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| —INTRODUGAO

O presente Manual de Procedimentos e Controlo Interno aplica-se a entidade contabilistica
Gabinete do Secretario Regional da Agricultura e Alimentacdo (GSRAA), em consonancia com o
Despacho n?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 servigos
que integram o GSRAA 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.

Ll

Il — CARACTERIZAGAO DO GABINETE DO SECRETARIO REGIONAL DA AGRICULTURA E
ALIMENTAGAO

O GSRAA inclui Servicos:
- Gabinete de Plane
- Servicos de

- Gabinetg:l\e Ges

o Secretario Regional:

[I.1 - GABINETE DE PLANEAMENTO

O Gabinete de Planeamento funciona na direta dependéncia do secretario regional e tem por
missdo apoiar tecnicamente o secretdrio regional e o respetivo gabinete, visando a definicado,




i

REGIAO AUTONOMA DOS AGORES B
SECRETARIA REGIONAL DA AGRICULTURA E ALIMENTACAO
GABINETE DO SECRETARIO REGIONAL

coordenacdo, execug¢do, 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 secretario regional, fornecendo as analises, informacBes e elementos
necessarios a definicdo, coordenacdo e execucdo das politicas e atividades correntes da
SRAA;

b) Assegurar a prestacdo de consultadoria juridica e apoio legisle Jamentar ao
secretario regional e aos servicos dele dependentes;

y
e a avaliagdo de planos, prog estudos sobre

' 0 controlo das
ades da SRAA, bem como

contribuam para a melhoria da

f) g colaboragao com os restantes servigos
iministracdo regional, dos orcamentos de

imento anuais e das orientacGes de médio

prazod f respetivas execucGes materiais e financeiras;

g) Bcionadas com matérias de interesse transversal

putras matérias que lhe sejam superiormente
determinadas;

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

i) Coordenar as dreas de informatica, telecomunicacdes e gestdo eletrénica da
informacdo, em articulacdo com os restantes servicos da SRAA e com as politicas globais
seguidas pela administracdo regional nestas areas;

j) Coordenar o sistema de planeamento no ambito do subsistema de avaliacdo do
desempenho dos servicos, dirigentes e trabalhadores que exercam func¢des publicas,
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bem como a aplicacdo de ferramentas de gestdo com vista a melhoria da qualidade dos
servicos, em articulagdo com os restantes servicos da SRAA;

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

[) 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 servigos:

a) Divisdo de Estudos e Planeamento;

b) Divisdo de Recursos Humanos e Patrimoniais;

-

c) Divisa

d) Divisdo de magcdo e Comunicag

COMPETENC‘D ESTUDOS E PLANEAME

Constituem competé

P 0s restantes servicos da SRAA e
¥oional, da preparacao dos orcamentos
o e das orientacdes de médio prazo da
execucBes materiais e financeiras;

b) AA na introducdo e atualizacdo de contelddos
£tdo das paginas especificas, das redes sociais e
tes da SRAA, seguindo as regras e orientacdes

ticas globais definidas pelo Governo Regional;

c) Assegurarou coordenar a elaboracdo e, ou, a avaliacdo, de planos, programas, projetos
e estudos sobre assuntos que Ihe sejam atribuidos e, quando aplicavel, coordenar o
controlo das respetivas execucdes 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 SRAA e estabelecer os métodos e critérios de recolha da
informacdo estatistica que sejam de interesse para a sua analise;

e) Estabelecer métodos e critérios de recolha da informacdo estatistica que sejam de
interesse para a SRAA;
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f) Apoiar a coordenacdo das a¢des relacionadas com a Unido Europeia em matérias de
interesse transversal a diversos servicos da SRAA e outras matérias que lhe sejam
superiormente determinadas;

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

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

i) Propor, elaborar e aplicar normas e orientacdes que contribuam para a melhoria da

qualidade, eficiéncia e eficacia dos servicos da SRAA, no émb Jas atribuicGes da

unidade organica;

j) Promover e coordenar o acompanhamento e a difusdo intg atividades
da SRAA, bem como de informagao técnica e setorial re

k) Assegur gls, comunitarios,

nacionais e re
atribuicdes da SRAA;
) Q j

lhe se bilidade.

