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I — RAZAC DA PALESTRA

l. Poder& parecer estranho que, numa DirecgZo~-Geral
onde hé tantas e tdo importantes questBes a tratar, ainda se
perca tempo a pensar em problemas do género dos versados
nesta modesta palestra.

A verdade, porém, & que, sem prejuizo do regular an-
damento dos servigos, tudo o que respeita ao aperfeigoamento
profissional dos funcion&rios, mesmo os assuntos de aparente
somenos importé&ncia, merece a melhor ateng&o do nosso Ex-

celentissimo Director-Geral,

Z. Tgualmente poderd causar estranheza que nos preo-
cupemos com a perfeicfo do servigo dactilogrdfico quando, na
verdade, o que de facto tem importdncia € o valor dos traba-
thoe em si préprios, quer dizer a sua perfeigfo técnica.

MNa rcalidade assim &, C merecimentodumtrabalho es~
t€ no seu valor intrinseco, isto &, no acerto das suas solu-
¢Bes, na clareza da sua exposigfo, etc.. NZo &, portanto, o
primor do aspecto dactiiogrdfico que vai decidir da sua impor-

tZacia ou mévrito,
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E corrente ouvir-se dizer que hd tantoque fazer que nfo
se pode pensar em perfeic8es,

Muitas vezes € assim, de facto, e portanto estamos até
certo ponto de acordo com esta afirmac¢fo, masdesejamos for

mular algumas reservas,

3. fuanto a primeira questfo referida — a do valor real

do trabalho — diremos que um trabalho perfeito sob oponto de

<

ista técnico desvaloriza-se se nfo tiver apresentag¢fo conve-
niente,

Se tiver aspecto agraddvel dispde bem quem o tem de a-
preciar, apetece lé-lo,

Se estiver inestético, pouco limpo ou escritoa pena, so-
bretudo com m4 letra, julgo que ndo serd exagero dizer que

qualquer trabalho perde um pouco do seu valor,

4. Em relacdoc ao segundo aspecto focado — a falta de
tempo para se fazer melhor — direl que em regra, e ao con-
tr&rio do que muitas pesscas possam pensar, a falta de per-
fei¢8o dos trabalhos dactilogrdficos n3o se deve atribuir ao
muito servigo a executar mas sim A falta de conhecimento das
normas de execucdo e do funcionamento das miquinas, ao mau
estado de conservag¢do destas ou a desinteresse dos dactilé-
zrafos — em resumo: ao "deixar andar".

Mesmo quando temos pressa, € por vezes mais im-
portante n3o perder tempo do que escrever commuita rapi-

dez e de qualquer forma. De facto, a solugfo para entre-

ar um trabalho a hora certa estd as vezes mais em 0 co=-

o
&



mecar imediatamente, logo que se recebe a ordem, doqueem
pretender escrever mais rapidamente do que o normal,

De qualquer forma, nfo respeitar certas normas de tra-
»alho com o objectivo de ganhar tempo pouco ou nada adianta.

De facto, mesmo quando se disp8e de pouco tempo, a
experiéncia indica que os dactilégrafos nfo devem forgarave-
locidade da escrita para além das suas possibilidades, salvo
se se tratar de trabalho que esteja ainda em fase de soirer e-
mendas, Nos restantes casos deve o dactilégrafo actuar cui-
dadosamente para no fim poupar tempo e material,

Isto nf¥o quer dizer que num caso de grande urg@nciando
se deva procurar imprimir o m&ximo de velocidade 2 escrita,

ainda que com certo grau de risco de um ou outro erro.

5. Também o dactilégrafo se deve habituar a distinguir
ou a procurar que o esclarecam sobre o graude perfeigfo exi-
gido para cada trabalho,

H4 questSes que merece a pena considerar e outras por
vezes ndo.

De facto, ainda que, at€ por.uma quest3o de treino, o0s
dactilégrafos devam sempre imprimir a possivel perieic&o
aos trabalhos que lhes s&0 confiados, a verdade € que certas
perfeicBes fazem perder tempo e, portanto, custam dinheiro,
nfo se justificando em determinados casos.

