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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
eficdcia e eficiéncia ao nivel do desempenho.

VN

Il — CARACTERIZACAO DO GABINETE DO SECRETARIO REGIONAL DA AGRICULTURA E DO
DESENVOLVIMENTO RURAL
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1.1 — 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 secretario regional.

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

subdiretor regional.

ATRIBUIGOES E COMPETENCIAS:

Constituem atribuicdes e competéncias do GP:

a)

Assessorar o secretdrio regional, fornecendo as anélises, inf ges 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

Btreita colaboragdo com os restantes servigos
s da administragao regional, dos orgamentos
de investimento anuais e das orientacGes de
o controlo das respetivas execucdes 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
organizagdo documental e bibliografica da SRADR,;

Coordenar as areas de informatica, telecomunicacBes e gestdo eletronica 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 articulacdo 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
atribuiges;

[) 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 PIaneamg’mo;
b) Divisao:

c) Divisdo de Apoio Juridic

O com os restantes servicos da SRADR e
Bo regional, da preparagao dos orcamentos
ento e das orienta¢Ges de médio prazo da
btivas execucdes materiais e financeiras;

b) 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 orientagcdes

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 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 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 coordenacdo 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 elaboracdo 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 aplicagdo 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

qualidade, eficiéncia e eficacia dos servicos da SRADR,

unidade organica;
|

da SRADR, bem

k) Ass?’
nacion

nacionais, comunitarios,
P correto desempenho das

ecretario regional e ao GP;

0 ambito da sua drea de competéncias,
bonsabilidade.

A DEP compreenc - B qual compete, designadamente:

e controlo orcamental do orgcamento de
tos ao gabinete do secretério regional e ao GP,
Os técnicos, administrativos e contabilisticos de
acordo com principios de boa gestdo e com as disposi¢es legais aplicaveis;

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

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

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

e) Controlar a execugdo 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,
lhe 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 4rgdos e servicos;

c) Assegurar a gestdo, conservagdo e seguranga do patrimdnio e elaboral 2r atualizado o
inventario da SRADR, sem prejuizo das competéncias atribuidas ao de
Regional com competéncia em matéria S;obras publicas;

d) Promover e co
bibliografico da SRADR;

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¢bes 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 orientacdes 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 ambito da sua area de competéncias, lhe
sejam distribuidas ou cometidas a sua responsabilidade.

A DRHP compreende as seguintes secc¢des:

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

A Secgdo de Recurs pete, designadame

a) Assegurar o apoio administra
dos recursos ar

i) Assegurar a analise

ao gabinete do secref 20 GP na drea de gestdo

acntos relacionados cg entos, remuneracdes 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 Pisto biografico dos trabalhadores da SRADR;

¢) Executar as agde D e instrucdo dos processos referentes as varias

fases e aspeto adores da SRADR;

d) Assegurar a realizacdo de outras tarefas que, no ambito da sua drea de competéncias, Ihe
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 documentacdo
de arquivo e biblioteca;

iii) Executar as acdes necessarias 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 Seccdo de Aprovisionamento e Patriménio (SAP) compete, designadam

a) Assegurar 0 apoio administrativgyao gabinete do secretari as areas

de aprovisi trimdénio, nomeadamente:

i) Organizar os o de edificios,

elaborar programas prelimi ¢Oes 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 Secgdo 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 patriménio, nomeadamente:

i. Organizar os processos referentes a aquisicdo ou arrendamento de edificios, elaborar
programas preliminares e acompanhar as intervenges de manutencgdo 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

~

buicdes e
comp

, dos seus érgéos e Servicos;

c) Elaborar p S'|legais e regulame ® de outros atos de

natureza juridica;

0s e propostas de diplomas
2 ou matérias de competéncia

tos para a formacdo de contratos

ualizacdo, arquivo e difusdo da legislagao
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 orientaces que contribuam para a melhoria da
gualidade, eficiéncia e eficacia 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 area de competéncias,

lhe 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 orienta¢des definidas pelas entidad@Skcompetentes na
matéria;

Promover a preservagao e racionalizacdo das solucdes de.

e
Orient stdo dos sistemas informatig
servicos

definidas para a

fnicacdes dos
politicas globais
0 Governo Regional;

O regular funcionamento
g orientacOes definidas pelas

cencas de utilizacdo de produtos
Oefinidas pelo Governo Regional;

c¢do da infraestrutura informatica, de
ecnoldgicas aplicacionais necessdrias ao
DR, seguindo as orientacdes 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 comunica¢des eletrénicas, incluindo voz e
dados, em articulagcdo com as entidades competentes na matéria;