0 desempenho das

ario regional e ao GP;

o da sua area de competéncias,

A DEP compree ) idadg compete, designadamente:

a) controlo orcamental do orcamento de
a0 gabinete do secretéario regional e ao GP,
ecnicos, administrativos e contabilisticos de
acordo co incipi com as disposicdes legais aplicaveis;
b) Acompar idade e controlo orcamental do orcamento de

funcionamento e plano de investimentos dos servicos dependentes do gabinete do
secretario regional;

c) Elaborar informacgdes, analises e outros documentos de cardater técnico-financeiro;

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

e) Controlar a execucdo orcamental do orcamento e plano de investimentos;

f) Assegurar a realizacdo de outras tarefas que, no ambito da sua drea de competéncias,
Ihe sejam distribuidas ou cometidas a sua responsabilidade.
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COMPETENCIAS DA DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS E PATRIMONIAIS (DRHP):
Constituem competéncias da DRHP:
a) Assegurar o apoio administrativo e juridico ao gabinete do secretdrio regional, nas areas de

recursos humanos, patrimoniais e documentacao;

b) Coordenar e assegurar a gestdo dos recursos humanos da SRAA, em articulagdo com
0S seus Orgaos e servicos;

c) Assegurar a gestdo, conservacao e seguranca do patrimoénio e elaborar e manter atualizado o
inventario da SRAA, sem prejuizo das competéncias atribuidas ao departamento do Governo
Regional com competéncia em matéria de obras publicas;

d) Promover e coordenar a gest3o e atualizacdo do inventario e cadastr@
bibliografico da SRAA;

e) Apoiar a coor
no dmbito do subsi adores da

Administracdo Publica;

f) Elaborar pmﬁa

das competéncias atri

am atribuidos, sem prejuizo
al com competéncia em
matéria de obra

g) Colaborar na to das atribui¢Ges da unidade
organica;
h) Promover e apc e de qualificacdo profissional dos recursos
humanos;

i) Propor, elabora foes que contribuam para a melhoria da
qualidade, eficiéncia e eficacia dos servicos da SRAA, 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;

k) Promover e coordenar a implementacdo e a gestdo, nos 6rgdos e servicos dependentes da
SRAA, dos instrumentos de gestdao de documentos;

[) Colaborar na elaboracdo dos planos e relatérios anuais de atividades do GP;
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m) Assegurar a realizacdo de outras tarefas que, no ambito da sua area de competéncias, Ihe
sejam distribuidas ou cometidas a sua responsabilidade.

A DRHP compreende as seguintes sec¢des:

a) Secc¢do de Recursos Humanos (SRH);
b) Seccdo de Gestdo Documental (SGD);
c) Seccdo de Aprovisionamento e Patrimoénio (SAP).

A Secg3o de Recursos Humanos (SRH) compete, designadamente:

a) Assegurar o apoio administrativo ao gabinete do secretario regig ele gestdo

dos recursos humanos, n
i) Assegurar a anali

outros abonos dos trabalhador Eles incidam, e elaborar

ii) Coordenar o contr@
em matéria de

elo cumprimento da legislacdo

b) Organizar e grafico dos trabalhadores da SRAA;

c) Executar as a¢ ¢do dos processos referentes as varias

fases e aspetas dz £ da SRAA;

d) Assegurar a ree o0 ambito da sua drea de competéncias, Ihe

sejam distribuidas ¢

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

A Secg3o de Gestdo Documental (SGD) compete, designadamente:

a) Assegurar o apoio administrativo ao gabinete do secretario regional e ao GP na drea de gestao
documental, nomeadamente:

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

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

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

A Secg3o de Aprovisionamento e Patriménio (SAP) compete, designadamente:
a) Assegurar o apoio administrativo ao gabinete do secretdrio regional e ao GP, nas areas

de aprovisionamento e patriménio, nomeadamente:

i) Organizar os processos referentes a aquisicdo ou arrendamentg.de edificios,

elaborar programas preliminares e acompanhar as interven manutencdo e

reparacdo do edificio e espacos circundantes, sem prejui
atribuidas ao departamento do Governo Regional co patéria de

obras publicas; =

ii) Assegu necessarios ao apg

0S Servicos;