£ necessdrio, pois, ter a nogio do género de trabalho
que se est§ a fazer e usar de bom senso. Um dactiibgrafo nfo
& uma m&quina mas sim um ser humano e, portanto, tem ca-

pacidade de raciocinio e deve pensar.



Procedendo assim, aldm do mais, pode até notar lapsos
das minutas, quantas vezes elaboradas a toda a pressa, cha-
mando para eles a atengo ou corrigindo-os ele préprio se nfo
se lhe oferecerem ddvidas,

Desta forma evitard posteriores emendas ou até& uma
eventual inutiliza¢&o de todo ou parte do trabalho:

Os dactilégrafos, como =2lids quaisquer outros funcio-
n&rios,  nfo podem trabalhar sempre no seu miximo, HE de
facto um ritmo que: se deve considerar o normal, Mas cada
dactilégrafo, tal como um atleta, devia todos 08 dias fazer
um treino, de 15 minutos. por exemplo, em que procurasse
dar o.mdximo para tentar mielhorar o seu ritmo detrabalho
¢ estar sempre em forma para a execucgfo de qualquer servigo

muito urgente.

6. Antes de entrarmos prdpriamente noassunto objecto
desta modesta palestra deseja.v_a‘ ainda referir que, h% pou-
cos dias, j& depois de a ter dado por conclufda,aoarrumar
uns papéis fui encontrar no meu arquivo pessoal um traba lho
que o nosso Excelentfssimo Director-Geral em tempos fez o
favor de me remeter, contendo elementos relacionados com
servicos dactilogrédficos,

- Respeita esse trabalho a uma tradugdo de passagens de

um Manual elaborado para servir de guia ao aperfeigoamento
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dos servicos de transcrigfo e dactilografia dz Administragdo
Pdblica do Canad4,

Ao folhear a referida tradugdo tive o prazer de nela en-
contrar muitas das questBes versadas nesta palestra.

Efectivamente, vi al tratados assuntos como os deaper-
feigcoamentc do pessoal, ditado mec&nico, equipamento de gra-
vagfo e ditado, méquinas de escrever eléctricas, tipos de le-
tra, dactilografia automitica, etc. .

O Manual a que me referi, como se diznele prdprio, foi
elaborado para cnnsolidar a experiéncia adquirida nos relaté-
rios de Organiza¢8o e Métodos.

Vé-se, pois, a importdncia que em muitos pafses se d&
2 estas quest8es, a ponto de se elaborarem Manuais apropria-
dos,

J& outro dia, a propSsito de umas palestras que tive a
honra de aqui realizar sobre Organizagfo ¢ Métodos, mos-
trei algumas das numerosas revistas e boletins que em to-
do o Mundo se publicam sobre temas administrativos.

NZo podemos alongar esta palestra e a repetigdo se-
ria agora fora de propésito,

Apenas mostrarei um pequeno mas interessante bole-
tim editado em Inglaterra pela DivisZo de Organiza¢fo e ME
todos do Ministério da Tesouraria, em colaboragfo com o

Departamento de Organizagfo e Métodos Oficiais.



Este boletim vai apresentando as dltimas novidades so-
bre métodos de trabalho e equipamento dos servigos.
Vejamos por curiosidade duas das suas piginas com do-

cumentacio fotogréfica,
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II — INTRODUGCAO

7. Como & sabido, as condi¢Bes de vida do homem fo-
ram evoluindo gradualmente através dos tempos, factoquefez
com que ele sentisse, a certa altura e a par deoutras exigén-~
cias, a necessidade de registar os factos paraosnfo esque-
cer,

Assim surgiram os rudimentares processos de escrita
usados na-antiguidade que, de inovagfo-em inova¢do, levaram
aofabrico do papel.

Do mesmo modo, com o decorrer dos tempos, surgiu a
imprensa e, mais modernamente ¢ com outro objectivo, a j4
hoje vulgar médquina de escrever..

