preparac X X X X

acordos destinados a descentralizagdo na
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gestdo dos PO”s

Acompanhamento e apoio juridico na

elaboracdo de regulamentacdo de execucdo dos

X X
PO"s de enquadramento para efeitos de
apresentacao de candidaturas.
Apoio na apreciagdo e acompanhamento das
primeiras candidaturas a apresentar no ambito X X

dos novos PO~ s.

Resultados esperados em relacédo a actividade

- Reducgédo do nimero de problemas relacionados com ddvidas quanto as competéncias de

cada interveniente na gestdo acompanhamento e controlo dos PO”s;

- Redugdo do nimero de problemas relacionados com dudvidas quanto ao cumprimento de

regras por parte dos promotores em sede de candidaturas e execucdo de projectos;

- Minimizag&o dos problemas que possam surgir em virtude de aprovacao de projectos bem

como em sede de execucéo.
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (GAJ 04)

Designacédo da

Acompanhamento da actividade legislativa, regulamentar e jurisprudencial

actividade com implicacdes nas areas relativas as atribuicdes do IFC

Objectivos da | Divulgacdo dentro do IFC ou para entidades externas, quando assim se

actividade

justifique, das orientacdes legais ou jurisprudenciais, que permita manter
uma informagdo actualizada das entidades em causa no que respeita as

normas que enquadram a sua actuagéao.

Servico(s) responsavel(eis)

Gabinete de Apoio Juridico

Colaboracgdo externa

*0 GAJ detém os meios para, por si,

prosseguir estes objectivos

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

- Consulta em suporte de papel e via Internet do JORAM e Diario da Republica;

-Consulta do JOUE via Internet;

-Consulta de sites institucionais da UE bem como do site do Ministério da Justica;

-Consulta da base de dados Datajuris.

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.

Consulta em suporte de papel e via Internet do X X
JORAM e Diario da Republica;
Consulta do JOUE via Internet; X X X X
Consulta de sites institucionais da UE bem como

) o ) ) X X X X
do site do Ministério da Justica.
Consulta da base de dados Datajuris. X X X X
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Resultados esperados em relacédo a actividade
- Antecipagdo de problemas que possam surgir por virtude de alteracdes legislativas ou

regulamentares;

- Antecipacgdo das necessidades de intervencédo legislativa ou regulamentar para efeitos de

execucdo de novas normas entretanto criadas.
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GABINETE DE INFORMACAO E CONTROLO DE
FLUXOS FINANCEIROS
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

l Gabinete de Informacéo e Controlo de Fluxos Financeiros
(GICFF)

Caracterizacdo da unidade organica

Meios humanos:

- Pessoal dirigente - 1

- Pessoal técnico superior - 3
Meios materiais:

Secretarias - 3 / cadeiras de apoio - 2/ armarios — 3 / computadores — 3/ 1 moével de apoio

Objectivos

1 - Assegurar a execucao das tarefas inerentes ao controlo dos fluxos financeiros relativos a

intervencao dos fundos comunitarios, no ambito de PO’s;

2 - Garantir a transferéncia de fundos comunitérios relativos a pedidos de pagamento que

sejam apresentados;

3 - Garantir os mecanismos conducentes a certificagdo de despesas para efeitos do seu

reembolso, no que respeita aos pedidos de pagamento intermédios;

4 - Assegurar a existéncia e manutencdo de um sistema de controlo interno adequado a

uma verificagcdo dos pagamentos de projectos co-financiados por PO’s;

5 - Assegurar os procedimentos relativos aos sistemas de gestdo de devedores no ambito
do POPRAM 111 e do Fundo de Coeséo;

6 - Coordenar o exercicio de contraditérios relativos a projectos de relatério, no ambito de

PO’s, ndo ultrapassando os prazos determinados pelas entidades de controlo.

Perspectivas de colaboracao

Interna:
Todos os Servigos do IFC
Externa:

DRA, DRP, DRPF, SRARN, IFADAP, IDE-RAM, IRE, Madeira Tecnopo6lo, SA, IRF, DRFP,
Beneficiarios finais do FEDER, Comissdo Europeia, Coordenacdo Nacional do Fundo de
Coesado, DGDR, IGFSE, IGF, IGA, DGPA, Tribunal de Contas, Tribunal de Contas Europeu,
Novabase e Gestor do POSC
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Ver fichas de projecto em anexo (7)
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (GICFF 01)

Designacédo da
actividade

Acompanhamento da execucgéo financeira de PO’s

Objectivos da Garantir a manutengdo de mecanismos conducentes a validagdo de

actividade

despesas, para efeitos do seu reembolso, pelas Autoridades de Pagamento.

Servico(s) responsavel(eis)

Gabinete de Informagdo e Controlo de
Fluxos Financeiros (GICFF) em colaboracao
com a DSGIR, DSC, DAP e GAJ

Colaboracgédo externa

DRA, IFADAP, IDE-RAM, DRP, IRE, Madeira
Tecnopolo, SA e DRFP

Accdes a desenvolver no ambito da actividade

- Assegurar a existéncia e manutengdo de um sistema de controlo interno adequado a uma

verificacdo dos pedidos de pagamento;

- Assegurar as disponibilidades financeiras necessarias e garantir um controlo nas contas

especificas do IFC (de varios PO’s);

- Assegurar a elaboracdo de estatisticas financeiras para o Relatério de Execucdo do

POPRAM II1.

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accdes

1° Trim.

2° Trim.

3° Trim.

4° Trim.

Assegurar a existéncia e manutencdo de um
sistema de controlo interno adequado a uma

verificacdo dos pedidos de pagamento;

Assegurar as disponibilidades financeiras
necessarias e garantir um controlo nas contas

especificas do IFC (de varios PO’s);

Assegurar a elaboragdo de estatisticas
financeiras para o Relatério de Execugdo do
POPRAM III.
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Resultados esperados em relacédo a actividade

- Informagcéao financeira fiavel e actualizada relativamente aos PO’s.
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (GICFF 02)

Designacéo da . . ,
actividade Fluxos financeiros referentes a PO’s

Objectivos da Garantir os mecanismos para a efectivacdo de transferéncias para os

actividade i L. o
destinatarios finais de PO’s.

Servico(s) responsavel(eis) Colaboracgédo externa

Gabinete de Informagdo e Controlo de IFADAP, DRFP, DRA, IDE-RAM, DRP, DRPF,
Fluxos Financeiros (GICFF) em colaboracao SRARN, Madeira Tecnopdlo, SA e
com a DSGIR, DOC e DF Beneficiarios Finais do FEDER

Accdes a desenvolver no ambito da actividade

- Assegurar a manutencgéo dos circuitos internos para efectivar as transferéncias;
- Assegurar operag¢des homebanking;

- Assegurar o desencadear dos mecanismos tendentes a solicitagdo de antecipacdes de

fundos.

Calendarizagdo das acgdes a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.

Assegurar a manutencdo dos circuitos internos

) ) X X X X
para efectivar as transferéncias;
Assegurar operacdes homebanking; X X X X
Assegurar o desencadear dos mecanismos
tendentes a solicitagdo de antecipaces de X X X X

fundos .

Resultados esperados em relacédo a actividade

- Os pagamentos aos destinatéarios finais deverdao ocorrer no mais curto periodo de tempo

possivel.
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F

INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (GICFF 03)

Designacédo da
actividade

Pedidos de Pagamento Intermédios a COM, no ambito de PO’s Regionais e

Pedidos de Pagamento, no &mbito de PO’s Nacionais/Sectoriais

Objectivos da

- Apreciar a conformidade dos Pedidos de Pagamento Intermédios de PO’s

actividade i i . i
Regionais, com base na execugdo efectivamente paga pelos
executores/promotores/beneficiarios de projectos co-financiados;
- Apreciar a conformidade dos Pedidos de Pagamento de PO’s
Nacionais/Sectoriais, apresentados por Organismos Coordenadores
Operacionais/Organismos Intermédios, para posterior envio as Autoridades
Nacionais/Sectoriais.

Servico(s) responsavel(eis) Colaboracgdo externa

Gabinete de Informagdo e Controlo de IGFSE, DGDR, IFADAP, DRFP, DRA, DRP,

Fluxos Financeiros (GICFF) em colaboracao IDE-RAM, DGPA e Madeira Tecnopodlo, SA

com a DSGIR

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

- Assegurar a

fiabilidade na anélise das listagens financeiras de suporte aos Pedidos de

Pagamento Intermédios de PO’s;

- Assegurar o envio anual de Pedidos de Pagamento Intermédios de PO’s, de acordo com o

disposto na legislacéo aplicavel;

- Proceder ao

envio de Pedidos de Pagamento de PO’s Nacionais/Sectoriais, devidamente

formalizados, no mais curto periodo de tempo possivel.

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.

Assegurar a fiabilidade na analise das listagens

financeiras de suporte aos Pedidos de X X X X

Pagamento Intermédios de PO’s;

Assegurar o0

envio anual de Pedidos de

Pagamento Intermédios de PO’s, de acordo com X X X X

o disposto na legislagdo aplicavel;
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Proceder ao envio dos Pedidos de Pagamento
de POQO’s Nacionais/Sectoriais, devidamente
formalizados, no mais curto periodo de tempo

possivel.

Resultados esperados em relacédo a actividade
- Formalizar adequadamente os Pedidos de Pagamento Intermédios a Comissdo Europeia,

de acordo com a legislagdo em vigor, e formalizar adequadamente os Pedidos de Pagamento

de PO’s Nacionais/Sectoriais, de acordo com o estabelecido legalmente.
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

l Ficha de Projecto (GICFF 04)

Designacéo da | gjstema de Gestéo de Devedores do POPRAM 111 e do Fundo de Coes&o
actividade

Objectivos da | Garantir a manutencdo e a actualizacdo permanente de um Sistema de
actividade
Gestdo de Devedores relativamente a restituicio de montantes
indevidamente pagos, dando cumprimento ao disposto no enquadramento

regulamentar comunitario.

Servico(s) responsavel(eis) Colaboracgdo externa

Gabinete de Informagdo e Controlo de IFADAP, IGFSE, DGDR, IGA, IDE-RAM,
Fluxos Financeiros (GICFF) em colaboracao DRFP, DRA, DRP, IRF, IGF e Coordenacéo
com DSGIR, GAJ, DOC e DF Nacional do Fundo de Coesao

Accdes a desenvolver no ambito da actividade

- Assegurar o cumprimento do Protocolo, das “Normas para a Gestdo de Devedores FEOGA-
O e IFOP” e da “Nogdo e Comunicagdo de Irregularidades no Ambito do FEOGA-O e IFOP”
para as Componentes FEOGA-O e IFOP do POPRAM II1;

- Assegurar o disposto na “Norma n.© 1/2003, da DGDR/Controlo” e da “Norma n.° 2/2003,
da DGDR/Controlo” para a Componente FEDER do POPRAM I11 e para o Fundo de Coeséo;

- Assegurar o envio dos Modelos 9 e 10 FSE-IGFSE e o cumprimento do disposto no “Manual
de Procedimentos para a Comunicagdo de Irregularidades” para a Componente FSE do
POPRAM 111, tendo em conta o Regulamento (CE) n® 2035/2005, da Comissdo, de 12 de

Dezembro.

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.

Assegurar o cumprimento do Protocolo, das
“Normas para a Gestdo de Devedores FEOGA-O
e IFOP” e da “Nogdo e Comunicagdo de
Irregularidades no Ambito do FEOGA-O e IFOP”
para as Componentes FEOGA-O e IFOP do
POPRAM II1;

41/226




Plano de Actividades 2007

Assegurar o disposto na “Norma n.© 1/2003, da
DGDR/Controlo” e da “Norma n.°© 2/2003, da
DGDR/Controlo” para a Componente FEDER do
POPRAM 111 e para o Fundo de Coeséo;

Assegurar o envio dos Modelos 9 e 10 FSE-
IGFSE e o cumprimento do disposto no “Manual
de Procedimentos para a Comunicagdo de
Irregularidades” para a Componente FSE do
POPRAM IIl, tendo em conta o Regulamento
(CE) n°® 2035/2005, da Comissdo, de 12 de

Dezembro.

Resultados esperados em relacédo a actividade

- Sistemas de Gestdo de Devedores do POPRAM Il

actualizados;

e do Fundo de Coesao fiaveis e

- Recuperacédo de montantes indevidamente pagos aos beneficiarios finais.
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (GICFF 05)

Designacgédo da | Coordenacdo nos exercicios de contraditério e nos “follow-up’s”, relativos a

actividade ; .
controlos de 2.°© e alto nivel, de Autoridades de Pagamento, da COM e do

Tribunal de Contas (Europeu e Nacional)

Objectivos da | - Garantir que a Autoridade de Gestdo exerca o contraditério relativo a
actividade
acgOes de controlo de 2.°© e alto nivel, de Autoridades de Pagamento, da

COM e do Tribunal de Contas (Europeu e Nacional);

- Efectuar os “follow-up’s” necessarios, de forma a dar cumprimento as
recomendacdes das acgdes de controlo de 2.° e alto nivel, de autoridades

de pagamento, da COM e do Tribunal de Contas (Europeu e Nacional).

Servico(s) responsavel(eis) Colaboracgdo externa

Gabinete de Informagdo e Controlo de IRF, IGF, Tribunal de Contas, Tribunal de
Fluxos Financeiros (GICFF) em colaboracao Contas Europeu, Comissdo Europeia, IGA,
com GAJ, DSC, DSGIR e DSAC IGFSE, DGDR, IFADAP, DRFP, DRA e DRP

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

- Assegurar que aos projectos de relatério seja garantido o cumprimento dos prazos para o

exercicio de contraditorio;

- Assegurar que nos “follow-up’s” seja confirmada/verificado a implementacdo das
recomendagdes constantes nos relatérios finais das ac¢des de controlo e auditorias de 2.° e
alto nivel, de Autoridades de Pagamento, da COM e do Tribunal de Contas (Europeu e

Nacional).

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.

Assegurar que aos projectos de relatério seja
garantido o cumprimento dos prazos para o X X X X

exercicio de contraditdrio.
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Assegurar  que nos  “follow-up’s”  seja
confirmada/verificado a implementacdo das
recomendag8es constantes nos relatdrios finais
das accdes de controlo de 2.°© e alto nivel, de
Autoridades de Pagamento, da COM e do

Tribunal de Contas (Europeu e Nacional).

Resultados esperados em relacédo a actividade

- Permitir a Autoridade de Gestéo esclarecer os procedimentos e circuitos que desenvolve;

- Desenvolver melhorias nos seus procedimentos e circuitos de acordo com as

recomendag8es dos relatérios finais das ac¢Bes de controlo de 2.° e alto nivel, de

Autoridades de Pagamento, da COM e do Tribunal de Contas (Europeu e Nacional).
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F

INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (GICFF 06)

Designacédo da
actividade

Sistemas de Informagdo de apoio a Gestdo de PO’s Regionais e de PO’s

Nacionais/Sectoriais

Objectivos da
actividade

Permitir a obtenc&o de informagéo financeira actualizada relativamente a

PO’s Regionais e PO’s Nacionais/Sectoriais

Servico(s) responsavel(eis) Colaboracgédo externa

Gabinete de

Informagdo e Controlo de IGFSE, IFADAP, DGPA, DRFP, Gestor do

Fluxos Financeiros (GICFF) em colaboracao POSC, DRA, DRP e Novabase

com GIC, DSGIR e DSC

Accdes a desenvolver no ambito da actividade

- Implementar e garantir a alimentagdo de uma Base de Dados interna (GICFF)

relativamente a PO’s Regionais e a PO’s Nacionais/Sectoriais;

- Assegurar a alimentacdo do SIIFSE e do SIGMA, para o FSE e o FEDER, respectivamente;

- Implementar e desenvolver Bases de Dados internas (GICFF) para as outras actividades

da Divisdo que se afigurem pertinentes.

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.

Implementar e garantir a alimentagcdo de uma

Base de Dados interna (GICFF) relativamente a X X X X

PO’s Regionais e a PO’s Nacionais/Sectoriais;

Assegurar a alimentagcdo do SIIFSE e do
SIGMA, para

res pectivamente;

o] FSE e o FEDER, X X X X

Implementar e desenvolver Bases de Dados

internas (GICFF) para as outras actividades da X X X X

Divisdo que se afigurem pertinentes.

Resultados esperados em relacédo a actividade

- Permitir a obtengédo de informagéo financeira fiavel e actualizada
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Gabinete de Informatica e Comunicacgdes (GIC)

Caracterizacdo da unidade organica

Meios humanos:

- 1 Coordenador Técnico

- 1 Técnico de Informéatica Adjunto

Meios materiais:

- 1 Gabinete de trabalho

- Sala de servidores onde sao efectuadas reparagdes e instalacdes de equipamento

- Duas secretarias e dois computadores

Objectivos

1 — Garantir a manutencao e operacionalidade dos sistemas de informag&o do Instituto em
particular do Sistema Integrado de Fundos Comunitarios (SIGMA) e dos restantes sistemas

de suporte as actividades do IFC;

2 — Aperfeigoar os sistemas de suporte a gestdo da informac¢do e comunicagdo, através do
desenvolvimento de novas funcionalidades para a Intranet e sitio Internet Institucional e da

coordenacdo de projectos de suporte a gestéo do IFC;

3 —Dar apoio as actividades de caracter informatico e responder em tempo util da melhor
forma possivel, a resolucdo de problemas por forma a garantir a continuidade dos servicos

instalados.

Perspectivas de colaboracéao

Dada organica da Secretaria Regional do Plano e Finangas, o GIC pretende continuar a
receber a colaboragédo e as orienta¢des da Direccdo Regional de Informatica, sobre a politica
de licenciamento/actualizacdo de aplicacbes e na estratégia para o desenvolvimento dos

sistemas de informag&o nos servi¢cos do Governo Regional;

Em determinadas area de actuacdo, cuja especificidade o justifique, poder-se-a propor a

celebracdo de contratos de manutengéo, ou protocolos de colaboracéo.

Actividades a desenvolver

Ver fichas de projecto em anexo (6)
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (GIC 01)

Designacédo da

actividade Apoio a utilizadores

Objectivos da Apoiar os utilizadores no manuseamento e utilizagdo de Sistemas de

actividade . i ..
Informacédo e Equipamento Informatico.

Servico(s) responsavel(eis) Colaboracgédo externa

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

- Prestagéo de apoio na utilizagdo dos sistemas e aplicacdes;
- Apoio no manuseamento do Equipamento Informatico e audiovisual;
- Formacgao On-Site, paralelamente a resolugéo de problemas;

- Elaboracéo de ajudas para os utilizadores.

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.

Actividades sistematicas

Resultados esperados em relacédo a actividade

- Prestacdo do apoio solicitado no menor espaco de tempo, tentando satisfazer as
necessidades dos colaboradores do IFC, ajudando-os a resolver problemas semelhantes em

situagBes futuras.
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (GIC 02)

Designacédo da - ~ . .
actividade Gestéo e manutencgao do parque informatico do IFC

Objectivos da | Zelar pela manutencdo dos equipamentos e pela salvaguarda da

actividade _ .
Informacéo do Instituto;

Assegurar de forma integrada a operacionalidade do parque informatico.

Servico(s) responsavel(eis) Colaboracgdo externa

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

- Manutenc&o dos servidores (www/Email/Aplicacbes/Active Directory):
- Implementagdo de uma politica de seguranca informatica;

- Manutencéo da Firewall;

- Actualizacdo e Instalagéo de programas;

- Execucao de copias de seguranga;

- Envio para reparacdo de equipamentos avariados;

- Elaboragédo e analise de propostas de aquisi¢ao;

- Emissao de pareceres sobre TIC(S).

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.

Actividades Sistematicas

Resultados esperados em relacédo a actividade

- Garantir a operacionalidade e continuidade dos sistemas informaticos de acordo com as

politicas de seguranca implementadas.

50/226




Plano de Actividades 2007

< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (GIC 03)

Designagdo da | Manutengdo do Sistema Integrado de Gestdo de Fundos Comunitarios
actividade
(SIGMA)

Objectivos da | Zelar pelo correcto funcionamento, assegurando a exportacao e importacao

actividade i
de dados com as entidades externas.

Servico(s) responsavel(eis) Colaboracgdo externa

Entidade fornecedora do Contrato de

Manutencao

Accdes a desenvolver no ambito da actividade

- Gestéo de perfis e administragdo do sistema;

- Levantamento e acompanhamento da implementacdo das necessidades do sistema;
- Coordenacdo técnica, manutencao e supervisdo a continuidade do sistema;

- Adaptacao do sistema ao Periodo de Programacdo 2007-2013;

- Desmaterializagdo dos procedimentos de analise e acompanhamento de candidaturas

FEDER, através da implementacdo de um médulo de Gestdo Documental.

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.
Operag0Oes sistematicas; X X X X
Adaptacdo do sistema ao Periodo de X X
programacéo 2007-2013;
Desmaterializagédo de procedimentos. X X

Resultados esperados em relacédo a actividade

- Garantir a manutencdo do sistema de forma a assegurar continuidade de funcionamento

do sistema.
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (GIC 04)

Designacédo da
actividade

Manutencao e implementacéo da Intranet

Objectivos da | Conceber aplicacBes para a Intranet do IFC de forma a continuar a difundir

actividade

toda a informagéo interna de uma forma mais célere e eficaz.

Servico(s) responsavel(eis)

Colaboracgédo externa

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

- Concepgao e implementacdo do sistema;

- Formagéao aos utilizadores.

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accdes

1° Trim.

2° Trim.

3° Trim.

4° Trim.

Actividades sistematicas

Resultados esperados em relacédo a actividade

- Continuidade do funcionamento e implementagdo de novas funcionalidades para a Intranet
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (GIC 05)

Designacéao da i L
activ?dage Manutencao do site publico do IFC

Objectivos da Zelar pelo correcto funcionamento e actualizagéo do site.
actividade

Servico(s) responsavel(eis) Colaboracgdo externa

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

- Actualizacdo da Informacgéo;

- Concepgédo de paginas e aplicacdes.

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.

Actividades sistematicas X X X X

Resultados esperados em relacédo a actividade

Divulgagdo de informagédo de forma a satisfazer as necessidades dos visitantes do sitio

Internet do IFC.
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (GIC 06)

Designacédo da

actividade Coordenagédo e implementacéo de projectos de apoio a gestdo

Objectivos da | Dar suporte na implementagdo de projectos especificos de apoio a gestdo
actividade do IFC
o] .

Servico(s) responsavel(eis) Colaboracgédo externa

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

- Planeamento e calendarizagéo de actividades;
- Coordenacao das actividades;

- Controlo e avaliagdo do projecto.

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.

Actividades Sistematicas X X X X

Resultados esperados em relacédo a actividade

- Relatérios das actividades desenvolvidas e identificacdo de mais valias dos projectos para

a organizacgao.
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DIRECCAO DE SERVICOS
ADMINISTRATIVOS E FINANCEIROS

55/226



Plano de Actividades 2007

DI1VISAO ADMINISTRATIVA
E DE PESSOAL

56/226



Plano de Actividades 2007

[ INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

l Divisdo Administrativa e de Pessoal (DAP)

Caracterizacdo da unidade organica

Meios humanos:

-Dispbe de trés grupos profissionais: pessoal dirigente (1), Técnico Superior (1) pessoal

administrativo (12) e pessoal auxiliar (8);
Meios materiais:

- 19 Secretarias, 23 cadeiras; 5 armarios, 7 estantes, 19 Telefones, 1 central telefénica; 17
computadores, 2 impressoras, 1 fax, 1 destruidora de papel; 4 fotocopiadoras, 2

encadernadoras; 7 maquinas de calcular; 1 maquina de escrever; 3 viaturas.

- Software: Internet Explorer; Microsoft Outlook; 4D RH+ ;4D Gestor; Lotus Notes; Microsoft

Office; Visio; Project.

Objectivos

1 — Garantir uma gestdo documental eficaz, de acordo com um ambiente regulador definido,
e que se traduza num instrumento privilegiado para desenvolvimento de todas as
actividades do IFC, assegurando ao mesmo tempo a preservacdo dos documentos em
suportes que garantam a sua utilizagéo, fidedignidade, autenticidade e preservagdo quando

necessario;

2 — Executar os procedimentos de acordo com os parametros do Sistema de Qualidade,
procurando apresentar propostas que contribuam para a simplificacdo e moderniza¢cdo da

Administragdo Publica Regional;

3 — Contribuir para a definicdo da Responsabilidade Social do IFC, propondo ac¢bes que

contribuam para o bem-estar social dos seus colaboradores.

Perspectivas de colaboracéao

Arquivo Regional da Madeira; entidades da area da Medicina do Trabalho; Bombeiros; Cruz

Vermelha

Actividades a desenvolver

Ver fichas de projecto em anexo (25)
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DAP 01)

Designacgédo da .
actividade Balango Social

Objectivos da | Cumprir com o estipulado no Decreto-Lei n® 190/96, de 9 de Outubro, e

actividade R » .
fornecer a gestéo de topo os elementos necessarios para o planeamento e

gestéo dos recursos humanos do IFC.

Servico(s) responsavel(eis) Colaboracgédo externa

DAP

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

- Conferéncia e actualizacdo dos dados no RH+;
- Revisao;
- Impresséao dos mapas;

- Versao final do balanco.

Calendarizagdo das acg¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.
Conferéncia e actualizacdo de dados; X
Revisao; X
Impresséo dos mapas; X
Elaboragdo do texto; X
X

Versao final;

Solicitagdo da publicacdo no site oficial do IFC.

Resultados esperados em relacédo a actividade

- Conjunto de informagdes essenciais para avaliagdo da situagao social do IFC;

- Definicdo da politica geral e parcelar de pessoal.
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- INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DAP 02)

Designacgédo da

actividade RH+ (médulo de vencimentos)

Objectivos da | Processamento de vencimentos com gestdo integrada do controlo

actividade
orcamental.

Servico(s) responsavel(eis)

DAP

Colaboracgdo externa

Empresa XGT- Solugbes Informaticas, Lda

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

- Processamento integral das remuneracdes do pessoal do IFC;

- Envio electrénico dos dados para os Bancos para o processamento de vencimentos;

- Envio dos dados relativos aos descontos para as respectivas entidades (CGA, IRS,

Seguranca Social e outras).

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.
Langamento da assiduidade; X X X X
Langamento das alteracdes; X X X X
Processamento e impresséo das folhas; X X X X
Envio dos dados para os Bancos e entidades. X X X X

Resultados esperados em relacédo a actividade

- Processamento dos vencimentos com gestéo integrada do controlo orgamental.
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INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DAP 03)

Designacédo da

actividade RH +(gestdo de pessoal)

Objectivos da Gestéao dos efectivos do IFC.

actividade

Servico (s) responsavel (eis)

DAP

Colaboracgdo externa

Empresa XGT — Solugdes Informaticas, Lda

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

- Actualizacédo dos dados nas fichas dos funcionarios;

- Elaboracdo de mapas;

- Controlo dos médulos tempo para promogdes e progressdes dos funcionarios;

- Validagdo dos dados com o médulo RH+ vencimentos;

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.
Registo das alteragdes ocorridas; X X X X
Elaboragdo de mapas; X X X X
Controlo das promocdes e progressoes; X X X X
Validacdo dos dados com o moddulo X X X X
RH+vencimentos.