da sua drea de competéncias,

A Seccdo de Apro . i por um coordenador técnico, da

A Seccdo de Aprovisiona ) ( ) compete, designadamente:

a) Asseg apoiosadministra gabinete do secretdrio regional e ao GP, nas dreas
de aprovisionamento e patriménio, nomeadamente:

i. Organizar os processos referentes a aquisicao ou arrendamento de edificios, elaborar
programas preliminares e acompanhar as intervencdes de manutengdo e reparacéo do
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 SRAA;

c) Assegurar a realizacdo de outras tarefas que, no ambito da sua area de competéncias,
Ihe sejam distribuidas ou cometidas a sua responsabilidade.
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COMPETENCIAS DA DIVISAO DE APOIO JURIDICO (DAJ):
Constituem competéncias da DAJ:

a) Assegurar o apoio juridico ao gabinete do secretario regional e servicos dele
dependentes;

b) Elaborar informacdes e pareceres sobre matérias relacionadas com as atribuicGes e
competéncias da SRAA, dos seus érgaos e servicos;

c) Elaborar projetos de diplomas legais e regulamentares, bem como de outros atos de
natureza juridica;

d) Apreciar e coordenar a elaboracdo de pareceres sobre projetos e }f
legais e regulamentares referentes as areas de atividade ou ma
da SRAA;

ostas de diplomas
e competéncia

e) Prestar apoio juridi
publico

o ambito dos procedimentos e contratos

f) Promover a rec

reg/)i()ﬁl e nacional e

g) Propor as B, harmonizacdo e atualizacdo

difusdo da legislagdo
Era Orgdos e servicos da

h) icacdo, harmonizacdo e atualizacdo

i) Propor e pro : itiva e informativa internas relativamente a
ompeténcias da divisdo;

j) Propor, elaborar prientacdes que contribuam para a melhoria da

~

servicos da SRAA, no ambito das atribuicdes da
divisdo, bem como para homogeneizacao de procedimentos;

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

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

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

Constituem competéncias da DTIC:
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Definir e prestar apoio técnico, remoto ou presencial, aos utilizadores, no ambito dos
6rgdos e servicos da SRAA, 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 entidades competentes na
matéria;

Promover a preservacao e racionalizacdo das solucdes de impressdao na SRAA;

Orientar e apoiar a gestdo dos sistemas informaticos e de telecomunica¢des dos
servicos dependentes do secretdrio regional, em articulacdo com as politicas globais
definidas para a SRAA, em linha com as orientacdes definidas pelo Governo Regional;

entidades competentes na matéria;

Providenciar cdo é-"rmanutengéo das lices de produtos

informa o Regional;

Apoiar na definicao, tura informatica, de

coryicas, voz acionais necessarias ao
desenvo 0 BcOes definidas pelo Governo
Regional;

da SRAA, medidas técnicas e
gUranca e a privacidade das redes, dos
unicacoes eletrénicas, incluindo voz e
petentes na matéria;

dade das infraestruturas tecnolégicas e dos
omo assegurar a protecdo, a recuperagdo dos
e acordo com as politicas globais definidas pelo

Prestar apoio técnico e parecer prévio em processos de contratacdo publica de
aquisicdo de bens e servicos no ambito das tecnologias e sistemas de informacao,
seguindo as linhas orientadoras definidas pelo Governo Regional;

Manter atualizado o inventario dos equipamentos, sistemas, utilizadores e aplicacGes
em exploracdo na SRAA, no ambito das tecnologias e sistemas de informacao;

Assegurar a articulacdo e interlocucdao com os departamentos do Governo Regional com
competéncia na drea das tecnologias, sistemas de informacdo e comunicacdes,
transicdo digital e modernizagdo administrativa;
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m) Propor, elaborar e manter atualizado um plano global de informatizacdo e de
comunicacdes da SRAA, de acordo com as estratégias definidas pelo Governo Regional;

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

o) Assegurar a difusdo de informacao e a disponibilizacdo de servicos de interesse para os
cidaddos e outras entidades, através da Internet ou intranet, seguindo as regras e
orientacles globais estabelecidas pelas entidades competentes na matéria;

p) Contribuir para a concec¢do e desenvolvimento de aplica¢des de software no ambito das
suas competéncias, e seguindo as politicas globais definidas pelo Governo Regional;

g) Propor e apoiar a conducdo de acdes de formagdo que poten
utilizadores no ambito dos sistemas de informacao, especifi

atividades dos

r) Assegurar a realizagdo de outras tarefas que, no ambito
Ihe sejam distribui cometidas a sua responsabilj

