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OBJETIVO

O presente manual visa estabelecer um conjunto de procedimentos, critérios e regras que
garantem a execucao da contabilidade da empresa A037 — Gabinete do Secretario Regional do
Mar e das Pescas, de forma rigorosa e criteriosa, de acordo com as normas aplicaveis.

REGISTOS

O sistema informatico utilizado para a execugao da contabilidade é o GERFIP, que assenta em
mecanismos automaticos de geracdo de movimentos contabilisticos. Trata-se de um sistema de
gestdo financeira e contabilistica em que os movimentos contabilisticos e patrimoniais sao
gerados a medida que as tarefas e as operagbes inerentes a execugdo orgamental sdo
executadas. Este automatismo € conseguido gracas a um sistema de equivaléncias e ligagbes
entre a classificagcdo econdmica das despesas e das receitas publicas e o cédigo de contas
previsto no SNC-AP.

Relativamente as demonstra¢des financeiras intercalares, como o sistema informatico permite
informacado diaria atualizada, sio elaboradas demonstragdes financeiras, com alguma
frequéncia, para efeitos de controlo e gestao interna do servico.

Em termos contabilisticos, existe descentralizagdo do processo de registo das despesas entre o
Gabinete do Secretario Regional e a Inspecao Regional das Pescas e Usos Maritimos.

Na empresa A037, foram criados trés centros financeiros, dois para o orgamento de
funcionamento dos centros comuns do Gabinete do Secretario Regional (GSR) e da Inspecgéo
Regional das Pescas e Usos Maritimos (IRPUM), e um para o Plano de Investimentos onde sao
processadas as despesas incluidas nas ag¢des 8.1.1-Inspecéo e Fiscalizagdo, 8.1.2-Plano de
Acdo do Sistema Nacional de Controlo das Pescas: capacidade inspetiva, formacgdo e
sensibilizacdo e 8.1.3-Plano de Acao do Sistema Nacional de Controlo das Pescas:
acompanhamento, vigilancia e gestao eletrénica, da responsabilidade da IRPUM.
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3. DEFINIGAO DE COMPETENCIAS

A competéncia para autorizagdo da despesa é efetuada de acordo com as regas estabelecidas
no diploma que aprova o or¢camento anual da Regido Autdbnoma dos Agores e no respetivo

decreto regulamentar.

Deste modo, identifica-se abaixo as delegagdes de competéncias do Secretarios Regional
responsavel pelo Mar e Pescas nos membros do respetivo gabinete que estiveram em vigor no

ano econdmico de 2024:

v' Chefe de Gabinete do Secretario Regional através do despacho n° 528/2024, de 26 de
marco — para entre outras, autorizar despesas com aquisicdo de bens e servicos até ao
limite de 50.000€, no ambito do Centro Comum do Gabinete do Secretario Regional e
autorizar as transferéncias de verbas do orcamento de funcionamento e do plano de

investimentos.

v" Inspetora Regional das Pescas e Usos Maritimos através do despacho n° 804/2024, de 26
de abril, para entre outras, autorizar despesas com aquisicdo de bens e servigos até ao
limite de 20.000€, no ambito do Centro Comum da Inspeg¢do Regional das Pescas e das

acdes 8.1.1, 8.1.2 e 8.1.3, do Plano de Investimentos.
As despesas com vencimentos, horas extraordinarias e ajudas de custo s&o processadas no
SIGRHARA, pela Secao de Recursos Humanos, Expediente e Arquivo da Divisdo Administrativa

e Financeira, sendo depois as respetivas folhas de vencimentos lancadas no GERFIP.

O controlo dos Pedidos de Libertacdo de Créditos é efetuado pelo GSR e os pedidos de

transferéncias de verbas é partilhado entre 0 GSR e a IRPUM.

4. DOCUMENTOS DE SUPORTE

Os documentos de suporte ao registo das operagbes contabilisticas estdo arquivados da

seguinte forma:
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Despesas do Plano e Funcionamento — por PAP, que integra o processo de despesa, a
informagdo de cabimento, a autorizacdo da despesa, o n.° de compromisso, a nota de
encomenda (quando aplicavel), o documento comprovativo da despesa (fatura ou documento
equivalente), e o pedido de autorizacdo de pagamento (PAP). Estes processos estao
arquivados por ordem sequencial do n.° do PAP em pastas no Gabinete do Secretario
Regional e na Inspecao Regional das Pescas e Usos Maritimos.

Despesas de Pessoal - por PAP, que integra o processo de despesa, a informagédo de
cabimento, a autorizagdo da despesa, o n.° de compromisso, o0 documento comprovativo da
despesa (rosto da folha de vencimentos), os pedidos de autorizagdo de pagamento (PAP) dos
vencimentos e das retengdes e os n.°s de registo dos pagamentos manuais efetuados. Estes
processos estao arquivados por n° de PAP em pastas no Gabinete do Secretario Regional e
na Inspe¢ao Regional das Pescas e Usos Maritimos.