Resultados esperados em relacédo a actividade

- Gestao de efectivos;

- Cadastro actualizado dos funcionarios;
- Controlo da assiduidade;

- Lista de antiguidade;

- Emissao do Balango Social.
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INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DAP 04)

Designacédo da

actividade Recrutamento de pessoal

Objectivos da
actividade

Recrutar pessoal para os diferentes servi¢cos do IFC e para a Estrutura de
Apoio Técnico ao Gestor do POPRAMIII.

Servico (s) responsavel (eis)

DAP

Colaboracgédo externa

Jaris de concurso; comissOes de selecgao.

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

- Concursos de ingresso;
- Oferta de trabalho;

- Mobilidade de pessoal.

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.
Procedimentos de abertura de concurso; X X X X
Publicitacdo do aviso; X X X X
Procedimentos de nomeac&o ou contratagdo; X X X X
Publicitacdo da nomeacao/contratacao; X X X X
Elaboragdo dos termos de posse/celebragcédo de X X X X
contrato.

Resultados esperados em relacédo a actividade

- Recrutamento de pessoal com recurso a quota de descongelamento, oferta de emprego,

ou através de instrumentos de mobilidade.
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DAP 05)

Designacédo da .
actividade Promocéo de Pessoal

Objectivos da | Promogdo de Pessoal.

actividade
Servico (s) responsavel (eis) Colaboracgdo externa
DAP Jaris de concurso

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

- Verificagdo de pessoal em condi¢cbes de ser promovido;
- Procedimentos para a abertura de concurso;
- Procedimentos de nomeacao;

- Publicitacdo da nomeacéo.

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.
Verificacdo de pessoal em condigbes de ser X X X X
promovido;
Procedimentos /abertura de concurso; X X X X
Procedimentos de nomeagéo; X X X X
Elaborag&o do termo de posse. X X X X

Resultados esperados em relacédo a actividade

- Promocgao do pessoal do IFC que no decurso do ano reinam as condi¢ces para tal, de

acordo com as vagas existentes no quadro.
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DAP 06)

Designagéo da
activ?dage Planeamento de formacao do pessoal do IFC

Objectivos da Dotar os funcionarios e agentes e outro pessoal do IFC de competéncias

actividade , _
nas areas em que desempenham funcdes.

Servico(s) responsavel(eis) Colaboracgédo externa

DAP INA; DRI; DTIM; XGT; STE e outras

entidades certificadas para formacao.

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

- Elaboracgéo do plano anual de formacgéo;
- Divulgagédo dos calendarios e programas das diversas entidades formativas;

- Avaliacdo da formacao.

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.
Verificacdo das necessidades base de formacao; X
Elaboragéo do Plano Anual de Formagéo; X
Inscri¢cdes nas acgdes de formagéo; X X X X
Avaliacéo da formagéo; X X X X
Registo das acc¢bes na ficha de funcionario na X X X X

aplicacdo RH+.

Resultados esperados em relacédo a actividade

- Dotar os colaboradores com a formacao de base;

- Suprimento das necessidades de formacéo identificadas na avaliagdo do desempenho
anual;

- Actualizacdo de conhecimentos;

- Proporcionar a aquisi¢do de novas competéncias.
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DAP 07)

Designacédo da

actividade Relatério semestral sobre as medidas de modernizagéo do IFC

Objectivos da Emitir o relatério sobre as medidas de modernizagdo administrativas do
actividade IEC

Servico (s) responsavel (eis) Colaboracgédo externa

DAP Todos os servigos do IFC

AccOes a desenvolver no ambito da actividade
- Recolha dos dados junto dos diversos servicos,;
- Compilar o relatério;

- Submeter a aprovagéo o relatério.

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.
Envio de e-mail interno a solicitar dados sobre X X
as medidas adoptadas;
Compilar o relatério; X X
Aprovacao do relatério; X X
Envio do relatério a DRAPL. X X

Resultados esperados em relacédo a actividade

- Cumprimento do Despacho 10/2003, de 17 de Marco de 2003;

- Divulgacdo das medidas adoptadas pelo IFC que visam o melhor desempenho dos

servi¢cos no que concerne a simplificagdo de procedimentos.
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DAP 08)

Designacédo da

actividade Prova anual de rendimentos

Objectivos da Processamento do abono de familia a criancas e jovens.
actividade

Servico(s) responsavel(eis) Colaboracgdo externa

DAP

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

- Distribuicdo dos impressos (prova anual de rendimentos e identificagdo das criangas e

jovens com direito ao abono de familia);

- Recepcao dos impressos com os dados necessarios;
- Reavaliacdo das situagdes existentes;

- Processamento;

- Organizagado dos processos.

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.
Distribuicdo dos impressos; X
Recepcado dos impressos com os dados; X
Reavaliacdo das situagfes existentes; X
Processamento do abono; X
Organizagdo dos processos. X

Resultados esperados em relacédo a actividade

- Pagamento do abono de familia de acordo com o escaldo de rendimentos.
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- INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DAP 09)

Designagéo da . L . L. . L .
actividade Apoio Administrativo e Logistico — Reunides e Eventos, Comités, Feiras

Objectivos da | Apoiar na realiza¢do de eventos da responsabilidade do Gestor do POPRAM
actividade i i
111 e eventos promocionais do IFC.

Servico(s) responsavel(eis) Colaboracgdo externa

DAP Secretariado do CD;GAPI; DSIR

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

- Secretariado nas reunides: Unidades de Gestdo; Reunides das Comissdoes de

Acompanhamento; Reunides do Conselho Consultivo;

- Facultar apoio logistico para a participagdo nas Feiras (FIC; Expo Porto Santo;

Expomadeira, Expo-Empresas) e outros eventos promocionais.

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.
Preparagdo de convocatdrias e pedidos de X X X X
elementos;
Reproducdo, compilacdo e encadernacdo da X X X X
documentacao a distribuir;
Preparacgdo da sala de reunibes; X X X X
Secretariado das reunides. X X X X

Resultados esperados em relacédo a actividade

- Eficaz funcionamento das reunides e eventos.
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DAP 10)

Designacédo da

actividade Monitorizacdo da aplicagdo dos instrumentos de gestdo documental
Objectivos da Identificar e resolver problemas resultantes da aplicagdo dos instrumentos
actividade

de gestdo documental.

Servico(s) responsavel(eis)

Divisdo Administrativa e de Pessoal

Colaboracgéo externa

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

- Controle dos instrumentos de gestdo documental (Plano de Classificagdo, Manual de

Arquivo e Regulamento Interno de Arquivo);

- Adequacéo da NP4438-1, NP4438-2 e NP4041;

- Desenvolvimento de solugdes para os problemas encontrados.

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.
Controle e identificacdo dos problemas
relacionados com o Plano de Classificacdo e X X X X
Manual de Arquivo;
Controle e identificacdo dos problemas
relacionados com o Regulamento Interno de X X X X
Arquivo;
Acompanhamento de novas  ocorréncias X X X X
documentais;
Solugdo a implementar resultante do controle X X
efectuado.
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Resultados esperados em relacédo a actividade

- Encontrar solugdes que permitam maior celeridade e sistematizacdo da organizacdo dos

documentos;
- Optimizacgéo da utilizagdo do equipamento e dos recursos humanos;

- Simplificacéo dos procedimentos.
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- INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DAP 11)

Designacgédo da N N i
actividade Prevencao e conservacédo do arquivo

Objectivos da | Monitorizar as instalagdes e as condi¢cdes de acondicionamento de arquivo.
actividade

Servico(s) responsavel(eis) Colaboracgdo externa

Divisdo Administrativa e de Pessoal

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

- Verificacao in loco das condicdes fisicas do arquivo;
- Higienizagdo dos documentos;

- Substituicdo de suportes.

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.

Levantamento linear das massas documentais; X X X X
Levantamento das necessidades de X X X X
higienizacao, substituicdo dos suportes;

Higienizacdo de documentos de conservagao X X X X
permanente e documentos a transferir;

Substituicdo de acondicionamento em caso de X X X X
degradagéo fisica.

Resultados esperados em relacédo a actividade

- Preservar e conservar a documentacao de arquivo;
- Preparar a documentacé&o a transferir para o Arquivo Regional da Madeira;

- Emitir relatérios com recomendacgdes.
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DAP 12)

Designacédo da

actividade Plano anual de selec¢éo e avaliagdo de documentacgéo

Objectivos da | Selecgéo e avaliacdo da documentacdo do IFC segundo a Portaria em vigor.
actividade

Servico(s) responsavel(eis) Colaboracgdo externa

DAP Arquivo Regional da Madeira

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

- Andlise da situacéo actual;
- Elaborar um plano anual de selecgéo e avaliagdo da documentacéo, segundo a Portaria;

- Solicitar parecer ao Arquivo Regional da Madeira sobre o destino final da documentacéo.

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.

Elaboragdo da ficha de inventario da X X

documentacéo;

Elaborag&o do plano anual de Seleccédo e

X
Avaliacdo de documentacao;
Preenchimento dos autos de eliminagéo e autos X
de transferéncia;
Pedido de parecer ao Arquivo Regional da

X

Madeira no que reporta ao destino final da

documentacéao.

Resultados esperados em relacédo a actividade

- Estabelecer as fases de conservacgdo da documentacédo existente;
- Transferéncia para arquivo definitivo da documentacé&o prevista na Portaria;

- Eliminag¢do da documentacgéo prevista na Portaria.
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DAP 13)

Designacédo da . . .
actividade Desenvolvimento dos procedimentos de arquivo

Objectivos da Estabelecer procedimentos de trabalho no que se refere ao arquivo.
actividade

Servico(s) responsavel(eis) Colaboracgdo externa

DAP

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

- Andlise da situacdo actual;
- Adequacéo da NP4438-1, NP4438-2 e NP4041;

- Elaboracéo dos procedimentos.

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.

Verificagdo dos procedimentos existentes

relativos ao arquivo;

Definicdo dos procedimentos e instrucdes de

trabalho.

Resultados esperados em relacédo a actividade
- Optimizagéo dos recursos humanos e de equipamentos;

- Melhoria da eficéacia e eficiéncia do sistema de gestdo documental.
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- INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DAP 14)

Designacédo da

> Relatoério de avaliagdo de documentacdo acumulada
actividade

Objectivos da Estabelecer o destino final da documentacdo acumulada
actividade

Servico(s) responsavel(eis) Colaboracgdo externa

DAP Arquivo Regional da Madeira

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

- Levantamento da documentagdo acumulada;

- Relatério de avaliagdo da documentagdo acumulada.

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.
Entrevistas X
Preenchimento das folhas de recolha de dados X
Sistematizagéo do levantamento X X

Relatério de avaliagdo de documentacao

acumulada

Resultados esperados em relacédo a actividade

- Determinagao do destino final da documentacdo acumulada;

- Redugéo da documentagéo acumulada.
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- INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DAP 15)

Designacéao da | Grelha de eliminacdo e conservagdo dos documentos do arquivo
actividade
documental do IFC

Objectivos da Avaliacéo dos documentos de arquivo;

actividade

Aplicacdo do Decreto — Legislativo Regional n® 26/99/M
Servico(s) responsavel(eis) Colaboracgdo externa
DAP Arquivo Regional da Madeira

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

- Alterar a Portaria de selec¢do e avaliagdo de documentos de modo a incluir a

documentacéo relativa as “fun¢des — fim” do IFC.

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.
Levantamento de legislacdo aplicavel X
Preenchimento das Folhas de Recolha de Dados X
X X

Preparacgdo da proposta de Portaria

Resultados esperados em relacédo a actividade

- Definir os prazos de eliminacéo e conservagao de documentos;

- Maximizar o espaco disponivel para o arquivo documental do IFC.
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DAP 16)

Designacédo da

actividade Insergcdo de dados na Base de Dados da Administracédo Publica (BDAP)

Objectivos da Manter actualizada a base de dados dos recursos humanos existentes na
actividade AP

Servico(s) responsavel(eis) Colaboracgédo externa
DAP DGAP

Instituto de Informatica

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

- Actualizagdo dos dados;

- Exportacdo mensal dos ficheiros através do site do Ministério das Financgas.

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.

Actualizacéo dos dados no RH +; X X X X

Exportacgdo dos ficheiros.

Resultados esperados em relacédo a actividade

- Organizar e manter actualizada a informagdo necessaria a producdo de indicadores de

gestdo e de planeamento de recursos humanos da Administragdo Publica.
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DAP 17)

Designacédo da

actividade Avaliacéo do desempenho (SIADAP)

Objectivos da | Garantir o cumprimento da avaliagdo do desempenho dos colaboradores do
actividade IEC

Servico(s) responsavel(eis) Colaboracgédo externa

DAP

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

- Elaborar check-list para a organizagdo do processo de avaliagéo;
- Distribuicdo das fichas de avaliagdo;

- Recepcéo das avaliacoes.

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.
Elaboracgéo da check-list; X
Distribuicéo das fichas; X

Verificacdo da aplicacéo da avaliagdo;

Recepcdo das avaliagbes homologadas para

arquivo.

Resultados esperados em relacédo a actividade

- Garantir o cumprimento da avaliagcdo do desempenho dos colaboradores do IFC.
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DAP 18)

Designacédo da - i -
actividade Manutencao das instalacdes

Objectivos da | Assegurar a manutengdo e conservacdo das instalacoes.
actividade

Servico(s) responsavel(eis) Colaboracgdo externa

DAP Empresas da especialidade

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

- Detectar possiveis avarias no funcionamento da instalacdo eléctrica, saneamento basico,

climatizagdo do ambiente, elevadores, sistema automatico de detec¢do de incéndio;

- Verificagdo das condig8es fisicas do edificio (trabalhos de pedreiro, pintura, carpintaria).

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.
Detectar a anomalia, avaria; X X X X
Reporte superior; X X X X
Contacto com as empresas fornecedoras de X X X X
servico, para fornecimento de orgamento;
Certificar-se da resolugdo adequada dos X X X X

problemas detectados.

Resultados esperados em relacédo a actividade

- Bom funcionamento das instalacgdes.
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- INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DAP 19)

Designacédo da

actividade Saude no trabalho

Objectivos da | Prevencdo dos riscos profissionais e promogéo da saude dos funcionarios

actividade i
do IFC (Decreto - Lei n®441/91, de 14 de Novembro).
Servico(s) responsavel(eis) Colaboracgdo externa
DAP Entidades ou organismos governamentais

que tutelam a medicina no trabalho.

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

- Levantamento de possiveis entidades que possam fornecer servigos de seguranca, higiene

e saude no trabalho;

- Apresentacao de proposta para o fornecimento do servico.

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.

Levantamento de possiveis entidades que

possam fornecer servi¢cos de seguranca, higiene X
e saude no trabalho;
Apresentagdo de proposta para o fornecimento X

de servigos externos.

Resultados esperados em relacédo a actividade

- Promover a seguranga, higiene e saude no trabalho nos termos do disposto nos artigos 59

e 64 da Constituicdo.
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DAP 20)

Designacédo da

actividade Plano de Emergéncia

Objectivos da | Assegurar o cumprimento do Plano de Emergéncia.

actividade
Servico (s) responsavel (eis) Colaboracgdo externa
DAP - Servigo de Proteccao Civil
Equipa de Seguranca - Bombeiros
- Cruz Vermelha

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

- Formagcao profissional para a equipa de segurancga;

- Testar o plano de emergéncia.

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.

Formacgédo profissional em combate a incéndios

e 19s socorros para a equipa de seguranga;

Testar o plano de emergéncia.

Resultados esperados em relacédo a actividade

- Garantir a prevencdo de situacfes de catastrofe (prevencdo e luta contra incéndios e

evacuacédo das instalagdes.
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DAP 21)

Designacédo da . ~ « »
actividade Actualizagdo da Base de Dados “CONDEC

Objectivos da | Actualizacdo das Certiddes de Auséncia de Dividas ao Fisco e a Seguranga

actividade i . i

Social, no ambito do POPRAM 111.
Servico(s) responsavel(eis) Colaboracgédo externa
DAP

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

- Controlo mensal das declaragdes;
- Oficiar os executores com antecedéncia de um més, da caducidade das declaragfes;

- Langcamento das novas declaragdes na base de dados “CONDEC”, para efeitos de controlo

e contagem de prazos.

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.

Solicitar aos executores o envio de declaragdes

X X X X
actualizadas;
Registo no CONDEC; X X X X
Controlo mensal da base de Dados. X X X X

Resultados esperados em relacédo a actividade
- Informagdo actualizada sobre a situacdo contributiva dos promotores de projectos

financiados.
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DAP 22)

Designacédo da

actividade Transferéncias FEDER

Objectivos da Comunicagdo aos executores das transferéncias a afectar no ambito das 4

actividade

componentes: FEDER, SIPPE, FSE, FEOGA-O e IFOP.
Servico(s) responsavel(eis) Colaboracgédo externa
DAP EAT

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

- Elaboragdo diaria de faxes para a DRP Finangcas nos quais sdo comunicadas as

transferéncias de verbas para organismos publicos;
- Elaboragédo de oficios aos executores a dar conhecimento das transferéncias solicitadas a

DRPF.

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.
Elaboragéo de faxes para a DRPF; X X X X
Elaboragédo de oficios aos executores; X X X X

Reproducdo da documentagéo anexa aos faxes

e oficios.

Resultados esperados em relacédo a actividade

- Garantir a informagé&o sobre a execuc¢do dos pagamentos.
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DAP 23)

Designacédo da

actividade Actualizac&o das Fichas de Acompanhamento e da Regra N+2
Objectivos da | - Comunicar as actualizagfes as fichas de acompanhamento aos: Gestores,
actividade

IFADAP, DROC, DRPF, DGDR e SRP Finangas;

- Comunicar as actualizagbes da Regra N+2 a: DROC, DRPF e SRP

Finangas.

Servico(s) responsavel(eis) Colaboracgdo externa

DAP e DSAC

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

- Comunicar as actualizagfes efectuadas as Fichas de Acompanhamento reportadas ao més

anterior, bem como a actualizagdo da Regra N+2.

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.
Elaboragédo dos oficios da comunicagao; X X X X
Impressdo, reproducdo e separagdo da X X X X

documentacao por entidade.

Resultados esperados em relacédo a actividade

- Actualizacdo da informacé&o junto das entidades referidas em epigrafe.
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DAP 24)

Designacédo da . .
actividade Ponto de Situagdo da Componente FEDER do POPRAM 111

Objectivos da | Comunicacdo as seguintes entidades: SRPF, DROC E DRPF das

actividade . . - . .
Candidaturas Formalizadas e em analise na EAT e financiamento da

Contrapartida Regional, através da linha de crédito bonificada e Cenario D.

Servico(s) responsavel(eis) Colaboracgdo externa

DAP EAT

Accdes a desenvolver no ambito da actividade

- Comunicar, ap6s a realizacdo da UG, as entidades; supra referidas, um ponto de situagao
actualizado referente aos projectos FEDER, nomeadamente: candidaturas aprovadas, em
andlise e em carteira, candidaturas das Camaras Municipais com crédito bonificado, e ainda

mapa contendo os projectos previstos no mapa do Cenario D.

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.

Elaboragdo dos oficios da comunicagao; X X X X

Impressdo, reproducdo e separacdo da

documentacao por entidade.

Resultados esperados em relacédo a actividade

- Manter actualizada a informag&o, junto dos promotores, referente aos projectos FEDER,
sobre as candidaturas aprovadas, em analise e em carteira, candidaturas das C. Municipais

com crédito bonificado, e ainda mapa dos projectos previstos no mapa do Cenario D.
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DAP 25)

Designacédo da

actividade Informacao sobre candidaturas submetidas as Unidades de Gestdo (U.G)
Objectivos da Dar conhecimento aos gestores do POPRAM IlIl da homologagdo das
actividade

listagens das candidaturas submetidas as Unidades de Gestao.

Servico(s) responsavel(eis) Colaboracgédo externa

DAP e DSAC

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

- Envio das listagens com as candidaturas submetidas a U.G para homologagéo;

- Envio das listagens homologadas aos gestores de cada componente.

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.
Oficios do envio das listagens a SRPF; X X X X
Oficios do envio das listagens aos gestores de X X X X
cada componente;
Reproducédo da documentagéo; X X X X

Resultados esperados em relacédo a actividade

- Cumprimento do regulamento da U.G..
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Di1VISAO DE ORCAMENTO
E CONTABILIDADE
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

l Divisdo de Orcamento e Contabilidade (DOC)

Caracterizacdo da unidade organica

Meios humanos:
Pessoal dirigente - 1 chefe de divisédo
Pessoa Técnico - 1 técnico de contabilidade

Pessoal administrativo — 2 coordenadores, 1 chefe de sec¢cédo, 1 assistente administrativo

especialista
Meios materiais:

Secretarias — 5, cadeiras — 9, armarios — 9, computadores - 5

Objectivos

1 - Reforgar a eficacia da gestdo dos stocks dos bens;
2 - Aumentar a eficiéncia e a eficacia da execucdo orcamental;

3 - Tornar mais célere o circuito de elaboracdo do processo de despesa, nas suas diversas
fases, designadamente: cabimento, emissdo da requisicdo oficial, processamento e

autorizagédo de pagamento;

4 - Registo patrimonial do IFC permanentemente actualizado.

Perspectivas de colaboracao

Entidades internas: CD, DAP, DF, GICFF;

Entidades externas: Secretaria Regional do Plano e Finangas, Direc¢do Regional do

Patrimonio, Revisor Oficial de Contas (ROC), Fornecedores.

Actividades a desenvolver

Ver fichas de projecto em anexo (5)

85/226




Plano de Actividades 2007

F

INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DOC 01)

Designacédo da
actividade

Orcamento do IFC para 2008

Objectivos da

Elaboragdo da proposta do Orgcamento do IFC para o ano econémico de

actividade
2008.
Servico(s) responsavel(eis) Colaboracgédo externa
Divisdo de Orcamento e Contabilidade Secretaria Regional do Plano e Financas

CD, DAP, GICFF

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

- Elaboragcdo de fichas por programa a distribuir aos respectivos responsaveis para a

previsdo de despesas;

- Recolha das fichas e tratamento dos respectivos elementos;

- Elaboracéo dos mapas de pessoal (mapa I, Il e 11l) — DAP;

- Elaboracéo do mapa IV — Previsao das receitas;

- Elaboracéo do mapa V;

- Elaboracéo do anexo | — Carregamento do ficheiro organico;

- Elaboracéo do anexo Il — Carregamento do ficheiro Orgcamento;

- Elaboracéo do anexo Il — Justificacbes;

- Elaboracéo da proposta do PIDDAR;

- Elaboracéo final da proposta de Orgamento.

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.
Elaboracgédo e distribuicéo de fichas; X
Recolha das fichas; X
Elaboragdo dos mapas de pessoal (mapa l, Il e
111) — DAP; X

86/226




Plano de Actividades 2007

Elaboragdo do mapa IV — Previsdo das receitas; X
Elaboragédo do mapa V ; X
Elaboragdo do anexo | — Carregamento do X
ficheiro orgéanico;

Elaboragdo do anexo Il — Carregamento do

ficheiro Orgamento; X
Elaborag&o do anexo Il — Justificagdes; X
Elaboracgéo da proposta do PIDDAR; X
Elaboragéo final da proposta de Orcamento. X

Resultados esperados em relacédo a actividade

- Pretende-se elaborar um plano anual de despesas e receitas, o mais aproximado possivel

das reais necessidades do IFC, tendo em consideracdo a sua missdo na Administracdo

PuUblica Regional.
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DOC 02)

Designacédo da o
actividade Conta de geréncia — ano 2006

Objectivos da | Prestar contas ao Tribunal de Contas e a Direcg¢do Regional de Orgcamento e

actividade - . ~
Contabilidade, com a aplicagdo do POC- P.

Servico(s) responsavel(eis) Colaboracgédo externa
Divisdo de Orcamento e Contabilidade Secretaria Regional do Plano e Financas

CD, DAP, DF, GICFF, ROC

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

- Elaboracéo do balanco, demonstracdo de resultados e respectivas notas;
- Elaboracédo de mapas de controlo orgamental (receita/despesa);

- Elaboracéo do mapa de fluxos de caixa;

- Caracterizacgdo da entidade;

- Elaboracéo do mapa das altera¢gfes orcamentais (despesa/receita);

- Elaboracdo dos mapas de contratagcdo administrativa (situacdo dos contratos/formas de

adjudicacéo);

- Elaboracéo do mapa de execucéo de programas e projectos de investimentos;
- Elaboracéo dos mapas das transferéncias (correntes/capital — receita/despesa);
- Elaboracgédo do relatério de Gestéo;

- Guia de remessa;

- Relagdo nominal dos responsaveis;

- Acta da reunido de apreciagdo das contas;

- Norma de controlo interno;

- Elaboracédo dos mapas de fundo de maneio por dotacdo orgcamental;

- Elaboracgéo da relagdo dos documentos de despesa e receita, por rubricas de classificagcdo

econdémica e por programas;

- Solicitagdo das certid8es dos saldos bancarios, dos juros obtidos e das verbas recebidas de

outras entidades;
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- Elaboracgéo de balancetes sintéticos;
- Relatério elaborado pelo ROC;

- Prestacdo de contas das entidades envolvidas na vertente financeira do Quadro

Comunitario de Apoio, das iniciativas Comunitarias e do Fundo de Coeséo.

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.
Balango, demonstracdo de resultado e X
respectivas notas;
Mapas de controlo orcamental; X
Mapa de fluxos de caixa; X
Caracterizacéo da entidade; X
Mapa das alteracdes orgcamentais; X
Mapas de contratacdo administrativa; X
Mapa de execucdo de programas e projectos de X
investimento;
Mapas de transferéncias; X
Relatorio de Gestéo; X
Guia de remessa; X
Relagdo nominal dos responsaveis; X
Acta da reunido da apreciacdo das contas; X
Norma de controlo interno; X
Mapas de fundo de maneio por dotagédo X
orcamental;
Relacdo dos documentos de receita e de X
despesa;
Solicitagdo de certiddes de saldos bancarios,
juros obtidos e de verbas recebidas de outras X
entidades;
Balancetes sintéticos; X
Relatério elaborado pelo ROC; X
Prestacdo de contas das entidades envolvidas X
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na vertente financeira do Quadro Comunitario
de Apoio, das iniciativas Comunitaria e do

Fundo de Coeséo;

Resultados esperados em relacédo a actividade

- Pretende-se obter o Visto do Tribunal de Contas referente a Geréncia de 2006.
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DOC 03)

Designacédo da .
actividade Execugéo or¢camental

Objectivos da Realizar uma eficaz execugédo do Orgamento Privativo do IFC durante o ano

actividade . . _ _ .
de 2007, através da implementacao das acc¢bes previstas.

Servico(s) responsavel(eis) Colaboracgédo externa
Divisdo de Orcamento e Contabilidade Secretaria Regional do Plano e Financas

CD, DAP, DF, GICFF

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

- Controlo da execucgéo orcamental, através da elaboracédo e envio a DROC dos mapas I, 2-
A, V, VL1, V1.2, VII, VI, IX, X;

- Elaboracéo, controlo e verificacdo dos processos de despesa;
- Elaboracéo e envio das requisi¢cdes de fundo (mapa Il e 111);

- Controlo das operacdes extra-orgcamentais: receitas do Estado, operac¢des de tesouraria e

recursos proprios de terceiros;
- Elaboracéo de reposi¢cfes abatidas e n&o abatidas nos pagamentos;

- Controlo das receitas provenientes de requisicdes de fundo e das transferéncias da Unido

Europeia;

- Alteracdes orgamentais e antecipagfes de duodécimos na receita e na despesa.