Garantir a operacionalidade e disponibilidade das infraestruturas tecnolégicas e dos
sistemas de informacdo da SRADR, bem como assegurar a protecdo, a recuperacao 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 informacao,
seguindo as linhas orientadoras definidas pelo Governo Regional,
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k) Manter atualizado o inventdrio dos equipamentos, sistemas, utilizadores e aplica¢des
em exploragdo na SRADR, no ambito das tecnologias e sistemas de informacao;

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

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

n) Assegurar a interoperabilidade e a conformidade dos sistemas de informacédo da SRADR
com os sistemas ou politicas regionais ou nacionais, seguindo as orientacées definidas
pelo Governo Regional;

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

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

orientagdes globais estabelecidas pelas entidades com

re no ambito das
overno Regional;

nciem as atividades dos

Os Servicos de D DA) sdo servicos periféricos da SRADR que

exercem essencial o 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 nailhaa 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 estdo afetos;

f) Promover a aplicacdo das disposicdes legais e regulamentares nas areas 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 Agrério de Sdo Miguel (SDASM);
O Servico de Desenvolvimento Agrario da Terceira (SDAT);

O Servico de Desenvolvimento Agrério do Pico (SDAP);

O Servico de Desenvolvimento Agrario do Faial (SDAF);

O Servico de Desenvolvimento Agrario de Sdo Jorge (SDASJ);
O Servigo de Desenvolvimento Agrario c.l‘e’Santa Maria (SDASM);
O Servico de Des

O Servico de Desenvolvim

O Servigo deven

O Servigo de De
Servigos:

ompreende 0s seguintes

b) Divisao

c) Divisao d

d) Seccdo Ad

e) Servico de Manutencao (SM).
O SDASM é dirigido por um diretor, equiparado, para todos os efeitos, a subdiretor regional.
A Seccdo 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 servicos:
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 Agrario do Pico (SDAP) e o Servigo de Desenvolvimento Agrario do
Faial (SDAF) compreendem os seguintes servigos:

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 direges, equiparados, para tg etores de
Servicos. =

Os diretores do SDA m a chefia de uma

As Seccdes d:ei;oio Administr sdo dirigidas por coQ

O Servigo de Desenvoly ario de S3o Jorge preende os seguintes servicos:
a) Divisao
b) Divisao
O SDAS] é dirigidc odos os efeitos, a diretor de servigos.
O diretor do SDAS espetivas divisdes.

O Servigco 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 Agrdrio do Corvo (SDAC) sdo equiparados, para todos os efeitos, a divisdes.

Il — PROCEDIMENTOS INTERNOS E CONTROLO

1. FINANCAS E CONTABILIDADE

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

13
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e Assegurar a execucdo do orcamento e respetivas alteraces, 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 informacdes superiormente
determinadas relacionadas com a contabilidade.

1.1. PRINCIPIOS DE ATUACAO

1.1.1 — Principios orgamentais

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

uais, coincidindo
ento é uUnico e todas as
necessarios para cobrir todas as

a discriminar suficientemente todas as

A aplicacdo dos principi entais abaixo descritos deve levar a obtengdo de
uma image dei or uacdo financeira, dos resultados e da execugdo
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 alteracdo tiver efeitos
materialmente relevantes, esta deve ser referida de acordo com o anexo as
demonstracgdes financeiras;

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

¢ Principio do custo histdrico - 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 condicdes 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 devem evidenciar todos os
elementos que sejam relevantes e que possam afetar avaliacGeslieu decisdes pelos

utentes interessados;

¢ Principio da ndo compensagdo - Como regra geral, ndo se d aldos de
s passivas (balanco), de contas om contas
dos resultados

contas ativas com co

de pro , de contas de

despesas

1.2. - RECEITA

Os recebimen‘o 0

contraordenacgdes, pag

Brario referentes a coimas e
como impressos e formularios,

inseminacao, € as sim da Regido, sendo entregues

na tesouraria da depositados diretamente em conta

flia de receita.

Slacdo em vigor, destacando-se:

- Decreto-lei n.2 18/2008, de 29 de janeiro, na redacdo da Lei n.2 30/2021, de 21 de maio —
Cddigo 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;

- Orientac0es 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 servigos / Autorizacdo de procedimento
A necessidade de despesa é comunicada aos SC através de informacdo interna, correio
eletrénico, 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
solicitado apoio juridico interno no sentido de validar os procedim@ntos adequados a
realizagdo da despesa.

