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I = INTRODUGAO

O presente Manual de Procedimentos e Controlo Interno aplica-se a entidade contabilistica
Gabinete do Secretario Regional da Agricultura e do Desenvolvimento Rural (GSRADR), em
consonancia com o Despacho n2 2155/2020, de 30 de dezembro de 2020.

Com a elaboracdo deste Manual, pretende-se estabelecer um conjunto de regras que enquadram
os procedimentos desenvolvidos nas dreas financeira, contabilistica e patrimonial pelos servicos
qgue integram o GSRADR e definir os métodos de controlo interno adotados, com vista a
implementar um sistema de qualidade e transparéncia, na prossecucdo de objetivos de maior
eficacia e eficiéncia ao nivel do desempenho.

J

Il — CARACTERIZAGAO DO GABINETE DO SECRETARIO REGIONAL DA AGRICULTURA E DO
DESENVOLVIMENTO RURAL

<

O GSRADR inclui as ao Gabinete do Secretdrio €S servigos:

- Gabinete de Planea

&

No ambito da'SR dependem dig ecretdrio Regional:

Secretaria

(S3asssasssassaas ) Regional da e e |

77l Agriculturae [T
Florestas

Direg3o Regional
do

Gabinete de Direcdo Direg3o Regional
Planeamento Regional da x dos Recursos
Desenvolvimento

Agricultura Florestais
g Rural

Servigos
Florestais

'

Servicos de
> Desenvolvimento [¢—
Agrério




&

REGIAO AUTONOMA DOS AGORES

SECRETARIA REGIONAL DA AGRICULTURA E DO DESENVOLVIMENTO RURAL

GABINETE DO SECRETARIO REGIONAL

11.1 — GABINETE DE PLANEAMENTO

O Gabinete de Planeamento funciona na direta dependéncia do secretdrio regional e tem por

missdo apoiar tecnicamente o secretario regional e o respetivo gabinete, visando a definicdo,

coordenacdo, execucdo, acompanhamento e avaliacdo de programas e politicas, bem como

prestar apoio juridico e administrativo ao gabinete do secretdrio regional.

O Gabinete de Planeamento é dirigido por um Diretor equiparado, para todos os efeitos, a

subdiretor regional.

ATRIBUICOES E COMPETENCIAS:

Constituem atribuicdes e competéncias do GP:

a)

Assessorar o secretdrio regional, fornecendo as anélises, inf Bes e elementos

necessarios a definicdo, coordenacdo e execugdo das politica correntes da

SRADR;

gllamentar ao

Assegurar a pres de constltadoria juridica e apai

0S Serv dependentes;

Yletos e estudos sobre

assu oj pordenar o controlo das
respetiva

atividades da SRADR, bem como
S que contribuam para a melhoria da

ftreita colaboragdo com os restantes servicos
s da administragao regional, dos orgamentos
de investimento anuais e das orientacGes de
o controlo das respetivas execucées materiais e

Assegurar a coordenacdo de ac¢des relacionadas com matérias de interesse transversal
a diversos servicos da SRADR e outras matérias que lhe sejam superiormente
determinadas;

Coordenar, em articulacdo com os restantes servicos da SRADR, o planeamento e a
gestdo das areas de recursos humanos e patrimoniais, bem como da drea de
organizacdo documental e bibliografica da SRADR;

Coordenar as areas de informadtica, telecomunicacBes e gestdo eletrdnica da
informacdo, em articulacdo com os restantes servicos da SRADR e com as politicas
globais seguidas pela administracdo regional nestas areas;
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j) Coordenar o sistema de planeamento no ambito do subsistema de avaliacdo do
desempenho dos servicos, dirigentes e trabalhadores que exercam func¢des publicas,
bem como a aplicacdo de ferramentas de gestdo com vista a melhoria da qualidade dos
servicos, em articulagdo com os restantes servicos da SRADR;

k) Assegurar as ligacdes adequadas com os organismos internacionais, comunitarios,
nacionais e regionais nas areas de relevancia para o correto desempenho das suas
atribuicdes;

[) Assegurar a realizacdo de outras tarefas que, no ambito da sua drea de competéncias,
Ihe sejam distribuidas ou cometidas a responsabilidade.

SERVICOS DO GP:

O Gabinete de Planeamento dispde dos seguintes servicos:
a) Divisdo de Estudos e Planeam%’nto;

b) Divis3o.

d) Divi

O com os restantes servicos da SRADR e
Bo regional, da preparacao dos orcamentos
de fun ento e das orientagBes de médio prazo da
btivas execucdes materiais e financeiras;

b) Colaborar com os érgaosie sé SRADR na introdugdo e atualizagdo de conteudos
: gestdo das paginas especificas, das redes sociais e
outras, afetas aos servicos dependentes da SRADR, seguindo as regras e orientacdes
estabelecidas de acordo com as politicas globais definidas pelo Governo Regional;

c) Assegurar ou coordenar a elaboragdo e, ou, a avaliacdo, de planos, programas, projetos
e estudos sobre assuntos que lhe sejam atribuidos e, quando aplicavel, coordenar o
controlo das respetivas execucBes materiais e financeiras, sem prejuizo das
competéncias que assistem ao departamento do Governo Regional competente em
matéria de obras publicas;

d) Avaliar técnica e economicamente, projetos de investimento e outras medidas de
politica da responsabilidade da SRADR e estabelecer os métodos e critérios de recolha
da informacdo estatistica que sejam de interesse para a sua analise;
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e) Estabelecer métodos e critérios de recolha da informacdo estatistica que sejam de
interesse para a SRADR;

f) Apoiar a coordenagdo das a¢des relacionadas com a Unido Europeia em matérias de
interesse transversal a diversos servicos da SRADR e outras matérias que lhe sejam
superiormente determinadas;

g) Coordenar a elaborac¢do das propostas de planos e relatérios anuais de atividades do
GP, bem como apoiar o acompanhamento daqueles instrumentos de gestdo nos
servicos da SRADR;

h) Apoiar a coordenacdo da aplicacdo nos servicos da SRADR do sistema de planeamento
no ambito do subsistema de avaliacdo do desempenho dos servicos da administracdo

publica;
i) Propor, elaborar e aplicar normas e orientacées que contrik melhoria da
qualidade, eficiéncia e eficcia dos servicos da SRADR, icOes da

unidade organica;
|

j) Promov [ na das atividades
da SRADR, bem i

k) Asse{' nacionais, comunitarios,
nacionai i § correto desempenho das

ecretario regional e ao GP;

O ambito da sua drea de competéncias,
bonsabilidade.