Calendarizagdo das acg¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.
Mapa | (Previsbes mensais de tesouraria); X
Mapa modelo 2-A — mensal; X X X X
Mapa V (Controlo da execugéo orcamental); X X X X

Mapa VI.1 (Montante da divida publica por

maturidade original);
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Mapa VI.2 (Montante da divida publica por N N
maturidade residual);
Mapa VIl (Saldos de depdsitos ou de outras

) X X X X
aplica¢des) — mensal;
Mapa VIIlI (Informagdo sobre contratos de N N
locacéo financeira);
Mapa IX (Informag&o sobre activos financeiros); X X
Mapa X (Ficha de inventario); X X X X
Requisi¢cdes de fundo — mensal; X X X X

Resultados esperados em relacédo a actividade

- Pretende-se atingir uma taxa de execuc¢do do Orcamento Privativo do IFC para 2007,

préxima aos 100%.
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DOC 04)

Designacédo da

actividade Registo Patrimonial

Objectivos da Manter actualizado o registo do inventario, cadastro e patrimoénio do IFC.
actividade

Servico(s) responsavel(eis) Colaboracgdo externa
Divisdo de Orcamento e Contabilidade Direccéo Regional do Patriménio

Todos os servigos do IFC

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

- Cadastro e inventario dos bens do IFC adquiridos em 2007, passando pelas diversas fases

do ciclo patrimonial;
- Etiquetagem dos bens;

- Conferéncia de inventario.

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.

Cadastro e inventario dos bens adquiridos em

X X X X
2007;
Etiquetagem dos bens; X X X X
Conferéncia de inventario; X

Resultados esperados em relacédo a actividade

- Réapida identificagdo e localizagdo de um determinado bem;

- Atribuicdo de responsabilidade ao funcionario a quem esta afecto determinado bem, para

a sua boa utilizagédo e guarda até ao fim da vida util do mesmo;

- Controlar as mudancas de localizacdo de um determinado bem.
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DOC 05)

Designagéo da L ~
activ?dage Aquisicédo de bens e gestéo de stocks

Objectivos da Aumento da eficiéncia e da eficacia da gestao dos bens.
actividade

Servico(s) responsavel(eis) Colaboracgdo externa
Divisdo de Orcamento e Contabilidade Fornecedores, CD, DAP e restantes servigos
do IFC

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

- Atribuicdo a cada servigo de um mini stock de material de escritdrio;
- Estipulagdo de um stock minimo para cada bem;

- Sempre que é atingido o stock minimo para um ou mais bens, a DOC inicia um processo

de aquisicao;
- Consulta ao mercado;

- Elaboracdo da proposta de despesa, autorizacdo da despesa, verificagdo do cabimento e

emisséo da requisicao oficial;
- Recepcéo dos bens adquiridos;
- Armazenamento do material;

- Processamento da despesa e autoriza¢do de pagamento.

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.

Atribuicdo de um mini stock de material de

) ) X X X X
secretaria para cada servico;
Estipulagdo de stock minimo para cada bem; X
Quando o stock minimo é atingido inicia-se um
X X X X

um processo de aquisigao;
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Consulta ao mercado; X X X X
Elaboragdo do processo de despesa e emissédo
o o X X X X

da requisicéo oficial;
Recepcdo dos bens adquiridos e da respectiva

X X X X
factura;
Armazenamento do material; X X X X
Processamento da despesa a autorizagdo de

X X X X
pagamento.

Resultados esperados em relacédo a actividade

- Disponibilizacdo imediata dos bens solicitados pelos diversos servigos;

- Recepcédo dos bens em boas condi¢cdes e de acordo com o solicitado.
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DI1VISAO FINANCEIRA
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Di1viISAoO FINANCEIRA (DF)

Caracterizacdo da unidade organica

Meios humanos:

- Um chefe de Divisao

- Um Técnico Superior

Meios materiais:

- 2 computadores, 1 impressora, 2 secretérias, 2 cadeiras e 3 armarios.
- 1 mesa de reunides com 4 cadeiras.

- 1 cofre.

Objectivos

1 — Executar os procedimentos dentro dos parametros definidos pelo Sistema de Gestdo da
Qualidade (SGQ);

2 — Reforgcar os mecanismos de controlo dos fluxos financeiros das contas bancarias do IFC
(conciliagBes bancéarias, manuais, efectuadas semanalmente e mensais efectuadas na
aplicacdo informatica, Gestor, e arquivo dos extractos bancarios actualizados, balancetes de

movimento de fundos e balancetes de transferéncias internas);

3 — Reduzir os prazos de pagamento aos fornecedores e das transferéncias de fundos

comunitarios aos promotores e as entidades intermediarias na Gestdao do POPRAM I11.

Perspectivas de colaboracao

Internas: DOC
Externas: BES, BANIF, BBVA

Actividades a desenvolver

Ver fichas de projecto em anexo (9)
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DF 01)

Designagdo da | Conta de Geréncia — Ano econémico de 2006 e entrega dos saldos

actividade . R i i
contabilisticos a Tesouraria do Governo Regional

Objectivos da | Prestar contas ao Tribunal de Contas e a Direcgdo Regional do Orcamento e
actividade
Contabilidade e entregar, no final de cada ano econdémico, os saldos
contabilisticos a Tesouraria do Governo Regional, ap6és o apuramento

efectuado pela DOC, caso ndo seja dispensada a sua entrega pelo

Secretario Regional do Plano e Financgas.

Servico(s) responsavel(eis) Colaboracgdo externa

Divisdo Financeira Bancos: BES, BANIF E BBVA

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

- Elaborar as conciliagdes bancarias;
- Enviar as fotocopias, autenticadas, dos extractos bancarios;
- Enviar os originais das certiddes bancarias com o saldo em 31-12-2006;

- Ap6s a DOC enviar o processo de despesa manual, juntamente com as guias de entrega
em quadruplicado, a DF, proceder a emissdo do cheque, de acordo com a conta bancéaria,
cuja verba pertence, e entregar na Tesouraria do Governo Regional, juntamente com as
guias de entrega em quadruplicado. No acto do pagamento sdo devolvidos o duplicado e o
quadruplicado das guias de entrega, devidamente assinadas e carimbadas pelos servigos de

Tesouraria do Governo Regional;

- Depois de receber o duplicado e o quadruplicado das guias de entrega, a DF devera
anexa-las ao processo de despesa manual e colocar o carimbo de “pago”, posteriormente
procedera ao registo do pagamento na aplicagdo informatica, Gestor e devolvera o processo
de despesa manual a DOC, juntamente com um balancete de movimento de fundos, devera
também enviar um balancete ao Vogal do Conselho Directivo, Responsavel pela Area
Administrativa e Financeira e devera arquivar um balancete em dossier préprio, pertencente

ao arquivo da DF.
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Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.

Elaborar as conciliagdes bancarias; X

Enviar as fotocopias, autenticadas, dos

extractos bancéarios;

Enviar os originais das certiddes bancarias com
o saldo em 31-12-2006;

Apoés a DOC enviar o processo de despesa
manual, juntamente com as guias de entrega
em quadruplicado, a DF, proceder a emisséo do
cheque, de acordo com a conta bancaria, cuja
verba pertence, e entregar na Tesouraria do
Governo Regional, juntamente com as guias de X
entrega em quadruplicado. No acto do
pagamento sdo devolvidos o duplicado e o
quadruplicado das guias de entrega,
devidamente assinadas e carimbadas pelos

servicos de Tesouraria do Governo Regional;

Depois de receber o duplicado e o
quadruplicado das guias de entrega, a DF
devera anexa-las ao processo de despesa
manual e colocar o carimbo de “pago”,
posteriormente procedera ao registo do
pagamento na aplicacdo informatica, Gestor e
devolverd o processo de despesa manual a X
DOC, juntamente com um balancete de
movimento de fundos, deverd também enviar
um balancete ao Vogal do Conselho Directivo,
Responsavel pela Area Administrativa e
Financeira e devera arquivar um balancete em

dossier proéprio, pertencente ao arquivo da DF.

Resultados esperados em relacédo a actividade

- Entregar os documentos, acima assinalados, a DOC até ao dia 15 de Abril de 2007;

- Colaborar na entrega dos saldos apurados, na DOC, a Tesouraria do Governo Regional de

forma célere e eficiente.
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DF 02)

Designagédo da | Pagamento de despesas relativas aos encargos fixos com as instalagées,

actividade . .
despesas bancarias e reembolsos aos funcionéarios, pagamento do Fundo

de Maneio e da aquisi¢do de bens e servigos.

Objectivos da | Garantir a eficacia e a celeridade no pagamento dos processos de despesa
actividade autorizados pelo Conselho Directivo, no que diz respeito aos encargos
assumidos pelo IFC (agua, electricidade, telefone e fax), despesas
bancéarias e os reembolsos aos funcionarios que realizem despesas e
efectuem o respectivo pagamento em representacdo do IFC, no pagamento
do Fundo de Maneio (constituicdo ou reconstituicdo) e no pagamento da

aquisicao de bens e servicos do IFC.

Servico(s) responsavel(eis) Colaboracgdo externa

Divisdo Financeira

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

- Ap6s a recepgado na DF, vinda da DOC, da autorizacdo de pagamento com a factura/recibo
ou a factura, caso se trate de despesas fixas ou apenas a autorizacdo de pagamento, caso
se trate de reembolso ao funcionario, emitir o cheque, ap6és a verificacdo da conformidade

legal do processo;

- Entregar o cheque junto das Entidades de pagamento, respectivas, no caso dos encargos
fixos e informar, telefonicamente os funcionarios dos valores que se encontram em
pagamento e a sua proveniéncia, depositando na(s) respectiva(s) conta(s) bancaria(s), se

for caso disso;

- Proceder ao registo dos processos de despesa na aplicacdo informatica, Gestor, (folha de

cofre e de caixa) e no balancete de movimento de fundos;

- Reenviar os processos de despesa a DOC, juntamente com o balancete de movimento de
fundos, diario, enviar um balancete ao Vogal do Conselho Directivo, Responsavel pela Area
Administrativa e Financeira e arquivar um balancete em dossier préprio, pertencente ao

arquivo da DF;

- No caso do Fundo de Maneio, apds a recepgdo na DF da folha de Fundo de Maneio
(constituicdo ou reconstituicdo), enviada pela DOC, a DF procedera a emissdao do cheque a

favor da Responséavel pelo Fundo de Maneio ou da pessoa que a substitui. No acto de
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entrega do cheque, a DF devera solicitar ao Responsavel pelo Fundo, a assinatura do
mesmo na folha de Fundo de Maneio e posteriormente a DF devera colocar o carimbo de

“pago” e rubricar;

- Efectuado o pagamento, a DF procedera ao registo do pagamento da folha de Fundo de
Maneio na aplicagdo informatica, Gestor e no Balancete de Movimento de Fundos, sendo
impressos trés balancetes: um balancete sera enviado a DOC, juntamente com a folha de
Fundo de Maneio, sendo outro balancete enviado ao Vogal do Conselho Directivo,
Responsavel pela Area Administrativa e Financeira e outro arquivado em dossier proprio,

pertencente ao arquivo da DF;

- Apos receber, da DOC, a Autorizagdo de Pagamento referente ao pagamento da aquisigdo
de um bem ou servico, a DF devera proceder a emissdo do cheque ou efectuar a
transferéncia bancaria, consoante o caso, apds a verificagdo da conformidade legal do

Processo;

- Informar, telefonicamente ou através de oficio, os fornecedores dos valores que se
encontram em pagamento e a sua proveniéncia, depositando na(s) respectiva(s) conta(s)

bancéaria(s), se for caso disso e se justifique 0 pagamento dessa forma;

- Proceder ao registo dos processos de despesa na aplicacdo informatica, Gestor, (folha de

cofre e de caixa) e no balancete de movimento de fundos;

- Reenviar a Autorizagcdo de Pagamento a DOC, depois de carimbada, juntamente com o
balancete de movimento de fundos, diario, enviar um balancete ao Vogal do Conselho
Directivo, Responsavel pela Area Administrativa e Financeira e arquivar um balancete em

dossier proéprio, pertencente ao arquivo da DF.

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.

Apds a recepgdo na DF, vinda da DOC, da
autorizagdo de pagamento com a factura/recibo
ou a factura, caso se trate de despesas fixas ou
apenas a autorizagdo de pagamento, caso se X X X X
trate de reembolso ao funcionario, emitir o
cheque, ap6s a verificagdo da conformidade

legal do processo;

Entregar o cheque junto das Entidades de
pagamento, respectivas, no caso dos encargos
fixos e informar, telefonicamente 0s
funcionéarios dos valores que se encontram em
pagamento e a sua proveniéncia, depositando

na(s) respectiva(s) conta(s) bancaria(s), se for
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caso disso;

Proceder ao registo dos processos de despesa
na aplicagdo informatica, Gestor, (folha de cofre
e de caixa) e no balancete de movimento de

fundos;

Reenviar os processos de despesa a DOC,
juntamente com o balancete de movimento de
fundos, diario, enviar um balancete ao Vogal do
Conselho Directivo, Responsavel pela Area
Administrativa e Financeira e arquivar um
balancete em dossier préprio, pertencente ao

arquivo da DF;

No caso do Fundo de Maneio, ap6s a recepcao
na DF da folha de Fundo de Maneio
(constituicdo ou reconstituicdo), enviada pela
DOC, a DF procedera a emissdo do cheque a
favor da Responsavel pelo Fundo de Maneio ou
da pessoa que a substitui. No acto de entrega
do cheque, a DF devera solicitar ao Responsavel
pelo Fundo, a assinatura do mesmo na folha de
Fundo de Maneio e posteriormente a DF devera

colocar o carimbo de “pago” e rubricar;

Efectuado o pagamento, a DF procederda ao
registo do pagamento da folha de Fundo de
Maneio na aplicagdo informatica, Gestor e no
Balancete de Movimento de Fundos, sendo
impressos trés balancetes: um balancete sera
enviado a DOC, juntamente com a folha de
Fundo de Maneio, sendo outro balancete
enviado ao Vogal do Conselho Directivo,
Responsavel pela Area Administrativa e
Financeira e outro arquivado em dossier

préprio, pertencente ao arquivo da DF;

Apo6s receber, da DOC, a Autorizagdo de
Pagamento referente ao pagamento da
aquisicdo de um bem ou servigo, a DF devera
proceder a emissdo do cheque ou efectuar a
transferéncia bancaria, consoante o caso, ap6s
a verificacdo da conformidade legal do

Processo;

X X
X X
X X
X X
X X
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Informar, telefonicamente ou através de oficio,
os fornecedores dos valores que se encontram
em pagamento e a sua proveniéncia,
depositando na(s) respectiva(s) conta(s)
bancaria(s), se for caso disso e se justifique o

pagamento dessa forma;

Proceder ao registo dos processos de despesa
na aplicagdo informatica, Gestor, (folha de cofre
e de caixa) e no balancete de movimento de

fundos;

Reenviar a Autorizacdo de Pagamento a DOC,
depois de carimbada, juntamente com o
balancete de movimento de fundos, diario,
enviar um balancete ao Vogal do Conselho
Directivo, Responsavel pela Area Administrativa
e Financeira e arquivar um balancete em

dossier proéprio, pertencente ao arquivo da DF.

X X
X X
X X

Resultados esperados em relacédo a actividade

- Adquirir uma capacidade de resposta rapida e eficaz nos pagamentos aos fornecedores, e

funcionarios, assim como no contacto com os mesmos, dando-lhes conhecimento das

facturas gue se encontram em pagamento;

- Responder de forma rapida e eficaz na emissdao do cheque, apés a recepcdo da folha de

Fundo de Maneio na DF.
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

l Ficha de Projecto (DF 03)

Designacédo da .
actividade Pagamento de Fundos Comunitarios

Objectivos da | Assegurar a eficacia e celeridade nos pagamentos das verbas comunitarias
actividade e nacionais as Entidades Gestoras de Fundos do POPRAM IIl e do POSC
(DRFP e Madeira Tecnopolo, S.A.), Organismos Intermédios — IDERAM,
IVBAM e IFADAP/INGA e aos destinatarios finais de projectos co-

financiados pelo POPRAM Il11, POSC e RIME.

Servico(s) responsavel(eis) Colaboracgdo externa

Divisdo Financeira

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

- Apo6s a recepcao, da DOC, da Ordem de Pagamento e do Recibo de Despesa, a DF devera
preparar o fax com a transferéncia bancéaria da conta especifica, do IFC, para a conta do
Beneficiario, procedendo em conformidade de acordo com o estabelecido para os
pagamentos efectuados no &mbito do POPRAM IIl - FEDER, sem manifestagdo das verbas

junto do Governo Regional (SMV-GR);

- Registar o pagamento na aplicagdo informatica, Gestor e no balancete de movimento de
fundos, diario e reenviar para a DOC a Ordem de Pagamento e o Recibo de Despesa,
juntamente com um balancete, enviar um balancete ao Vogal do Conselho Directivo,
Responsavel pela Area Administrativa e Financeira e arquivar um balancete em dossier

préprio, pertencente ao arquivo da DF;
- Enviar para o GICFF fotoc6pias do recibo de despesa e do fax de transferéncia;

- No caso dos pagamentos a efectuar no &mbito do POPRAM 11l — Pagamentos FEDER, com
manifestacdo das verbas junto do Governo Regional (CMV-GR), e ap6s a recepgédo do recibo
de despesa e da guia de receita, enviados pela DOC, a DF devera proceder a transferéncia
da conta especifica, do IFC, para a conta bancaria onde sdo movimentadas as verbas dessas

Entidades;

- Efectuar a liquidagdo da despesa e a cobranca da receita na aplicagdo informatica, Gestor,
registar no balancete de movimento de fundos, diario e reenviar para a DOC o recibo de
despesa e a guia de receita, juntamente com um balancete, enviar um balancete ao Vogal

do Conselho Directivo, Responsavel pela Area Administrativa e Financeira e arquivar um
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balancete em dossier préprio, pertencente ao arquivo da DF;

- Apés, informar a DOC da entrada da verba na conta do IFC, designada para o efeito, e
receber o Processo de Despesa de Contas de Ordem, juntamente com as guias de entrega
em quadruplicado e em simultdneo com a Requisicdo de Fundos de Contas de Ordem,
proceder a entrega das guias de receita na Tesouraria do Governo Regional e em simultaneo

proceder a entrega da Requisicdo de Fundos de Contas de Ordem na DROC;

- Depois de informar a DOC da transferéncia da verba, por parte da Tesouraria do Governo
Regional, destinada ao pagamento ao beneficiario final, proceder a transferéncia bancéaria
da conta especifica, do IFC, para a conta bancaria do Beneficiario indicada na Autorizagao

de Pagamento;

- Registar o pagamento na aplicagdo informatica, Gestor e no balancete de movimento de
fundos, diario e reenviar para a DOC o Processo de Despesa, devidamente carimbado com a
designacéo de “pago” e assinado pela DF, juntamente com um balancete e enviar um
balancete ao Vogal do Conselho Directivo, Responsavel pela Area Administrativa e

Financeira e arquivar um balancete em dossier préprio, pertencente ao arquivo da DF;

- Enviar para o GICFF fotocopias da Autorizacdo de Pagamento e do fax com a Ordem de

Transferéncia Bancaria;

- No caso dos pagamentos a efectuar no a&mbito do POPRAM IIl — Pagamentos FSE, sem
manifestacdo das verbas junto do Governo Regional (SMV-GR), e apds a recepg¢do da Ordem
de Pagamento e do Recibo de Despesa, enviados pela DOC, a DF devera preparar o fax com

a transferéncia bancaria da conta especifica, do IFC, para a conta do Beneficiario;

- Registar o pagamento na aplicagdo informatica, Gestor e no balancete de movimento de
fundos, diario e reenviar para a DOC a Ordem de Pagamento e o Recibo de Despesa,
juntamente com um balancete, enviar um balancete ao Vogal do Conselho Directivo,
Responsavel pela Area Administrativa e Financeira e arquivar um balancete em dossier

préprio, pertencente ao arquivo da DF;
- Enviar para o GICFF fotocépias do recibo de despesa e do fax de transferéncia;

- No caso dos pagamentos a efectuar no &mbito do POPRAM |11l — Pagamentos FEOGA-O,
seguird os mesmos tramites dos Pagamentos FEDER, sem manifestagdo das verbas ao
Governo Regional (SMV-GR) ou com manifestacdo das verbas junto do Governo Regional
(CMV-GR);

- No caso dos pagamentos a efectuar no ambito do POPRAM Il — Pagamentos IFOP, seguira
0s mesmos tramites dos Pagamentos FEOGA-0, sem manifestacdo das verbas ao Governo

Regional (SMV-GR) ou com manifestacdo das verbas junto do Governo Regional (CMV-GR);

- No caso dos pagamentos a efectuar no ambito do POSC — Pagamentos FEDER e
ORCAMENTO DO ESTADO (OE), seguira os mesmos tramites dos Pagamentos POPRAM 111 —
Pagamentos FEDER, sem manifestacdo das verbas ao Governo Regional (SMV-GR) ou com

manifestacdo das verbas junto do Governo Regional (CMV-GR);
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- No caso dos pagamentos a efectuar no ambito do RIME — Pagamentos FEDER e
ORCAMENTO DO ESTADO (OE), seguira os mesmos tramites dos Pagamentos POPRAM 111 —
Pagamentos FEDER, com manifestagdo das verbas junto do Governo Regional (CMV-GR),
com excepgdo da OP que acompanha o recibo de despesa que sera entregue pela DOC na
DF, uma vez que o processo ndo tem o seu inicio no GICFF, onde sdao emitidas as ordens de
pagamento e sim na DSGIR onde o processo se inicia com uma Informacéo Interna dirigida

ao Gestor Regional dos Fundos Comunitarios.

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.

Apés a recepgdo, da DOC, da Ordem de
Pagamento e do Recibo de Despesa, a DF
devera preparar o fax com a transferéncia
bancaria da conta especifica, do IFC, para a
conta do Beneficiario, procedendo em X X X X
conformidade de acordo com o estabelecido
para os pagamentos efectuados no ambito do
POPRAM Ill - FEDER, sem manifestacdo das
verbas junto do Governo Regional (SMV-GR);

Registar o pagamento na aplicacdo informatica,
Gestor e no balancete de movimento de fundos,
diario e reenviar para a DOC a Ordem de
Pagamento e o Recibo de Despesa, juntamente
com um balancete, enviar um balancete ao X X X X
Vogal do Conselho Directivo, Responsavel pela
Area Administrativa e Financeira e arquivar um
balancete em dossier préprio, pertencente ao

arquivo da DF;

Enviar para o GICFF fotocdpias do recibo de

) X X X X
despesa e do fax de transferéncia;
No caso dos pagamentos a efectuar no ambito
do POPRAM IIl — Pagamentos FEDER, com
manifestacdo das verbas junto do Governo
Regional (CMV-GR), e apdés a recepcdo do
g ( ) p p¢ N N N N

recibo de despesa e da guia de receita,
enviados pela DOC, a DF devera proceder a
transferéncia da conta especifica, do IFC, para a

conta bancaria onde sdo movimentadas as
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verbas dessas Entidades;

Efectuar a liquidagdo da despesa e a cobranca
da receita na aplicacdo informatica, Gestor,
registar no balancete de movimento de fundos,
diario e reenviar para a DOC o recibo de
despesa e a guia de receita, juntamente com
um balancete, enviar um balancete ao Vogal do
Conselho Directivo, Responsavel pela Area
Administrativa e Financeira e arquivar um
balancete em dossier préprio, pertencente ao

arquivo da DF;

Apos, informar a DOC da entrada da verba na
conta do IFC, designada para o efeito, e receber
0 Processo de Despesa de Contas de Ordem,
juntamente com as guias de entrega em
quadruplicado e em simultdneo com a
Requisicdo de Fundos de Contas de Ordem,
proceder a entrega das guias de receita na
Tesouraria do Governo Regional e em
simultaneo proceder a entrega da Requisi¢do de

Fundos de Contas de Ordem na DROC;

Depois de informar a DOC da transferéncia da
verba, por parte da Tesouraria do Governo
Regional, destinada ao pagamento ao
beneficiario final, proceder a transferéncia
bancaria da conta especifica, do IFC, para a
conta bancaria do Beneficiario indicada na

Autorizacdo de Pagamento;

Registar o pagamento na aplicacdo informatica,
Gestor e no balancete de movimento de fundos,
diario e reenviar para a DOC o Processo de
Despesa, devidamente carimbado com a
designacdo de “pago” e assinado pela DF,
juntamente com um balancete, enviar um
balancete ao Vogal do Conselho Directivo,
Responsavel pela Area Administrativa e
Financeira e arquivar um balancete em dossier

préprio, pertencente ao arquivo da DF;

Enviar para o GICFF fotocopias da Autorizagdo

de Pagamento e do fax com a Ordem de

X X
X X
X X
X X
X X
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Transferéncia Bancaria;

No caso dos pagamentos a efectuar no ambito
do POPRAM Il — Pagamentos FSE, sem
manifestacdo das verbas junto do Governo
Regional (SMV-GR), e ap6s a recepgdo da
Ordem de Pagamento e do Recibo de Despesa,
enviados pela DOC, a DF devera preparar o fax
com a transferéncia bancaria da conta

especifica, do IFC, para a conta do Beneficiario;

Registar o pagamento na aplicacdo informatica,
Gestor e no balancete de movimento de fundos,
diario e reenviar para a DOC a Ordem de
Pagamento e o Recibo de Despesa, juntamente
com um balancete, enviar um balancete ao
Vogal do Conselho Directivo, Responsavel pela
Area Administrativa e Financeira e arquivar um
balancete em dossier préprio, pertencente ao

arquivo da DF;

Enviar para o GICFF fotocdpias do recibo de

despesa e do fax de transferéncia;

No caso dos pagamentos a efectuar no ambito
do POPRAM IIl — Pagamentos FEOGA-O, seguira
0s mesmos tramites dos Pagamentos FEDER,
sem manifestacdo das verbas ao Governo
Regional (SMV-GR) ou com manifestacdo das

verbas junto do Governo Regional (CMV-GR);

No caso dos pagamentos a efectuar no ambito
do POPRAM Il — Pagamentos IFOP, seguira os
mesmos tramites dos Pagamentos FEOGA-O,
sem manifestacdo das verbas ao Governo
Regional (SMV-GR) ou com manifestacdo das

verbas junto do Governo Regional (CMV-GR);

No caso dos pagamentos a efectuar no ambito
do POSC — Pagamentos FEDER e ORCAMENTO
DO ESTADO (OE), seguira os mesmos tramites
dos Pagamentos POPRAM IIl — Pagamentos
FEDER, sem manifestacdo das verbas ao
Governo Regional (SMV-GR) ou com
manifestacdo das verbas junto do Governo
Regional (CMV-GR);

X X
X X
X X
X X
X X
X X

108/226




Plano de Actividades 2007

No caso dos pagamentos a efectuar no ambito
do RIME — Pagamentos FEDER e ORCAMENTO
DO ESTADO (OE), seguira os mesmos tramites
dos Pagamentos POPRAM IIl — Pagamentos
FEDER, com manifestacdo das verbas junto do
Governo Regional (CMV-GR), com excepgao da
OP que acompanha o recibo de despesa que
sera entregue pela DOC na DF, uma vez que o
processo ndao tem o seu inicio no GICFF, onde
sdo emitidas as ordens de pagamento e sim na
DSGIR onde o processo se inicia com uma
Informacgdo Interna dirigida ao Gestor Regional

dos Fundos Comunitarios.