Mas quantos anos . decorreram! O progressonfo se con-
segue nem se aceita rapidamente. -

Quanto teria cystado a-abandonar.a pena de pato!
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E com que relutdncia foi introduzida a primeira méqui-
na de escrever que hoje consideramos imprescindivel,

Bastard pensar que o primeiro alvard para umamiquina
deste género foi obtido em 1714, mas era tfo rudimentar que
86 na segunda metade do século XIX se conseguiram algumas
experi€ncias concludentes,

:Mesmo depois de ¢starem relativamente aperfeigoadas,
0 seu uso foi-se operando muito lentamente. = A suamaior vul-
garizacfo deu-se nos dltimos 40 anos.

Como todos sabem, j& estamos, felizmente, longe deste

modelo de mdquina que se v& na gravura.
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G material tem tido grande evolugdo e j& hoje temos
mesmo mdéquinas eléctricas.
A nossa Direcgdo -~ Geral possui duas para os trabalhos

mais delicados,




III - LIGEIRAS CONSIDERAGCES

C. Antes de passarmos em revista algumas normas a
observar em certos trabalhos dactilogrdficos convém acentuar
que um bom dactilégrafo deve conhécer bem o material que
utiliza e por isso deve ler, cuidadosamente, o folheto de ins-

trugBes fornecido pelo fabricante da médquina.

manual de Instrugcdes
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Além disso, para bem da sua sadde, da boa execucio do
P 5
servigo e da conservagf8o do material, deve ter em atencfo

certas indicag8es, como as que constam do seguinte quadro.
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CONSELHOS AOS DACTILOGRAFOS

INDICAGOES DE ORDEM GERAL

1. Seante-se com o tronco direito mas com naturalidade; a cabegadeve estar
ligeiramente voltada para o lado, com os olhos sobre o original. NZo se dobre para a
frente nem enrole as suas pernas em volta das da cadeira,

2, Assente ambos os pés no chZo, ligeiramente afastados e com um deles um
pouco 3 frente do outro.

3. Regule a altura da cadeira de forma a dar-lhe o miximo conforto.

4. Mantenha os dedos curvados e préximos das teclasdando 3s m3os uma incli-
nagdo paralela 2 do teclado.

5. Coloque o original para a direita da m4iquina de escrever em posigdo que o
retorno do carrete nio interrompa a linha de visfo. '

6. Bata as teclas com decisfio mas com suavidade e regularidade, pois o ritmo
€ a base da precisfio na dactilografia, N3o bata com hesitagBes, nem com surtos

bruscos de rapidez e de lentiddo, porque isso interrompe a continuidade ¢ a efici2ncia,
provoca erros e reduz a velocidade.

7. Nio escreva com fita demasiado gasta. Se houver irregularidade na nitidez
da escrita veja se o mecanismo do enrolar da fita funciona normalmente.

8. NZo perca tempo e esforgos corrigindo constantemente os Seus erros.

9, Para bem se utilizar da sua méquina leia o livro de instrucBes fornecido pe-
lo construtor.

CUIDADOS A TER COM A MAQUINA

10, Limpe todos os dias a poeira exterior ¢ a das pegas acesstveis com uma es-
cova ou um pano,

11, Limpe o "tipo" com uma escova dura e seca, devendo fazé-lo frequente~
mente se estiver trabalhando com "stencil”,

12. Mova o carrete para um dos lados antes de apagar com a borracha para evi-
tar que os resfduos desta penetrem no mecanismo.

13. Ao encerrar os trabalhos de cada dia centre o carrete, deixe todas as mo~
las e alavancas na posig3o de repouso e tape a miquina.
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. :
£ da malor importédncia a posigdo correcta do corpo.

NZo assim

Mas assim
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9, O dactilégrafo deve evitar olhar alternadamente pa-
ra o original e para a ménuina. O ideal scria que ndo des-
viasse a vista do original, nZs lendo vina palavra sem estar

- P

escrita a anterior, Mas, se nfo é caparn cisso, se tem neces-
sidade de estar olhando constantemente para a mfiquina, serd
preferivel, entfc, proceder de outro raodo, precurando ler de
cada vez ura grupo de palavras de forrna a evitar os constan-

tes desvios atrds referidos, que aumentarn as probabilidades

de errar e fazem perder muito tempo.