1.2 — SERVIGOS DE DESENVOLVIMENTO AGRARIO

Os Servigos -(!‘D

exercem essencialme es de carater técnicg

e{o Agrario de Ilha (SE

os periféricos da SRAA que

Aos SDA, compe as, designag
Oesenvolvimento rural;
tabilidade, na respetiva ilha;

feguimento das competéncias da DRAVA, da

d) Elaborar o planea il das acBes necessarias a execucdo dos diversos

programas e projetos;
e) Gerir os recursos humanos, financeiros e materiais que lhes estdo afetos;
f) Promover a aplicacdo das disposicOes legais e regulamentares nas areas da sua atividade;
g) Colaborar com outros érgdos e servicos da SRAA;

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

O Servico de Desenvolvimento Agrario da Graciosa (SDAG);

O Servico de Desenvolvimento Agrario das Flores (SDAF);

O Servico de Desenvolvimento Agrario do Corvo (SDAC).

O Servigo de Dese
Servigos:

e) Servigo c
O SDASM ¢é dirig a todos os efeitos, a subdiretor regional.
A Seccdo Administ Or um coordenador técnico.
A Seccdo de carregado operacional.
O Servigo de Desenvolvimento Agrario da Terceira (SDAT) compreende os seguintes servigos:

a) Divisdo de Desenvolvimento Rural (DDR);

b) Divisdo de Veterinaria (DV);

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.

12
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A Seccdo de Apoio Administrativo é dirigida por um coordenador técnico.

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

a) Divisdo de Agricultura e Desenvolvimento Rural (DADR);
b) Divisdo de Veterinaria (DV);
c) Seccdo de Apoio Administrativo (SAA).

O SDAP e o SDAF sdo dirigidos por diretores, equiparados, para todos os efeitos, a diretores de
Servigos.

Os diretores do SDAP e do SDAF acumulam a chefia de uma das respetiyag

As SeccBes de Apoio Administrativo sdo dirigidas por coordenadores

O Servigo de Desen Seguintes servigos:

a) Divisdo de A
b) Divisao dé

b1
O SDASJ é dirigido po

. equiparado, pag itos, a diretor de servicos.

O diretor do SD/ divises.

O Servico de De in ia (SDASM), o Servigo de Desenvolvimento
Agrario da Gracios - imento Agrario das Flores (SDAF) e o Servigo
de Desenvolvimento Agrario ¢ D equiparados, para todos os efeitos, a divisdes.

1.3 — GABINETE DE GESTAO E PROMOGAO DA MARCA AGORES

O Gabinete de Gestdo e Promocdo da Marca Agores tem por missdo contribuir para a concecao,
promogao e execucdo de politicas de estimulo ao desenvolvimento empresarial, no ambito da

Marca Acgores.
Ao mesmo compete:

a) Desenvolver estratégias de eficiéncia coletiva por parte das empresas, no ambito da Marca

Acores, promovendo atuacBes articuladas de melhoria de condicdes da envolvente empresarial;

13
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b) Fomentar o alargamento da base da exportacdo dos produtos regionais;

c) Conceber e promover a imagem da Marca Acores no exterior, de modo global, visando a

promocgao das exportacdes e a internacionalizacdo e captacdo de investimentos;

d) Apoiar, coordenar e estimular iniciativas de divulgacdo e promocdo no exterior de produtos e

servicos das empresas regionais;

e) Celebrar protocolos com instituicGes regionais, nacionais ou internacionais, sobre matérias

de interesse ao desenvolvimento empresarial da Regido Autdbnoma dos Agores;

f) Cooperar com outras entidades, publicas ou privadas, nacionais ou estrangeiras, em acoes

gue possam contribuir para a realizacdo dos seus objetivos;

g) Participar em institutos, sociedades, associacdes ou outras entid tribuir

para o desenvolvi

h) Promover a elaborag

j) Gerir e aprovar a ap 3 into das empresas;

[) Gerir os recursos digi das competéncias da Marca Acores;

o) Executar as-den i z icias que lhe sejam conferidas por lei;

p) Assegurar a realizacdo de outras tarefas que, no ambito da sua drea de competéncias, lhe

sejam atribuidas ou cometidas a sua responsabilidade.
O GGPMA é dirigido por um diretor de servicos.