Resultados esperados em relacédo a actividade

- Proporcionar rapidez e eficacia na execugdo das transferéncias bancarias, apdés a

recepcdo dos processos de recursos proprios de terceiros, com e sem manifestacdo no

Governo Regional, na Diviséo Financeira.
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DF 04)

Designacédo da

I Pagamento de Vencimentos, Abonos, Regalias Sociais e Descontos
actividade

Objectivos da | Assegurar 0 pagamento dos vencimentos, abonos e regalias sociais,
actividade mensal, a todos os funcionarios, dirigentes, agentes e contratados do IFC e
proceder ao pagamento dos descontos obrigatérios e facultativos
efectuados pelos funcionarios, dirigentes, agentes e contratados do IFC as

diversas Entidades.

Servico(s) responsavel(eis) Colaboracgdo externa

Divisdo Financeira

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

- Consultar a banca electronica e verificar a entrada de verbas referentes a requisicdo de

fundos de pessoal: funcionamento normal e POPRAM I11;

- Ap6s a recepgdo das guias de receita, efectuar a cobrangca das mesmas na aplicagdo
informatica, Gestor e registar no balancete de movimento de fundos, diario e reenviar para
a DOC a guia de receita, juntamente com um balancete, enviar um balancete ao Vogal do
Conselho Directivo, Responsavel pela Area Administrativa e Financeira e arquivar um

balancete em dossier préprio, pertencente ao arquivo da DF;

- Apo6s a DAP entregar as folhas de vencimentos na DF, com os valores liquidos a enviar aos
bancos, com a data a debitar na conta do IFC e a creditar na conta dos funcionarios, sendo
o oficio para o BES (Pessoal do Quadro e Além Quadro) produzido na DAP e o oficio do
BANIF (Pessoal Contratado a Prazo) efectuado pela DF. Em ambos os casos, compete a DF
proceder a recolha das assinaturas e entregar na Seccdo de Expediente para envio aos

respectivos bancos;

- Apo6s a recepcao dos processos de despesa, bem como das guias de desconto, proceder a
emissao dos respectivos cheques e diligenciar no sentido dos mesmos serem entregues as

respectivas entidades pagadoras, no mesmo dia da recepcéo;

- Posteriormente ao pagamento das folhas de vencimentos e dos descontos, efectuar o
registo das transferéncias bancarias, referente as remuneragdes, assim como o registo dos
cheques para pagamento dos descontos na aplicagdo informatica, Gestor (folha de cofre e

de caixa) e no balancete de movimento de fundos;
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- Reenviar as folhas de vencimento e os processos de despesa, anexando 0s comprovativos
de pagamento das guias de desconto, a DOC, juntamente com o balancete de movimento
de fundos, diario, enviar um balancete ao Vogal do Conselho Directivo, Responsavel pela
Area Administrativa e Financeira e arquivar um balancete em dossier préprio, pertencente

ao arquivo da DF.

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.

Consultar a banca electronica e verificar a
entrada de verbas referentes a requisicdo de
fundos de pessoal: funcionamento normal e
POPRAM II1;

Apoés a recepgao das guias de receita, efectuar
a cobranca das mesmas na aplicacdo
informatica, Gestor e registar no balancete de
movimento de fundos, diario e reenviar para a
DOC a guia de receita, juntamente com um
balancete, enviar um balancete ao Vogal do
Conselho Directivo, Responsavel pela Area
Administrativa e Financeira e arquivar um
balancete em dossier préprio, pertencente ao

arquivo da DF;

Apbs a DAP entregar as folhas de vencimentos
na DF, com os valores liquidos a enviar aos
bancos, com a data a debitar na conta do IFC e
a creditar na conta dos funcionarios, sendo o
oficio para o BES (Pessoal do Quadro e Além
Quadro) produzido na DAP e o oficio do BANIF X X X X
(Pessoal Contratado a Prazo) efectuado pela
DF. Em ambos os casos, compete a DF proceder
a recolha das assinaturas e entregar na Secgédo
de Expediente para envio aos respectivos

bancos;

Apoés a recepcdo dos processos de despesa,
bem como das guias de desconto, proceder a
emissdo dos respectivos cheques e diligenciar X X X X
no sentido dos mesmos serem entregues as

respectivas entidades pagadoras, no mesmo dia
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da recepcgéo;

Posteriormente ao pagamento das folhas de
vencimentos e dos descontos, efectuar o registo
das transferéncias bancéarias, referente as
remuneragfes, assim como o0 registo dos
cheques para pagamento dos descontos na
aplicacdo informatica, Gestor (folha de cofre e
de caixa) e no balancete de movimento de

fundos;

Reenviar as folhas de vencimento e os
processos de despesa, anexando os
comprovativos de pagamento das guias de
desconto, a DOC, juntamente com o balancete
de movimento de fundos, diario, enviar um
balancete ao Vogal do Conselho Directivo,
Responsavel pela Area Administrativa e
Financeira e arquivar um balancete em dossier

préprio, pertencente ao arquivo da DF.

Resultados esperados em relacédo a actividade

- Assegurar o pagamento mensal e atempado dos vencimentos, abonos e regalias sociais,

dos funcionarios, dirigentes, agentes e contratados do IFC e respeitar os prazos legalmente

estabelecidos para o pagamento dos descontos obrigatérios e facultativos.
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DF 05)

Designacédo da

o Pagamento de Contas de Ordem - Despesa
actividade

Objectivos da Assegurar a entrega na Tesouraria do Governo Regional das verbas

actividade i L. .
referentes a receitas proprias, transferéncias das componentes FEDER ou

Fundo de Coesdo, nos casos em que o IFC é beneficiario, ou Fundos
Comunitarios e verbas do Orcamento de Estado a transferir para as
Autarquias Locais e Entidades Privadas executoras de projectos no &mbito
do POPRAM II1, POSC e RIME, que se destinam a ser requisitadas através

das Requisi¢des de Fundos de Contas de Ordem.

Servico(s) responsavel(eis) Colaboracgdo externa

Divisdo Financeira

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

- Ap6s a recepgao, na DF, dos processos de despesa manual de Contas de Ordem, com as
respectivas guias de entrega, em quadruplicado, proceder a emissdao do cheque da conta
bancaria do IFC, respectiva e entregar na Tesouraria do Governo Regional, juntamente com
as guias de entrega em quadruplicado, cujo duplicado e quadruplicado s&o devolvidos pela
Tesouraria do Governo Regional, apds o pagamento. No caso de verbas oriundas de Fundos
Comunitarios ou do Orcamento de Estado (destinadas a serem transferidas para as
Entidades Privadas ou Autarquias Locais que s&o Promotoras de Projectos no ambito do
POPRAM I11, POSC e RIME) em que a entrega da verba na Tesouraria do Governo Regional é
efectuada em simultaneo com a entrega da requisicdo de fundos correspondente, cujo
quadruplicado da guia de entrega, depois de pago, € anexado a mesma e entregue na
DROC;

- Apos a recepcado do duplicado e quadruplicado (quando nao se verifique a Ultima situagdo
acima descrita) da guia de entrega, anexa-los ao(s) processo(s) de despesa de Contas de
Ordem, correspondente(s) e regista-los na aplicagdo informatica, Gestor (folha de cofre e de

caixa) e no balancete de movimento de fundos;

- Reenviar a DOC o(s) processo(s) de despesa manual de Contas de Ordem, devidamente
carimbado com a designacdo de “pago”, anexando o duplicado ou o duplicado e o
quadruplicado, consoante o caso, juntamente com o balancete de movimento de fundos,

diario, enviar um balancete ao Vogal do Conselho Directivo, Responsavel pela Area
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Administrativa e Financeira e arquivar um balancete em dossier préprio, pertencente ao

arquivo da DF.

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.

Apés a recepcdo, na DF, dos processos de
despesa manual de Contas de Ordem, com as
respectivas guias de entrega, em
quadruplicado, proceder a emissdo do cheque
da conta bancaria do IFC, respectiva e entregar
na Tesouraria do Governo Regional, juntamente
com as guias de entrega em quadruplicado,
cujo duplicado e quadruplicado sdo devolvidos
pela Tesouraria do Governo Regional, apés o
pagamento. No caso de verbas oriundas de
Fundos Comunitarios ou do Orgamento de X X X X
Estado (destinadas a serem transferidas para as
Entidades Privadas ou Autarquias Locais que
sdo Promotoras de Projectos no ambito do
POPRAM I1l, POSC e RIME) em que a entrega
da verba na Tesouraria do Governo Regional é
efectuada em simultineo com a entrega da
requisicdo de fundos correspondente, cujo
quadruplicado da guia de entrega, depois de

pago, é anexado a mesma e entregue na
DROC;

Apobs a recepcdo do duplicado e quadruplicado
(quando nao se verifique a Ultima situagdo
acima descrita) da guia de entrega, anexa-los
ao(s) processo(s) de despesa de Contas de
Ordem, correspondente(s) e regista-los na
aplicacdo informatica, Gestor (folha de cofre e
de caixa) e no balancete de movimento de

fundos;

Reenviar a DOC o(s) processo(s) de despesa
manual de Contas de Ordem, devidamente
carimbado com a designacdo de “pago”, X X X X
anexando o duplicado ou o duplicado e o

quadruplicado, consoante o caso, juntamente
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com o balancete de movimento de fundos,
diario, enviar um balancete ao Vogal do
Conselho Directivo, Responsavel pela Area
Administrativa e Financeira e arquivar um
balancete em dossier préprio, pertencente ao

arquivo da DF;

Resultados esperados em relacédo a actividade

- Garantir maior celeridade e eficiéncia na entrega das verbas referentes a receitas proprias,

transferéncias das componentes FEDER ou Fundo de Coesdo e verbas do Orcamento de

Estado a transferir para as Autarquias Locais e Entidades Privadas, executoras de projectos

no ambito do POPRAM IIllI, POSC e RIME, que se destinam a ser requisitadas através

Requisi¢cdes de Fundos de Contas de Ordem na Tesouraria do Governo Regional.
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DF 06)

Designacédo da

> Receitas e reposi¢fes abatidas e ndo abatidas nos pagamentos
actividade

Objectivos da | Registar a cobranga das receitas proéprias (juros bancérios, reposicdes

actividade i _ i
abatidas e ndo abatidas nos pagamentos, venda de cadernos de encargos

de concursos publicos) arrecadadas pelo IFC.

Servico(s) responsavel(eis) Colaboracgdo externa

Divisdo Financeira Bancos: BES, BANIF e BBVA.

Accdes a desenvolver no ambito da actividade

- Verificar, diariamente, as contas bancérias do IFC, através do sistema “homebanking” e
uma vez detectada a entrada de verba(s), referente a juros bancérios, enviar uma

impressao do extracto bancario para a DOC;

- Quando se tratar de outra(s) receita(s) propria(s), reposicdo abatida ou ndo abatida no
pagamento ou venda de caderno(s) de encargo(s) de concurso(s) publico(s), recebido(s)
em numerario ou em cheque, o valor da(s) mesma(s) é entregue na DOC para efectuar a
guia de receita. A DOC entrega na DF a guia de receita, juntamente com o valor em
numerario ou em cheque, sendo no caso das reposicfes abatidas e ndo abatidas nos
pagamentos entregues duas guias de receita, uma que sera devolvida a DOC e outra
entregue ao funcionario ou fornecedor que recebeu indevidamente. Apds a recepgdo da(s)
guia(s) de receita, a DF devera proceder ao depésito da(s) verba(s) na respectiva conta

bancéaria do IFC;

- Apods a recepcao da copia do taldo de depésito, a DF procedera ao registo da cobranca
da(s) guia(s) de receita ou da reposicdo abatida(s) ou ndo abatida(s) no(s) pagamento(s),
na aplicagdo informatica, Gestor (folha de cofre e de caixa) e no Balancete de Movimento de

Fundos;

- Reenviar a guia de receita a DOC devidamente carimbada com a designacédo de “recebido”
e assinada pela DF, juntamente com o Balancete de Movimento de Fundos, diario, enviar
um balancete ao Vogal do Conselho Directivo, Responsavel pela Area Administrativa e

Financeira e arquivar um balancete em dossier préprio, pertencente ao arquivo da DF.

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver
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Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.

Verificar, diariamente, as contas bancarias do
IFC, através do sistema “homebanking” e uma
vez detectada a entrada de verba(s), referente X X X X
a juros bancarios, enviar uma impressdo do

extracto bancario para a DOC;

Quando se tratar de outra(s) receita(s)
prépria(s), reposicdo abatida ou ndo abatida no
pagamento ou venda de caderno(s) de
encargo(s) de concurso(s) publico(s),
recebido(s) em numerario ou em cheque, o
valor da(s) mesma(s) é entregue na DOC para
efectuar a guia de receita. A DOC entrega na DF
a guia de receita, juntamente com o valor em
numerario ou em cheque, sendo no caso das X X X X
reposicdes abatidas e n&o abatidas nos
pagamentos entregues duas guias de receita,
uma que sera devolvida a DOC e outra
entregue ao funcionario ou fornecedor que
recebeu indevidamente. Apés a recepgdo da(s)
guia(s) de receita, a DF devera proceder ao
depdsito da(s) verba(s) na respectiva conta

bancéaria do IFC;

Apoés a recepgdo da coépia do taldo de depésito,
a DF procedera ao registo da cobranca da(s)
guia(s) de receita ou da reposi¢do abatida(s) ou
ndo abatida(s) no(s) pagamento(s), na X X X X
aplicacdo informatica, Gestor (folha de cofre e
de caixa) e no Balancete de Movimento de

Fundos;

Reenviar a guia de receita a DOC devidamente
carimbada com a designacdo de “recebido” e
assinada pela DF, juntamente com o Balancete
de Movimento de Fundos, diario, enviar um
balancete ao Vogal do Conselho Directivo,
Responsavel pela Area Administrativa e
Financeira e arquivar um balancete em dossier

préprio, pertencente ao arquivo da DF.
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Resultados esperados em relacédo a actividade

- Controlar a entrada das receitas proprias e a cobranga das mesmas, incluindo as

reposi¢cdes abatidas e ndo abatidas nos pagamentos.
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DF 07)

Designagédo da | Cobrar as verbas solicitadas a DROC, através de requisicdo de fundos:

actividade i . L. ~
Funcionamento Normal, Assisténcia Técnica FEDER e Fundo de Coeséo,

POPRAM 111, POSC e RIME das componentes FEDER ou Fundo de Coeséo.

Objectivos da | Cobrar as receitas provenientes das requisicdes de fundos referentes a:
actividade necessidades de Financiamento por més (incluindo as despesas com 0s
vencimentos); as receitas provenientes da componente comunitaria no
ambito dos Projectos da Linha de Assisténcia Técnica FEDER do POPRAM 111
e do Fundo de Coesédo e as receitas relativas a receitas proprias, verbas
comunitarias a serem transferidas para Entidades Privadas ou Autarquias
Locais, promotoras de projectos no a&mbito do POPRAM 111, POSC e RIME e

receitas referentes a transferéncias das componentes FEDER ou Fundo de

Coesdo.
Servico(s) responsavel(eis) Colaboracgdo externa
Divisdo Financeira Bancos: BES, BANIF e BBVA

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

- No que concerne as receitas provenientes das requisicdes de fundos, referentes a:
necessidades de Financiamento por més, compete a DF detectar a entrada das mesmas,
através do sistema “Homebanking” e enviar para a DOC a copia do extracto bancéario para

emitir a guia de receita;

- Apods a recepgdo da guia de receita, a DF procedera a cobranca da guia de receita, na
aplicacdo informatica, Gestor e no Balancete de Movimento de Fundos e devolvera a guia de
receita a DOC, depois de carimbada com a designacdo de “recebido” e devidamente
assinada, juntamente com o Balancete de Movimento de Fundos, diario, enviar um
balancete ao Vogal do Conselho Directivo, Responsavel pela Area Administrativa e
Financeira e arquivar, também, um balancete em dossier préprio pertencente ao arquivo da

DF;

- No que diz respeito as receitas provenientes das requisicées de fundos, referentes a
componente comunitaria no ambito dos Projectos da Linha de Assisténcia Técnica FEDER do

POPRAM 11l e do Fundo de Coesdo, do qual o IFC é a Entidade Beneficiaria, a DF apo6s
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receber da DOC, a Ordem de Pagamento, juntamente com o recibo e a guia de receita, no
ambito da Assisténcia Técnica Feder ou Fundo de Coesdo, procederda a transferéncia da
componente comunitaria, autorizada, da conta bancaria FEDER para a conta bancaria da

Assisténcia Técnica FEDER ou Fundo de Coesao;

- Apo6s carimbar o recibo de despesa com a designacédo de “pago” e a guia de receita com a
designacgdo de “recebido” e em ambos os casos rubricado pela DF, efectuard o registo do
pagamento e a cobranga da guia de receita, na aplicagdo informatica e no Balancete de
Movimento de Fundos e devolvera os referidos documentos a DOC, juntamente com o
Balancete de Movimento de Fundos, diario, enviar um balancete ao Vogal do Conselho
Directivo, Responsavel pela Area Administrativa e Financeira e arquivar, também, um

balancete em dossier préprio pertencente ao arquivo da DF;

- No que concerne as receitas relativas a verbas comunitarias a serem transferidas para as
Entidades Privadas ou as Autarquias Locais, promotoras de projectos no &mbito do POPRAM
111, POSC e RIME e receitas referentes a transferéncias das componentes FEDER ou Fundo
de Coesdo, compete a DF detectar a entrada das mesmas, através do sistema
“Homebanking” e enviar para a DOC a copia do extracto bancéario para emitir a guia de

receita;

- Apods a recepgdo da guia de receita, a DF procedera a cobranca da guia de receita, na
aplicacdo informatica, Gestor e no Balancete de Movimento de Fundos e devolvera a guia de
receita a DOC, depois de carimbada com a designacdo de “recebido” e devidamente
assinada, juntamente com o Balancete de Movimento de Fundos, diario, enviar um
balancete ao Vogal do Conselho Directivo, Responsavel pela Area Administrativa e
Financeira e arquivar, também, um balancete em dossier préprio pertencente ao arquivo da

DF.

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.

No que concerne as receitas provenientes das
requisicdes de fundos, referentes a:
necessidades de Financiamento por més,
compete a DF detectar a entrada das mesmas, X X X X
através do sistema “Homebanking” e enviar
para a DOC a copia do extracto bancario para

emitir a guia de receita;

Apés a recepgdo da guia de receita, a DF
procedera a cobranga da guia de receita, na
aplicacdo informatica, Gestor e no Balancete de X X X X

Movimento de Fundos e devolverd a guia de

receita a DOC, depois de carimbada com a
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designacdo de “recebido” e devidamente
assinada, juntamente com o Balancete de
Movimento de Fundos, diario, enviar um
balancete ao Vogal do Conselho Directivo,
Responsavel pela Area Administrativa e
Financeira e arquivar, também, um balancete
em dossier proprio pertencente ao arquivo da
DF;

No que diz respeito as receitas provenientes
das requisicbes de fundos, referentes a
componente comunitaria no ambito dos
Projectos da Linha de Assisténcia Técnica
FEDER do POPRAM IIl e do Fundo de Coesao,
do qual o IFC é a Entidade Beneficiaria, a DF
apo6s receber da DOC, a Ordem de Pagamento,
juntamente com o recibo e a guia de receita, no
ambito da Assisténcia Técnica Feder ou Fundo
de Coesdo, procedera a transferéncia da
componente comunitaria, autorizada, da conta
bancaria FEDER para a conta bancaria da

Assisténcia Técnica FEDER ou Fundo de Coesao;

Apods carimbar o recibo de despesa com a
designacgéo de “pago” e a guia de receita com a
designacgéo de “recebido” e em ambos os casos
rubricado pela DF, efectuard o registo do
pagamento e a cobranga da guia de receita, na
aplicacdo informéatica e no Balancete de
Movimento de Fundos e devolvera os referidos
documentos a DOC, juntamente com o
Balancete de Movimento de Fundos, diario,
enviar um balancete ao Vogal do Conselho
Directivo, Responsavel pela Area Administrativa
e Financeira e arquivar, também, um balancete
em dossier proprio pertencente ao arquivo da
DF;

No que concerne as receitas relativas a verbas
comunitarias a serem transferidas para as
Entidades Privadas ou as Autarquias Locais,
promotoras de projectos no ambito do POPRAM
111, POSC e RIME e receitas referentes a

transferéncias das componentes FEDER ou

X X
X X
X X

121/226



Plano de Actividades 2007

Fundo de Coesdo, compete a DF detectar a
entrada das mesmas, através do sistema
“Homebanking” e enviar para a DOC a cépia do

extracto bancario para emitir a guia de receita;

Apés a recepgdo da guia de receita, a DF
procedera a cobranga da guia de receita, na
aplicacdo informatica, Gestor e no Balancete de
Movimento de Fundos e devolverd a guia de
receita a DOC, depois de carimbada com a
designacdo de “recebido” e devidamente
assinada, juntamente com o Balancete de
Movimento de Fundos, diario, enviar um
balancete ao Vogal do Conselho Directivo,
Responsavel pela Area Administrativa e
Financeira e arquivar, também, um balancete
em dossier préprio, pertencente ao arquivo da
DF.

Resultados esperados em relacédo a actividade

- Cobrar as verbas solicitadas a DROC, através de requisicdo de fundos: Funcionamento
Normal, Assisténcia Técnica FEDER e Fundo de Coesdo, POPRAM IIl, POSC e RIME das

componentes FEDER ou Fundo de Coeséao.
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DF 08)

Designacédo da L L.
actividade Reconciliagdo bancaria

Objectivos da Controlar diariamente e mensalmente os movimentos financeiros (débitos

actividade

circulagéo.

e créditos) efectuados pelos Bancos nas diversas contas bancarias tituladas

pelo IFC, bem como identificar os movimentos que se encontram em

Servico(s) responsavel(eis)

Divisdo Financeira

Colaboracgdo externa

Bancos: BES, BANIF e BBVA

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

- Efectuar, semanalmente, e, a segunda-feira a conciliagdo bancaria manual de todos os

movimentos financeiros (despesa e receita) realizados pelo IFC, na semana anterior com 0s

débitos e créditos registados pelos bancos, bem como detectar os movimentos financeiros

que se encontram em circulagéo;

- Efectuar, mensalmente, a conciliagdo bancéaria na aplicacdo informatica, Gestor, aquando

da recepcgdo dos originais dos extractos bancarios;

- Ap6s efectuar a conciliacdo bancaria, arquivar os extractos bancarios no dossier

correspondente, juntamente com o registo dos movimentos bancarios conciliados na

aplicacdo informatica, Gestor, referente a cada extracto bancario.

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.
Efectuar, semanalmente, e, a segunda-feira a
conciliagdo bancaria manual de todos os
movimentos financeiros (despesa e receita)
X X X X

realizados pelo IFC, na semana anterior com 0s
débitos e créditos registados pelos bancos, bem
como detectar os movimentos financeiros que

se encontram em circulagéo;
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Efectuar, mensalmente, a conciliagdo bancéria

na aplicagdo informatica, Gestor, aquando da X X
recepgédo dos originais dos extractos bancarios;
Apos efectuar a conciliagdo bancaria, arquivar
os extractos bancérios no dossier
correspondente, juntamente com o registo dos X X

movimentos bancérios conciliados na aplicagdo
informatica, Gestor, referente a cada extracto

bancéario.

Resultados esperados em relacédo a actividade

- Controlar os fluxos financeiros de modo a obter uma visdo dos saldos bancéarios diarios, a

mais aproximada, possivel, da realidade.
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DF 09)

Designacédo da

o9 Balancete de Movimento de Fundos e de Transferéncias Internas
actividade

Objectivos da Registar, diariamente, no Balancete do Movimento de Fundos os
actividade . . . . . - s
movimentos totais do cofre, receitas proprias (juros bancarios, reposi¢cdes
abatidas e ndo abatidas nos pagamentos, venda de cadernos de encargos
de concursos publicos), valores acumulados da receita, das reposicdes e

das despesas;

Regularizar os pagamentos efectuados, incorrectamente, bem como as
despesas bancéarias que necessitem de ser compensadas (aquisicdo de
livros de cheques, certidbes bancarias), receitas (juros da conta
“Transferéncias Entidades Privadas/ Autarquias Locais para a conta do
FEDER) e regularizar, mensalmente o IRS e a Seguranca Social referente
aos vencimentos dos funcionarios, afectos a estrutura de apoio técnico ao
POPRAM 111 e as prestagdes de servico enquadradas no ambito do projecto

Assisténcia Técnica do POPRAM I11.

Servico(s) responsavel(eis) Colaboracgédo externa

Divisdo Financeira Bancos: BES, BANIF e BBVA

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

- Agrupar os processos pagos e recebidos, no dia e registar por banco e conta bancaria e
registar na parte correspondente (receita, reposicdo abatida ou ndo abatida ou despesa) e
na aplicacdo informatica, Gestor (Folha de Cofre e de Caixa). Apds a conclusdo dos
langamentos no Gestor e no Balancete de Movimento de Fundos, efectuar a comparagao

entre 0s mesmos;

- No final de cada dia, imprimir, depois de conferir, trés cépias do Balancete de Movimentos
de Fundos e enviar uma copia para a DOC, outra para o Vogal do Conselho Directivo,
Responsavel pela Area Administrativa e Financeira e a restante arquivar no dossier proprio

pertencente ao arquivo da DF;

- No inicio de cada ano econdmico e enquanto vigorar o periodo complementar para
efectuar pagamentos do ano econémico anterior, elaborar trés balancetes: um referente ao

periodo complementar, outro referente ao préprio ano e por dltimo um que agrega os dois
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anos econémicos;

- Efectuar um balancete de transferéncias internas, no final do dia ou no inicio do dia
seguinte, aquando da necessidade de regularizar o(s) pagamento(s) efectuado(s),
incorrectamente, assim como as despesas bancarias que necessitem de ser compensadas
(aquisicdo de livros de cheques, certidfes bancarias), receitas (juros da conta
“Transferéncias Entidades Privadas/ Autarquias Locais para a conta do FEDER) e regularizar,
mensalmente o IRS e a Seguranga Social, referente aos vencimentos dos funcionarios,
afectos a estrutura de apoio técnico ao POPRAM 111 e as prestac¢des de servigo enquadradas

no ambito do projecto Assisténcia Técnica do POPRAM I11;

- Apos efectuar a transferéncia bancaria entre as contas a movimentar, registar a operagao
de transferéncia no balancete de transferéncias internas e na aplicacédo informatica Gestor e
depois de conferido enviar trés coépias do balancete de transferéncia internas: sendo uma
copia para a DOC, junto com os documentos que deram origem a transferéncia, outra cépia
para o Vogal do Conselho Directivo, Responséavel pela Area Administrativa e Financeira e a

outra arquivar no dossier correspondente, pertencente a Divisdo Financeira.

