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OBJETIVO

O presente manual visa estabelecer um conjunto de procedimentos, critérios e regras que
garantem a execugdo da contabilidade da empresa A026 — Diregdo Regional das Pescas, de

forma rigorosa e criteriosa, de acordo com as normas aplicaveis.
REGISTOS

O sistema informatico utilizado para a execugéo 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 operagdes inerentes a execugdo orgamental séo
executadas. Este automatismo é conseguido gragas a um sistema de equivaléncias e ligagbes
entre a classificagdo econdmica das despesas e das receitas publicas e o cddigo de contas
previsto no POCP e no SNC_AP.

Relativamente as demonstragdes financeiras intercalares, como o sistema informatico permite
informagéo diaria atualizada, sao elaboradas demonstragbes financeiras, com alguma

frequéncia, para efeitos de controlo e gestao interna do servico.
Na empresa A026, foram criados onze centros financeiros, um para o orgamento de

funcionamento do centro comum da Diregdo Regional das Pescas (DRP) e os restantes dez no

ambito do Plano de Investimentos, sendo um para cada ilha e outro para nao desagregado.
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DEFINIGAO DE COMPETENCIAS

A competéncia para autorizacdo da despesa ¢é efetuada de acordo com as regas estabelecidas
no diploma que aprova o or¢amento anual da Regido Autbnoma dos Acores e no respetivo

decreto regulamentar.

Assim, se 0 montante da despesa a pagar for inferior ou igual a 100.000€, a despesa é
autorizada pela Diretora Regional das Pescas, caso seja superior aquele montante a despesa é
autorizada pelo Secretario Regional da tutela, que na orgénica do XlIl Governo dos Acores, era
o Secretario Regional do Mar e das Pescas conforme dispée o Decreto Regulamentar Regional
n.° 28/2020/A, de 10 de dezembro, que aprovou a organica do XllI Governo Regional dos

Acores.

Nos casos em que o valor da despesa é superior a 1.000.000€, a mesma é aprovada pelo

Conselho de Governo.

Ainda neste ambito sdo também respeitados os limites fixados para as despesas com aquisi¢ao

de mobiliario, equipamento de escritdrio ou informatico bem como as de representagao.

TRANSFERENCIAS DE VERBAS

Os pedidos de ftransferéncia de verbas sdo preparados pela Direcdo de Servicos de
Planeamento e Economia Pesqueira através da elaboracao de quadros em excel assinados pelo
Chefe de Gabinete ou pela Diretora Regional, consoante se trate de transferéncias no ambito do

plano de investimentos ou do orgamento de funcionamento.

Com o objetivo de implementar novos procedimentos para a autorizacdo de transferéncias de
verbas, a Diregdo Regional das Pescas foi selecionada pela Diregao Regional do Orgamento e
Tesouro, para no ambito de um projeto piloto, testar o modulo “Fluxo de Aprovacéo e Registo de
Alteragbes Orgamentais” criado na aplicagdo GERFIP. A fase de teste iniciou-se a 14 de
setembro de 2020.

Pagina 3 de 10



25
REGIAO AUTONOMA DOS AGORES

Secretaria Regional do Mar e das Pescas
Direcdo Regional das Pescas

AQUISICAO DE BENS E SERVIGCOS
A realizacdo de despesas com aquisicdo 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:

= Processos Logisticos, mediante a emissdo de uma nota de encomenda, aplicavel regra

geral a aquisicéo de bens e servigos ou as empreitadas ao abrigo do ajuste direto-regime
simplificado, até 15.000,00€, ou até 25.000€, respetivamente;

= Processos Financeiros, nos restantes procedimentos de contratagdo publica, como sejam,

ajuste diretos com convite, concursos publicos, etc.