A DEP compreend : a qual compete, designadamente:

e e controlo orcamental do orcamento de
tos ao gabinete do secretério regional e ao GP,
Ds técnicos, administrativos e contabilisticos de
acordo com principios de boa gestdo e com as disposices legais aplicaveis;

b) Acompanhar o servico de contabilidade e controlo orgcamental do orcamento de
funcionamento e plano de investimentos dos servicos dependentes do gabinete do
secretdrio regional;

c) Elaborar informacdes, anélises e outros documentos de carater técnico-financeiro;

d) Preparar, em estreita colaboracdo com os 6rgdos e demais servicos, as acdes necessarias
a preparacdo e elaboracdo do orcamento e plano de investimentos;

e) Controlar a execucdo orcamental do orcamento e plano de investimentos;
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f) Assegurar a realizacdo de outras tarefas que, no ambito da sua drea de competéncias,
Ihe sejam distribuidas ou cometidas a sua responsabilidade.

COMPETENCIAS DA DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS E PATRIMONIAIS (DRHP):
Constituem competéncias da DRHP:
a) Assegurar o apoio administrativo e juridico ao gabinete do secretario regional, nas areas de

recursos humanos, patrimoniais e documentacao;

b) Coordenar e assegurar a gestdo dos recursos humanos da SRADR, em articulagdo com
0s seus 6rgaos e servicos;

c) Assegurar a gestdo, conservagdo e seguranga do patriménio e elaboral 2r atualizado o

d) Promover e co
bibliografico da SRADR;

e) Apoiar a c‘ie

no émbitckdo subsist 3 es e trabalhadores da
Administragdo Publica

a de planeamento

f) Elaborar prog e lhe sejam atribuidos, sem prejuizo

das competénci o Regional com competéncia em
matéria de obras
g) Colaborar na re 0 ambito das atribui¢cdes da unidade
organica;
h) Promover e apoiar as agoes de for ecnica e de qualificacdo profissional dos recursos

humanos;

i) Propor, elaborar e aplicar normas e orienta¢des que contribuam para a melhoria da
qualidade, eficiéncia e eficacia dos servicos da SRADR, no ambito das atribuicdes da unidade
organica;

j) Promover e coordenar as normas tendentes a uniformizacdo de critérios de organizacao,
classificacdo e indexacdo da informacdo bem como os procedimentos inerentes a avaliacdo,
selecdo e eliminacdo da documentacao;
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k) Promover e coordenar a implementacdo e a gestdo, nos orgdos e servicos dependentes da
SRADR, dos instrumentos de gestdo de documentos;

[) Colaborar na elaboracdo dos planos e relatérios anuais de atividades do GP;

m) Assegurar a realizacdo de outras tarefas que, no dmbito da sua area de competéncias, lhe
sejam distribuidas ou cometidas a sua responsabilidade.

A DRHP compreende as seguintes seccdes:

a) Seccdo de Recursos Humanos (SRH);
b) Seccdo de Gestdo Documental (SGD);
c) Secgdo de Aprovisionamento e Patrimdnio (SAP).

A Seccdo de Recurs 0 pete, designada

a) Assegurar o apoio administra
dos recursos ar

i) Assegurar a analise

ao gabinete do secref 20 GP na drea de gestado

aentos relacionados cg entos, remuneragdes e

outros abonos € em como da que sobre eles incidam, e elaborar

os documentos

ii) Coordenar o ¢ e zelar pelo cumprimento da legislagao

b) Organizar e mante Isto biografico dos trabalhadores da SRADR;

D e instrucdo dos processos referentes as varias
adores da SRADR;

c) Executar as agoe
fases e aspeto

d) Assegurar a realizacdo de outras tarefas que, no ambito da sua drea de competéncias, |he
sejam distribuidas ou cometidas a sua responsabilidade.

A Seccdo de Recursos Humanos é chefiada por uma coordenadora técnica, da carreira de
assistente técnico.

A Secgdo de Gestdo Documental (SGD) compete, designadamente:

a) Assegurar o apoio administrativo ao gabinete do secretario regional e ao GP na area de gestdo
documental, nomeadamente:
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i) Assegurar o registo, classificacdo, distribuicdo e coordenacdo da gestdo documental e
expediente;

ii) Realizar todas as tarefas inerentes a organizacdo, conservacdo e atualizacdo da documentacado
de arquivo e biblioteca;

iii) Executar as acdes necessdrias a organizacao e instrucdo dos processos;

b) Assegurar a realizacdo de outras tarefas que, no ambito da sua area de competéncias, lhe
sejam distribuidas ou cometidas a sua responsabilidade.

A Seccdo de Gestdo Documental é chefiada por uma coordenadora técnica, da carreira de
assistente técnico.

A Secgdo de Aprovisionamento e Patriménio (SAP) compete, designadaf

a) Assegurar 0 apoio administrativsrao gabinete do secretari as areas

de aprovisi trimdénio, nomeadamente:

i) Organizar os o de edificios,
ﬁorar programas prelimi ¢0es de manutencgdo e

ar zo das competéncias

partamento do Governg

.« atribuid competéncia em matéria de

-

obras pu

brovisionamento dos servicos;

patrimonio afeto a SRADR;

flue, no ambito da sua area de competéncias,
a responsabilidade.

A Seccdo de Aprovisionamento e Patrimonio é chefiada por um coordenador técnico, da
carreira de assistente técnico.

A Seccédo de Aprovisionamento e Patriménio (SAP) compete, designadamente:

a) Assegurar o apoio administrativo ao gabinete do secretario regional e ao GP, nas areas
de aprovisionamento e patrimdnio, nomeadamente:

i. Organizar os processos referentes a aquisicdo ou arrendamento de edificios, elaborar
programas preliminares e acompanhar as intervengdes de manutengdo e reparagdo do
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edificio e espacos circundantes, sem prejuizo das competéncias atribuidas ao
departamento do Governo Regional com competéncias em matéria de obras publicas;

ii. Assegurar o aprovisionamento dos servicos.
b) Organizar e manter atualizado o cadastro do patriménio afeto a SRADR;

c) Assegurar a realizacdo de outras tarefas que, no ambito da sua drea de competéncias,
Ihe sejam distribuidas ou cometidas a sua responsabilidade.