Pedido de Libertagao de Créditos — Os pedidos de libertacao de crédito sdo preparados
pelo GSR, assinados pelo Chefe de Gabinete e enviados por e-mail para o Chefe de Divisao
da Delegacao da Contabilidade Publica Regional da Horta. Estes pedidos estao arquivados
na pasta designada “GSRMP PLC”.

Transferéncias de verbas — Os procedimentos relativos as alteracbes orcamentais foram
alterados a partir do ano de 2022, conforme orientagdes recebidas da Direcéo regional do
Orcamento e Tesouro.

O processo inicia-se com a elaboracdo de um mapa, em formato excel, cujo modelo foi
remetido pelo Chefe da Delegacao da Contabilidade Publica da Horta, sendo assinado pelo
Chefe de Gabinete.

Todo o processo decorre na aplicacdo GERFIP, modulo Atividades Especificas, Fluxo de
Alteracdo e Registo de Alteracoes.

Uma vez concluido o processo de autorizagdo, a aplicagdo GERFIP emite um correio
eletrénico a informar que o pedido de alteracéo se encontra concluido.

AQUISIGAO DE BENS E SERVIGOS

A realizagao de despesas com aquisi¢do de bens e servigos rege-se pelo Decreto-Lei n.° 18/2008,

de 29 de Janeiro, e pelo Decreto Legislativo Regional n.°27/2015/A, de 29 de dezembro, podendo

em termos de GERFIP dar origem a um dos seguintes tipos de processos:
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= Processos Logisticos, que dao origem a uma Nota de Encomenda, aplicavel regra geral a
aquisicao de bens e servigos ao abrigo do regime simplificado (até 15.000,00);

= Processos Financeiros, utilizados para pagamento de encargos mensais fixos, como
sejam, comunicagbes fixas e moveis, contratos de locagdo de bens e de limpeza. Os
processos financeiros sao também utilizados para o registo das despesas de pessoal.

AQUISICAO DE IMOBILIZADO

A realizacado de despesas com aquisicdo de imobilizado rege-se pelo Decreto-Lei n.° 18/2008, de
29 de Janeiro e posteriores alteragdes e pelo Decreto Legislativo Regional n.°27/2015/A, de 29 de
dezembro. Sdo também aplicaveis as disposi¢des do Decreto Regulamentar Regional que pde em
execucao o orgamento da RAA, a Portaria n® 671/2000 (22 série) que aprova as instrugdes de
inventariacdo do Cadastro e Inventario dos bens do Estado (CIBE) e o Decreto Regulamentar n°
25/2009, de 14 de setembro.

Em termos de GERFIP a aquisicao de imobilizado pode ser efetuada por via de um processo
financeiro, de um processo logistico (nota de encomenda) ou por integragcdo com processos de

transferéncia de imobilizado.

E necessario criar no GERFIP os dados mestre do imobilizado (engloba dados administrativos -
cédigo CIBE e outras informacgdes relativas ao inventario - e contabilisticos — valores de aquisicao
e depreciacao, etc), que da origem a um numero de imobilizado, que serve para identificar o bem.
Sao objeto de inventariagdo os bens obtidos por aquisicdo, por cessao a titulo definitivo, por

transferéncia, troca ou permuta, por doagao, herancga, legado, ou perdido a favor do Estado, por
dacdo em cumprimento, por locacao, etc.

TRAMITES PROCESSUAIS

7.1 Processos Logisticos do GSR

Os servigos executam as seguintes tarefas:
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— Criar NPD (N.° de Processo de Despesa) — Com base no orgamento, é introduzido no
sistema o codigo do bem ou servico a adquirir, o prego de aquisicdo e o respetivo
fornecedor;

— Cabimentar NPD — Tendo por base a tipologia do bem ou servigo adquirir é atribuida uma
classificagcdo econdmica da despesa, de acordo com o cédigo aprovado pelo Decreto-Lei
n.° 26/2002, de 14 de fevereiro. Esta operacdo s6 €& possivel caso exista dotagao
disponivel.

— Imprimir todos os documentos relevantes do processo (NPD, Informacéo de Cabimento e
Autorizagao de Despesa);

— Submeter o processo fisico a conferéncia da Diretora de Servicos;

— Submeter a despacho do Chefe de Gabinete (autorizagao de despesa);

— Aprovar a Autorizacao de despesa informaticamente e imprimir a Nota de Encomenda;

— Digitalizar a Nota de Encomenda assinada e remeté-la por mail para o respetivo
fornecedor;

— Conferir e Rececionar os bens;

— Registar a respetiva fatura, anotando na mesma o n.° de registo;

— Juntar o original da fatura aos documentos originais do processo (NPD, Informacéo de
Cabimento, Autorizacdo de Despesa e Nota de Encomenda);

— Colocar na pasta “Processos para inclusdo em PLC”;

Processos Logisticos da IRPUM

Para estes processos todas as tarefas descritas no ponto anterior, com as devidas adaptacgoes,
sao realizadas pelos servicos da IRPUM.