[l — PROCEDIMENTOS INTERNOS E CONTROLO

1. FINANCAS E CONTABILIDADE

Aos diferentes servigos de contabilidade da SRAA (SC) compete, genericamente:

14
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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;

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

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

1.1. PRINCIPIOS DE ATUAGAO

1.1.1 — Principios orcamentais

Tendo em vista a execugao do orgamento, deverdo ser tomados e
principios orcamentais:

uais, coincidindo

0 orgamento pr, gOS necessarios para cobrir todas

a discriminar suficientemente todas as

A aplicacdo dos pringipios ¢ , entais abaixo descritos deve levar a obtencdo de
uma imagem.verdadeira A ad uagdo financeira, dos resultados e da execucdo
orcamental do Gabinete do Secretario Regional da Agricultura e Alimentacdo.

¢ 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
demonstracgdes financeiras;

15




i

REGIAO AUTONOMA DOS AGORES B
SECRETARIA REGIONAL DA AGRICULTURA E ALIMENTACAO
GABINETE DO SECRETARIO REGIONAL

e Principio da especializacdo (ou do acréscimo) - Os proveitos e o0s 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 condi¢Bes de incerteza sem, contudo,
permitir a criacdo de reservas ocultas ou provisdes 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 deve idenciar todos os
elementos que sejam relevantes e que possam afetar avaliagy decisdes pelos

utentes interessados;

gar saldos de
Oas com contas
gum, de contas de

¥ Agrario referentes a coimas e
is como impressos e formularios,
as sim da Regido, sendo entregues
B ou depositados diretamente em conta
guia de receita.

1.3 - DESPESA
1.3.1 - Aquisicdo de
A aquisicdo de bens e servicos obedece a legislagdo em vigor, destacando-se:

- Decreto-lei n.2 18/2008, de 29 de janeiro, na redacdo 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;

- Circular 1/DROT-DSP/2020, de 17 de abril 2020: Simplificacdo procedimental — contratos
que dependem de autorizagdo prévia e especifica do Vice-Presidente do Governo Regional.
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- Outras orientagdes e Circulares do Governo Regional dos Acores.

No GSRAA, o tratamento contabilistico da despesa é maioritariamente realizado na aplicacdo

informatica Gerfip e compreende as seguintes fases:

17

a)

b)

Proposta de aquisicdo de bens e servicos / Autorizacdo de procedimento
A necessidade de despesa é comunicada aos SC através de informacao interna, correio
eletrdnico, 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 elemefitos eventualmente

.-

necessarios ao enquadramento da despesa.

Sempre gque a despesa seja superior ao valor do ajuste deve ser

solicitado apoio juridi mtern‘é".no sentido de validar adequados a

posta de aquisicdo, dela
¥ legal, a competéncia legal
Edimento e quaisquer outras
tundamentar a decisdo.

autor, visado por um outro elemento
ceiro e despachado pela entidade com

bimento de verba, registando-a na aplicacao
informatica

O documento produzido é impresso e assinado por quem o processa. Acompanha a
proposta de aquisicdo de servicos / autorizacdo de procedimento.

Autorizagdo de Despesa
Seguidamente é elaborado um documento para autorizagdo de despesa.

A autorizacdo 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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O documento produzido é impresso, assinado pelo autor, visado por um outro elemento
dos SC, submetido a parecer do responsavel 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 servigo, sendod

.

mbada, datada e
enviada aos SC.

Cabe aos SC a confi
disponi

acdowpelativa a se o bem/sg onado ou

Registo da Fatura
Qualf
seguifte

mento equivalente, p pelos SC, deverd conter os

ontribuinte do for,

morada da Secretaria Regional da

Breco unitario;
fentificado;

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

Verificada a fatura, € analisada a situacdo tributaria e contributiva do fornecedor e
procede-se ao registo do documento na aplicagdo informatica.