COMPETENCIAS DA DIVISAO DE APOIO JURIDICO (DAJ):

Constituem competéncias da DAJ:

a) Assegurar o apoio juridico ao gabinete do secretdrio regi e servicos dele

dependentes;

b) Elaborar informacdes e pareceres sobre matérias relaci
e , dos seus orgdos e servigos;

buicdes e
comp

c) Elaborar p ® de outros atos de

natureza juridica;

0s e propostas de diplomas
8 ou matérias de competéncia

tos para a formacdo de contratos

ualizacdo, arquivo e difusao da legislagdo
ca com interesse para érgdos e servicos da

a a simplificagdo, harmonizacdo e atualizagao

h) Propor as medidas necessarias para a simplificacdo, harmonizacdo e atualizacdo
legislativa;

i) Propor e promover acGes de natureza formativa e informativa internas relativamente a
matérias compreendidas no ambito das competéncias da divisdo;

j) Propor, elaborar e divulgar normas e orientacdes que contribuam para a melhoria da
gualidade, eficiéncia e eficicia dos servicos da SRADR, no ambito das atribuicGes da
divisdo, bem como para homogeneizacdo de procedimentos;

k) Colaborar na elaboracdo dos planos e relatérios anuais de atividades do GP;
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[) Assegurar a realizacdo de outras tarefas que, no ambito da sua drea de competéncias,

Ihe sejam distribuidas ou cometidas a sua responsabilidade.

COMPETENCIAS DA DIVISAO DE TECNOLOGIAS DE INFORMAGAO E COMUNICAGAO (DTIC):

Constituem competéncias da DTIC:

10

a)

Definir e prestar apoio técnico, remoto ou presencial, aos utilizadores, no ambito dos
6rgdos e servicos da SRADR, utilizando uma plataforma de registo e acompanhamento
de incidentes, de acordo com as politicas globais definidas pelo Governo Regional;

Zelar pela manutencdo, renovacdo e planeamento de recursos do equipamento

informatico, seguindo as orientacdes definidas pelas entidadéSkcompetentes na
matéria; /

Promover a preservagao e racionalizagdo das solugdes de.i

-
Orient stdo dos sistemas informatig

servicos

finicagdes dos
politicas globais

definidas para a 0 Governo Regional;

O regular funcionamento
g orientacdes definidas pelas

cencas de utilizacdo de produtos
Oefinidas pelo Governo Regional;

¢do da infraestrutura informatica, de
ecnoldgicas aplicacionais necessdrias ao
PR, seguindo as orientacBes definidas pelo

Ds e servicos da SRADR, medidas técnicas e
organizacionais para garantir a otimizacdo, a seguranca e a privacidade das redes, dos
servicos e da informacdo no ambito das comunicacdes eletrénicas, incluindo voz e
dados, em articulacdo com as entidades competentes na matéria;

Garantir a operacionalidade e disponibilidade das infraestruturas tecnoldgicas e dos
sistemas de informacdo da SRADR, bem como assegurar a protecdo, a recuperagao dos
dados e a continuidade de servico, de acordo com as politicas globais definidas pelo
Governo Regional;

Prestar apoio técnico e parecer prévio em processos de contratacdo publica de
aquisicdo de bens e servicos no ambito das tecnologias e sistemas de informacdo,
seguindo as linhas orientadoras definidas pelo Governo Regional;
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k) Manter atualizado o inventdrio dos equipamentos, sistemas, utilizadores e aplicagdes
em exploracdo na SRADR, no ambito das tecnologias e sistemas de informacao;

[) Asseguraraarticulacdo e interlocu¢do com os departamentos do Governo Regional com
competéncia na drea das tecnologias, sistemas de informacdo e comunicagles,
transicdo digital e modernizacdo administrativa;

m) Propor, elaborar e manter atualizado um plano global de informatizacdo e de
comunicacBes da SRADR, de acordo com as estratégias definidas pelo Governo
Regional;

n) Assegurar ainteroperabilidade e a conformidade dos sistemas de informacdo da SRADR
com os sistemas ou politicas regionais ou nacionais, seguindo as orienta¢des definidas
pelo Governo Regional;

o) Assegurar a difusdo de informacdo e a disponibilizacdo de se esse para 0s

cidaddos e outras entidades, através da Internet ou in regras e

orientag@es globais estabelecidas pelas entidades com

p) Contribui re no ambito das

suas competénc overno Regional;

a) Pro?e i . nciem as atividades dos
utilizado icos da SRADR;

<
r) Assegurar a

lhe se

0 da sua area de competéncias,

Os Servicos de D DA) sdo servicos periféricos da SRADR que
exercem essencial co e operativo.

Aos SDA, compete,
a) Elaborar planos de ilha relativos a agricultura e desenvolvimento rural;
b) Definir os objetivos, no ambito da agrosustentabilidade, na respetiva ilha;

c) Exercer nailha a que respeitam o prosseguimento das competéncias da DRAg, da DRDR
e do GSR;

d) Elaborar o planeamento operacional das a¢des necessarias a execugdo dos diversos
programas e projetos;

e) Gerir os recursos humanos, financeiros e materiais que lhes estao afetos;

f) Promover a aplicagdo das disposi¢Ges legais e regulamentares nas dreas da sua atividade;

11
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g) Colaborar com outros érgaos e servicos da SRADR;

h) Assegurar a realizacdo de outras tarefas que, no ambito da sua drea de competéncias,
Ihe sejam distribuidas ou cometidas a sua responsabilidade.