Processos Financeiros do GSR

Os servigos executam as seguintes tarefas:
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Criar NPD (N.° de Processo de Despesa) — Com base no orgamento, é introduzido no
sistema o codigo do bem ou servico a adquirir, o prego de aquisicdo e o respetivo
fornecedor;

Cabimentar NPD - Tendo por base a tipologia do bem ou servigo adquirir é atribuida uma
classificagcao econdmica da despesa, de acordo com o cédigo aprovado pelo Decreto-Lei
n.° 26/2002, de 14 de fevereiro. Esta operacdo s6 & possivel caso exista dotagao
disponivel.

Imprimir todos os documentos relevantes do processo (Informagédo de Cabimento e
Autorizagao de Despesa);

Submeter o processo fisico a conferéncia da Diretora de Servicos;

Submeter a despacho do Chefe de Gabinete (autorizagdo de despesa);

Aprovar a Autorizacido de despesa informaticamente;

Criar compromisso informaticamente;

Anotar o n.° de Compromisso na autorizagao de despesa;

Registar a respetiva fatura, anotando na mesma o n.° de registo;

Juntar o original da fatura aos documentos originais do processo (Informagédo de
Cabimento, Autorizagdo de Despesa e Nota de Encomenda). No caso de encargos fixos
mensais, como sejam, despesas com o fornecimento de agua, luz e telefones, sao
efetuadas copias dos respetivos processos de despesa em virtude dos mesmos serem
elaborados no inicio do ano econémico;

Colocar na pasta “Processos para inclusdo em PLC”.

Processos Financeiros do IRPUM

Para estes processos todas as tarefas descritas no ponto anterior, com as devidas adaptacoes,
sao realizadas pelos servicos administrativos da IRPUM.

Pedidos de Libertagado de Crédito (PLC)

Os pedidos de libertagao de crédito sdo elaborados pelos servicos do GSR, apés o envio da
listagem dos documentos pela IRPUM, sendo assinados pelo Chefe de Gabinete do
Secretario Regional do Mar e das Pescas.
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Uma vez autorizado o PLC é efetuado o “lancamento FI” em GERFIP e comunicada a
aprovacéao a IRPUM.

Pedidos de Autorizagdo de Pagamento (PAP)

A criacdo das PAP’s, é efetuada pelos servicos do GSR e da IRPUM, realizando-se as

seguintes tarefas:

— Juntar o processo completo (com fatura registada);

— Preparar um PAP e solicitar aprovacgao (informaticamente);

— Imprimir PAP;

— Recolher autorizacao do Chefe de Gabinete ou do Inspetor Regional no PAP;
— Aprovar informaticamente no GERFIP o PAP;

— Digitalizar PAP devidamente assinado e remeter, por mail, para o Tesoureiro da

Contabilidade Publica, para efeitos de Pagamento.

7.7 Avisos de Pagamento

Rececionados, por mail do Tesoureiro da Contabilidade Publica, os avisos de pagamento, os
mesmos sao remetidos por e-mail aos fornecedores.

FUNDO MANEIO

Nos termos do artigo 12° do Decreto Regulamentar Regional, n.° 10/2023/A, de 23 de margo, por
despacho de 06 de fevereiro de 2024 do Secretario Regional do Mar e das Pescas foi autorizada

a constituicdo Fundo Maneio no montante de 500€.
O Fundo Maneio destinou-se ao pagamento de pequenas despesas, imprevistas e inadiaveis, da
responsabilidade do Gabinete do Secretario Regional ou da Inspecdo Regional das Pescas e

Usos Maritimos.

Em anexo segue o Regulamento do Fundo Maneio, homologado pelo Secretario Regional do

Mar e das Pescas de 06 de fevereiro de 2024.
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ANEXO

Regulamento do Fundo Maneio do Gabinete do Secretario Regional do Mar e das Pescas
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Regulamento do Fundo Maneio

Gabinete do Secretario Regional do Mar e das Pescas para °d=‘§t‘tﬁ’e‘-‘r3% REGIONA"

Considerando que, ao abrigo do artigo 32.° do Decreto — Lei n.° 155/92, de 28 de julho, podem ser
constituidos fundos de maneio para a realizagao e pagamento de pequenas despesas, despesas
urgentes e inadiaveis.

Considerando que, em casos de reconhecida necessidade, sob proposta do responsavel maximo
do servigo e mediante despacho do Secretario Regional da tutela, poderéo ser constituidos fundos
de maneio por conta das dotagdes inscritas no respetivo orgamento.