10. Um bora dactilégrafo, especialmente se trabalha
num servigo pdblico, deve ter tods o possivel cuidado com a
ortografia, recorrendo a um bom vncabuldrio ou prontudrio
ortogréfico — que deve ter 2 mio — sempre que lhe surjam dd

vidas.

Vocabuldric Ortografico Resumido
da Lingua Portuguesa

Academin das Clénciss
de Lishos

Imprenzs Nacionsd de Lisbos
1947
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NzZo se deve escrever com o tipo da méquina sujo, o que
d4 uma péssima apresentacfoaostrabalhos (V. mod. pdg. 21).

Além das poeiras que se infiltram nasmdquinas e que
contribuem bastante para o seu mau funcionamento e prematu-
ro desgaste, o dactilégrafo n3o deve apagar sem desviarocar
rete para o lado, pois as particulas de borracha, empapando-
-se no 6leo, causam grandes danos 2 méquina, contribuindo
também muito para sujar o tipo e, consequentemente,paradar
mau aspecto a escrita.

As miquinas devem ser sempre tapadas logoque seaca-
be de trabalhar e as molas das diferentes alavancas ser dei-
xadas na posi¢cdo de repouso, como se recomenda nas instru-

¢8es a que h& pouco nos referimos.

1i. No uso do papel quiinico deve ter-se bom critério,
n8o pondo de parte o que ainda esteja em estado de servir,
nem tZo-pouco continuando a2 utilizar o que j& nf¥ode cépias le-
giveis. Deve ter-se em conta que o0 manusear dos documen-
tos provoca um certo alastramento da escrita, o que prejudi-
card a sua legibilidade.

Vem a prop6sito referir que existe j& papel de escri-
ta impregnado de uma substincia quimica que dispensaain-
tercalag8o de papel carbono. Mas o seu prego n3o permi-
te, por enquanto, que se use nos trabalhos correntes.

Deve também dar-se tcda a atencfio a fita pois, ao
passo que, por vezes, se chegard ao excesso de p6r de parte
algumas ainda em estado razodvel, noutras ocasides continua-
-se ainda a escrever j4 depois de a fita estar produzindo es-

crita muito sumida.,
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Izualmente deve ter-se em linha de conta que no pre-
enchimento de fichas, especialmente quando se destinam a
ser usadas em porta-fichas providos de banda de celuldide,

deve usar-se fita que produza escrita bem visivel,

Lone w3k oow DACRIGA D d

i
' msdo oy




oD, N9, 1

N.©

s. R.
PROC.®
MINISTERIO DAS FINANCAS LIV.
) DIV,

DIRECGAO-GERAL DA CONTABILIDADE PUBLICA
REPARTIGAO DO ABONO DE FAMILIA E DAS PENSOES

FxmE. St

#icecter de Bistrite Fscelar de

BRAGANGA

Tenhe & nenrs de selicitar de V. Ex®. se digne proeme-
ver junte des delegades cencelhnlies que as netus demenstira-
tivae de abens de fam{lia ende fbrﬁu inciuides es regerntes
escelares, pela primeirs vez, ne preseute sne lective, cen-
tenham na respectiva oclungrié "epservac¥es” & indicacle,
pPer numeres, ¢s data em qﬁe iniciaram eu retemaram e exer-

cicie das suss funcées.

A bem da Nacide

Reparticiie de Abene de Familia e das Pensi¥es da Bi-

reccie-Geral da Centabilidade Xibiica, em

& CHEF® BaA REPARTICKS,
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Nos servicos pdblicos estd{ determinado o uso de fita
preta fixa.

Se as fitas tém curta duracio deve-se observar se tal
facto & devido a muito trabalho ou a estarem j& muito secas
quando se colocam na méquina.