Os SDA compreendem:

O Servico de Desenvolvimento Agrario de Sdo Miguel (SDASM);
O Servico de Desenvolvimento Agrario da Terceira (SDAT);

O Servico de Desenvolvimento Agrario do Pico (SDAP);

O Servico de Desenvolvimento Agrario do Faial (SDAF);

O Servico de Desenvolvimento Agrario de Sdo Jorge (SDASJ);
O Servico de Desenvolvimento Agrario cLe,Santa Maria (SDASM);
O Servico de Des

O Servigco de Desenvolvim

O Servico deven

O Servigco de
Servicos:

ario de S3o Mi compreende os seguintes

b)

c)

d)

e) Servico de Manutencgao (SM).
O SDASM ¢ dirigido por um diretor, equiparado, para todos os efeitos, a subdiretor regional.
A Sec¢do Administrativa e Financeira é dirigida por um coordenador técnico.

A Seccdo de Manutencdo é chefiada por um encarregado operacional.

O Servigo de Desenvolvimento Agrario da Terceira (SDAT) compreende os seguintes servigos:
a) Divisdo de Desenvolvimento Rural (DDR);

b) Divisdo de Veterinaria (DV);

12
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c) Divisdo de Agricultura (DA);
d) Seccdo de Apoio Administrativo (SAA).
O SDAT é dirigido por um diretor, equiparado, para todos os efeitos, a diretor de servicos.

A Seccdo de Apoio Administrativo é dirigida por um coordenador técnico.

O Servico de Desenvolvimento Agrério do Pico (SDAP) e o Servigo de Desenvolvimento Agrario do
Faial (SDAF) compreendem os seguintes servicos:

a) Divisdo de Agricultura e Desenvolvimento Rural (DADR);

b) Divisdo de Veterinaria (DV);

c) Secgdo de Apoio Administrativo (SAA).

O SDAP e o SDAF sdo dirigidos por direges, equiparados, para tg etores de
Servigos. -

Os diretores do SDA
As Seccbes dwoio Administr

<
O Servigo de Dese a
a) Divisdo
b) Divisao
O SDASJ é dirigidc odos os efeitos, a diretor de servicos.
O diretor do SDAS espetivas divisdes.

O Servigo de Desenvolvimento Agrario de Santa Maria (SDASM), o Servigo de Desenvolvimento
Agrario da Graciosa (SDAG), o Servigo de Desenvolvimento Agrario das Flores (SDAF) e o Servigo
de Desenvolvimento Agrario do Corvo (SDAC) sdo equiparados, para todos os efeitos, a divisGes.

Il — PROCEDIMENTOS INTERNOS E CONTROLO

1. FINANCAS E CONTABILIDADE

Aos diferentes servicos de contabilidade da SRADR (SC) compete, genericamente:

13




&

REGIAO AUTONOMA DOS AGORES
SECRETARIA REGIONAL DA AGRICULTURA E DO DESENVOLVIMENTO RURAL
GABINETE DO SECRETARIO REGIONAL

e Assegurar a execucdo do orcamento e respetivas alteracdes, bem como coligir todos os
elementos para tal necessarios;

e Coordenar a atividade financeira, designadamente através do cabimento de verbas e
da manutencdo de uma adequada estatistica financeira;

¢ Manter devidamente organizada toda a documentacdo relativa ao exercicio das
geréncias atual e findas;

e Executar outros servicos, mapas, estatisticas, analises ou informacdes superiormente
determinadas relacionadas com a contabilidade.

1.1. PRINCIPIOS DE ATUAGAO

1.1.1 - Principios orgamentais

Tendo em vista a execugao do orgamento, deverdo ser tomados eg
principios orcamentais: j ce

uais, coincidindo
ento é unico e todas as
BOSs necessarios para cobrir todas

discriminar suficientemente todas as

A aplicacdo dos pringipios ¢o entais abaixo descritos deve levar a obtencgdo de
uma image dei or uagdo financeira, dos resultados e da execucgdo
orcamental do Gabinete do Secretario Regional da Agricultura e do Desenvolvimento Rural.

¢ Principio da entidade contabilistica - Constitui entidade contabilistica todo o ente
publico ou de direito privado que esteja obrigado a elaborar e apresentar contas de
acordo com o POC - Publico;

¢ Principio da continuidade - Considera-se que a entidade opera continuadamente, com
duracdo ilimitada;

¢ Principio da consisténcia - Considera-se que a entidade ndo altera as suas politicas
contabilisticas de um exercicio para o outro. Se o fizer e a alteragdo tiver efeitos
materialmente relevantes, esta deve ser referida de acordo com o anexo as
demonstraces financeiras;

14
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¢ Principio da especializacdo (ou do acréscimo) - Os proveitos e os custos sdo
reconhecidos quando obtidos ou incorridos, independentemente do seu recebimento
ou pagamento, devendo incluir-se nas demonstracdes financeiras dos periodos a que
respeitem;

¢ Principio do custo histérico - Os registos contabilisticos devem basear-se em custos de
aquisicdo ou de producdo;

¢ Principio da prudéncia - Significa que é possivel integrar nas contas um grau de
precaucdo ao fazer as estimativas exigidas em condicGes de incerteza sem, contudo,
permitir a criacdo de reservas ocultas ou provisGes excessivas ou a deliberada
guantificacdo de ativos e proveitos por defeito ou de passivos e custos por excesso;

¢ Principio da materialidade - As demonstrac¢des financeiras devemg@yidenciar todos os

elementos que sejam relevantes e que possam afetar avalial

,

decisGes pelos
utentes interessados;

¢ Principio da ndo com gar saldos de

contas 0as com contas

gum, de contas de

Os recebimentos dep
contraordenac@e

Agrario referentes a coimas e
is como impressos e formularios,

inseminagao, e as sim da Regido, sendo entregues

natesourariada O ou depositados diretamente em conta

guia de receita.

1.3 - DESPESA
1.3.1 —Aquisi¢ao de.
A aquisicdo de bens e servicos obedece a legislacdo em vigor, destacando-se:

- Decreto-lei n.2 18/2008, de 29 de janeiro, na redagdo do Decreto-Lei n.2 78/2022, de 7 de
novembro — Cédigo dos Contratos Publicos;

- Decreto Legislativo Regional n.2 27/2015/A, de 29 de dezembro;
- Lei do Orgcamento de Estado;
- Decretos Legislativo e Regulamentar Orcamentais da RAA;

- Orientacdes e Circulares do Governo Regional dos Acores.
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No GSRADR, o tratamento contabilistico da despesa é maioritariamente realizado na aplicacdo

informatica Gerfip e compreende as seguintes fases:

16

a)

b)

c)

Proposta de aquisicdo de bens e servicos / Autoriza¢do de procedimento
A necessidade de despesa é comunicada aos SC através de informacdo interna, correio
eletrdénico, ou HelpDesk (aplicacdo informatica desenvolvida pela DTIC e utilizada no GP).