No caso de se verificar que a situacdo tributaria ou contributiva ndo esta conforme, é
contactado o fornecedor no sentido de Ihe solicitar a informacdo necessdria 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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Pedido de Libertacdo 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 condi¢des
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 Agrario, devera remeter a Seccdo de Contabilidade do
Gabinete de Planeamento a listagem dos documentos registados em GeRFiP, de acordo
ente conferidos.

com a informagdo constante nas folhas SIGRHARA, para serem dey
R

Em matéria de pagamento de bens e servicos, todos os ser
faturas em GeRFiP até
as mes

dia 10.de cada més a que respg derem que

ado pelos autores na
abinete ¢é digitalizado e

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

Comunicagdo do pagamento

Os servicos da SRAA recebem, por mensagem eletrénica, a notificacdo do pagamento
vinda dos servicos de tesouraria da DROT e dao conhecimento da mesma ao fornecedor,
de preferéncia por correio eletrénico.
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j)  ReposicGes Abatidas no Pagamento e Reposicdes ndo Abatidas no Pagamento (RAP e
RNAP)
Sempre que se verifique que foi efetuado um pagamento indevido que dé lugar a
reposicdo, 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 documentagdo a Tesouraria DROT, no caso de

entidade externa a SRAA.

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

1.3.2 — Fundo de maneio
Os fundos de i i nos d?grentes Servicos, reg
constante do Ane P

O processamento da 3 S eito com recurso ao software

gnual préprio,

Os dados de b
introduzidos por

como o registo de assiduidade, sdo

Centralmente, @S
Regional de Orga
mensal que, apos verifi

aneamento e Administracdo Publica/Direcdo
ego Publico processa a folha de vencimentos
ervico, é remetida a Delegacdo da Contabilidade
Publica e Teso
pagamento.

e Orcamento e Tesouro para nova verificacdo e

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

Sempre que ocorram pagamentos indevidos sdo realizadas as operagdes constantes da alinea j)
do ponto anterior.
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1.3.3 - AlteracGes Orcamentais

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

Na sequéncia da autorizagdo, as propostas de alteracdo orcamental sdo submetidas em um
processo automatizado integrado na plataforma GeRFiP, designado de FARAO — Fluxo de
Aprovacdo de AlteracGes 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 alteracGes orcamentais.

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

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

GeRFiP.

@oilistico em

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

As alteracBes orgamentais
vidas adaptag

abril, com as
administragdo regig

Estado.

icos da Administracdo do

Os documentos
despesa, a exceg
Planeamento.

fados em cada servico responsavel pela
arquivados nas instalac®es do Gabinete de

1.5 — Controlos periddicos

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:

Consolidag¢do de dados (globais e por IF) AS400/GeRFiP

Equilibrio Orcamental (PrevisGes Corrigidas/DotacGes Corrigidas)
Operacgdes de Tesouraria (retencdes até o més n-2 ainda ndo pagas)
Imobilizado (amortizacSes ndo lancadas)

IVA (existéncia de saldos nas contas 243%*)

Cabimentos sem compromissos (AD’s Financeiras)

Autorizacdes de despesa recusadas com compromissos/cabimentos.

© N O A W

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 correcGes das situacdes
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 patrim te, a Diregdo
de Servicos do Pa

Publica.

Os imdveis af#s a
Sistema de Norme
aplicacdo Gerfip, devit
obstante da ge

® e Administragado

n 01.01.2018 por forca do
blica (SNC-AP), através da
ifao Auténoma dos Acores, ndo
o desta Secretaria.

As operacdes de partir do periodo de 01.01.2018, cujo

titular do direito brientacdes da circular 1/DROT/2020

o Governo a estabelecer o regime juridico dos
bensimovei S stado, das Regides Auténomas e das autarquias

- Decreto-Lein.2 280/2007, de 7 de agosto, com as necessarias alteracdes e aditamentos:
Regime juridico do patrimdnio imobilidrio publico;

- Decreto Legislativo Regional n.2 11/2008/A, de 19 de maio: Regime juridico do dominio
privado da Regido Autdonoma 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.);
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- 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 Patrimodnio
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 Patrimdnio da Regido
auténoma dos Acores — Aquisicdo e Afetacdo de Imdveis;