Nesta §ltima hip6tese deve reclamar-se junto do vende-
dor ou do fabricante, a nZo ser que as tenhamos j& h& muito
tempo guardadas, o que se evitard se adquirirmos de cada vez
quantidades que estejam em propor¢do com 0s consumos,

Uma escrita alternadamente forte e fraca revela emge~

ral mau funcionamento do mecanismo do movimento da fita.

12, Um moderno dactilégrafo deve conhecer 0S8 novos
processos de trabalho e, nos casos em que seja necessdrio,
procurar adaptar-se-lhes,

Deve, por exemplo, saber da existéncia das chamadas

¥mgquinas de ditar" que mais nZc sfo do que gravadores de

som de escritério,
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Estas miquinas s30, no caso que nos interessa, accio-
nadas por um pedal que comanda a audic3o, permitindo o re-
trocesso para se ouvir de novo qualquer passagem que nio

se tenha compreendido da primeira vez,

Podem funcionar com altifalantes ou com auscu l1tado-

rese
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A nossa Direc¢fo-~Geral tem hd anos um gravador, que,

entre outras funcdes, j& tem servide como mdquina de di-

ta_ T

Com o aperfeicoamento e simplificacdo dos comandos
destas médquinas € natural que num futuro breve se vulgarize

0 seu uso entre nés.

13, J4 existe també&m equipamento "robot" para mdqui-
nas de escrever, através do qual os dadosbatidos sobreumte-
clado podem ser automaticamente perfurados numa banda de
papel que, colocada num dispositivo de leitura da mdquina, co
manda, sem erros, e também por processo automédtico, um
mecanismo que acciona as teclas a velocidade de cerca de 100

palavras por minuto.
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HE também miquinas que permitem a composigdo de
textos, formados por uma série de pardgrafos que podemos

em cada caso seleccionar 2 nossa vontade,
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Um dispositivo "robot® apropriado, pode comandar si-
. . . P -
mult&neamente vdrias méquinas vigiadas por uma Unica dac

tilégrafa.
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Nos servigos pubiicos em que -- ao contrdric do que
acontece no comércic — nZo tem interesse Ge maior dar aos
textos o aspecto individual, isto &, escrito propositadainente
para determinada entidade, usamos, nestes casos, circula-
res ou modelos, impressos ou tirades a duplicador.

Por isso; apenas de passagem e &6 para ficarem a sa-
ber da existéncia destes aparelhos, me referi a esteassun-
to, que, alids, quem tiver interesse, rode analisar mais de-
talhadamente numa publicacfo que estd prestes a aparecer
relativa a uma palestra hd tempos realizada sobre organiza-

¢80 e métodos.

14. Antes de passarmos 2 andiise de alguns trabalhos
dactilogréficos desejava ainda recordar uina guestdo que cs
dactilégrafos, como alids os restantes func! crarios. devem
ter sempre presente e para a gual j& a nogsa Direccdo - Geral
chamou a aten¢Zo em dois pequenos m:as slucidativos opiscu-
los editados em 195:7, sob o titulo "Para ura melhor consci-
&ncia administrativa®: trata-ce da nccessidade de evitar a
inutilizac3o, além da percentagem razodvel, de ‘mpressos e
outros pa‘.p’évis.

é_ f5cil por qualq’u.er peéquevna coisa tirar o pépel da m&-

quina e atird-lo para o cesto,
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Mas nZo nos devemos esquecer que no Estado hf cente-
nas e centenas de dactilégrafos e muitos milhares de funcio-
ndrios que utilizam artigos de expediente.

Se todos desperdigarmos, os gastos supérfluos atingirfo
cifras por nés n3o imaginadas,

A inutilizag8o de uma folha de papel de offcio timbkrado
n&o & coisa sem importdncia e arrasta logo consigo, normal-
mente, duas folhas de papel de cépia.

Uma capa de processo, uma ficha, s3o por vezes im-
pressos caros.