Nela inclui-se a descricdo da despesa que se pretende realizar, o valor previsto, e, caso
seja conhecido, o nome do fornecedor, para além de outros elementos eventualmente

necessarios ao enquadramento da despesa.

Sempre que a despesa seja superior ao valor do ajuste direto simplificado deve ser

realizagdo da despesa.

Na aplicacdo informatica de gestdo, GerFip, é registada do, dela
N S -
constando o ob uisicdo, 0 montante, o fundan peténcia legal

ou a del npeté Quaisquer outras
ar a decisdo.

do por um outro elemento
espachado pela entidade com

0: Simplificagdo procedimental —
e especifica do Vice-Presidente do

ento de verba, registando-a na aplicagdo

0 e assinado por quem o processa. Acompanha a
proposta de aquisi¢do de servicos / autorizacdo de procedimento.

Autorizagao de Despesa
Seguidamente é elaborado um documento para autorizacdo de despesa.

A autorizagdo cabe ao membro do Governo, de acordo com as competéncias legais, ou
ao Chefe do Gabinete do Secretério Regional, ao Diretor/Chefe do Servico de Ilha, ou ao
Diretor do Gabinete de Planeamento, de acordo com despacho de delegacdo de
competéncias, elaborado para cada um, definindo as respetivas areas de atuacdo e
montantes maximos.
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f)
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O documento produzido é impresso, assinado pelo autor, visado por um outro elemento
dos SC, submetido a parecer do responsdvel financeiro e despachado pela entidade que
autoriza a despesa.

Nota de Encomenda
Autorizada a despesa procede-se a emissdo de nota de encomenda, posteriormente
remetida ao fornecedor por correio eletréonico ou fax.

O documento é impresso, assinado pelo autor e visado por um outro elemento da SC.
Entrada de Faturas

A fatura, ou documento equivalente da entrada no servico, sendo
enviada aos SC.

arimbada, datada e

Cabe aos SC a confirmacdo relativa a se o bem/ser onado ou
disponibilizado.

Registo da
Qualquer fatura, ou doc

seg%s elementos:

°nto equivalente, par. SC, devera conter os

orada da Secretaria Regional da

¢O unitario;

o de IVA, ou se inclui IVA e a taxa a que esta
sujeito.

tuacdo tributdria e contributiva do fornecedor e
procede-se ao registo do documento na aplicagdo informatica.

No caso de se verificar que a situacdo tributdria ou contributiva ndo esta conforme, é
contactado o fornecedor no sentido de lhe solicitar a informagdo necessaria ao
prosseguimento do processo, de acordo com os preceitos legais.

As etapas a) a f) sdo descentralizadas, realizadas em cada Servico de Desenvolvimento
Agrdrio e GP, sendo da responsabilidade de cada um destes servicos.
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h)
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Pedido de Libertagcdo de Créditos (PLC)

Pela norma geral, o Pedido de Libertacdo de Créditos (PLC) é constituido por todos os
documentos de despesa que estdo registados na aplicacdo informatica e em condicGes
de serem pagos no més a que respeita o PLC.

Excecionalmente, sdo incluidas despesas urgentes cujos documentos de pagamento se
prevé venham a ser rececionados durante o referido més.

Até ao dia 5 do més a que respeita o PLC necessario para pagamento de vencimentos,
cada Servico de Desenvolvimento Agrdrio, devera remeter a Seccdo de Contabilidade do
Gabinete de Planeamento a listagem dos documentos registados em GeRFiP, de acordo

com a informagdo constante nas folhas SIGRHARA, para serem devidamente conferidos.

Em matéria de pagamento de bens e servigos, todos os servicos jstar todas as
faturas em GeRFiP até ao dia 10 de cada més a que respeit lerem que
as mesmas sejam inclui

S para,oagamento.

Depois de
Secgdo de Contabilidad

nte, o PLC é imp ® pelos autores na

pois de autorizado p binete é digitalizado e

envi?, a es do dia 15 de cada més,
a0s Servi i DROT) para aprovagdo.

sao, digitalmente, inseridos em PAP

icos do GSRADR, sdo impressos, assinados
o da Seccdo de Contabilidade e pelo diretor
Ompetente.

dos e remetidos por correio eletrénico para a
Tesouraria da DROT, entidade responsavel por emitir a correspondente ordem de
pagamento, sendo dado conhecimento ao servico responsavel pela despesa, para que
0s arquive juntamente com os originais de todos os documentos pertencentes ao
processo.

Comunicagdo do pagamento

Os servicos da SRADR recebem, por mensagem eletrdnica, a notificacdo do pagamento
vinda dos servicos de tesouraria da DROT e ddo conhecimento da mesma ao fornecedor,
de preferéncia por correio eletrénico.
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j)  Reposi¢Oes Abatidas no Pagamento e Reposi¢des ndo Abatidas no Pagamento (RAP e
RNAP)
Sempre que se verifique que foi efetuado um pagamento indevido que dé lugar a
reposicao, tal facto é comunicado a entidade juntamente com as instrucdes necessarias
para que proceda a devolugdo da quantia indevidamente recebida.

No caso de RAP, apds recebimento, é feito o respetivo registo na aplicacdo informatica
Gerfip, sendo remetida a respetiva documentacdo a Tesouraria DROT, no caso de

entidade externa a SRADR.

No caso de RNAP, é registado em GerFip, e entregue a Tesouraria d

1.3.2 — Fundo de maneio

Os fundos de i i nos diferentes servicos, reg
constante do Ane

1.3.3- Procedn : 3

0 processs-mento da
SIGRHARA. g

gnual préprio,

¢cOes e dos abonog eito com recurso ao software

Os dados de b
introduzidos por

como o registo de assiduidade, sdo

Centralmente, aS aneamento e Administragdo Publica/Direcdo

Regional de Orga ego Publico processa a folha de vencimentos
mensal que, apos Vverifi ervigo, é remetida a Delegacdo da Contabilidade
Publica e Teso e Orcamento e Tesouro para nova verificacdo e

pagamento.