- 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 Patrimdnio da Regido
autonoma dos Acores — Aquisicdo de Imoveis — Celebracdo de contratos de
arrendamento — elaboracdo do relatério de avaliacao;

- Circular n.2 2/DROT-DSP/2013 (Aprovada por despacho do Viced ate do Governo

Regional de 19 de marco de 2013) — Arrendamentos;

-
B - BENS MOVEI

A gestdo e abate dos be ge-se, para além dg gcao em vigor, pelas

seguintes no

?S:
- | Instrucoe Qrganizacdo do Cadastro dg 3fao (Patriménio Regional);
.y

Oa Regido (Patrimdnio Regional)

Basicamente as itos anualmente mapas de inventario,
asaber: o modelc fdios urbanos, rusticos e mistos; o modelo
O P3 em que constardo os bens semoventes
(viaturas, equipa ) M ainda destas instrug¢des os procedimentos

Estas instrucdes téml vind frticularmente para os bens semoventes como se
refere no “ponto C— Bens Semovente

- Circular n? 1/DROT-DSP/2018 (aprovada por despacho do Vice-Presidente do Governo
Regional de 20 de novembro de 2018): Desreconhecimento e Abate de bens moveis

- 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 legislacdo em
vigor, pelas seguintes normas:
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Portaria n.2 41/97, de 19 de junho, alterada pela Portaria n.2 47/2021, de 01 de junho:
Regulamenta a utilizagcdo das viaturas da Regido Auténoma dos Acores;

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 Acores;

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

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

Instrucdes sobre a Organizagdo do Cadastro, Abate e Venda d@ emoventes da

Regido Auténoma dos Acores — | — Inventariacdo.

Introduz um novo tip mapas para os semoventes: S dipamentos,
i pens através da

as e de 16,7 % para

maqui
aplicagao

Cireér

sobre a Organizacao do
O Autonoma dos Acores;

S Instrucdes, estabelecendo novas
a8 além da venda em hasta publica, a
eta com pessoa determinada, mediante
certos

Despac egional, de 9 de fevereiro de 2011:

@ organizacdo do Cadastro, Abate e Venda dos
a dos Acores — | — Inventariacdo. Estabelece as
a modalidade de destruicdo. Reforca o
reconhecimento da incapacidade mediante inspecdo direta de dois peritos nomeados
pelo dirigente do Servico que tiver os 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 Servicos 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. - Secgado Il — Veiculos em fim de vida, Artigo 36.2 e seguintes.
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- 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;

- 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 instru¢Bes sobre o abate e venda de viaturas e semoventes da Regido
Autdénoma dos Agores.

2.2 —Inventariagao

Todos os bens enquadraveis na conta 437 — Outros ativos fixos tangl've tenham vida util
a 100 euros,

30 AFT no

inferior a um ano, ou mesmo que superior, e que tenham valor indivjdi
sdo registados na conta 623 — Materiais de consumo, ndo sendo

N3o obstante do ario destes bens,

tendo sido criado pela DR to a essa exigéncia.

Sdo objeto d#ve ariaca i j ao a titulo definitivo, por
transferéncia, troce : irdido a favor do Estado, por

Os bens do ati
identificacdo do

Ps ao registo historico (ou ficha de
o de inventdrio.

Para efeitos de i am-se a partir da sua designacdo, marca,
modelo e atribuig spet dente do classificador geral, nimero de

¢do ou valor de avaliagdo.

Os veiculos identi traveé la, marca, modelo, combustivel, cilindrada e
atribuicdo do numero de in Ari e registo, tipo de veiculo, ano e custo de aquisicao,
de construcdo ou valor de avaliacao.

Os imoveis identificam-se com a atribuicdo do nuimero de inventario, posicdo geografica do
distrito, concelho e freguesia e, dentro desta, morada, confrontacdes, denominacdo do imdvel,
dominio (publico ou privado), espécie de mdvel, natureza dos direitos de utilizagdo, classificacdo,
caracterizacdo fisica, ano de construcdo das edificacOes, inscricdo matricial, registo na
conservatoria, custo de aquisicdo, de construcao ou de avaliagdo.

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

- Orientacdo 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 p is, de acordo com

as necessidades do servico.