Na aplicacdo informatica de gestdo, GerFip, é registada do, dela
Ny @ 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: Simplificacdo procedimental —
e especifica do Vice-Presidente do

ento de verba, registando-a na aplicagdo
informati

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

Autorizagdo 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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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 servico, sendo
enviada aos SC.

arimbada, datada e

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

Registo da

Snto equivalente, par,

Qualquer fatura, ou do SC, deverd conter os

orada da Secretaria Regional da

CO unitario;

fe IVA, ou se inclui IVA e a taxa a que estd

acdo tributdria e contributiva do fornecedor e
a aplicagao 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 informacdo necessaria ao
prosseguimento do processo, de acordo com os preceitos legais.

As etapas a) a f) sdo descentralizadas, realizadas em cada Servico de Desenvolvimento
Agrario 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 condigdes
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, cada Servico de Desenvolvimento Agrario,
enviam a Seccdo de Contabilidade do Gabinete de Planeamento uma listagem dos
documentos que querem ver constar em PLC.

Depois de produzido centralmente, o PLC é impresso e rubr pelos autores na
Secgao de Contab|||dade Depois de autorizado pelo Chefe dogt digitalizado e

amento e

Ente, inseridos em PAP

Os PAP prodt BRAA, sdo impressos, assinados

pelo’ 0 de Contabilidade e pelo diretor

 metidos por correio eletrénico para a
por emitir a correspondente ordem de
P servico responsavel pela despesa, para que
s de todos os documentos pertencentes ao
processo.

Comunicagao do pagamento

Os servicos da SRADR recebem, por mensagem eletrénica, 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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i) Reposices 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 instrugdes necessarias
para que proceda a devolucdo 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 da DROT.

1.3.2 — Fundo de maneio

Os fundos de maneio existentes nos diferentes servicos, regula proprio,

constante do Anexo |.

1.3.3 - Processamento de abono

O processamdo

SIGRHAR&

® com recurso ao software

Os dados de B
introduzidos po

0 o registo de assiduidade, sdo

Centralmente, a S eamento e Administragdo Publica/Direcdo

Regional de Orge ocessa a folha de vencimentos mensal que,
apos verificacdo p etida a Delegagdo da Contabilidade Publica e
Tesouraria da Diregao Regiona esouro para nova verificagdo e pagamento.

Os processamentos sao registados en 0 apods pagamento, apenas para efeitos de controlo

orcamental.

Sempre que ocorram pagamentos indevidos sdo realizadas as operacdes constantes da alinea j)
do ponto anterior.

1.3.3 - Alteragdes Orcamentais

As propostas de alteracdo orcamental sdo remetidas pelos vérios SC ao Chefe do Gabinete do
SRADR.
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As referentes ao Orcamento de Funcionamento, capitulo 01, depois de aprovadas, sdo lancadas
no sistema informatico da DROT e, apds validacdo, lancadas na aplicacdo informatica de gestdo
orcamental - Gerfip.

As propostas de alteragBes orcamentais que respeitem o Plano de Investimentos, capitulo 50, sdo
submetidas a autorizagdo prévia do Diretor Regional de Orcamento e Tesouro / Secretario
Regional das Finangas, Planeamento e Administragdo Publica.

Apds autorizacdo, as alteracOes sdo lancadas na aplicacdo informatica da DROT e, apods
efetivacdo, sdo lancadas na aplicacdo GERFIP.

1.4 - Arquivo dos documentos

Os documentos inerentes a todo o processo sdo arquivados em cada se esponsavel pela
despesa, a excecdo dos originais de PLC e PAP que sdo arquivados nas in8 ) Gabinete de
Planeamento.

1.5 — Controlos peri

A Delegacdo de Contabilidade Publica da Horta efetua, a verificacdo a empresa
AQ24, que ¢ nig eamento, e que incide nos

seguintes@ntos:

es Corrigidas)
ainda ndo pagas)

SOl N Oy oW e

Autorizago ompromissos/cabimentos.
Descativos por engano.
Pagam ' ocumento errado.

10. Reembolsos de “Fundo de Maneio”
11. Conformidade legal

A Seccdo de Contabilidade do Gabinete de Planeamento procede as correcles das situacdes
identificadas.

Também mensalmente, é remetido a Seccdo de Contabilidade do Gabinete de Planeamento o
extrato de conta virtual, para efeitos de reconciliacdo.
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2. PATRIMONIO
2.1 -Tipos de bens
A - BENS IMOVEIS

A gestdo patrimonial de fundo referente aos bens imdveis compete, maioritariamente, a Direcdo
de Servicos do Patriménio, da Secretaria Regional das Financas, Planeamento e Administracdo
Publica.