Face ao exposto é elaborado o presente regulamento para efeitos de definicdo dos procedimentos
administrativos e contabilisticos a atender na gestdo do fundo de maneio atribuido ao Gabinete
do Secretario Regional do Mar e das Pescas.

Artigo 1.°
Definigao de fundo maneio

1. O Fundo de Maneio € um montante de caixa, entregue a determinada pessoa ou pessoas,
responsaveis pelo mesmo, com a finalidade de realizagdo e pagamento imediato de despesas
inadiaveis, urgentes, imprevistas e/ou de pequeno montante.

2. A utilizagéo do fundo de maneio deve ser sempre encarada como uma situagdo excecional, pois
diz respeito a utilizagdo para pequenas aquisiges, nao eximindo o servico do cumprimento das
demais regras de realizagdo de despesas, nem do cumprimento dos principios da conformidade
legal, econdmica e eficiéncia da despesa publica.

Artigo 2.°
Natureza das despesas a pagar

O fundo de maneio constituido visa o pagamento de pequenas despesas urgentes e inadiaveis,
enquadraveis nas rubricas de classificagdo econémica do agrupamento 02.00.00 — Aquisicdo de
bens e servicos e dos subagrupamentos 06.02.03 — Outras despesas correntes e 07.01.00 -
Aquisicao de bens de capital — Investimentos, em qualquer caso, sempre devidamente justificadas.

Artigo 3.°
Responsaveis pela posse e manuseamento do fundo de maneio

1. A responsavel pela posse e utilizagao do fundo maneio € Conceigdo Maria Stattmiller Saldanha
Soares Machado Lourengo, Diretora de Servigos de Planeamento e Economia Pesqueira, sendo
na sua auséncia substituida por Isabel Maria Alves da Silva Cardoso, Assistente Técnica do
Quadro Regional da Ilha do Faial, afeta a Secretaria Regional do Mar e das Pescas.

2. Quando for substituida a responsavel pelo fundo maneio, devera proceder-se a contagem fisica
do numerario, conferéncia dos documentos de despesa sob a sua responsabilidade e efetuar-se
a reconciliag@o bancaria, na presenca daguela e do (a) substituto (a).
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Artigo 4.°
Conta bancaria

. O Gabinete do Secretario Regional, & titular de uma conta bancaria para efeitos de
movimentagéo do fundo de maneio com o seguinte IBAN:

PT50 0018 0000 806932296020 86 — RAA — SRAM
. A conta bancaria é titulada por:

Conceig¢ao Maria Stattmiller Saldanha Soares Machado Lourenco,
André Correia da Silva

Isabel Maria Alves da Silva Cardoso

Maria Albertina Medeiros Silveira

A movimentagao da conta bancaria é efetuada, obrigatoriamente, com assinatura de dois dos
seus titulares.

. A referida conta bancaria esta inserida no ambito da centralizagdo da Tesouraria Regional.

Artigo 5.°
Pagamentos

. Os pagamentos pelo fundo de maneio deverdo ser efetuados na presenga dos documentos
comprovativos.

. Os documentos comprovativos sao obrigatoriamente fatura simplificada, fatura acompanhada do
respetivo recibo, ou outro documento legalmente aceite, cumprindo todos os requisitos legais,
nomeadamente, identificacio fiscal do fornecedor e do adquirente, niimero, data de emissao e
designacao dos bens ou servigos adquiridos.

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

Artigo 6.°
Constituigdo, reconstituicdo/regularizacao e reposicao

O fundo de maneio € atribuido anualmente e, em regra, esta subjacente as seguintes fases:

e Constituicdo — Consiste na atribuicdo no inicio do ano econdémico de um montante
previamente definido, aprovado pelo Secretario Regional da tutela, sob proposta do Chefe
de Gabinete.

e Reconstituicdo — Consiste na regularizagdo do fundo de maneio contra a entrega dos
documentos de despesa e sua contabilizagdo. A regularizagéo do fundo de maneio deve
ocorrer mensalmente.

e Reposicdo — Consiste na restituicdo final do valor monetario integral afeto ao fundo de
maneio no momento da sua constituicdo e faz-se obrigatoriamente ate a data estipulada no
Decreto Regulamentar Regional de execugdo do orgamento da Regido Auténoma dos
Acores.
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Artigo 7.°
Responsabilidade financeira

Os responsaveis pela posse e manuseamento do fundo de maneio, sem prejuizo da existéncia de

responsabilidade disciplinar, civil ou penal, respondem financeiramente nas situagées de violagao
das normas constantes do presente regulamento.

Artigo 8.°
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte a sua aprovacgao.

Horta, 5 de fevereiro de 2024

O Chefe de Gabinete do Secretario Regional do Mar e das Pescas

-

Milton César de Welo Dias