Os processos financeiros sao também utilizados para pagamento de encargos mensais
fixos, como sejam, comunicagodes fixas e moveis, fornecimento de energia elétrica ou agua

e ainda contratos de seguros.
AQUISIGAO DE IMOBILIZADO

A realizagdo de despesas com aquisicdo 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.
Sao também aplicaveis as disposi¢cdes do Decreto Regulamentar Regional que pde em execugéo
o orgcamento da RAA, a Portaria n°® 671/2000 (22 série) que aprova as instru¢des de inventariagdo
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 integragdo com processos de
transferéncia de imobilizado.

E necessario criar no GERFIP os dados mestre do imobilizado (engloba dados administrativos -

codigo CIBE e outras informagdes relativas ao inventario - e contabilisticos — valores de aquisi¢ao
e depreciagao, etc), que da origem a um numero de imobilizado, que serve para identificar o bem.
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Sao0 objeto de inventariagdo os bens obtidos por aquisicdo, por cessao a titulo definitivo, por
transferéncia, troca ou permuta, por doagéo, heranga, legado, ou perdido a favor do Estado, por
dagdo em cumprimento, por locagao, etc.

DESPESAS COM PESSOAL

As despesas com vencimentos, horas extraordinarias e ajudas de custo s&o processadas no
SIGRHARA, pela Se¢do de Recursos Humanos, Expediente e Arquivo da Divisao
Administrativa e Financeira da Secretaria Regional do Mare das Pescas, sendo depois as
respetivas folhas de vencimentos langadas no GERFIP.

As folhas registadas em GERFIP e o rosto da folha do SIGRHAR sao remetidas aoT da Diregéo
Regional do Orgamento e Tesouro. Em GERFIP é efetuado o pagamento manual da PAP.

Uma vez autorizado o pagamento dos vencimentos sao emitidos os documentos referentes as
retencdes dos vencimentos e elaboradas as PAPOT's. Estas PAPOT’s juntamente com os
Documentos de Cobranga referentes a CGA, ADSE, IRS e a Guia de pagamento da Seguranga
Social sao enviados ao Tesoureiro para pagamento.

ATRIBUIGAO DE APOIOS FINANCEIROS

Concluidas as analises das candidaturas ou dos pedidos de pagamento, aos diversos sistemas
de incentivos ao setor das pescas, 0s processos sdo remetidos aos servicos de contabilidade da
DSPEP, para efeitos de registo de cabimento prévio dando lugar a elaboracdo de um Processo
de Despesa Financeiro.

Os apoios sao pagos mediante a elaboragéo de uma portaria, assinada pelo Secretario Regional
e publicada no Jornal Oficial.
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9. TRAMITES PROCESSUAIS

8.1

Processos Logisticos

Os servigos executam as seguintes tarefas:

— 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 € atribuida uma
classificagcdo econdmica da despesa, de acordo com o cédigo aprovado pelo Decreto-Lei
n.° 26/2002, de 14 de fevereiro. Esta operagdo s6 é possivel caso exista dotagao
disponivel.

— Imprimir todos os documentos relevantes do processo (NPD, Informacao de Cabimento,
compromisso e Autorizagdo de Despesa). Estes documentos sao assinados pela
colaboradora responsavel pela sua elaboragao;

— Submeter o processo fisico a conferéncia da Diretora de Servigos que também assina os
documentos;

— Submeter a despacho da Diretora Regional ou do Secretario Regional (autorizagéo de
despesa);

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

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

— Conferir e Rececionar os bens;

— Verificar se o fornecedor possui a situagdo contributiva e tributaria regularizada, para
aquisi¢des superiores a 5.000€.

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

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

— Colocar na pasta “Processos para inclusdo em PLC”;
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Processos Financeiros
Os servigos executam as seguintes tarefas:

— 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 operagdo s6 é possivel caso exista dotagao
disponivel.