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accdes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.

Agrupar os processos pagos e recebidos, no dia
e registar por banco e conta bancaria e registar
na parte correspondente (receita, reposicao
abatida ou ndo abatida ou despesa) e na
aplicacdo informatica, Gestor (Folha de Cofre e X X X X
de Caixa). Apds a conclusdo dos langamentos
no Gestor e no Balancete de Movimento de
Fundos, efectuar a comparacdo entre os

mesmos;

No final de cada dia, imprimir, depois de
conferir, trés coépias do Balancete de
Movimentos de Fundos e enviar uma cépia para
a DOC, outra para o Vogal do Conselho X X X X
Directivo, Responsavel pela Area Administrativa
e Financeira e a restante arquivar no dossier

préprio da DF;

No inicio de cada ano econémico e enquanto
vigorar o periodo complementar para efectuar
pagamentos do ano econdémico anterior, X X X X
elaborar trés balancetes: um referente ao

periodo complementar, outro referente ao
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préprio ano e por ultimo um que agrega os dois

anos econdémicos;

Efectuar um balancete de transferéncias
internas, no final do dia ou no inicio do dia
seguinte, aquando da necessidade de
regularizar o(s) pagamento(s) efectuado(s)
incorrectamente, assim como as despesas
bancéarias que necessitem de ser compensadas
(aquisicdo de livros de cheques, -certiddes
bancérias), receitas (juros da conta
“Transferéncias Entidades Privadas/ Autarquias
Locais para a conta do FEDER) e regularizar,
mensalmente o IRS e a Seguranga Social,
referente aos vencimentos dos funcionarios,
afectos a estrutura de apoio técnico ao POPRAM
Il e as prestagdes de servico enquadradas no
ambito do projecto Assisténcia Técnica do
POPRAM II1;

Apo6s efectuar a transferéncia bancaria entre as
contas a movimentar, registar a operacdo de
transferéncia no balancete de transferéncias
internas e na aplicacdo informatica Gestor e
depois de conferido enviar trés copias do
balancete de transferéncia internas: sendo uma
copia para a DOC, junto com os documentos
que deram origem a transferéncia, outra copia
para o Vogal do Conselho Directivo,
Responsavel pela Area Administrativa e
Financeira e a outra arquivar no dossier
correspondente, pertencente a Diviséo

Financeira.

Resultados esperados em relacédo a actividade

- No que se refere ao Balancete de Movimento de Fundos, obter no final de cada dia o saldo

inicial e final nos bancos e no cofre;

- No que concerne ao Balancete de Transferéncias

movimentos bancarios efectuados entre as contas do IFC.

Internas procurar evidenciar o0s
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DIRECCAO DE SERVICOS DE
CONTROLO
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

l DIRECCAO DE SERVICOS DE CONTROLO (DSC)

Caracterizacdo da unidade organica

Meios humanos:

- Um Director de Servigos
- Dois Chefe de Divisao

- Quatro Técnicos Superiores
Meios materiais:

- Quatro gabinetes,

- Sete secretarias,

- Trés mesas de reunioes,
- Dezasseis cadeiras,

- Dezasseis armarios,

- Sete computadores

- Duas impressoras.

Objectivos

1 — Garantir o funcionamento do controlo de 1° nivel no &mbito das véarias componentes do

POPRAMIII (FEDER, FSE, FEOGA-O, IFOP) e do Fundo de Coesédo na RAM;

2 — Contribuir para a boa gestdo financeira na utilizacdo dos Fundos Estruturais e de

Coesao;

3 — Verificar se 0s projectos ou as acgdes co-financiadas foram empreendidas de forma
correcta, prevenir e combater as irregularidades e promover a recuperagdo dos fundos
perdidos na sequéncia do abuso ou negligéncia, de forma a assegurar a realidade,

regularidade e legalidade das operacgfes co-financiadas;

4 — Assegurar, em articulagdo com as entidades de controlo de 2° nivel, um grau de
cobertura minima de 5% da despesa total elegivel realizada no ambito dos Fundos
Estruturais (tendo sido definido em 2006, pela DGDR, para o FEDER um grau de cobertura

minimo de 5,5%) e de 15% no caso do Fundo de Coeséo;

5 — Salvaguardar a protecgédo dos interesses financeiros da UE e colaborar na luta contra a

fraude;

6 — Apoiar o Gestor Regional dos Fundos Comunitarios, no ambito do controlo do 1° nivel.
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Perspectivas de colaboracao

Entidades coordenadoras do controlo de 2° nivel (DGDR, IGFSE, IGA) e do controlo de alto

nivel (IGF);
Inspeccdo Regional de Financas;
Gestores das varias componentes;

Auditores externos.

Actividades a desenvolver

Ver fichas em anexo (8)
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DSC 01)

Designacédo da

actividade Outras Actividades

Objectivos da Melhorar e assegurar o funcionamento eficaz do controlo de 1° nivel;
actividade

Contribuir para o bom funcionamento do Sistema Nacional de Controlo
(SNC);

Melhorar os procedimentos, metodologias e instrumentos relativos ao

controlo;

Reforco da articulagdo com as entidades do SNC, responsaveis pelo
controlo de 2° nivel e de alto nivel, bem como com as autoridades de

pagamento;

Prestacdo de apoio e colaboracdo as entidades nacionais e comunitarias

competentes, em matéria de controlo;
Cumprimento da legislagdo nacional e comunitaria em matéria de controlo;

Aumentar a capacidade, competéncias e qualificagBes profissionais da

estrutura segregada de controlo.

Servico(s) responsavel(eis) Colaboracgdo externa

Entidades do SNC responsaveis pelo
controlo de 2° nivel (DGDR, IGFSE, IGA) e

Direcgéo de Servicos de Controlo

controlo de alto nivel (IGF)

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

- Articular com os organismos de controlo de 2° nivel na definicdo de metodologias,
instrumentos e modelos de relato a adoptar nas acg¢Bes de controlo, bem como de outras

medidas que venham a ser definidas, nomeadamente no a&mbito do SNC;

- Adaptacdo e melhoria dos procedimentos, instrumentos, metodologias e modelos de relato

relativos ao controlo no ambito do POPRAM lIlI1;
- Actualizacdo do Manual de Procedimentos do Controlo de 1° nivel;

- Acompanhar as ac¢des de controlo a promover pelas instancias comunitarias, nacionais e
regionais competentes, incluindo as ac¢fes de certificacdo de despesa das autoridades de

Pagamento;

- Participagdo em reunifes com as entidades coordenadoras de controlo de 2° nivel e de

alto nivel, bem como com as autoridades de pagamento, nomeadamente as do SNC
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extensiveis aos gestores dos PO e da Comissdao de Acompanhamento do POPRAM Il1;

- Divulgacgéo de informacéo e orientacgdes inerentes ao controlo, nomeadamente obtidas no

ambito do SNC, pelos gestores e organismos intermédios;

- Preparacédo de pontos de situacdo/informacdes sobre o controlo, para as diversas reunifes
(reunibes com entidades de gestdo e/ou controlo, ComissBes de Acompanhamento do
Programa e do QCA Ill, Comissdo de Gestédo do QCA Ill, etc.) bem como elaboracdo de
contributos, designadamente para o Relatério Anual de Execugdo do POPRAM IIl e para o

Encontro Anual com a Comissao Europeia;

- Analise dos relatérios de controlo elaborados por instancias comunitarias e nacionais com

competéncias no &mbito do controlo;

- Elaboracado do Relatério de Actividades de 2006 e do Plano de Actividades de 2008 no que

respeita a Direcgdo de Servigos de Controlo.

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.

N.D. — Nao disponivel dado que muitas das
actividades irdo depender de entidades

externas.

Resultados esperados em relacédo a actividade

- Funcionamento eficaz do controlo de 1° nivel e aumento da capacidade de resposta, as
exigéncias e solicita¢gdes das instancias comunitarias e nacionais, nomeadamente no ambito
do SNC;

- Melhoraria dos procedimentos, metodologias e instrumentos relativos ao controlo;

- Reforgo da articulacédo e cooperagdo com as entidades do SNC, responsaveis pelo controlo

de 2° nivel e de alto nivel, bem como com as autoridades de pagamento;
- Disseminagédo da informag&o relativa ao controlo de 1° nivel e SNC;
- Cumprimento da legislagdo nacional e comunitaria em matéria de controlo;

- Aumento da capacidade, competéncias e qualificagdes profissionais da estrutura segregada

de controlo.
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DI1VISAO DE PLANEAMENTO E
MONITORIZACAO

133/226



Plano de Actividades 2007

< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DSC 02)

Designacédo da

actividade Planificagéo da Actividade Anual de Controlo de 1° Nivel

Objectivos da | Proceder a seleccdo de uma amostra representativa de projectos a
actividade
controlar no &mbito de cada um dos Fundos, de acordo com o esfor¢co de
controlo definido pela respectiva entidade coordenadora do 2° nivel e

contribuir para o planeamento articulado dos controlos no &mbito do SNC.

Servico(s) responsavel(eis) Colaboracgédo externa

Entidades coordenadoras do controlo de 2°

Divisdo de Planeamento e Monitorizacdo nivel (DGDR, IGFSE, IGA)

Accdes a desenvolver no ambito da actividade

- Preparacdo e elaboragdo dos planos anuais de controlo de 1° nivel para 2008,
relativamente a cada um dos Fundos, através da seleccdo de uma amostra de projectos a
controlar, baseada na aplicacdo de um conjunto de critérios e métodos disponibilizados
pelas respectivas entidades coordenadoras do controlo de 2° nivel, cujos procedimentos

incluem nomeadamente:
Recolha e tratamento de informacao sobre a execuc¢éo de cada um dos fundos;

Aplicacdo de factores de risco a cada um dos projectos (de cada um dos fundos),
nomeadamente em fungéo da tipologia do projecto, da natureza do executor, da

existéncia de outros projectos do mesmo executor, etc;

Selecgdo de projectos diferenciados, em funcdo da sua tipologia, dimens&o,

natureza, entre outros, de forma a assegurar a sua representatividade;
Selecgédo da amostra de projectos a controlar.

- Comunicacao do plano de controlo relativo a cada um dos fundos, as respectivas entidades

coordenadoras do controlo de 2° nivel;

- Esclarecimentos e troca de informagdo com as entidades coordenadoras relativamente aos

planos transmitidos;

- Adaptacéao e melhoria dos critérios e procedimentos de seleccdo de amostras sempre que

tal se justifique;
- Registo dos Planos de Controlo nos sistemas de informacéo — SIGIFE e SIIFSE;

- Reformulagéo dos Planos, sempre que tal se justifique.
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Calendarizagdo das acg¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.

Elaboragdo e comunicagdo dos planos a

entidade coordenadora de 2° nivel

Resultados esperados em relacédo a actividade

- Aceitacdo / Validagdo do Plano de Controlo pelas entidades coordenadoras de 2° nivel.
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DSC 03))

Designacédo da N i
actividade Contratacédo de Auditores Externos

Objectivos da | Apoiar a estrutura de controlo de 1° nivel, na concretizagdo dos planos de
actividade
controlo nas componentes FEDER e FSE.

Servico(s) responsavel(eis) Colaboracgédo externa

Divisdo de Planeamento e Monitorizagdo

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

- Preparacdo/acompanhamento, em articulagdo com os outros servicos do IFC, dos
procedimentos de contratacdo de auditores externos, nos termos do diploma legal de
Aquisicdes de Bens e Servigos, nomeadamente clausulas gerais, juridicas e técnicas da

consulta e bem assim anexos ao caderno de encargos;
- Analise das propostas dos concorrentes de acordo com os critérios de adjudicagéo;

- Articulacdo com os auditores externos, no ambito de procedimentos tendentes a
assinatura do contrato de prestacédo de servigos para a realizacdo de ac¢des de controlo no

ambito das componentes FEDER e FSE;

- Celebracédo do Contrato com os auditores externos.

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.

Celebracdo do Contrato com auditores externos X X

Resultados esperados em relacédo a actividade

- Cumprimento dos planos de controlo, no &mbito das componentes FEDER e FSE.
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DSC 04)

Designagédo da | Recolha, registo e prestacéo de informag&o no &mbito do Sistema Nacional
actividade
de Controlo (SNC)

Objectivos da | Assegurar a recolha, registo e prestacdo de informagéo relevante no

actividade R .

ambito do SNC;

Manter actualizada toda a informacé&o subjacente ao controlo de 1° nivel.
Servico(s) responsavel(eis) Colaboracgdo externa

A S Entidades coordenadoras do controlo de 2°
Divisdo de Planeamento e Monitorizagdo

nivel

Accdes a desenvolver no ambito da actividade

- Preparacao, registo e envio, a cada entidade coordenadora de 2° nivel da informacao

relativa a execucao do plano anual de controlo no ambito do fundo comunitério respectivo;

- Elaboragédo e envio, a cada entidade coordenadora de 2° nivel, a sintese da actividade de

controlo desenvolvida no ano anterior no ambito do fundo comunitéario respectivo;

- Envio dos relatos de controlo elaborados no ambito de cada fundo comunitario na sua
versao final, a correspondente entidade coordenadora de 2° nivel, no prazo de 30 dias apds

a sua elaboracéo;

- Introduzir e manter actualizada, nos sistemas de informacao de apoio ao controlo (SIGIFE
e SIIFSE), a informag&o relativa ao controlo de 1° nivel, nomeadamente no que respeita aos
planos de controlo, ao acompanhamento da execugao, a incidéncia financeira dos controlos,

aos resultados obtidos, ao tratamento de irregularidades, a recuperagdo dos fundos e

aplicacdo de eventuais san¢8es administrativas, e ao follow-up das recomendacdes;

- Recolha e registo de informacgéo relativa a idoneidade, ac¢Bes de acompanhamento
realizadas pela gestdo e outras informacdes relacionadas ou ndo com as entidades e/ou

projectos em causa.

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.

Preparagdo, registo e envio a cada entidade
coordenadora de 2° nivel da informacgao relativa X X X X

a execucgao dos planos anuais de controlo;
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Elaborar e enviar a cada entidade coordenadora
de 2° nivel, a sintese da actividade de controlo
desenvolvida no ano anterior no ambito do

fundo comunitario respectivo;

Enviar os relatos de controlo elaborados no
ambito de cada fundo comunitario na sua
versdao final, a correspondente entidade

coordenadora de 2° nivel, no prazo de 30 dias;

Introduzir e manter actualizada, nos Sistema de
Informacgdo de ao Apoio ao Controlo (SIGIFE e
SIIFSE) a informacao relativa ao controlo de 1°

controlo de nivel;

Recolha e reqgisto de outras informagfes

relevantes para o controlo.

X X
X X
X X

Resultados esperados em relacédo a actividade

- Cumprir os objectivos definidos pelo Sistema Nacional de Controlo no que respeita a

recolha, registo e prestacdo de informacao;

- Dispor de um sistema de informacado passivel de fornecer a qualquer momento toda a

informagdo actualizada subjacente ao controlo de 1° nivel ou relevante para a sua

execucao.
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DSC 05)

Designagédo da | Tratamento e Comunicagdo de Irregularidades e acompanhamento da
actividade
recuperacdo de montantes pagos indevidamente, detectados no ambito do

controlo de 1° nivel

Objectivos da Proteccéo dos interesses financeiros da UE;

actividade
Assegurar a transmissdo a UE das irregularidades detectadas e
comunicaveis;
Recuperagédo dos montantes pagos indevidamente;
Assegurar a recolha, tratamento e prestacdo de informacado relativa a
irregularidades no &mbito do Sistema Nacional de Controlo;
Luta contra a fraude;
Cumprimento da regulamentacdo nacional e comunitaria em matéria de
irregularidades.

Servico(s) responsavel(eis) Colaboracgdo externa

Entidades coordenadoras do controlo de 2°
Divisdo de Planeamento e Monitorizagdo nivel (DGDR, IGFSE, IGA), IGF e IRF;
Gestores de cada Fundo e Organismos

Intermédios

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

- Assegurar a recolha de informacéo e adoptar os procedimentos necessarios ao registo (em
sistema de informacao), tratamento e comunicagdo das irregularidades que venham a ser

detectadas, nomeadamente:

Proceder a identificagdo e tipificagdo de irregularidades detectadas e respectivas

causas;

Proceder a recolha de informagdo necessaria ao preenchimento da “ficha de
irregularidades” incluindo a solicitagdo de elementos adicionais ao gestor da

componente em causa ou organismo intermédio;

Comunicar a cada entidade coordenadora de 2° nivel, bem como as autoridades de
pagamento, as irregularidades detectadas na sequéncia do controlo de 1° nivel,
bem como acompanhar as irregularidades detectadas no &mbito da actividade de

Gestao;

Comunicar as entidades competentes, as irregularidades detectadas no ambito

criminal, fiscal e da seguranca social (Ministério Publico, Inspecgdo-Geral de
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Finangas, DGCI e Seguranga Social);

- Acompanhar a recuperacdo de montantes pagos indevidamente, detectados no ambito do

controlo de 1° nivel;

- Proceder ao acompanhamento dos casos de irregularidades detectadas e comunicadas,
bem como a comunicacdo a respectiva entidade coordenadora do 2° nivel (elaboragdo de
nova ficha), das medidas adoptadas e processos instaurados na sequéncia da comunicagao

anterior e das alteragdes significativas verificadas nesses processos;

- Divulgagdo e transmissdo aos Gestores e organismos intermédios da informacédo e
orientagBes sobre Irregularidades e Gestdo de Devedores, estabelecidas no ambito do

Sistema Nacional de Controlo.

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.

Assegurar a recolha de informagé&o e adoptar os
procedimentos necessarios ao registo,
tratamento e comunicac¢do das irregularidades

que venham a ser detectadas;

Proceder ao acompanhamento dos casos de
irregularidades detectadas e comunicadas e a
comunicagdo da sua evolugdo as entidades

coordenadoras do 2° nivel;

Proceder a comunicagdo as entidades
competentes das irregularidades detectadas no
ambito criminal, fiscal e da seguranca social X X X X
(Ministério Publico, Inspeccao-Geral de

Finangas, DGCI e Seguranga Social);

Acompanhamento da recuperacao de
montantes pagos indevidamente, detectados no X X X X

ambito do controlo de 1° nivel;

Transmissdo aos gestores e organismos
intermédios das orientacdes sobre
Irregularidades e Gestdo de Devedores X X X X
estabelecidas no &mbito do Sistema Nacional de

Controlo;
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Resultados esperados em relacédo a actividade

- Assegurar o0 registo e comunicacdo as entidades competentes de todos os casos de

irregularidades detectados e comunicaveis;

- Garantir a recuperagdo dos montantes pagos indevidamente, sem demora justificada.
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DSC 06)

Designagédo da | Descricdo e verificagdo dos sistemas de gestdo e controlo — Pistas de

actividade
Controlo

Objectivos da | Descri¢do e actualizagéo dos sistemas de gestdo e controlo no dmbito do

actividade » . . »
POPRAM 111 e do Fundo de Coesao, tendo em vista a comunicagdo destes

sistemas a Comissao Europeia.

Servigo(s) responsavel(eis) Colaboracgdo externa

A S Gestores das varias componentes
Divisdo de Planeamento e Monitorizagdo

Entidades coordenadoras do controlo de 2°

nivel

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

- Coordenacdo dos trabalhos de actualizagdo dos questionarios relativos a “descricdo dos
sistemas de gestédo e controlo — Pistas de Controlo” (um por Fundo e por cada organismo

intermédio participante na gestdo);

- Elaboracéo e actualizagdo dos referidos questionarios, na parte correspondente ao sistema

de controlo e outras de caracter transversal;

- Analise e verificagdo das descricbes efectuadas pelos varios Gestores e organismos

intermédios e comunicacdo destes questionarios as entidades coordenadoras do 2° nivel.

Calendarizagdo das acgdes a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.

Actualizagdo dos questionarios relativos a

descrigcdo dos sistemas de gestéo e controlo;

Comunicagdo dos questionarios as entidades

coordenadoras de 2° nivel.

Resultados esperados em relacédo a actividade

- Clara descri¢do da organizacdo do sistema de gest&o e controlo do POPRAM IIlI e Fundo de
Coesdo, relativamente a autoridade de gestdo, a cada gestor de componente e a cada

organismo intermédio que participa na gestao;

- Aperfeicoamento dos sistemas de gestdo e de controlo existentes.
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DIVISAO DE AUDITORIA
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- INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DSC 07)

Designacédo da

actividade Realizagdo de acc¢Bes de controlo de 1° nivel

Objectivos da | Assegurar a execu¢do dos Planos de Controlo de modo a garantir, em
actividade articulagdo com as entidades de controlo de 2° nivel, um grau de cobertura
minima de 5% da despesa total elegivel realizada no d&mbito dos Fundos
Estruturais (tendo sido definido em 2006, pela DGDR, para o FEDER um

grau de cobertura minimo de 5,5%) e de 15% para o Fundo de Coeséo;

Verificar os procedimentos dos o6rgdos de gestdo e organismos

intermédios;

Apresentar o0s resultados, medidas correctivas e recomendagles

resultantes da realizagdo dos controlos e proceder ao seu follow-up.

Servico(s) responsavel(eis) Colaboracgédo externa

Divisdo de Auditoria Auditores externos

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

- Realizar ac¢bes de natureza concomitante e ou a posteriori dos projectos ou acgdes co-
financiados, nas suas componentes material, financeira, contabilistica, factual e técnico-
pedagdgica, ou seja, a verificacdo fisica e financeira, quer nos locais de realizagdo do
investimento e das acgdes, quer junto das entidades que detém os originais dos processos

técnicos e documentos de despesa;

- Verificar a eficacia dos procedimentos e circuitos dos 6rgdos de gestdo, incluindo os
organismos intermédios que participam na gestdo ou das respectivas estruturas e efectuar

recomendacdes e propostas de correcgéo;

- Solicitar apoio aos organismos de controlo de 2° nivel para a realizagdo de controlos

cruzados;
- Executar as varias fases inerentes a preparacao e execuc¢do de cada accdo de controlo:

Comunicacdo e solicitacdo prévia de elementos ao gestor da respectiva

componente;

Andlise da informacdo enviada pelo gestor e identificacdo de eventuais factores

criticos;

Visita ao gestor da componente e recolha de novos elementos e esclarecimentos;
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Anadlise de toda a informagédo disponivel e preparagédo da acgéo incluindo a amostra

a controlar e os papéis de trabalho;

Visita ao beneficiario;

Analise de todos os elementos recolhidos;

Elaboracao e discusséo interna do draft de relatério;

Elaboragdo do Projecto de relatério e audiéncia prévia;

Analise do resultado da audiéncia prévia;

Elaboragado do relatério definitivo e envio aos Gestores e Beneficiarios/executores;

Follow-up das recomendacdes.

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.

Execucdo dos Planos de Controlo de 1° Nivel e
verificagdo dos procedimentos dos Gestores e X X X X

Organismos Intermédios.

Resultados esperados em relacédo a actividade

- Executar os planos de controlo de 1° nivel e assegurar em articulagdo com as entidades de
controlo de 2° nivel, um grau de cobertura minima de 5% da despesa total elegivel nos

Fundos Estruturais (sendo de 5,5% para o FEDER) e de 15% no caso do Fundo de Coeséao;
- Elaborar recomendac8es a gestdo e organismos intermédios;

- Contribuir para a eficacia dos procedimentos e circuitos de gestdo e para a aplicacdo dos

principios da boa gestéo financeira.
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L INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DSC 08)

Designacgédo da

actividade Acompanhamento de Auditores Externos

Objectivos da Garantir o controlo de qualidade das auditorias a realizar por auditores

actividade
externos.

Servico(s) responsavel(eis) Colaboracgdo externa

Divisdo de Auditoria Auditores Externos

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

- Realizagdo de reunifes frequentes com os auditores externos, desde a assinatura do

contrato até a conclusdo dos trabalhos;

- Apoio a organizagédo e preparacdo dos trabalhos de campo (comunicagdo aos beneficiarios,

preparagédo de credenciais, etc);
- Acompanhamento sistematico do trabalho dos auditores;
- Analise e validacéo dos relatérios (quer na sua versédo provisoria quer definitiva);

- Realizacdo de audiéncia prévia na sequéncia da validagdo dos projectos de relatério

apresentados pelos auditores;

- Assegurar o follow-up das recomendagoes.

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.
Apoio a organizagdo e preparacdo dos trabalhos X X
de campo;
Acompanhamento sistematico do trabalho dos X X X X
auditores e realizagdo de reunides;
Analise e validacdo dos relatérios (quer na sua X X X X
versao provisdria quer definitiva);
Audiéncia prévia na sequéncia da valida¢do dos X X X X
projectos de relatdrio;
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X X X X

Follow-up das recomendacdes.

Resultados esperados em relacédo a actividade
- Cumprimento dos planos de controlo, no &mbito das componentes FEDER e FSE, até ao

final do ano.
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DIRECCAO DE SERVICOS DE GESTAO DE
INTERVENCOES REGIONAIS
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DI1VISAO DE ACOMPANHAMENTO
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4 INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO (DAC)

Caracterizacdo da unidade organica

Meios humanos:

- 1 Chefe de Diviséo

- 1 Técnico Superior de 2.2 Classe
Meios materiais:

- A DAC ocupa 1 gabinete no 2.° piso do IFC, dispondo de um total de 2 secretarias, 2

computadores, 2 telefones, 1 impressora, 1 mesa de reunides e 3 armarios de apoio.

Objectivos

1 - Desenvolver metodologias e actualizar os procedimentos a utilizar no &mbito do sistema

de acompanhamento;
2 - Planificar as ac¢gBes de acompanhamento a realizar trimestralmente;

3 - Realizar as acg¢des de acompanhamento em consonancia com os planos e objectivos

pretendidos;

4 - Elaborar os respectivos relatérios de acompanhamento e comunicar as recomendagdes

aos destinatarios;

5 - Colaborar na elaboracéo dos relatérios de execugao;

6 - Colaborar na preparagdo de documentos de apoio a gestéo;

7 - Actualizar os sistemas de informag&o no contexto do acompanhamento;

8 - Efectuar o follow-up das recomendagdes resultantes das acgOes realizadas;

9 - Colaborar com as restantes divisbes em particular na elaboracdo dos relatérios de

execucgdo do PO e de outros elementos de apoio a gestdo do PO;

10 - Colaborar na preparagcdo e acompanhamento das acc¢des de controlo de projectos

publicos FEDER bem como nos respectivos exercicios de contraditoério.

Perspectivas de colaboracao

- Unidades Organicas do IFC, em particular a DSICFF, a DSAF, o GAJ e o GIC;
- Entidades Executoras dos projectos publicos ou equiparados (FEDER);

- Entidades Executoras dos projectos do Fundo de Coeséo;
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- Organismo intermédio na gestédo do FEDER - IBTAM;
- Interlocutor Nacional do FEDER (DGDR);
- Coordenacéo Nacional do Fundo de Coeséo;

- Fornecedor do SIGMA.