Os processamentos sdo registados em Gerfip apds pagamento, apenas para efeitos de controlo
orcamental.

Sempre que ocorram pagamentos indevidos sdo realizadas as operacGes constantes da alinea j)
do ponto anterior.
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1.3.3 - Alteragbes Orgamentais

A secdo de contabilidade do Gabinete de Planeamento centraliza todos os pedidos de alteracdo
orcamental dos servicos do GSRADR, sendo remetidos posteriormente ao Chefe de Gabinete do
SRADR para autorizacdo, apds validacdo da legalidade e conformidade dos mesmos.

Na sequéncia da autorizacdo, as propostas de alteracdo orcamental sdo submetidas em um
processo automatizado integrado na plataforma GeRFiP, designado de FARAO — Fluxo de
Aprovacdo de Alteragdes orcamentais, uma plataforma que pretende dotar os organismos de um
mecanismo em GeRFiP de comunicacdo e gestdo nas atividades de solicitacdo, aprovacao e
registo de alteracBes orcamentais.

Apds a submissdo, o pedido é remetido para a correspondente delegaga@.de contabilidade
publica, do qual valida a legalidade e a conformidade do pedido de alterz

Obtendo a aprovagdo da Diregdo Regional do Orgamento e Tesq etivado e
registado na plataforma, de fo automatica, provocando o re

GeRFiP.

goilistico em

8in.271/95, de 15 de
Ps orgdos e servicos da

As alteragBes orgamentai cumprir, nesta matg
abril, com as devidas adapta¢ em termos de corrg
administragéﬁg' as referéncias ali constantes ag

Estado.

vicos da Administracdo do

-

1.4 - Arquivo do

Os documentos ados em cada servico responsavel pela

despesa, a exceg arquivados nas instalagdes do Gabinete de

Planeamento.

1.5 — Controlos periddico

A Delegacdo de Contabilidade Publica da Horta efetua, mensalmente, uma verificacdo a empresa
A024, que comunica a Secgdo de Contabilidade do Gabinete de Planeamento, e que incide nos
seguintes pontos:

Consolidagdo de dados (globais e por IF) AS400/GeRFiP

Equilibrio Orcamental (PrevisGes Corrigidas/Dotac8es Corrigidas)
OperacGes de Tesouraria (retencdes até o més n-2 ainda ndo pagas)
Imobilizado (amortizacdes ndo lancadas)

IVA (existéncia de saldos nas contas 243%*)

Cabimentos sem compromissos (AD’s Financeiras)

AutorizagOes de despesa recusadas com compromissos/cabimentos.

® Nk wN e

Descativos legais (tp. Doc. 21) langados por engano.
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9. Pagamentos manuais com o tipo de documento errado.
10. Reembolsos de “Fundo de Maneio”
11. Conformidade legal

A Seccdo de Contabilidade do Gabinete de Planeamento procede as correcBes das situagdes
identificadas.

Também mensalmente, é remetido a Seccdo de Contabilidade do Gabinete de Planeamento o
extrato de conta virtual, para efeitos de reconciliacdo.

2. PATRIMONIO

2.1 —Tipos de bens

A - BENS IMOVEIS

A gestdo patrimonial de fundo referente aos bens imdveis compete Diregdo

de Servigos do Patrimonio, d cretaria’ Regional das Financas inistracdo

Publica.

Os imoveis afetos a SRADR, sfreconhecidos do se

do Sistema de Normalizagdo Cc
aplicacdo Gerfip, déWide. ao tit

obstante @ gestdo

01.01.2018 por forca
a (SNC-AP), através da
Rutdbnoma dos Acgores, ndo

abilistica para a Ad

esta Secretaria.

As operacdes ¢
titular do direite

do periodo de 01.01.2018, cujo
tacGes da circular 1/DROT/2020

Esta matéria rege

- Lein.2 e 6d overno a estabelecer o regime juridico dos
bensimaovei ado, das RegiBes Autonomas e das autarquias
locais;

Dsto, com as necessarias alteracdes e aditamentos:
Regime juridico do patrimonio imobiliario publico;

- Decreto Legislativo Regional n.2 11/2008/A, de 19 de maio: Regime juridico do dominio
privado da Regido Auténoma dos Acores, aditado pelo Decreto Legislativo Regional n.2
8/2017/A, de 10 de outubro;

- Decreto Regulamentar Regional n.2 2/2016/A, de 11 de fevereiro: Artigo 139
Arrendamento de Imoveis;

- Circularn.24/DSP/99 (Aprovada por Sua Exceléncia o Secretario Regional da Presidéncia
para as Financas e Planeamento em 99.09.29.);

- Circular n.2 1/DSP/2000 (Aprovada por Sua Exceléncia o Secretario Regional da
Presidéncia para as Financas e Planeamento em 2000.01.28) — Gestdo do Patriménio
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da Regido Auténoma dos Acores — Aquisicdo e Alienacdo de Imdveis - Distribuicdo de
Edificios da Regido pelos Servicos Regionais;

- Circular n.2 1/DROT-DSP/2009 (Aprovada por despacho de Sua Exceléncia o Vice-
Presidente do Governo Regional de 2009.11.19) — Gestdo do Patriménio da Regido
auténoma dos Acores — Aquisicdo e Afetacdo de Imoveis;

- Circular n.2 2/DROT-DSP/2010 (Aprovada por despacho de Sua Exceléncia o Vice-
Presidente do Governo Regional de 2010.09.06) - Gestdo do Patriménio da Regido
auténoma dos Acores — Aquisicio de Imdveis — Celebracdo de contratos de
arrendamento — elaboracdo do relatdrio de avaliacao;

- Circular n.2 2/DROT-DSP/2013 (Aprovada por despacho do Vice-Presidente do Governo
Regional de 19 de margo de 2013) — Arrendamentos.