— Imprimir todos os documentos relevantes do processo (NPD, Informacao de Cabimento,
compromisso e Autorizagdo de Despesa). Estes documentos sao assinados pela
colaboradora responsavel pela sua elaboragao;

— Submeter o processo fisico a conferéncia da Diretora de Servigos que também assina os
documentos;

— Submeter a despacho da Diretora Regional ou do Secretario Regional (autorizagéo de
despesa);

— Aprovar a Autorizagao de despesa informaticamente;

— Criar compromisso informaticamente;

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

— Verificar se o fornecedor possui a situagao contributiva e tributaria regularizada, para as
aquisicdes superiores a 5.000€.

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

— Juntar o original fatura ou copia da Portaria aos documentos originais do processo
(Informacdo de Cabimento, Compromisso, Autorizacdo 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 econdmico. Este
procedimento aplica-se também aos casos em que o pagamento é efetuada em
prestacdes ou em procedimentos que ocorram em mais de um ano econémico;

— Colocar na pasta “Processos para inclusdo em PLC”.
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8.3 Pedidos de Libertacao de Crédito (PLC)

Os pedidos de libertagido de crédito sdo elaborados pelos servicos de contabilidade DSPEP,
até a data limite fixada no decreto regulamentar que estabelece as regras de execug¢ao do
orcamento. Mensalmente, sdo elaborados quatro PLC'S, um para despesas de
funcionamento, outro para despesas de investimento e dois para despesas de pessoal.

Os PLC’S apenas incluem os documentos de despesa (portarias, faturas ou documentos

equivalentes) que se encontrem em condigdes de serem pagos.

Estes documentos sdo assinados pela Diretora Regional das Pescas e enviados por e-mail
ao Chefe de Divisdo da Delegacao da Contabilidade Publica Regional da Horta.

Os PLC’S estao arquivados na pasta designada “DRP PLC".

8.4 Pedidos de Autorizagdao de Pagamento (PAP)

A criacao dos Pedidos de Autorizacao de Pagamento (PAP’S), é efetuada pelos servigos de

contabilidade da DSPEP, realizando-se as seguintes tarefas:

— Juntar o processo completo (com fatura registada);

— Preparar um PAP e solicitar aprovagao (informaticamente);

— Imprimir PAP;

— Recolher autorizacédo da Diretora Regional;

— Aprovar informaticamente no GERFIP o PAP;

— Digitalizar o PAP devidamente assinado e remeter, por mail, para o Tesoureiro da Dire¢ao
Regional de Orgamento e Tesouro, para efeitos de Pagamento.

Os PAP’S sao assinados pela colaboradora responsavel pela sua elaboracao, pela Diretora
de Servigos da DSPEP e pela Diretora Regional.
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Os PAP’S estao arquivados por ordem sequencial em pastas separadas por despesas de

funcionamento e de plano, nos servigos de contabilidade da DSPEP.

8.5 Avisos de Pagamento

Rececionada, por mail, a lista dos pagamentos autorizados pelo Tesoureiro da Diregéo
Regional do Orgamento e Tesouro da Horta, os avisos de pagamento, sdo remetidos por

correio eletronico, aos fornecedores.

10. FUNDO MANEIO
Nos termos do artigo 11° do Decreto Regulamentar Regional n° 5/2020/A, de 14 de fevereiro de
2020, por despacho de 19 de janeiro de 2021 do Secretario Regional do Mar e das Pescas foi

autorizada a constituicdo Fundo Maneio no montante de 1.000€.

O Fundo Maneio destinou-se ao pagamento de pequenas despesas, imprevistas e inadiaveis, da
responsabilidade da Direcdo Regional das Pescas.

Em anexo segue o Regulamento do Fundo Maneio, homologado pelo Secretario Regional do
Mare das Pescas a 19 de fevereiro de 2021.

O despacho relativo a constituicdo do Fundo Maneio da Direcdo Regional das Pescas foi
publicado no Jornal Oficial, Il Série, n.° 18, de 27 de janeiro de 2021.
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ANEXO

Regulamento do Fundo Maneio da Dire¢cao Regional das Pescas
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