Actividades a desenvolver

Encontram-se discriminadas nas 5 Fichas de Projecto seguintes
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DAC 01)

Designacédo da

> Planificacdo e acompanhamento das Ac¢des a Realizar
actividade

Objectivos da | Elaborar trimestralmente os planos de projectos a acompanhar.
actividade

Servico(s) responsavel(eis) Colaboracgdo externa

Divisdo de Acompanhamento

Accdes a desenvolver no ambito da actividade

- Elaboracéo dos Planos Trimestrais de acompanhamento;
- Acompanhamento da execucdo dos planos e eventuais ajustamentos;

- Reporte da execucédo do plano ao responsavel pela Directora de Servicos, a Gestora do
FEDER e a DSC.

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.

Elaboragcdo dos Planos  Trimestrais de

X X X X
acompanhamento;
Acompanhamento da execucdo dos planos e X X X X
eventuais ajustamentos;
Reporte da execucdo do plano aos responsaveis X X X X

pela DSGIR e pela DSC, e ao Gestor Regional.

Resultados esperados em relacédo a actividade

- Planos representativos do universo e elaborados em tempo Util e de acordo com os

critérios definidos no Manual de Acompanhamento.

152/226




Plano de Actividades 2007

< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DAC 02)

Designacédo da

> Realizag&o das AcgBes de Acompanhamento Programadas
actividade

Objectivos da | Execucgéo das acc¢des planeadas de acordo com os procedimentos e normas
actividade i
constantes no Manual de Procedimentos.

Servico(s) responsavel(eis) Colaboracgdo externa
Divisdo de Acompanhamento Entidades Promotoras/Executoras dos
projectos

Organismo Intermédio: IBTAM

DROC e DRPF

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

- Agendamento e elaboragéo do programa de trabalhos no &mbito de cada acgéo;
- Preparacdo interna de cada acg¢do de acompanhamento a realizar;

- Deslocacdo as entidades no ambito de cada de cada accdo e realizagdo dos

trabalhos/verificagBes previstas .

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.
Agendamento e elaboracdo do programa de X X X X
trabalhos no ambito de cada acgéo;
Preparagdo interna de cada accdo de X X X X
acompanhamento a realizar;
Deslocagdo as entidades no ambito de cada de
cada accado e realizac&o dos X X X X
trabalhos/verificagBes previstas.

Resultados esperados em relacédo a actividade

- Realizacdo de todas as acc¢bes planeadas trimestralmente e ainda de outras acgles

solicitadas pela DIR ou pelos Gestores do PO e do FEDER.
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DAC 03)

Designacédo da

> Relato das acgfes realizadas e comunicacdo de recomendacdes
actividade

Objectivos da | Elaboragdo dos relatérios e respectiva comunicagdo das recomendacdes
actividade i i
dentro dos prazos estabelecidos no Manual de Procedimentos.

Servico(s) responsavel(eis) Colaboracgdo externa

Divisdo de Acompanhamento

GAJ (no que respeita especificamente a

andlise técnica, em alguns casos)

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

- Preparacéo e anélise da documentacéo recolhida no ambito de cada accgéo;

- Elaboragédo do relatério e organizacdo dos documentos anexos;

- Reporte dos relatérios aos superiores hierarquicos e eventuais ajustamentos/correccoes;
- Comunicagdo das recomendacfes aos executores;

- Actualizacdo do SIGMA e dos mapas - sintese das recomendagdes a EAT, quando aplicavel.

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.
Preparagdo e analise da documentagédo X X X X
recolhida no a&mbito de cada acc¢ao;
Elaboragdo do relatério e organizagdo dos X X X X
documentos anexos;
Reporte dos relatérios, comunicacdo das
recomendacBes aos executores e actualizagdo X X X X
do SIGMA e das recomendacdes a EAT.

Resultados esperados em relacédo a actividade

- Comunicacdo de recomendacles a EAT e as entidades executoras dentro dos prazos

estabelecidos.
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DAC 04)

Designacédo da

Follow-up de Recomendacbes
actividade P &

Objectivos da Realizagdo de follow-up de

actividade i
realizadas.

todas as acgbes de acompanhamento

Servico(s) responsavel(eis)

Divisdo de Acompanhamento

Colaboracgdo externa

Entidades Promotoras/Executoras dos

projectos

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

- Planificagéo das acc¢des de follow-up a realizar anualmente;

- Realizagéo das acc¢des de follow-up in loco e por consulta escrita, conforme planeado;

- Relato e reporte dos resultados das accdes, aos superiores hierarquicos;

- Comunicacgéo interna e/ou externa das respectivas recomendacdes e calendarizacdo de

novas acgdes/visitas quando aplicavel.

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.

Planificacdo das accdes de follow-up a realizar X
anualmente;
Realizac&o das ac¢des de follow-up in loco e por

G ¢ P p X X X X
consulta escrita, conforme planeado;
Relato e reporte dos resultados das acc¢bes, aos X X X X
superiores hierarquicos;
Comunicagdo interna e/ou externa das
respectivas recomendacdes e calendarizacdo de X X X X
novas acgdes/visitas quando aplicavel.

Resultados esperados em relacédo a actividade

- Execucéo das acgbes de follow-up planeadas.
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DAC 05)

Designacgédo da | Colaboragdo na elaboragdo de instrumentos de apoio & gestdo e no

actividade

Projectos Publicos

acompanhamento de ac¢des de controlo no ambito da vertente FEDER -

Objectivos da Eficiente colaboragdo na elaboracdo de documentos de apoio e no

actividade "
acompanhamento de acgdes de

controlo.

Servico(s) responsavel(eis)

Divisdo de Acompanhamento

Divisdo de Intervengdes Regionais

D.S. de Controlo

D.S. Infor. e Controlo de Fluxos Financeiros

Gab. De Apoio Juridico

Colaboracgdo externa

Accdes a desenvolver no ambito da actividade

- Actualizagdo do Manual de Procedimentos, Regulamento de Candidaturas e Pistas de

Controlo no ambito do POPRAMIII/FEDER;

- Revisdo dos Dossiers e acompanhamento das auditorias realizadas aos projectos publicos

FEDER;

- Preparagédo dos relatérios de contraditério relativos as ac¢des de controlo realizadas aos

projectos publicos FEDER.

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.
Actualizacdo do Manual de Procedimentos,
Regulamento de Candidaturas e Pistas de X X X X
Controlo no ambito do POPRAMIII/FEDER;
Revisdo dos Dossiers e acompanhamento das
auditorias realizadas aos projectos publicos X X X X
FEDER;
Colaboragdo na preparagdo dos relatorios de X X X X
contraditério relativos as accdes de controlo
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realizadas aos projectos publicos FEDER. ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

Resultados esperados em relacédo a actividade

- Bons instrumentos de apoio a gestdo dos projectos;

- Eficiente colaboracdo no acompanhamento das acc¢Bes de controlo aos projectos publicos

FEDER.
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DI1VISAO DE INFORMACAO E APOIO A
GESTAO
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o« INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

DIVISAO DE INFORMACAO E APOIO A GESTAO (DIAG)

Caracterizacdo da unidade organica

Meios humanos:
Esta Divisdo ndo se encontra atribuida, e neste momento a DIR acumula estas fungdes.

Meios materiais:

Objectivos

1 - Participar nos 6rgaos de gestdo e acompanhamento das intervencgdes;
2 - Colaborar nos exercicios de avaliacdo e de programacao e de reprogramagéo;

3 - Analisar e dar parecer sobre o interesse regional e a viabilidade de financiamento dos

projectos;
4 - Apoiar o GIC na selecgédo das melhores solugfes técnicas e plataformas informaticas;
5 - Organizar e manter actualizadas as informac0fes relativas aos projectos;

6 - Assegurar a articulacdo com as entidades nacionais competentes em matéria de gestao
de programas e promover a complementaridade da utilizagdo dos diversos instrumentos

financeiros ao dispor da Regido;
7 - Apoiar as entidades interessadas, na apresentacdo e desenvolvimento dos projectos;
8 - Preparar os relatérios de contraditério no ambito das auditorias realizadas;

9 - Acompanhar e actualizar os dispositivos criados no contexto da gestdo de devedores e

do tratamento de irregularidades;
10 - Desenvolver os trabalhos necessarios a preparagdo de documentos de apoio a gestéao;

11 - Propor a definicdo e alteragéo de circuitos de candidaturas e de pagamentos.

Perspectivas de colaboracéao

Actividades a desenvolver

Encontram-se discriminadas nas Fichas de Projecto seguintes:
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DI1VISAO DE
INTERVENCOES REGIONAIS
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

l DivisAo DE INTERVENGCOES REGIONAIS (DIR)

Caracterizacdo da unidade organica

Meios humanos:

- 1 Chefe de Diviséo

- 4 Técnicos Superiores de 2.2 Classe
Meios materiais:

- A DIR ocupa 2 gabinetes no 2.°© piso do IFC, dispondo de um total de 5 secretarias, 5

computadores, 5 telefones, 1 impressora, 2 mesas de reunido e 4 armarios de apoio.

Objectivos

1 - Assegurar a boa aplicagdo dos recursos FEDER e Fundo de Coeséo;

2 - Verificar condi¢des de acesso, analisar e dar pareceres sobre os projectos candidatos;
3 - Verificar os pedidos de pagamento pela UE e o processo de transferéncias financeiras;
4 - Informar sobre a execucgdo dos projectos e dos PO” s as entidades competentes;

5 - Colaborar na analise de impacto das intervengdes e na elaboracdo dos relatérios de

execucao;
6 - Garantir a organizagdo documental dos dossiers;

7 - Colaborar na preparacdo de informacdo tendo em vista a divulgacdo de normas e de

procedimentos;

8 - Propor a adopgdo de medidas tendo em vista a melhoria dos niveis de eficiéncia e

eficacia dos apoios concedidos;

9 - Disponibilizar a informacdo necessaria a preparacdo dos pedidos de certificacdo de

despesa;

10 - Preparar pontos de situagdo necessarios as actividades de acompanhamento e

controlo;

11 - Colaborar na analise de relatérios de acompanhamento e de auditoria.

Perspectivas de colaboracao

- Unidades Orgéanicas do IFC, em particular o GAJ, o GICFF, o GIC, a DSAF, a DSC e a
DSCA;

- Entidades Executoras dos projectos publicos ou equiparados (FEDER);
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- Entidades Executoras dos projectos do Fundo de Coeséo;

- Organismos intermédios na gestdo do FEDER, no que se refere aos Sistemas de Incentivos
(IDE e IBTAM);

- Interlocutor Nacional do FEDER (DGDR);

- Coordenacéo Nacional do Fundo de Coeséo;

- Fornecedor do SIGMA.

Actividades a desenvolver

Encontram-se discriminadas nas Fichas em anexo (12)
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DIR 01)

Designacédo da L. ~ .
actividade Processo de Analise e Aprovacao de Candidaturas FEDER

Objectivos da | Analisar eficientemente e em cumprimento com a regulamentacdo em
actividade i i . L i
vigor, as candidaturas propostas pelas entidades publicas ou equiparadas.

Servico(s) responsavel(eis) Colaboracgdo externa

Divisdo de IntervengBes Regionais (em Entidades  Proponentes/Executoras  dos
articulagdo com o Gestor do FEDER e o Projectos

GAJ)

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

- Andlise formal e documental das candidaturas de que resulta a elaboragdo das Check -

List's e das Fichas de Andlise das Candidaturas;

- Analise técnica (em articulacdo com o GAJ) e financeira das candidaturas e subsequente

registo no SIGMA resultando na emisséo dos respectivos Pareceres Técnicos;

- Reunido de trabalho (prévia a Unidade de Gestédo) realizada com o Gestor da Componente
FEDER;

- Preparacéo das Listas de Candidaturas a Apreciar na Unidade de Gesté&o;

- Preparacado e envio para homologacgéo das listas dos projectos aprovados ou reprovados

pelo Gestor na sequéncia da Unidade de Gestéo;
- Elaboragéo e envio das Decisfes de Aprovagdo para as respectivas entidades executoras;

- Elaboracdo e subsequente envio dos contratos de Comparticipagdo Financeira FEDER
(entidades equiparadas a publicas) e das Cartas de Concessdo de Ajudas (Entidades

Publicas).

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.

Andlise Formal e Documental das candidaturas
(Preenchimento das Check-List's e Fichas de X X X X

Analise);

Andlise técnica e financeira das candidaturas

(elaboragéo dos Pareceres Técnicos);
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Preparagdo das listas de Candidaturas a
Apreciar na Unidade de Gestdo, antecedida de

reunido com o Gestor da componente FEDER;

Preparagcdo e Envio para homologagdo das
Listas dos projectos aprovados/reprovados pelo

Gestor;

Elaboragéo e envio das DecisBes de Aprovacao;

Elaboragdo dos Contratos de Comparticipagéo
Financeira FEDER e das Cartas de Concesséo de
Apoio FEDER.

X X
X X
X X
X X

Resultados esperados em relacédo a actividade

- Eficiéncia e cumprimento dos prazos e demais regras especificas e gerais estabelecidas, ao

nivel do Processo de Andlise, Aprovacdo e Homologagdo das Candidaturas de Projectos

PuUblicos ou Equiparados.
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DIR 02)

Designagédo da
acti:/?dage Analise dos Pedidos de Pagamento FEDER apresentados

Objectivos da | Analisar a elegibilidade das despesas formalizadas nos diferentes tipos de
actividade
Pedido de Pagamento apresentados, e propor 0s respectivos pagamentos

FEDER aos executores, em conformidade com os procedimentos em vigor.

Servico(s) responsavel(eis) Colaboracgdo externa

Divisdo de Intervencgdes Regionais Entidades Executoras dos projectos

AccOes a desenvolver no ambito da actividade
- Analise formal e documental dos pedidos de pagamento de que resulta a elaboragdo das

Check - List's e das Fichas de Analise;

- Andlise administrativa, técnica (com a colaboragdo do GAJ, sempre que necessario) e

financeira dos Pedidos de Pagamento apresentados;

- Registo dos respectivos dados no SIGMA (em termos da despesa e do correspondente

pagamento);

- Emissao das respectivas Fichas de Analise dos PP’s e das Informagdes Internas propondo o

pagamento das respectivas verbas FEDER aos executores;

- Comunicagéo aos executores dos montantes FEDER transferidos e respectiva afectagéo por

projecto;

Calendarizagdo das acgdes a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.

Analise Formal e Documental dos pedidos de
pagamento (Preenchimento das Check-List's e X X X X

Fichas de Analise);

Analise administrativa, técnica e financeira dos

X X X X
Pedidos de Pagamento;
Registos dos dados (despesa e pagamento) no X X X X
SIGMA;
Emissdo das respectivas Fichas de Anélise e das X X X X
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InformagBes Internas para efeitos dos

pagamentos FEDER;

Comunicagdo as entidades executoras dos
montantes FEDER transferidos e respectiva

afectacéo por projecto.

Resultados esperados em relacédo a actividade

- Eficiente andlise dos Pedidos de Pagamento apresentados e pagamento das respectivas

verbas FEDER aos executores, dentro dos prazos regulamentados.
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DIR 03)

Designacédo da . .
actividade Acompanhamento da Execucédo dos Projectos e da Componente FEDER

Objectivos da | Acompanhar de forma eficiente a execug¢do dos projectos e da Componente
actividade i
FEDER do Programa Operacional;

Prestar apoio aos Gestores do Programa e da Componente FEDER sobre a

execucgdo da Componente FEDER.

Servico(s) responsavel(eis) Colaboracgédo externa

Divisdo de Intervencgdes Regionais Entidades executoras dos projectos

Organismos Intermédios: IDE e IBTAM

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

- Actualizacdo semestral da execugéo fisica dos projectos;

- Pedido aos executores de informagdes respeitantes a execugdo dos projectos;

- Andlise das propostas de reprogramacao dos projectos e emissdo de respectivo parecer;
- Andlise dos Relatorios Finais dos Projectos;

- Elaboracdo de mapas relativos a Situagdo Financeira das Medidas co-financiadas pelo

FEDER (tendo por base os dados constantes no SIGMA);

- Actualizagcdo Mensal do Mapa "Cenario D" onde consta a inventariagdo dos projectos

previstos serem candidatos a co-financiamento FEDER no &mbito do POPRAM Il11;
- Actualizacdo Mensal do Mapa "Candidaturas em Analise e Candidaturas Pendentes";

- Actualizacdo Mensal do Mapa "Linha de Crédito das Camaras Municipais" através do qual

se faz o acompanhamento da contrapartida Regional dos projectos municipais;
- Elaboracdo mensal da respectiva Ficha de Acompanhamento;

- Preparacdo das listas para homologacdo dos projectos aprovados ou reprovados pelo

Gestor, no &mbito do FEDER e na sequéncia das Reunides da Unidade de Gestao realizadas;

- Preparacgdo de toda a documentacdo necessaria e apoio na elaboragdo das apresentagdes

a efectuar pela gestora do FEDER reunides da Unidade de Acompanhamento do POPRAM;

- Fornecimento de dados para a elaboracdo dos Relatérios de Execugdo Anual e Semestral
do POPRAM I11.
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Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.
Actualizagdo da Execucgdo Fisica por projecto; X X
Pedidos de informacdo aos executores sobre a X X X X
execucado dos projectos;
Analise de Reprogramagcdes e Relatérios Finais; X X X X
Elaborag&do de Mapas Financeiros; X X X X
Actualizagdo do Mapa "Cenéario D"; X X X X
Actualizacdo do Mapa "Candidaturas em Analise X X X X
e Candidaturas Pendentes";
Actualizacdo do Mapa "Linha de Crédito das X X X X
Camaras Municipais";
Elaboragéo mensal da Ficha de X X X X
Acompanhamento;
Envio das listas de projectos para homologagéo; X X X X
Fornecimento de dados para a elaboragdo dos
Relatérios de Execucdo (Anual e Semestral) do X X
POPRAM I11.

Resultados esperados em relacédo a actividade

- Contribuir para o eficiente acompanhamento da execucdo dos projectos e da proépria

componente FEDER.
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DIR 04)

Designagdo da | Produgdo de Contributos respeitantes ao Programa Operacional e a
actividade i . i
intervencado dos Fundos Estruturais na RAM

Objectivos da | Responder de forma eficaz as solicitagBes internas e externas relacionadas
actividade i i " i
com o Programa Operacional e com a intervencdo dos Fundos Estruturais

na RAM.
Servigo(s) responsavel(eis) Colaboracgdo externa
Divisdo de Intervencgdes Regionais Organismos Intermédios para a Gestdo do

Divisdo de Acompanhamento FEDER

Divisdo de Informacdo e Controlo dos

Fluxos Financeiros

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

- Disponibilizagdo dos dados relativos a componente FEDER para efeitos das certificagGes de

despesa a apresentar a DGDR;

- Elaboragdo de documentos varios, em resposta as solicitagcdes efectuadas por entidades
nacionais (nomeadamente a DGDR e a IGF), por entidades Regionais, e pelos varios

departamentos do IFC;

- Actualizacdo de dados para o Relatério Anual sobre "A Madeira na Unido Europeia",
elaborado pela DRACE.

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.

Elaboragdo de contributos/documentos em

resposta as solicitacfes externas ou internas;

Contributo para o Relatério Anual sobre a "A

Madeira na Unido Europeia".

Resultados esperados em relacédo a actividade

- Resposta adequada e atempada a todas as solicitagcdes internas e externas.
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DIR 05)

Designacédo da . .
actividade Sistema de Informacao Integrado do POPRAM I11

Objectivos da | Contribuir para a consolidagdo de um Sistema de Informag&o que responda
actividade i i i . .
eficazmente as necessidades inerentes a boa gestdo e acompanhamento e

da Componente FEDER e do Programa Operacional.

Servico(s) responsavel(eis) Colaboracgdo externa
Divisdo de Intervencgdes Regionais Entidade responsavel pela manutencdo do
SIGMA

Divisdo de Acompanhamento

Gabinete de Informatica

Accdes a desenvolver no ambito da actividade

Manutencao evolutiva do Sistema de Informacéo;

Elaboragdo de pedidos de alteragdo/novas funcionalidades de carregamento de dados no
SIGMA - Mdédulo FEDER.

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.

Manutencao evolutiva do sistema; X X X X

Elaboracgéo de alteragcBes/novas funcionalidades

do Sistema de Informacgado - Médulo FEDER.

Resultados esperados em relacédo a actividade

Maior eficiéncia na gestdo e acompanhamento do Programa Operacional e em particular da

sua componente FEDER.

170/226




Plano de Actividades 2007

< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DIR 06)

Designacédo da

actividade Andlise de candidaturas ao Fundo de Coeséo

Objectivos da Aprovagao de projectos a financiar pelo Fundo de Coeséao.
actividade

Servico(s) responsavel(eis) Colaboracgdo externa

Divisdo de Intervencgdes Regionais

Accdes a desenvolver no ambito da actividade

- Verificagdo documental de acordo com check-list;
- Anélise técnica;
- Anéalise documental;

- Proposta de envio para aprovacao.

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.

Andlise de candidaturas. X X X X

Resultados esperados em relacédo a actividade

- Aprovagdo ao nivel da gestdo seguinte (CNFC/DGDR).
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INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DIR 07)

Designacédo da
actividade

Analise de pedidos de pagamento no ambito do Fundo de Coeséao

Objectivos da

Verificar se os pedidos de pagamento, apresentados pelos executores,

actividade . i i L
estdo em conformidade com os regulamentos em vigor e com as decisdes
de aprovacao dos projectos.

Servico(s) responsavel(eis) Colaboracgdo externa

Divisdo de Intervencgdes Regionais Entidades Proponentes/Executoras dos

Projectos

Coordenacao Nacional do Fundo de Coesé&o

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

- Andlise dos documentos justificativos da despesa;

- Verificagdo formal dos pedidos de pagamento de acordo com check-list;

- Andlise dos indicadores fisicos e financeiros;

- Validagdo das listas informaticas de despesa;

- Registo na base de dados do SIFEC;

- Elaboracéo de mapas das empreitadas/despesas;

- Envio do pedido de pagamento a Coordenacédo Nacional do Fundo.

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.
Analise dos pedidos de pagamento; X X X X
Carregamento do sistema de informac&o; X X X X
Elaboragdo de mapas de empreitadas/despesas. X X X X

Resultados esperados em relacédo a actividade

- Obtencgdo de pagamento da comparticipagdo comunitaria.
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DIR 08)

Designacédo da - ) i -
actividade Gestéo e acompanhamento dos projectos com apoio do Fundo de Coeséo

Objectivos da Melhorar os niveis de eficiéncia e eficacia dos apoios concedidos.
actividade

Servico(s) responsavel(eis) Colaboracgdo externa
Divisdo de Intervencgdes Regionais Entidades Proponentes/Executoras dos
Projectos

Divisdo de Acompanhamento

Coordenacao Nacional do Fundo de Coeséo

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

- Participacdo em reunides de coordenacdo promovidas pela Coordenagdo Nacional do

Fundo;
- Accdes de acompanhamento aos projectos;
- Visitas aos projectos;

- Reunides de trabalho com os executores.

Calendarizagdo das acgdes a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.
Reunides de coordenacéo; X X X X
Acompanhamento de projectos; X X X X
Reunides de trabalho; X X X X
Visitas aos projectos. X X X X

Resultados esperados em relacédo a actividade

- Melhoria na articulagdo com os varios intervenientes na gestao do Fundo, por um lado e os

executores por outro, tendo em vista o estabelecimento de procedimentos comuns.
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DIR 09)

Designacédo da

actividade Analise do progresso dos projectos com apoio do Fundo de Coesao

Objectivos da | Manter actualizadas as informacdes relativas a execucao dos projectos.

actividade

Servico(s) responsavel(eis)

Divisdo de Intervencgdes Regionais

Colaboracgdo externa

Entidades Proponentes/Executoras dos

Projectos

Coordenacao Nacional do Fundo de Coeséo

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

- Andlise das fichas de acompanhamento;

- Andlise de relatérios de execucao intermédia (semestrais);

- Andlise de relatérios finais.

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.
Analise de fichas de acompanhamento; X X
Analise de relatorios. X X

Resultados esperados em relacédo a actividade

- Producdo de informagdes a facultar as Comissfes de Acompanhamento.
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DIR 10)

Designacédo da - .
actividade Processo de Analise das Candidaturas ao URBCOM

Objectivos da | Analisar eficientemente e em cumprimento com a regulamentacdo em

actividade i i i - i
vigor, as candidaturas propostas pelas entidades publicas ou equiparadas.

Servico(s) responsavel(eis) Colaboracgédo externa

Divisdo de Intervencgdes Regionais (em IDE —-RAM
articulagdo com o Gestor do FEDER e o
GAJ)

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.

Andlise Formal e Documental das candidaturas

(Preenchimento das Check-List's e Fichas de X X X X
Analise);

Analise técnica e financeira das candidaturas X X X X
(elaboragéo dos Pareceres Técnicos);

Envio da documentacgéo para o IDE-RAM. X X X X

Resultados esperados em relacédo a actividade

- Eficiéncia e cumprimento dos prazos e demais regras especificas e gerais estabelecidas, ao

nivel do Processo de Andlise das Candidaturas.
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DIR 11)

Designacédo da

actividade Analise dos Pedidos de Pagamento no ambito do URBCOM

Objectivos da Analisar a elegibilidade das despesas formalizadas nos diferentes tipos de

actividade

Pedido de Pagamento apresentados, e propor 0s respectivos pagamentos

FEDER aos executores, em conformidade com os procedimentos em vigor.

Servico(s) responsavel(eis)
Divisdo de Intervengdes Regionais

Divisdo de Acompanhamento

Colaboracgdo externa

Entidades Executoras dos projectos
(Camara Municipais); IDE - RAM

Accdes a desenvolver no ambito da actividade

- Andlise administrativa, técnica (com a colaboragdo do GAJ, sempre que necessario) e

financeira dos Pedidos de Pagamento apresentados;

- Emissao das respectivas Fichas de Analise dos PP’s;

- Envio de oficio ao IDE-RAM, propondo o pagamento das respectivas verbas.

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accdes

1° Trim. 2° Trim. 3° Trim. 4° Trim.

Analise administrativa, técnica e financeira dos

X X X X
Pedidos de Pagamento;
Emissao das respectivas Fichas de Andlise; X X X X
Comunicagdo ao IDE-RAM, propondo o X X X X

pagamento das respectivas verbas.

Resultados esperados em relacédo a actividade

- FEficiente analise dos Pedidos de Pagamento apresentados dentro dos prazos

regulamentados.
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DIR 12)

Designacédo da
actividade

Gestéo e Acompanhamento dos Projectos apoiados no &mbito do URBCOM

Objectivos da | Acompanhar de forma eficiente a execug¢do dos projectos e da Componente

actividade

FEDER do Programa Operacional;

Prestar apoio aos Gestores do Programa e da Componente FEDER sobre a

execucgdo da Componente FEDER.

Servico(s) responsavel(eis)
Divisdo de Intervencgdes Regionais

Divisdo de Acompanhamento

Colaboracgdo externa
Entidades executoras dos projectos

Organismos Intermédios: IDE e IBTAM

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

- Visitas aos projectos;

- Reunides de trabalho com os executores.

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.
Visitas aos projectos; X X
X X X X

Reunibes de trabalho com os executores.