Os imdveis afetos a SRADR, foram desreconhecidos do seu patriménio em 01.01.2018 por forga
do Sistema de Normalizacdo Contabilistica para a Administracdo Publica (SNC-AP), através da
aplicacdo Gerfip, devido ao titular legal dos mesmos ser a Regido Autdnoma dos Acores, ndo
obstante da gestdo corrente ser da competéncia de cada servico desta Secre

01.2018, cujo
titular do direito de propriedade seja a RAA, seguem as orientacées @ 0T/2020

As operacdes de aquisicdo ou construcdo de imdveis, a partir do perigg

Esta matéria rege-se pelos se es diplemas e circulares:
|

- Lein.21
bens imoveis do

riza o Governo

8gime juridico dos

licos do Estado, dag Pmas e das autarquias

locais;
- !et | as alteracGes e aditamentos:

- Circular n.2 1/DSP/2000 (Aprovada por Sua Exceléncia o Secretadrio Regional da
Presidéncia para as Finangas e Planeamento em 2000.01.28) — Gestdo do Patrimdnio
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 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 Patriménio da Regido
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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 marco de 2013) — Arrendamentos.

B - BENS MOVEIS

A gestdo e abate dos bens modveis rege-se, para além da restante legislacdo em vigor, pelas
seguintes normas:

- | Instrucdes para Organizacdo do Cadastro dos Bens da Regido (Patrimdnio Regional);

- Il Instrugdes para Organizacdo do Cadastro dos Bens da Regido (Patkimonio Regional)

AlteracGes (Aumentos e Abatimentos).

Basicamente as referidas instrugdes mandam que sejam feitos anua pventario,

vem descrever os prédios urbag Ps; 0 modelo

asaber: o modelo P1 em que s

P2 em que serdo Ens semoventes

(viaturas, equipame 2 g 0s procedimentos
bens semoventes como se

- Circulz 0 14 0 do Vice-Presidente do Governo
ecimento e Abate de bens mdveis

de 1 de junho: aprova as normas que
£ de residuos.

A gestdo, abate e aquisic tes rege-se, para além da restante legislacdo 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 utilizagdo 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;

- Orientagdo n.2 5/2013 — XI GOVERNO REGIONAL DOS ACORES — Frota automovel da
Regido Autdnoma dos Acores;

- Circular n.2 1/DROT-DSP/2013 (Aprovada por despacho do Vice-Presidente do Governo
Regional de 18 de margo de 2013): Reafectacdo de Patrimoénio — Utilizagdo de viaturas;
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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 Auténoma dos Acores — | — Inventariacdo.

Introduz um novo tipo de mapas para os semoventes: S1 —viaturas; S2 — equipamentos,
magquinaria e alfaias e S3 —animais. Introduz a atualizacdo do valor dos bens através da
aplicacdo de uma taxa de amortizacdo anual de 12,5% para as viaturas e de 16,7 % para
0s equipamentos, maquinarias e alfaias.

Circular n.2 2/DROT-DSP/2009: Alteracdo as InstrugBes sobre a Organizagdo do
Cadastro, Abate e Venda dos Bens Semoventes da Regido Autdnoma dos Agores;

Esta circular altera a redagdo do Cap. IV das anteriores Instrugdes belecendo novas
regras para a venda de semoventes. Introduz para além da
alienagdo por concurso publico e negociacdo direta com pe

certos condicionalism
de 2011:

0, Abate e Venda dos
entariacdo. Estabelece as

bate retirando a e destruicdo. Reforca o

pcapacidade media reta de dois peritos nomeados

gue tiver os be

1 de junho: aprova as normas que
residuos.

Este De ( de as viaturas serem desmanteladas nas
abalho sé podera ser efetuado nos centros ou
€ porgue, o cancelamento da matricula de um
ndicionado a exibicdo, perante departamento do
. ado 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;

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 instrucGes sobre o abate e venda de viaturas e semoventes da Regido
Autdnoma dos Agores.
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2.2 — Inventariagao

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 reconhecidos como AFT no
balanco, mas considerados um gasto.

Ndo obstante do seu reconhecimento, as entidades devem manter o inventario destes bens,
tendo sido criado pela DROT uma aplicagdo informatica para dar cumprimento a essa exigéncia.