B - BENS MOVEIS
. .
is rege-se, para além da re

A gestdo e aba vigor, pelas

seguintes normas:

- | Instrugdes para Organizagao do Cadastro dos Be gtrimonio Regional);

ido (Patriménio Regional)

Basicamente 3 anualmente mapas de inventario,
urbanos, rusticos e mistos; o modelo
P2 em que serao em que constardo os bens semoventes
(viaturas, equipa nda destas instru¢des os procedimentos

a ter, nomeadame

larmente para os bens semoventes como se

: ada por despacho do Vice-Presidente do Governo
Regional de 20 de novembro de 2018): Desreconhecimento e Abate de bens méveis

- Decreto Legislativo Regional n.2 24/2012/A, de 1 de junho: aprova as normas que
regulamentam a gestdo de fluxos especificos de residuos.

C - BENS SEMOVENTES

A gestdo, abate e aquisicdo de bens semoventes rege-se, para além da restante legislagdo em
vigor, pelas seguintes normas:

- Portarian.241/97, de 19 de junho, alterada pela Portaria n.2 47/2021, de 01 de junho:
Regulamenta a utilizacdo das viaturas da Regido Auténoma dos Acores;
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Aquisicdo de viaturas: Artigo 12.2 do Decreto Regulamentar Regional n.2 2/2016/A, de
11 de fevereiro;

Orientacdo n.2 5/2013 — XI GOVERNO REGIONAL DOS ACORES — Frota automovel da
Regido Auténoma dos Acgores;

Circular n.2 1/DROT-DSP/2013 (Aprovada por despacho do Vice-Presidente do Governo
Regional de 18 de margo de 2013): Reafectacdo de Patrimdénio — Utilizacdo de viaturas;

InstrucBes para Organizagdo do Cadastro dos Bens da Regido (Patrimdnio Regional), em
particular:

InstrucBes sobre a Organizacdo do Cadastro, Abate e Venda dos Bens Semoventes da
Regido Autdénoma dos Acores — | — Inventariagao.

Introduz um novo tipo de mapas para os semoventes: S1 — viatul equipamentos,
maquinaria e alfaias e S3 —animais. Introduz a atualizagdo d através da
aplicagao de uma taxa de amortizagdo anual de 12,5% pa

inarias e alfaias.

6,7 % para
0s equipament

Circular n.
Cadastro, Abate e Ven

. Alteragdo as | a Organizagdo do

s Bens Semoventes @ oma dos Acores;

ficOes, estabelecendo novas
regras para da venda em hasta publica, a

alienacdo po pessoa determinada, mediante

al, de 9 de fevereiro de 2011:

Bnizacdo do Cadastro, Abate e Venda dos
Os Acores — | — Inventariagdo. Estabelece as
modalidade de destruicdo. Reforca o
lante inspecdo direta de dois peritos nomeados
£ bens na sua posse.

Decreto Legislativo Regional n.2 24/2012/A, de 1 de junho: aprova as normas que
regulamentam a gestdo de fluxos especificos de residuos.

Este Decreto vem retirar a possibilidade de as viaturas serem desmanteladas nas
oficinas dos Servigos uma vez que, esse trabalho sé podera ser efetuado nos centros ou
empresas devidamente autorizadas, até porque, o cancelamento da matricula de um
veiculo em fim de vida encontra-se condicionado a exibicdo, perante departamento do
Governo Regional, de um certificado de destruicdo emitido por um centro de
desmantelamento. - Seccdo Il — Veiculos em fim de vida, Artigo 36.2 e seguintes.

Circular n.2 1/DROT-DSP/2019 (Aprovada por despacho do Vice-Presidente do Governo
Regional de 7 de marco de 2019): Contratacdo de novos veiculos ligeiros de passageiros;
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- Aditamento a Circular n.2 1/DROT-DSP/2019 (Aprovada por despacho do Vice-
Presidente do Governo Regional de 9 de julho de 2019).

- Despacho do Vice-Presidente do Governo Regional, de 16 de setembro de 2020:

Aprova as instrucles sobre o abate e venda de viaturas e semoventes da Regido
Autdénoma dos Agores.

2.2 —Inventariacao

Todos os bens enquadraveis na conta 437 — Outros ativos fixos tangiveis, que tenham vida Util
inferior a um ano, ou mesmo que superior, e que tenham valor individual inferior a 100 euros,
sdo registados na conta 623 — Materiais de consumo, ndo sendo reconhe

balanco, mas considerados um gasto. /

dos como AFT no

N3o obstante do seu reconhecimento, as entidades devem mante es bens,

tendo sido criado pela DROT uma aplicagdo informatica para dar 8 exigéncia.

Sdo objeto de inv o definitivo, por

transferéncia, troca ou pe avor do Estado, por

locagdo, por ?rséo, etc.
Os bens do ativo gisto histérico (ou ficha de

identifica?&o do bem)?

Para efeitos de’ a partir da sua designac¢do, marca,

modelo e atribt e do classificador geral, nimero de

inventario, ano e ou valor de avaliacdo.

Os veiculos ide arca, modelo, combustivel, cilindrada e

atribuicdo do nu gisto, tipo de veiculo, ano e custo de aquisicdo,

de construc¢do ou

Os imoveis identificam-se o nUmero de inventdrio, posicdo geografica do

distrito, concelho e freguesia e, dentro desta, morada, confrontaces, denominacdo do imodvel,
dominio (publico ou privado), espécie de mével, natureza dos direitos de utilizacdo, classificacdo,
caracterizacdo fisica, ano de construcdo das edificagcdes, inscricdo matricial, registo na

conservatodria, custo de aquisicdo, de construcdo ou de avaliacdo.

A cada numero de inventdrio atribuido corresponde uma ficha de inventdrio e uma
etiqueta/marca de identificagdo, contendo o nimero de inventério, que é colada no bem de
modo a permitir a sua identificacdo.

- Sai-Circ-DROT/2018/1455/MLS de 24 e julho e Sai-Circ-DROT/2018/2755/MLS de 26 de
dezembro: Orientacdo e aditamento para os trabalhos de transicdo para o SNC-AP - Ativos fixos
tangiveis e intangiveis
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- Orientagdo DROT/2019/15

- Portarian.2 189/2016, de 14 de junho, que aprova as Notas de Enquadramento ao Plano
de Contas Multidimensional

2.3 — Controlos periddicos

Em cada Servico os trabalhadores responsaveis pelo registo e inventariacdo do Patrimdnio
procedem as conferéncias fisicas e realizam as verificacGes periddicas e parciais, de acordo com
as necessidades do servico.