Resultados esperados em relacéo a actividade

- Contribuir para o eficiente acompanhamento da execucdo dos projectos e da proépria

componente FEDER.
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DIRECCAO DE SERVICOS DE AVALIACAO E
COORDENACAO
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

l DIRECCAO DE SERVICOS

DE AVALIACAO E COORDENACAO (DSAC)

Caracterizacdo da unidade organica

Meios humanos:

Numero total de efectivos®:

- Pessoal dirigente: 3

- Pessoal técnico superior: 4 efectivos (1 a tempo parcial)
- Pessoal administrativo: 1 (a tempo parcial)

Numero total de requisitados ®:

- Pessoal técnico superior: 1

Numero total de estagiarios:

- Pessoal técnico superior: 1 (até 31 de Margo de 2007)
Meios materiais:

- Equipamento Informatico: computadores — 7 / Secretarias — 7/ Mesa de Reunibes — 2 /

Armarios — 13

- A DSAC ocupa 3 salas do piso 1 do Edificio onde o IFC se encontra localizado, 1 da qual

interna.

® 1 dos 3 técnicos superiores afectos & DC exerce funcbes a tempo parcial e encontra-se o
seu posto de trabalho localizado fora do Edificio do IFC (em situagdo de apoio ao Gabinete
do Sr. Secretario do Plano e Financas) ; Na DIP exerce fungdes 1 elemento do pessoal
administrativo a tempo parcial, encontrando-se o seu posto de trabalho localizado noutra

Direcgéo de Servicos (DSAF/DAP).

® A Divisdo de Coordenacéo (DC), por delegacdo superior, exerce parte das competéncias
do Nucleo de Estudos e da Qualidade (NEQ) - coadjuvar o Gestor do Programa na definicdo
e implementacdo dos futuros instrumentos de programacgé&o no ambito da intervencédo dos
fundos comunitarios - tendo para tal sido afecto 1 técnico superior, em situacdo de

requisicao.

Objectivos

1 - Desenvolvimento dos projectos da Divisdo de Avaliagdo;

2 - Desenvolvimento dos projectos da Divisédo de Coordenacéo;
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3 - Desenvolvimento dos projectos da Diviséo de Informagéo e Publicidade;

4 - Apresentacgao de 7 propostas de melhoria dos processos do servigo, com implementacédo

no ano 2007.

Perspectivas de colaboracéao

Internas:

- Unidades organicas do IFC

Externas:

- Gestores das componentes do POPRAM 111

- Gestores dos Programas Operacionais Regionais
- Organismos Intermédios

- Entidades Promotoras

- Governo Regional da Madeira

- Gestores dos Programas Operacionais Sectoriais
- Gestores dos Programas de Iniciativa Comunitaria
- Observatério do QCA 111

- Comissao de Gestao do QCA Il

- Comisséo Europeia

- Empresas de Servigos

- Consultadoria Externa

Actividades a desenvolver

Ver fichas de Unidade Organica em anexo (18):
- Divisdo de Avaliagdo: 2 fichas
- Divisdo de Coordenacao: 7 fichas

- Divisdo de Informacgéo e Publicidade: 9 fichas
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DI1VISAO DE AVALIACAO
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[ INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

l DIVISAO DE AVALIACAO (DA)

Caracterizacdo da unidade organica

Meios humanos:

- Pessoal dirigente - 1

Meios materiais:

- Secretaria — 1 / mesa de reunides — 1 / armarios — 2 / computador — 1 / impressora — 1

- A DA ocupa, conjuntamente com a DIP (Divisdo de Informacédo e Publicidade), 1 sala do

piso 1 do Edificio onde o IFC se encontra localizado.

Objectivos

1 - Desenvolvimento do projecto DAO1 (Avaliacdo interna, de natureza operacional, dos

instrumentos de programacao do periodo 2007-2013);
2 - Desenvolvimento do projecto DAO2 (Preparacdo da avaliagéo final do POPRAM I11);

3 - Apresentacdo de 1 proposta de melhoria dos processos do servico, com implementacao
no ano 2007.

Perspectivas de colaboracéao

Internas

- Todos os servigos do IFC

Externas

- Gestores das componentes dos programas operacionais
- Governo Regional da Madeira

- Comisséo Europeia

Actividades a desenvolver

Ver fichas de projecto em anexo (2)
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INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DA 01)

Designacédo da
actividade

Avaliacdo interna, de natureza operacional, dos instrumentos de

programacéo do periodo 2007-2013

Objectivos da

Apoiar o acompanhamento dos programas operacionais no sentido de

actividade i . . . . i .
identificar eventuais desvios dos objectivos propostos a alcangar, ou seja,
proceder a avaliagcdo interna dos resultados esperados, da coeréncia da
estratégia adoptada, da forma como as prioridades comunitarias e
regionais estdo a ser desenvolvidas, tendo em vista a feitura dos relatdrios
de execucdo, do cumprimento do art® 9 do Regulamento (CE) 1083, bem
como a preparacgdo para a avaliacdo a efectuar em 2010.

Servico(s) responsavel(eis) Colaboracgdo externa

Divisdo de Avaliacdo em colaboragcdo com Gestores dos programas operacionais

GICFF; DSGIR; DC Entidades privadas

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

- Elaboracéo de uma matriz de monitorizagdo;

- Recolha e tratamento da informagdo necessaria a avaliacdo interna a efectuar e, no caso

de se recorrer a entidades externas, colaboragdo na mesma;

- Actualizagdo permanente da avaliagéo interna;

- Colaboracdo na preparacdo de medidas correctivas em fungdo dos resultados obtidos pela

matriz e consequente implementacao de accdes concretas;

- Follow up da aplicagéo recomendagdes/medidas de correcgao;

- Planeamento da avaliag&o a realizar em 2010.

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.

Elaboragdo de uma matriz de mensuragdo/ava-

liacdo;

Solicitagdo de informacdo a fim de proceder ao

preenchimento e actualizagdo da matriz de
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mensuragéo/avaliacéo;

Analise dos elementos fornecidos; X X
Preparagdo de pontos de situacdo e X X
encaminhamento superior dos mesmos;

Acesso e recolha de documentacédo nacional e

comunitaria no ambito da preparagdo da X X
avaliagdo a efectuar em 2010.

Resultados esperados em relacédo a actividade

- Utilizacao eficiente dos recursos dos Programas Operacionais, eficacia das suas

intervencgdes e correspondente impacto destas na RAM.
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DA 02)

Designacédo da

actividade Preparacédo da avaliacdo final do POPRAM 111
Objectivos da | Colaboracéo na preparacéo do relatério final do POPRAM 111 o qual incide
actividade

no reporte dos factores de éxito ou insucesso da execucédo, bem como nas

realizagfes e nos resultados deste, incluindo o aspecto da sustentabilidade

Servico(s) responsavel(eis) Colaboracgdo externa

Divisdo de Avaliacao Gestores das componentes dos programas

em colabora¢do com DC; DSGIR operacionais

Comisséo Europeia

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

- Elaboracéo de uma matriz de monitorizagdo e sua permanente actualizacao;

- Preparagdo das informagfes a conter no Relatério de Execugdo Anual em matéria de
avaliagdo;

- Recolha e tratamento da informagdo necessaria a avaliagdo final do POPRAM 11 junto de
diversas entidades e respectiva analise, e quando se verifique o fecho de uma intervencao

(acgcdo/medida/eixo/fundo).

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbdes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.

Elaboragdo de uma matriz de mensuragdo/ava-

X
liacdo;
Solicitacdo de informacdo a fim de proceder ao
preenchimento e actualizagdo da matriz de X X X

mensuragdo/avaliacdo e respectiva analise;

Preparagdo do contributo para o Relatério de

Execucdo Anual em matéria de avaliacado;

Preparagdo de pontos de situacdo e follow up

dos mesmos.
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Resultados esperados em relacédo a actividade

- Informacgéo que reporte de forma efectiva o grau e a qualidade de execucdo do Programa

na RAM.
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Di1VvISAO DE COORDENACAO
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

l DIVISAO DE COORDENACAO (DC)

Caracterizacdo da unidade organica

Meios humanos:

NuUmero total de efectivos:

- Pessoal técnico superior: 3
Numero total de requisitados @:

- Pessoal técnico superior: 1

Meios materiais:

- Equipamento Informatico: 3 computadores / Secretarias — 3 / Mesa de Reunifes — 1 /

Armarios — 2
- A DC ocupa 1 sala do piso 1 do Edificio onde o IFC se encontra localizado.

@ A Divisdo de Coordenacéo (DC), por delegacdo superior, exerce parte das competéncias
do Nucleo de Estudos e da Qualidade (NEQ) - coadjuvar o Gestor do Programa na definicao
e implementacdo dos futuros instrumentos de programag&o no ambito da intervencédo dos
fundos comunitarios - tendo para tal sido afecto 1 técnico superior, em situacdo de

requisicao.

Objectivos

1 - Desenvolvimento dos projectos DCO1 (Adaptacdo dos documentos de programagéo do
POPRAM I11) e DCO2 (Banco de dados estatisticos de apoio ao POPRAM I11);

2 - Desenvolvimento dos projectos DCO3 (Reporte da Situacdo das intervenc¢des dos Fundos
estruturais), DC04 (Acompanhamento da Execucgdo Financeira das interven¢fes dos Fundos

estruturais) e DC0O5 (Comités no ambito do POPRAM II1);

3 - Desenvolvimento dos projectos DCO6 (Instrumentos de programacdo do préximo

periodo de programagado) e DCO7 (Documentacdo da DRACE — CRAE);

4 - Apresentacéo de 3 propostas de melhoria dos processos do servigo, com implementacédo
no ano 2007.
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Perspectivas de colaboracéao

Internas:

- Unidades organicas do IFC

Externas:

- Gestores das componentes do POPRAM 111

- Gestores dos Programas Operacionais Regionais

- Organismos Intermédios

- Gestores dos Programas Operacionais Sectoriais

- Gestores dos Programas de Iniciativa Comunitaria

- Membros da Unidade de Gestdo, da Comissdo de Acompanhamento e do Conselho

Consultivo
- Governo Regional da Madeira
- Comisséo Europeia

- Consultadoria Externa

Actividades a desenvolver

— Ver fichas de projecto em anexo (7)

189/226




Plano de Actividades 2007

< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DC 01)

Desi aod
a;?:,?g:gzo a Adaptacédo dos documentos de programacéo do POPRAM 111

Objectivos da | Deter instrumentos de programacgdo dinamicos que concretizem a
actividade Estratégia e os Eixos Prioritarios do POPRAM Ill, que contenham
informacdo pormenorizada ao nivel das Medidas e que introduzam
melhorias em matéria de gestdo, acompanhamento, avaliacdo e controlo,

tendo em vista a eficacia e a eficiéncia da intervengéo.

Servico(s) responsavel(eis) Colaboracgdo externa

Divisdo de Coordenacao Gestores das Componentes do POPRAM I11;
Outros membros da Comisséao de
Acompanhamento, designadamente,

Organismos Intermédios

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

- Alteracdo do contetido do(s) documento(s), por iniciativa da Autoridade de Gestdo ou a
pedido da Comissdo de Acompanhamento, com vista a introdugdo de melhorias em matéria

de gestdo, acompanhamento, avaliagcdo e controlo;

- Preparacao da consulta a Comissédo de Acompanhamento do POPRAM I11 para apreciagéo e
aprovacgédo da proposta de adaptagdo do(s) documento(s);

- Release de rectificagfes a configuragdo do(s) documento(s);

- Preparacdo do(s) novo(s) texto(s) completo(s) e consolidado(s);

- Actualizacdo da(s) ficha(s) de controlo do(s) documentos(s);

- Comunicacdo/transmissdo a Comissdao Europeia da adaptagdo do(s) documento(s) e da

respectiva versdo adaptada;

- Divulgacéo (interna e externa) da adaptac¢éo do(s) documento(s), a par com a distribui¢cdo
(interna) da respectiva versdo adaptada e sua disponibilizacdo (externa) na area do site do

IFC reservada a Comissdao de Acompanhamento.
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Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.
Alteragdo do contetdo do(s) documento(s), por
iniciativa da Autoridade de Gestdo ou a pedido X X X X
da Comissédo de Acompanhamento;
Preparagcdo da consulta a Comissdo de X X X X
Acompanhamento do POPRAM I11;
Release de rectificagbes a configuracdo do(s) X X X X
documento(s);
Preparagdo do(s) novo(s) texto(s) completo(s) X X X X
e consolidado(s);
Actualizacdo da(s) ficha(s) de controlo do(s) X X X X
documentos(s);
Comunicagao/transmissdo a Comissao Europeia
da adaptacdo do(s) documento(s) e da X X X X
respectiva versdo adaptada;
Divulgagdo (interna e externa), distribuicdo
(interna) e disponibilizacdo (externa) da X X X X
respectiva versdo adaptada.

Resultados esperados em relacédo a actividade

Complemento de Programacao

- Aprovagédo da(s) proposta(s) de adaptacdo pela Comissdo de Acompanhamento
- Comunicagao/transmissdo a Comissdo Europeia no prazo estabelecido

- Adaptacgédo considerada coerente com o POPRAM 111

POPRAM l1I

- Adopgéao de nova deciséo para o Programa
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INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DC 02)

Designacédo da
actividade

Banco de dados estatisticos de apoio ao POPRAM 111

Objectivos da

Acompanhamento e avaliagdo do contexto socio-econémico, do

actividade L. i
desempenho fisico do POPRAM Il e do impacto do mesmo no
desenvolvimento regional.

Servico(s) responsavel(eis) Colaboracgdo externa

Divisdo de Coordenacao Gestores das Componentes do Programa;

Governo Regional da Madeira; Outras

Entidades/Fontes

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

- Organizagdo e manutengdo de um banco de dados estatisticos do sistema de quantificagdo

de objectivos gerais (Eixo Prioritario) e especificos (Medida);

- Levantamento do sistema de indicadores de quantificagdo de objectivos (os designados

“indicadores de contexto” e “indicadores de impacto e de resultado”) que integram o banco

de dados;

- Actualizacdo dos indicadores de contexto e indicadores de impacto e de resultado;

- Coordenacgédo do sistema de recolha/tratamento da informacdo actualizada dos indicadores

de realizagéo fisica;

- Actualizacdo do contexto socio-econdmico do Programa (contributo para o relatério de

execucado de 2006);

- Avaliacdo dos indicadores de impacto e de resultado.

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.

Organizagdo e manutencdo de um banco de

dados estatisticos do sistema de quantificacdo X X X X

de objectivos;

Levantamento dos indicadores de contexto e de

indicadores de impacto e resultado (fontes,
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fiabilidade, nivel de actualizagdo, conceitos e

base de estimativa);

Actualizacdo dos indicadores de contexto e dos

indicadores de impacto e resultado;

Coordenacado do sistema de recolha/tratamento
da informagdo actualizada dos indicadores de

realizacao fisica;

Preparagdo de contributo para o relatério de
execucao anual do Programa (ponto

“actualizacdo do contexto socio-econémico™);

Analise dos indicadores de realizacao fisica, de

impacto e de resultado do Programa.

Resultados esperados em relacédo a actividade

- Melhorias em termos de gestdo, acompanhamento e avaliagdo do Programa

- Aumento da eficacia do Programa
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INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DC 03)

Designacédo da
actividade

Reporte da Situag&o das intervencdes dos Fundos Estruturais

Objectivos da

actividade i
Europeia.

Informar sobre o desempenho dos programas co-financiados pela Unido

Servico (s) responsavel (eis)

Divisdo da Coordenacgdo com a colaboracao

de todas as Unidades orgéanicas

Colaboracgédo externa

Gestores das Componentes do POPRAM I11;

Organismos Intermédios; Gestores dos
Programas Operacionais Sectoriais;
Gestores dos Programas de Iniciativas

Comunitarias

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

- Solicitacdo de informacéo aos diversos colaboradores e respectivo tratamento;

- Coordenacéo e envio de informacdo no &mbito de auditorias;

- Elaboracgédo do relatério de execucdo do POPRAM Ill: Relatério Anual;

- Actualizagdo de dados para os relatdrios elaborados por outras entidades (“Principio da

Adicionalidade” e “Madeira na UE”).

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.
Solicitacdo e tratamento de informacdo aos X X X X
diversos colaboradores;
Coordenacédo e envio de informagdo no ambito X X X X
de auditorias;
Elaboragédo do relatério de execugdo do POPRAM X X
11;
Actualizagdo de dados para os relatérios
elaborados por outras entidades (“Principio da X X
Adicionalidade” e “Madeira na UE”).
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Resultados esperados em relacédo a actividade

- Relatérios aprovados dentro dos calendéarios e considerados em conformidade com as

disposi¢cdes regulamentares;

- Responder aos pedidos de informagdo de acordo com o solicitado e dentro do prazo.
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DC 04)

Designagédo da | Acompanhamento da Execugéo Financeira das intervencbes dos Fundos

actividade i
estruturais

Objectivos da | Contribuir para a boa gestdo e acompanhamento da execucéo global dos

actividade i
Fundos estruturais na RAM.

Servigo (s) responsavel (eis) Colaboracgdo externa

Divisdo da Coordenacéo com a colaboracéao Gestores dos Programas Operacionais;

de todas as Unidades orgéanicas Organismos Intermédios; Gestores dos
Programas Operacionais Sectoriais;

Gestores dos Programas de Iniciativas

Comunitarias

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

- Recolha e tratamento da informacao financeira relativa aos Programas Operacionais;

- Actualizagdo dos mapas mensais: Ficha de Acompanhamento, Regra “n+2” e

“Earmarking”;
- Distribuicdo externa e interna dos mapas mensais;
- Articulagdo com as entidades nacionais sobre os auxilios estatais;

- Preparacéo e envio dos dados relativos aos projectos co-financiados pelos Programas
Operacionais Sectoriais e pelos Programas de Iniciativas Comunitarias na RAM, para efeitos

de controlo de duplicagdo de ajudas.

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.
Recolha e tratamento da informagéo financeira X X X X
relativa aos Programas Operacionais;
Actualizacdo dos mapas mensais: Ficha de
Acompanhamento, Regra “n+2” e X X X X
“Earmarking”;
Distribuicdo externa e interna dos mapas X X X X
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mensais;

Articulagdo com as entidades nacionais sobre os

X X
auxilios estatais;
Preparagdo e envio dos dados relativos aos
projectos co-financiados pelos Programas

X

Operacionais Sectoriais e pelos Programas de
Iniciativas Comunitarias na RAM, para efeitos

de controlo de duplicagdo de ajudas.

Resultados esperados em relacédo a actividade

- Apoio eficaz as autoridades nacionais e regionais no acompanhamento da situagdo

financeira dos Programas co-financiados pelos Fundos estruturais na RAM;

- Eficaz cumprimento do controlo da duplicagdo de Ajudas de Estado.
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DC 05)

Designacédo da

> Comités no ambito dos Programas Operacionais
actividade

Objectivos da | Contribuir para a boa gestdo e acompanhamento dos PO’s.
actividade

Servico(s) responsavel(eis) Colaboracgdo externa
A ~ ~ Gestores dos Programas Operacionais;
Divisdo da Coordenacéo com a colaboracéao

. . Organismos Intermédios; Membros da
de todas as Unidades orgéanicas 9

Unidade de Gestdo e das Comissbes de

Acompanhamento

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

- Elaboragéo dos Regulamentos Internos dos Comités de cada Programa Operacional;

- Coordenagdo técnica das reunides da Unidade de Gestdo, das ComissGes de
Acompanhamento e da Comissdo de Coordenagdo Politica e Estratégica, incluindo
planeamento e articulagho com as unidades organicas que apoiam a preparagdo dos

comités;
- Preparacéo das convocatoérias e convites dos membros dos Comités;

- Preparagdo da documentagdo técnica de apoio, necessaria aos Comités (documentagdo

para efeitos de deliberacéo);

- Elaboracéo das actas e envio aos membros;

- Envio para homologacéo dos projectos submetidos a reunido da Unidade de Gestdo e

conhecimento aos Gestores das Componentes;

- Preparacéo e envio dos dados relativos aos projectos privados (SIPPE e FSE) submetidos

as reunides da Unidade de Gestéo, para efeitos do cumprimento da Regra de Minimis.

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.

Elaboragdo dos Regulamentos Internos dos

comités de cada Programa Operacional;

Coordenacgéo técnica das reunifes da Unidade X X X X
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de Gestéo, das Comissdes de Acompanhamento
e da Comissdo de Coordenagdo Politica e
Estratégica, incluindo planeamento e
articulagdo com as unidades organicas que

apoiam a preparacao dos comités;

Preparagdo das convocatérias e convites dos

membros dos comités;

Preparacdo da documentacgédo técnica necessaria

aos comités;

Elaboragdo das actas e envio aos membros;

Envio para homologagdo dos projectos

submetidos a reunido da Unidade de Gestao;

Preparagdo e envio dos dados relativos aos
projectos privados (SIPPE e FSE) submetidos as
reunides da Unidade de Gestéo, para efeitos do

cumprimento da Regra de Minimis.

X X
X X
X X
X X
X X

Resultados esperados em relacédo a actividade

- Eficacia e qualidade na gestdo dos Programas Operacionais.
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INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DC 06)

Designacédo da
actividade

Instrumentos de programacao do préximo periodo de programagédo (2007-
2013)

Objectivos da
actividade

Continuar a preparar o periodo de programacédo (2007-2013) e contribuir
para a orientagdo dos dispositivos e normas regulamentares necessarios a

implementacdo/execucao das futuras intervengdes operacionais;

Continuar a colaborar nas actividades necesséarias da implementagédo do
periodo 2007 — 2013, no ambito da formulagdo e execugdo das politicas

regional, nacional e comunitaria;

Deter instrumentos de programacdo dinamicos que concretizem a
Estratégia e os Eixos Prioritarios dos Programas Operacionais co-
financiados pelo FEDER e pelo FSE, que contenham informagéo
pormenorizada ao nivel das Medidas e dos critérios de seleccdo das

operacdes financiadas.

Servico(s) responsavel(eis) Colaboracgdo externa

Divisdo de Coordenacao

Gestor(es) dos Programas Operacionais e
dos respectivos Eixos Prioritarios; Outros
membros da(s) Comisséao(6es) de
Acompanhamento dos PO’s,
designadamente, Organismos Intermédios;

Governo Regional da Madeira

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

- Continuar a preparar os contetudos relativos a implementacdo do periodo de programacao

2007 — 2013;

- Colaborar com o(s) servico(s) responsavel(eis) na articulacdo e disseminagdo da

informacédo relativa aos POs Regionais, bem como na preparacéo de todo o articulado de

normas e regulamentos de execugédo das IntervengSes Comunitarias;

- Concepcgao/adaptagdo dos documentos que concretizem a Estratégia e os Eixos Prioritarios

dos POs Regionais, que contenham informagdo pormenorizada ao nivel das Medidas e dos

critérios de seleccdo das operagoes financiadas;

- Recolha e tratamento de dados estatisticos fiaveis sobre a execugdo para a elaboragdo dos

indicadores de acompanhamento e para a avaliagdo dos PO’s Regionais.
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Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.

Continuar a preparar o0s conteldos a
implementacdo do periodo de programacgao
2007 — 2013;

Acompanhar, Coordenar e Analisar a
informagdo da UE relativa ao periodo de X X X X

programacéo 2007 — 2013;

Concepgao/adaptacdo dos documentos que
concretizem a Estratégia e os Eixos Prioritarios
dos POs Regionais, que contenham informacao
pormenorizada ao nivel das Medidas e dos

critérios de seleccdo das operacdes financiadas;

Recolha e tratamento de dados estatisticos
fiaveis sobre a execugéo para a elaboragdo dos
indicadores de acompanhamento e para a

avaliagdo dos POs;

Divulgar e Informar os conteludos pertinentes

ao IFC e aos restantes parceiros de Gestéo;

Solicitar os Comentarios/ Pedidos de Parecer ao

IFC e Entidades Parceiras de Gestao.

Resultados esperados em relacédo a actividade

- Coeréncia com as orientacdes estabelecidas a nivel comunitario, nacional e regional;
- Arranque dos instrumentos do préximo periodo de programagéao 2007 — 2013;
- Adopcéo das decisdes para os Programas Operacionais;

- Concepgdo/adaptagdo dos documentos de concretizacdo da Estratégia e dos Eixos

Prioritarios dos POs Regionais considerada coerente com 0s mesmos;

- Aprovagédo dos critérios de seleccdo das operacdes financiadas pela(s) Comissdo(6es) de

Acompanhamento dos Programas;

- Consolidacdo de um banco de dados estatisticos de apoio aos PO’s.
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

l Ficha de Projecto (DC 07)

Designacédo da N
actividade Documentacéo da CRAE — DRACE

Objectivos da Contribuir para a melhoria do acompanhamento, analise e informacédo da
actividade

documentacéo recebida da DRAECE.

Servico(s) responsavel(eis) Colaboracgédo externa

Divisdo de Coordenacao Gestores das componentes do POPRAM I11;
Gestores dos Programa Operacionais;
Organismos Intermédios; Governo Regional

da Madeira.

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

- Analisar e dissimilar a documentacéo recebida da DRAECE;

- Acompanhar e coordenar as intervencdes no &mbito da DRAECE/CRACE;
- Divulgar e Informar os contelidos pertinentes ao IFC;

- Solicitar os Contributos/ Comentarios/ Pedidos de Parecer;

- Acompanhar, preparar e fazer o tratamento dos Contributos, Comentarios, Pedidos de

Parecer a serem enviados a DRAECE ou outra entidade;
- Actualizar a Base de dados da documentacédo da DRAECE/CRAE;

- Acompanhar e coordenar a informacédo sobre as intervengfes no ambito dos Auxilios

Estatais.

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.
Andlise da Documentacéo; X X X X
Divulgagédo da Documentacéo; X X X X
Solicitagdo de Contributos/Comentarios; X X X X
Coordenacao dos contributos; X X X X
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Preparacgdo das observag8es/comentarios; X X X X
Transmissao; X X X X
Registo / Actualizacdo da Base de Dados. X X X X

Resultados esperados em relacédo a actividade

- Consolidagéo da posi¢ao do IFC/RAM.
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DI1VISAO DE INFORMACAO E PUBLICIDADE
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

l Divisdo de Informacdo e Publicidade (DIP)

Caracterizacdo da unidade organica

Meios humanos:

- Pessoal Dirigente: 1

- Pessoal Técnico Superior: 1 efectivo / 1 em regime de estagio (até 31 de Margo de 2007)
- Pessoal Administrativo: 1 (a tempo parcial)

Meios materiais:

- Equipamento Informatico: computadores - 3 / Secretéarias — 2 / Mesa de Reunifes — 1 /
Armérios — 6

- A DIP ocupa, conjuntamente com a DA, 1 sala do piso 1 do Edificio onde o IFC se encontra

localizado.

Objectivos

1 - Desenvolvimento dos projectos DIPO1 (Publicidade e Informagdo na Comunicagdo
Social), DIPO2 (Publicagbes do IFC), DIPO3 (Material Promocional) e DIP0O9 (Participacdo
noutras acgOes, designadamente: Redes de Interlocutores para a Informacédo e Publicidade
(1&P), Relatérios de Execucgdo e Pista de Controlo do POPRAM IlI e Sistema de Gestdo da
Qualidade);

2 - Desenvolvimento do projecto DIPO4 (Organizagédo de Eventos);

3 - Desenvolvimento dos projectos DIPO5 (Arquivo Fotografico) e DIPO6 (Arquivo das
Publicacdes);
4 - Desenvolvimento dos projectos DIPO7 (Sitio web do IFC) e DIPO8 (NICN — Nucleo de

Informacao de Incentivos Comunitarios e Nacionais);

5 - Apresentacgdo de 2 propostas de melhoria dos processos do servi¢go, com implementacao

no ano 2007.