Essas verificacBes fisicas das quantidades existentes e do estad 0s bens,

deverdo ocorrer com a mai laridade possivel. O resultado a permitir a

atualizacdo do fi e o registo e o

verificado no ato da

3 - Prestagao !e C

A documentagdo de gional dos Acores do Tribunal de

Contas, € a con daInstrucdon?1/2019 do Tribunal

de Contas, de 6
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Anexo |

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

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 Administragdo 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 servicos, e organismos da

administracdo publica regional, sob proposta do responsavel maximo ico e mediante

despacho do secretdrio regional da tutela, poderdo constituir fundos or conta da
dotagdo inscrita no respetivo orgamento.

Considerando a necessi definir 0s procedimentos a tabilisticos a

adotar na gestdo cretaria Regional

da Agricultura e Alimenta

J

-

a-se 0 seguinte:

Artigo 1°

O presente re procedimentos administrativos e

contabilisticos Gabinete do Secretdrio Regional da
Secretaria Regi ual abrange o préprio Gabinete do
Secretario Regio Agraério, adiante designado Gabinete do

Secretdrio Region

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 inadiaveis, urgentes e imprevistas.

Artigo 32
Responsdveis 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 Secretdrio Regional da Agricultura e Alimentacdo,
sob proposta do responsavel maximo do Servico.
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Em caso de substituicdo de algum dos responsaveis pelo fundo de maneio devera proceder-
se a conferéncia do respetivo numerario, do extrato bancario e dos documentos de despesa
da responsabilidade do elemento que é substituido e a reconciliagdo bancaria, a ter lugar na
presenca de ambos.

Artigo 49
Regras gerais de utilizacdo do fundo de maneio

Arealizacdo 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 realizagdo
de despesas publicas.

Os documentos de despesa devem obedecer aos seguintes requisitof
a) Estar emitidos em nome da Secretaria Regional da Agricult
b) Fazer referéncia ao numero de.contribuinte da Secret icultura e

S

Alime

c) Conter desse valor por

extenso;

d) Estarvisados pelo res amento de Fundos;
e) As *

ndo serdo aceites designacdes
peza” ou “diversos”.

e corretamente identificados os bens
adquiridos, Oes do tipo “caixas” ou “volumes” sem se
especificare orrespondentes.
fe ao agrupamento 02.00.00 — Aquisicdo de bens
e servicos do Orcamen ento ou Plano de Investimentos do Gabinete do

Secretdrio Regional.

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

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
que vado sendo justificados e as subsequentes reposicdes.
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Artigo 52
Reembolso de despesas ja liquidadas

O reembolso de despesas ja liquidadas serd efetuado contra a apresentacdo do documento de
despesa o qual devera conter:

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

Artigo 62

Contas bancdrias para movimentagdo do fundo de maneio

1. Para efeitos de movimentacdo do respetivo fundo de maneio, os gue integram o

Gabinete do Secretdrio Regional da Agricultura e Alimentacdq das contas

bancarias com os seguintes IBAN:

53046402066
55579832602019
P0080693034002071
800080693268402086
P001800080693019102095
Servicode Desen 50001800080693044902058
PT50001800080652151102059
PT50001800035818658602083
PT50001800080693235302097

Servico de De

tas bancérias sdo designados por despacho
Entacdo, sob proposta do responsavel maximo
do servico.

3. Qualguer movimentacdo das contas bancarias s6 podera 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.

Artigo 72
Reconstituicdo e reposicdo do fundo de maneio

1. A reconstituicdo do fundo de maneio faz-se contra a entrega dos documentos justificativos
da despesa, os quais nunca devem ter data anterior a ultima reposicdo.
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2. Areposicdo do fundo de maneio faz-se obrigatoriamente até a data determinada no decreto

regulamentar regional que, anualmente, procede a execu¢do do Orcamento da Regido
Autdnoma dos Acores.

Artigo 82
Responsabilidade financeira dos responsaveis pelo fundo de maneio

Sem prejuizo da existéncia de eventual responsabilidade disciplinar, civil ou penal, os
responsaveis pela gestdo do fundo de maneio respondem financeiramente pela violagdo das
normas estabelecidas no presente regulamento.

Assinado por: Alédia de Melo Rocha Costa e
Silva

Data: 2025.04.11 14:52:57+00'00'

CHAVE MOVEL
[ N B I ]
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