Sdo objeto de inventariacdo, os bens obtidos por aquisicdo, por cessdo a titulo definitivo, por
transferéncia, troca ou permuta, por doacao, heranga, legado ou perdido a favor do Estado, por
locagdo, por reversdo, etc.

ico (ou ficha de

g0, marca,
nimero de

bustivel, cilindrada e
ano e custo de aquisi¢do,

atribuicdo do’n

de construcdoou \
~

Os imoveis identific entdrio, posicdo geografica do

distrito, concel ontagGes, denominagdo do imovel,

dominio (publice Jos direitos de utilizagdo, classificagao,

acOes, inscricdo matricial, registo na

e avaliacdo.

caracterizagao
conservatoria, cus

sponde uma ficha de inventdrio e uma
fmero de inventdrio, que é colada no bem de

- Sai-Circ- I 1€ 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

- Orientagcdo DROT/2019/15

- Portaria n.2 189/2016, de 14 de junho, que aprova as Notas de Enquadramento ao Plano
de Contas Multidimensional
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2.3 —Controlos periddicos

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

Essas verificagOes fisicas das quantidades existentes e do estado de conservacdo dos bens,
deverdo ocorrer com a maior regularidade possivel. O resultado da verificacdo deverd permitir a
atualizacdo do ficheiro dos bens, de modo a que haja perfeita concordancia entre o registo e o
verificado no ato da conferéncia.

3 - Prestagdo de Contas

A documentacdo de prestacdo de contas, a remeter a Seccdo Regional
Contas, é a constante do Anexo A.1: SNC-AP —Regime integral, da Inst
de Contas, de 6 de marco.
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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 329 do Decreto-Lei n? 155/92, de 28 de julho (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 servicos e organismos da
administracdo publica regional, sob proposta do responsavel maximo do servico e mediante
despacho do secretdrio regional da tutela, poderdo constituir fundos d io, por conta da
dotagdo inscrita no respetivo orcamento.

Considerando a necessidade de definir os procedimentos admi listicos a
adotar na gestdo do fun aneio do Gabinete do Secretarig aria Regional
da Agricultura e d

v

0 presenf@ regulame e ocedimentos administrativos e

Artigo 19

Objeto

contabilisticos g binete do Secretdrio Regional da
Secretaria Regi G 0 Rural, o qual abrange o proéprio
Gabinete do Sec
Gabinete do Sec

olvimento Agrario, adiante designado

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 Secretario
Regional sdo designados por despacho do Secretario Regional da Agricultura e do
Desenvolvimento Rural, sob proposta do responsavel maximo do Servico.

2. 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

26




27

4

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

da responsabilidade do elemento que é substituido e a reconciliacdo bancaria, a ter lugar na
presenca de ambos.

Artigo 49
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 inadidveis, 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 requisitos:
a) Estar emitidos em nome da Secretaria Regional da Agricultura Desenvolvimento
Rural;

b) Fazer referéncia ao nimero de contribuinte da Secretaria R ltura e do

Desenvolvimento Rural;

c) Conte canica do valor da despesa se valor por

extenso;
d) Estar visados pe

e) As f‘airas devem conte

Nos ~Qecibos" entos de “venda a

vel do Servigo que soli ento de Fundos;

produtos da mesma

0 serdo aceites designacGes

a” ou “diversos”.

Em todos ¢ ) ® corretamente identificados os bens
adquiridos,
especificare

Os pagamentos através Je 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

Contas bancarias para movimentacao do fundo de maneio

1. Para efeitos de movimentagdo do respetivo fundo de maneio, os /;/ gue integram o
Gabinete do Secretario Regional da Agricultura e Florestas sdo tit
com os seguintes IBAN:

as bancarias

> o
Gabinete do'Se i onal ' 53046402066
0693242902047
Servigo de Desenvolvimento Agrario de S&o Jorge P0080693034002071
Servico de Desepyolvimento'Agrario da Terceira 800080693268402086
mento Agrario de Sdo Migug P001800080693019102095
o Agrario do Faial 50001800080693044902058

Servico de Dese o/Agrario'das Flores e Corvo

Servico de'Des
Servi@e Desen

Servico de Rg grério do Pico PT50001800080652151102059
Servico de D PT50001800080693235302097

l bancarias sdo designados por despacho
do Secretari \% Desenvolvimento Rural, sob proposta do
responsavel maximo

2. Os responsa pE

3. Qualquer movimentagao dasico rias s6 podera ser realizada com a assinatura de
dois dos representantes.aci

4. As referidas contas bancdrias estdo inseridas no ambito da centralizacdo da Tesouraria
Regional.
Artigo 79
Reconstituicdo e reposi¢do 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 execucdo do Orcamento da Regido
Autdnoma dos Agores.

Artigo 8¢
Responsabilidade financeira dos responséveis 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.
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