Perspectivas de colaboracéao

Internas

- Todas as unidades organicas do IFC sdo importantes na cedéncia de informacdo para

divulgacdo ao grande publico. No entanto, existem determinadas unidades que tém um
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maior envolvimento nas acc¢des da DIP, devido as suas atribuicdes, nomeadamente:
DSGIR — Direcgao de Servigos de Gestdo de Intervencdes Regionais;

DC — Divisao de Coordenacéo;

DA — Divisao de Avaliacao;

DAP — Divisdo Administrativa e de Pessoal;

GAJ — Gabinete de Apoio Juridico;

GIC — Gabinete de Informéatica e de Comunicagoes.

Externas

- Gestores das Componentes dos Programas Operacionais

- Organismos Intermédios

- Entidades Promotoras

- Empresas de Servigos

Actividades a desenvolver

Ver fichas de projecto em anexo (9)
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DIP 01)

Designacédo da .. ~ . ~ .
actividade Publicidade e Informagdo na Comunicagdo Social

Objectivos da | Desenvolver ac¢gfes de publicidade e informagédo, dirigidos ao publico em
actividade . L i i ,
geral e as potenciais entidades promotoras, em particular, sobre os PO’s
Regionais, Fundo de Coesdo, os projectos co-financiados pelos Fundos
Comunitérios, as Iniciativas Comunitarias e Nacionais e sobre a acgdo do
IFC, como autoridade de gestdo, por forma a dar a conhecer os apoios e as
accdes co-financiadas, aumentando dessa forma o conhecimento e a
transparéncia da ac¢do da Unido Europeia em prol do desenvolvimento

econdmico e social da RAM.

Servico(s) responsavel(eis) Colaboracgdo externa
Divisdo de Informacéo e Publicidade Gestores das  varias Componentes;
Organismos Intermédios; Entidades

Colaboragéo de:
Promotoras

Todas as Unidades Orgéanicas, em especial:
DSGIR — Direccado de Servigcos de Gestao de
Intervencdes Regionais; DC — Divisdo de
Coordenacado; DAP — Divisdo Administrativa
e de Pessoal; GAJ — Gabinete de Apoio

Juridico.

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

- Publicidade das imagens (logomarcas e projectos co-financiados) dos PO’s, do Fundo de
Coesdo e do IFC na imprensa escrita e em revistas, nomeadamente através de spots

publicitarios, artigos e suplementos comerciais;
-Coordenar a preparagéo e divulgacéo de:

- Artigos relativos a aplicacdo dos Fundos Comunitarios na RAM, designadamente no ambito
dos Comités e de outras acgOes de interesse publico e sobre o IFC como autoridade de

gestdo, a serem divulgados através dos 6rgdos de comunicacao social;

- Suplementos Especiais sobre os PO’s, o Fundo de Coeséo e as Iniciativas Comunitarias a

serem divulgados na imprensa escrita;

- Divulgacdo do Video de apresentagdo dos novos PO’s Regionais na televisdo regional

(preparacdo e coordenagdo do video previsto na Ficha de Projecto DIP03). Este video
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podera ser também divulgado noutros eventos (ver Ficha de Projecto DIP04);

- Divulgagéo do spot publicitario dos PO’s para a radio local (preparacédo e coordenacédo do

spot previsto na Ficha de Projecto DIP03).

Estas duas Ultimas acgOes irdo depender da data de aprovacdo, pela Comissdo Europeia,

dos novos PO’s.

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.

Insercao de Publicidade de imagens
(logomarcas e de projectos co-financiados pelos
Fundos Comunitarios) — engloba: analise sobre
a proposta de orcamento; seleccao, validagéo e
envio do layout; confirmagédo da publicitacdo e

divulgacao no sitio web e arquivo;

Divulgagdo de Artigos relativos a aplicagdo dos
Fundos Comunitarios na RAM e do IFC como
autoridade de gestdo — engloba: analise sobre
os documentos enviados pela DC, elaboracao
do artigo, validacao, confirmacéo da

publicitacdo, divulgag&o no sitio web e arquivo;

Divulgagdo de Suplementos Especiais relativos
aos PO’s, Fundo de Coesdao e Iniciativas
Comunitarias — engloba: analise sobre os
documentos enviados pela DC, relatérios e do
JOCE (Jornal Oficial da Comunidade Europeia);
das propostas de orcamento; escolha da
entidade; validacdo do layout; confirmacdo da

publicitacéo, divulgag&o no sitio web e arquivo;

Publicitar o Video de Apresentagdo dos PO’s na
televisdo regional — implica a analise sobre a
proposta de orcamento, o periodo e horéario de

transmisséo e a confirmacao da publicitagéo;

Publicitar o spot publicitario na radio regional —
implica a andlise sobre a proposta de
orcamento, o periodo e o horario de

transmisséo e a confirmacao da publicitacdo.
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Resultados esperados em relacédo a actividade

- Publico em geral informado sobre os apoios e a sua aplicagdo na RAM;

- Conhecimento generalizado do papel do IFC, como autoridade de gestdo dos Fundos

Comunitarios.
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

l Ficha de Projecto (DIP 02)

Designacédo da

actividade Publicagdes do IFC

Objectivos da | Elaborar e divulgar publicagbes do IFC, de distribuicdo gratuita as

actividade i L L
entidades promotoras e potenciais e ao publico em geral, de forma a

melhor orientar e esclarecer sobre 0s apoios e os regulamentos a aplicar.

Servico(s) responsavel(eis) Colaboracgdo externa
Divisdo de Informacao e Publicidade Gestores das  varias Componentes;
Organismos Intermédios; Entidades

Colaboracgéo de:
Promotoras

Todas as Unidades Orgéanicas, em especial:
DC - Divisdo de Coordenagdo; GAJ —
Gabinete de Apoio Juridico; DSGIR -—
Direccdo de Servicos de Gestdo de
Intervencdes Regionais; DAP — Divisdo
Administrativa e de Pessoal; DA — Divisao

de Avaliacao.

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

- Newsletter N°© 16, 17, 18 e 19 — em suporte de papel e informatico;

- Publicagéo ilustrativa do POPRAM 1l sobre os projectos co-financiados no periodo 2000-
2006;

- Publicagdo ilustrativa sobre a aplicacdo do Fundo de Coeséo até 2006;

- Guia de Normas de Informagédo e Publicidade para o periodo 2007-13. A feitura deste Guia
irA depender das directrizes do Governo Portugués e dos Regulamentos — em suporte de

papel e informatico;

- Publicagdo dos novos Programas Operacionais Regionais para o periodo 2007-13 — em

suporte de papel e informatico;

A divulgacdo destas publicac8es, para além do publico-alvo definido para cada publicagao,

também sera feita por via do sitio web do IFC (ver Ficha de Projecto DIPQ7).
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Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.

Newsletter — engloba: consulta a empresas de
design, analise de propostas (orcamento e de
design), seleccdo da empresa, recolha de
contributos, tratamento de dados e de textos,
seleccdo de imagens de projectos co-
financiados ou de outras ac¢Bes de interesse
publico, validagdo do layout, impressdao e

recepgao;

Divulgagéo da Newsletter N° 16; X

Divulgagéo da Newsletter N°© 17; X

Divulgagéo da Newsletter N°© 18; X

Divulgagéo da Newsletter N°© 19; X

Publicacao llustrativa do POPRAM |1l — engloba:
consulta a empresas de design, andlise de
propostas (orcamento e de design), seleccéo da
empresa, recolha de contributos, tratamento de
dados e de textos, seleccdo de imagens de X X X X
projectos co-financiados ou de outras acc¢des de
interesse  publico, validacdo do layout,
impressdo e recep¢do da Publicagcdo e

respectiva divulgacgéo;

Publicacdo llustrativa do Fundo de Coesdo —
engloba: consulta a empresas de design,
andlise de propostas (orgamento e design),
seleccdo da empresa, recolha de contributos,
tratamento de dados e de textos, seleccdo de X X X X
imagens de projectos co-financiados ou de
outras acc¢oes de interesse publico, validagdo do
layout, impressédo, recepcdo da Publicacdo e

respectiva divulgacgéo;

Guia de Normas de Informagdo e Publicidade
para o periodo 2007-13 - engloba: consulta a
empresas de design, analise de propostas X X
(orcamento e design), seleccdo da empresa,

directrizes do Estado, Regulamentos,
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tratamento de imagens e de textos, validagdo
do layout, impressdo, recepgdo do Guia e

respectiva divulgacgéao;

Publicacdo dos novos PO’s Regionais para o
periodo 2007-13 - engloba: consulta a
empresas de design, analise de propostas
(orcamento e design), seleccdo da empresa, X X X
tratamento de imagens, de dados numéricos e

de textos, validacdo do layout, impresséo,

recepcao e respectiva divulgacgéo.

Resultados esperados em relacédo a actividade

- PuUblico em geral informado sobre os apoios e a aplicacdo dos Fundos Comunitarios na
RAM,

- As potenciais entidades promotoras informadas sobre os apoios e os regulamentos a

aplicar;

- Conhecimento generalizado do papel do IFC, como entidade gestora dos Fundos

Comunitarios.
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DIP 03)

Designacédo da

actividade Material Promocional

Objectivos da Criar, seleccionar e divulgar material promocional com referéncia ao IFC,

actividade . . . . . . .
aos PO’s, & Unido Europeia e a Regido Autonoma da Madeira para um

melhor reconhecimento do grande publico.

Servico(s) responsavel(eis) Colaboracgdo externa
Divisdo de Informacao e Publicidade Gestores das  varias Componentes;
Organismos Intermédios; Entidades

Colaboracgéo de:
Promotoras

GAJ — Gabinete de Apoio Juridico; DSGIR —
Direccdo de Servicos de Gestdo de
Intervencdes Regionais; DAP — Divisdo
Administrativa e de Pessoal; GIC -—

Gabinete de Informatica e Comunicacdes

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

Promover, coordenar e adquirir:
- Logomarca para os novos PO’s Regionais;

- Material promocional IFC/PO’s (brindes, postal de natal de 2007, agenda e calendario de

mesa para 2008);

- Cartdes de visita para o IFC e Pessoal Dirigente e Técnicos Superiores, sempre e quando

se justifique;
- Desdobravel e cartaz do IFC, tendo, também, por base o novo periodo de financiamento;

- Desdobraveis, cartazes (em diferentes formatos, inclusive para serem inseridos em mupis)

e flayers (sobre cada um dos Eixos/Medidas) dos novos PO’s;

- Video de apresentacdo dos novos PO’s Regionais, de acordo com a legislagdo comunitaria,

a ser divulgado na televisado regional e nos varios eventos;
- Spots publicitarios dos PO’s para a réadio local;
- Cartaz e flayer alusivo ao Fundo de Coeséo;

- Stand para as feiras e exposigoes.
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Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.

Logomarca dos novos PO’s Regionais — engloba:
consulta a empresas de design, andlise de
propostas (orcamento e design), seleccdo da
empresa e recepcdo da imagem seleccionada
em suporte informatico e em papel (Manual das

Imagens);

Brindes — engloba: seleccdo do material,
consulta a empresas de publicidade, analise de
propostas (orcamento e design), seleccdo da
empresa, validacdo do layout e recepcdo do

material;

Actualizacdo dos cartdes de visita — engloba:
consulta a empresas gréaficas, analise de
propostas (orcamento e design), seleccdo da
empresa, validacdo do layout, recepcdo do

material e distribuicao;

Desdobravel e cartaz do IFC - engloba: selec¢do
de dados, consulta a empresas de design,
andlise de propostas (orgamento e design),
seleccdo da empresa, validagdo do layout,

impresséo e recepcao do material;

Desdobraveis, cartazes e flayers dos novos PO'’s
Regionais - engloba: seleccdo de dados,
consulta a empresas de design, andlise de
propostas (orcamento e design), seleccdo da
empresa, validacdo do layout, impressdo e

recepcdo do material;

Video de Apresentacdo do novos PO’s Regionais
- engloba: seleccdo de dados, consulta a
empresas de audiovisual, analise de propostas
de orcamento, selec¢do da empresa, validacao

do layout e recepgédo do Video;

Spot Publicitario para a radio regional -
engloba: seleccdo de dados, consulta a
empresas de audio, analise de propostas de

orcamento, seleccdo da empresa, validagdo do
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layout e recepgéo do spot;

Cartazes e flayer do Fundo de Coesdo -
engloba: seleccdo de dados, consulta a
empresas de design, analise de propostas
(orcamento e design), seleccdo da empresa,
validacdo do layout, impressdo e recepcdo do

material;

Stand para as feiras e exposi¢cdes - engloba:
seleccdo de dados, consulta a empresas de
design, anélise de propostas (orcamento e
design), selecgcdo da empresa, validacdo do

layout, impresséo e recep¢do do material.

Resultados esperados em relacédo a actividade

- Reconhecimento por parte do publico em geral das imagens em relagdo ao IFC, PO’s e a

UE;

- Reconhecimento por parte do publico em geral dos apoios e das acg¢des co-financiadas

pelos Fundos Comunitarios.
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INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DIP 04)

Designacédo da

Organizacao de Eventos
actividade 9 &

Objectivos da
actividade

Coordenar toda a parte logistica dos eventos: participacdo nas feiras e
exposi¢cdes empresariais, seminarios e conferencias, comités e outros, de

forma a garantir uma boa participacdo e divulgacao de informagéo.

Servico(s) responsavel(eis)
Divisdo de Informacao e Publicidade
Colaboracgéo de:

GAJ - Gabinete de Apoio Juridico; DC —
DAP — Divisao

DSGIR

Divisdo de Coordenacéo;

Administrativa e de Pessoal;

Direccdo de Servicos de Gestdo de

Intervencdes Regionais; GIC — Gabinete de

Informatica e de Comunicacdes

Colaboracgdo externa

Gestores das varias Componentes;

Organismos Intermédios; Entidades

Promotoras

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

- Coordenacao da participacéo do IFC nas feiras e exposicoes;

- Coordenar toda a parte logistica para a realizacdo de varios eventos (seminarios,

conferéncias, comités, sessfes de trabalho e outros). Neste dominio estdo previstos para

2007: Seminario de apresentacdo dos PO's, Accdes de apresentagdo dos novos PO’s nos

varios Concelhos da RAM e Seminario de apresentacdo dos Programas de Iniciativa

Comunitaria.

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.
Coordenacao da participagéo do IFC nas feiras e
exposi¢cdes - engloba: analise da proposta de
orcamento da entidade responsavel pela X X X X

organizagao, inscricdo nas feiras e exposicdes,
elaboragdo do horario dos participantes, sesséo

formativa aos participantes e distribuicdo da
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respectiva documentacdo, acompanhamento da
montagem e desmontagem, requisicdo de
material audiovisual para o stand, selec¢cdo do
material promocional a divulgar, aplicacdo do
inquérito ao publico por forma a avaliar o grau
de conhecimento em relagdo a aplicacdo dos
Fundos Comunitarios na RAM e aquisicdo e
distribuicdo de bilhetes para ofertar a entidades

do sector publico e privado;

Seminarios, conferéncias, comités, sessdes de
trabalho e outros — engloba a coordenagédo de
toda a parte logistica no que concerne a:
andlise de orcamentos dos locais/salas,
equipamentos, traducdo, refeicbes (coffee-
breaks, cafés, cocktails, almogos ou jantares) e
transportes; contactos e divulgacdo a
comunicacdo social (ver Ficha de Projecto
DIPO1); seleccdo de material promocional a

divulgar;

Seminario e accbes de apresentagdo dos PO’s
(tendo em consideragdo a data de aprovacéo

por parte da Comissédo Europeia);

Seminario de apresentagdo dos Programas de

Iniciativa Comunitaria.

Resultados esperados em relacédo a actividade

No ambito das feiras e exposi¢oes:

- Conhecimento generalizado sobre o papel do IFC, como autoridade de gestdo dos Fundos
Comunitéarios;
- Conhecimento generalizado das imagens e dos apoios e da aplicagdo dos Fundos

Comunitarios na RAM;

- Esclarecimento ao Publico em geral direccionado sobre como e onde recorrer aos apoios

comunitarios;
No &mbito dos outros eventos:
- Boa organizacdo no ambito do apoio logistico aos participantes;

- Possibilidade da comunicagdo social obter informagdo necesséaria para a respectiva

divulgacao dos eventos de interesse publico.
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INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DIP 05)

Designacédo da

actividade Arquivo Fotografico

Objectivos da
actividade

Actualizagdo do Arquivo Fotografico das ac¢bes do IFC e das acgles co-

financiadas pelos Fundos Comunitarios.

Servico(s) responsavel(eis)
Divisdo de Informacéo e Publicidade
Colaboragéo de:

DSGIR — Direccado de Servigos de Gestao de
DAP Divisédo

GIC

Intervencdes Regionais;
de

Administrativa e Pessoal;

Gabinete de Informatica e Comunicacdes

Colaboracgédo externa

Gestores das varias Componentes;

Organismos Intermédios; Entidades

Promotoras

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

- Organizagdo do arquivo fotografico, em suporte informatico, com a identificagdo das

accdes / projectos;

- Actualizagéo das imagens do arquivo fotografico.

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accdes

1° Trim. 2° Trim. 3° Trim. 4° Trim.

Organizagdo e actualizagdo do arquivo

fotografico, em suporte digital, com a
identificacdo das accdes / projectos — engloba:
contactos com os Gestores das Componentes
para solicitar a indicagdo de projectos, recolha
de dados sobre cada um dos projectos,
contacto com uma empresa de audiovisual para
a apresentacdo de proposta de orgamento,
andlise da proposta, recepgdo e validacdo da

reportagem fotografica e arquivo;

Actualizacdo das imagens consoante o

218/226




Plano de Actividades 2007

Eixo/Medidas/Fundo. ‘ ‘ ‘ ‘

Resultados esperados em relacédo a actividade

- Pesquisa célere das imagens a seleccionar;

- Utilizacdo das imagens na imprensa escrita (ver Ficha de Projecto DIPO1), nas publicagBes
do IFC (ver Ficha de Projecto DIP02), nas feiras e exposicfes e no material promocional

(ver Ficha de Projecto DIP03);

- Melhor identificacdo por parte do publico em geral das ac¢8es co-financiadas.
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INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DIP 06)

Designacédo da

actividade Arquivo das Publicacdes

Objectivos da

actividade
las pela Intranet e controlo das

Manter o arquivo organizado com as publicagdes recebidas no IFC, divulga-

requisicoes.

Servico(s) responsavel(eis)
Divisdo de Informacéo e Publicidade
Colaboragéo de:

DAP — Divisdao Administrativa e de Pessoal;

GIC Gabinete de Informatica e de

Comunicagbes; GAJ — Gabinete de Apoio

Juridico.

Colaboracgédo externa

Organismos da Administracdo Publica

Regional e Nacional; Comissdo Europeia;

AssociagOes; Entidades do sector Privado

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

- Organizacgao e controlo do arquivo das publicacdes.

Calendarizagdo das acgdes a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.
Organizagdo e controlo do arquivo das
publicacdes — engloba: registo das publica¢cbes X X X X

recebidas, divulgacdo pela intranet, arquivo e

controlo das requisicdes.

Resultados esperados em relacédo a actividade

- Melhor informacg&o aos colaboradores do IFC sobre as publicagfes recebidas.

- Melhor acesso a consulta.
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< INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DIP 07)

Designacédo da

actividade Sitio Web do IFC

Objectivos da | Divulgar um conjunto de informag8es sobre a accdo do IFC e sobre os

actividade L. L. . . .
Fundos Comunitarios e as Iniciativas Comunitarias e Nacionais de forma a

melhor informar e esclarecer o publico em geral.

Servico(s) responsavel(eis) Colaboracgdo externa
Divisdo de Informacao e Publicidade Gestores das  varias Componentes;
Organismos Intermédios; Entidades

Colaboracgéo de:
Promotoras

Todas as Unidades Orgéanicas, em especial:
DC - Divisdo de Coordenagédo; GIC -—
Gabinete de Informatica e Comunicacgdes;
DA — Divisdo de Avaliagdo; DAP — Divisao
Administrativa e de Pessoal; DSGIR -
Direccdo de Servicos de Gestdo de

Intervencdes Regionais.

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

Actualizagdo do sitio web do IFC com a informacgdo relativa as publicidades, eventos,
artigos, projectos aprovados no ambito das Unidades de Gestdo, relatdrios, publicacoes,
convites lancados pela Comisséo Europeia e pelas Entidades Nacionais para apresentacao de
candidaturas no ambito do NICN (de acordo com a Ficha de Projecto seguinte DIP08) e de

outras acgdes e documentos relevantes.

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.

A insercdo de dados no sitio web do IFC
engloba: recolha de informacdo e tratamento X X X X
de texto, inser¢do na net e respectiva

actualizacéo.
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Resultados esperados em relacédo a actividade

- Melhor informagdo ao publico em geral sobre as publicidades, publicacdes, eventos e
relatérios sobre os apoios dos Fundos Comunitéarios, Iniciativas Comunitarias e Entidades

Nacionais.
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INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DIP 08)

Designacédo da
actividade

NICN — Nucleo de Informagédo de Incentivos Comunitarios e Nacionais

Objectivos da
actividade

Criar um Sistema de Acompanhamento e de Informacdo das Politicas de
Apoio Financeiro da Unido Europeia (UE) e de acesso aos Programas de

Iniciativa Comunitaria e de ac¢des de ambito nacional.

Servico(s) responsavel(eis)

Divisdo de Informacao e Publicidade

Colaboracgdo externa

Comissdo Europeia; REPER; Centro de

Informacdo Europeia Jacques Delors;

Entidades Nacionais que promovam acgoes.

AccOes a desenvolver no ambito da actividade

- Continuagédo da recolha de informacéo sobre os novos Programas de Iniciativa Comunitaria

a serem divulgados através de Seminario (de acordo com a Ficha de Projecto DIP07);

- Acompanhamento dos Convites lancados pela Comissédo Europeia e por entidades

nacionais para a apresentacdo de Candidaturas;

- Aplicagdo de um inquérito com o objectivo

de avaliar o grau de conhecimento e de

satisfac@o dos clientes internos e externos em relacdo ao ano transacto (2006);

- Seminério de divulgacdo sobre os Programas de Incentivo Comunitario para o periodo

2007-2013 (accao inserida na Ficha de Projecto DIP0O4).

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accbes 1° Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.
Acompanhamento dos novos Programas de
Iniciativa Comunitaria — engloba: recolha e
tratamento de informagdo disponivel no sitio
web da Unido Europeia; tratamento de dados;
X X X X

validacdo dos dados; divulgac&o por via correio
electrénico as entidades potenciais beneficiarias
e através do sitio web do IFC (accao prevista na
Ficha de DIPO6); de

esclarecimento e de orientagéo;

Projecto sessbes

divulgacao
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através dos 6rgdos de comunicacgdo social (ver
Ficha de Projecto DIPO1) e actualizagcdo da base

de dados;

Acompanhamento dos Convites lancados pela
Comissédo Europeia e por entidades nacionais
para a apresentacédo de Candidaturas - engloba:
recolha e tratamento da informagdo divulgada
através do JOCE (sitio web da Unido Europeia),
validacdo dos dados, divulgagédo por via correio
electrénico as entidades potenciais beneficiarias
e através do sitio web do IFC (accao prevista na
Ficha de Projecto DIP06), sessdes de
esclarecimento e de orientacdo, divulgacao
através dos 6rgdos de comunicagdo social (ver
Ficha de Projecto DIP0O1), actualizacdo da base
de dados dos Convites em vigor e registo das
candidaturas apresentadas pelas entidades

regionais;

Aplicagdo de um inquérito com o objectivo de
saber o grau de conhecimento e de satisfagdo
dos clientes externos em relagdo ao ano
transacto (2006) - engloba:
estruturacdo/actualizacdo do inquérito, selecgdo
das entidades, envio via correio electrénico,
recepcdo, analise e divulgagdo dos resultados

aos clientes internos e externos;

Seminario de divulgacdo sobre os Programas de
Incentivo Comunitario para o periodo 2007-

2013.

Resultados esperados em relacédo a actividade

- Explorar novas formas de financiamento comunitario e nacional para projectos de

investimento a desenvolver por entidades regionais do sector publico e do sector privado;

- Melhor informacdo as entidades potenciais beneficiarias sobre os Convites e os novos

Programas de Incentivos Comunitarios e Nacionais;

- Apresentacao de candidaturas;

- Melhor informagado ao publico em geral sobre as Iniciativas Comunitarias e Nacionais.
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INSTITUTO DE GESTAO DE FUNDOS COMUNITARIOS

Ficha de Projecto (DIP 09)

Designacédo da
actividade

Participagdo noutras acg¢bes, designadamente: Redes de Interlocutores
para a Informacédo e Publicidade (1&P), Relatérios de Execugdo e Pista de
Controlo do POPRAM l11 e Sistema de Gestao da Qualidade

Objectivos da
actividade

Participar e fornecer contributos na area da I&P com vista a uma melhor

actualizacdo, aplicacdo e execucao deste tipo de acgoes.

Servico(s) responsavel(eis)
Divisdo de Informacao e Publicidade
Divisdo de Coordenacéo (DC)

Gabinete de Informagéo e Controlo de

Fluxos Financeiros (GICFF)

Colaboracgdo externa

Redes de Interlocutores para a I&P;

Gestores das varias Componentes

Accdes a desenvolver no ambito da actividade

Participacdo nas:

- Redes de Interlocutores de 1&P a nivel nacional;

- Relatério de Execugédo do POPRAM Il1;
- Pista de Controlo do POPRAM IlI1;

- Sistema de Gestao da Qualidade.

Calendarizagdo das ac¢des a desenvolver

Accdes

1° Trim. 2° Trim. 3° Trim. 4° Trim.

Participacdo nas Redes de Interlocutores para a

I&P - engloba: tratamento e recolha de
informacgdo (sempre e quando seja solicitado),
aplicacdo na Regido de acgBes apontadas nas
reunides das Redes e divulgacdo através da

Intranet e sitio web;

Participacdo e cedéncia de contributos para os
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Relatérios de Execugdo do POPRAM Il —
engloba: recolha e tratamento de dados sobre

as accOes de I1&P e entrega de contributos a DC

Participacdo e cedéncia de contributos para a
Pista de Controlo do POPRAM IIl — engloba:
recolha e tratamento de dados sobre as acc¢bes

de I&P e entrega de contributos ao GICFF;

Participacdo no Sistema de Gestdo da Qualidade
— engloba: actualizagdo e aplicagdo dos
procedimentos e a melhoria continua da

intervencao dos técnicos envolvidos.

Resultados esperados em relacédo a actividade

- Uniformizagéo e aplicagdo das acgdes de I&P, consoante as orientagBes das Redes de

Interlocutores a nivel nacional;

- Melhorar a acc¢éo da I1&P e, consequentemente do POPRAM Il11 e dos novos PO’s;

- Melhorar a acgéo da DIP através dos seus procedimentos.
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