Essas verificagBes fisicas das quantidades existentes e do estado de conservagdo dos bens,

deverdo ocorrer com a maior regularidade possivel. O resultado da verific evera permitir a

atualizacdo do ficheiro dos bens, de modo que haja perfeita concorda o registo e o

verificado no ato da conferéncia.

3 - Prestagdo de

tas, a remeter a Sec Acores do Tribunal de

3on21/2019 do Tribunal

A documentagdo de prestacao
Contas,éac

de Contas, de! d

<
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Anexo |

REGULAMENTO DO FUNDO DE MANEIO DO GABINETE DO SECRETARIO REGIONAL DA
SECRETARIA REGIONAL DA AGRICULTURA E DO DESENVOLVIMENTO RURAL

Considerando o disposto no artigo 322 do Decreto-Lei n2 155/92, de 28 de julho, na redagdo do
Decreto-Lein.2 21/2023, de 24 de margo (Regime da Administracdo Financeira do Estado), na sua
atual versdo, que estabelece que para a realizacdo de despesas de pequeno montante,
imprevistas e inadidveis, podem ser constituidos fundos de maneio em nome dos respetivos
responsaveis;

Considerando que, em casos de reconhecida necessidade, os servig e organismos da
ico e mediante

administracdo publica regional, sob proposta do responsavel méximo
despacho do secretario regional da tutela, poderdo constituir fundos,d por conta da

dotacdo inscrita no respetivo orgcamento.

. o 4
definir 0s procedimentos ad tabilisticos a
: Bcretaria Regional

da Agricultura e do Desen ural, determina-se Q

Artigo 19

e as regras re procedimentos administrativos e

contabilisticos Gabinete do Secretério Regional da
Secretaria Regio to Rural, o qual abrange o prodprio
Gabinete do Sec *nvolvimento Agrario, adiante designado

Gabinete do Secre

O fundo de maneio é um montante em caixa, entregue a determinada pessoa ou pessoas, que
ficam responsaveis pelo mesmo e que se destina a realizacdo e ao pagamento imediato de
despesas de pequeno montante, que sejam inadidveis, urgentes e imprevistas.

Artigo 3¢
Responsaveis pela gestdo do fundo de maneio

1. Os responsaveis pela posse e utilizacdo do fundo de maneio do Gabinete do Secretério
Regional sdo designados por despacho do Secretario Regional da Agricultura e do
Desenvolvimento Rural, sob proposta do responsavel maximo do Servigo.
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Em caso de substituicdo de algum dos responsaveis pelo fundo de maneio devera proceder-
se a conferéncia do respetivo numerdrio, do extrato bancdrio e dos documentos de despesa
da responsabilidade do elemento que é substituido e a reconciliagdo bancaria, a ter lugar na
presenca de ambos.

Artigo 4¢
Regras gerais de utilizacdo do fundo de maneio

A realizacdo de despesas através do fundo de maneio é uma medida de natureza excecional,
que sé deve ser usada para despesas de pequeno valor, urgentes e inadiaveis, devidamente
justificadas, ndo dispensando o servico de dar cumprimento ao regime legal de realizacdo
de despesas publicas.

Os documentos de despesa devem obedecer aos seguintes requisitQ
a) Estar emitidos em nome da Secretaria Regional da Agricu
Rural;

«

ero de contribuinte da Secre Pricultura e do

Desenvo
Conter certificag

do desse valor por

extenso; :
d) Estﬁ]s S : i Uantamento de Fundos;

ndo serdo aceites designacdes
genéricas, ¢ mpeza” ou “diversos”.
Em todos os flos e corretamente identificados os bens
adquiridos, acGes do tipo “caixas” ou “volumes” sem se
especificare £ correspondentes.

As despesas a que se re -se ao agrupamento 02.00.00 — Aquisi¢cdo de bens
e servicos do Orcamento de Funcionamento ou Plano de Investimentos do Gabinete do

Secretdrio Regional.

Os pagamentos através do fundo de maneio podem ser efetuados por cheque, numerario
ou transferéncia bancaria.

Nenhum compromisso financeiro devera ser assumido, sem consulta aos responsaveis pelo
fundo de maneio para que estes possam avaliar da possibilidade e legalidade do pagamento.

Deve ser elaborada uma folha de caixa onde se regista o saldo inicial, os diferentes gastos
gue vao sendo justificados e as subsequentes reposicées.
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Artigo 59
Reembolso de despesas ja liquidadas

O reembolso de despesas ja liquidadas serd efetuado contra a apresentacdo do documento de

despesa o qual deverd conter:

a) Despacho de autorizacgdo;
b) Visto do responsavel do Servico;
c) Nome do trabalhador a reembolsar aposto no préprio documento interno de despesa.

Artigo 69

1.
bancarias

com os segui

Gabinete do Secre i 080693046402066

800035579832602019
P01800080693034002071

$0001800080693268402086
PT50001800080693019102095
PT50001800080693044902058
PT50001800080652151102059
PT50001800035818658602083
PT50001800080693235302097

contas bancarias sdo designados por despacho
do Desenvolvimento Rural, sob proposta do

responsave

3. Qualguer movimentagdo das contas bancarias s6 poderd ser realizada com a assinatura de
dois dos representantes acima designados.

4. As referidas contas bancdrias estdo inseridas no ambito da centralizacdo da Tesouraria

Regional.
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Artigo 79
Reconstitui¢do e reposi¢cdo do fundo de maneio
1. Areconstituicdo do fundo de maneio faz-se contra a entrega dos documentos justificativos

da despesa, os quais nunca devem ter data anterior a Ultima reposicao.

2. Areposicdo do fundo de maneio faz-se obrigatoriamente até a data determinada no decreto
regulamentar regional que, anualmente, procede a execucdo do Orcamento da Regido
Auténoma dos Acores.

Artigo 8¢

Responsabilidade financeira dos responsaveis pelo fundo de

Sem prejuizo da existéncia de eventual responsabilidade discipli
responsaveis pela gestdo do fundo de maneio respondem financei iolacdo das
normas estabelecidas no presente regulamento.

Assinado por: Alédia de
Data: 2024.04.11 14:21:55+00'00"
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