E preciso, portanto, nZo esquecermos o que se diz nas
publicagBes a que hd pouco aludi e que costumam, entre ou-
tras, ser distribuidas a todos os funciondrios admitidos na Di-

recgfo~Geral da Contabilidade IPdblica.
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MINISTER S DAR FINANGAS
CEAB RAL i von

PARA UMR WELKDR CONSCIENCIE ADMINISTRATIVA

{.— Yames recionalizer 2 wiinagie dos impresses?

PARN UMA MELAOR CONSTIENCIR ADMIMISTRATIVA

W~ Vamas racionafizar 2 ubizardo das artsos de expedieate?

Selaor: Prieiza
figsentas 88 sespn

s ANTONIG JRSE ¥RRELIA FORJEE
ist JuR) A FAZ FERNARDES AUk




IV -- ANALISE DE ALGUNS TRABALHOS
E QUESTCES

A. — MARGENS

15, A marginacio & uma questdo importante em dacti-
lografia,

Assim, nos offcios e trabalhos correntes deve reser-
var-se um espago razoivel para a margerm esquerda e um es-
pPago muito menor para a direita.

Est8o, portanto, meal executados os oficios cujos mode-
los vou projectar no “"Scran®, O primeiro, mod. n2. 2, pig.
33, por ter a margem esquerda muitn reduzida e o segundo,
mod, n?. 3, pég. ?;5, por ter a da direita exagerada,

Est{ bem o mod. n%, 4, pdg. 37, pois nele h4 o deseja-
do equilibrio de marginagdo.

Isto é assim, correntemente, mas hd trabalhos espe-
ciais, como por exemplo as fclhas destinadas a formar livros,

em quepor conveni@ncia ou estftica se deixam margens sensi-

velmente iguais de um e outro lado (mod. n?. 5, p4g. 39).
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PROC.°

MINISTERIO DAS FINANGCAS B2

Div.

DIRECCAO-GERAL DA CONTABILIDADE PUBLICA
REPARTIGAO DO ABONO DE FAMILIA E DAS PENSOES

Exm¢. Sr.

Director do Distrito Escolar da

GUARDA

5 BEm referénecia ao oficio ne@. 3456/2, Proc2. 17, Div. 1/7, de

9

garta, que junto se devolve, pode ser reconhecido © di-

percepcdo do abono de familia relstivamente a seus sSo-

prova de que eles se encontram a seu cargo e abran-

5e
3

qualquer das hipdteses previstas na alinea b) do § 202,

52, do Decreto-Lei n?. 39 844, de 7 de Outubro de 1954,

reg%me de comunhfo de mesa e habitacgdo.

A bem da Nag&o

Reparticfio do Abono de Familia e das PensUes da DirecgHo-

-Geral da Contabilidade Publica, em

O CHEFE DA REPARTIGZO,

NO, 2



N.°

PROC.®

MINISTERIO DAS FINANCAS LIv.

DIV,

DIRECGAO-GERAL DA CONTABILIDADE PUBLICA
REPARTICAC DO ABONO DE FAMILIA E DAS PENSOES

Exme. Sr.
Director da Escola Industrial

e Comercial de

Em referéncia ao pedido formulado por V. Ex2. no

oficio ne. 33%6, Proc?. no. 4, Live. 20, de 26 de& No-

vembro ultimo, tenho a honra de informar que fo
viado para essa Escola um exemplar das "Instru
para a execugBo do Decreto-Lei no. 39 844, de.7.4
tubro de 1954. |

No caso de ter havido extravio da referid
rata, rogo a V. Ex2. se digne comunicé-lo a ess

partig&@o, para gue novo exemplar séja remetido.

A bem da Nag#o

ReparticBo do Abono de Familia e das PensBes da

Direcgfo-Geral da Contabilidade Péblica, em

O CHEFZ DA REPARTICRO,
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PROC.®

MINISTERIO DAS FINANCAS LIv.

Div.

DIRECGAO-GERAL DA CONTABILIDADE PUBLICA
REPARTICAO DO ABONO DE FAMILIA E DAS PENSOES

Exm¢. Sr.

Director do Distrito Escolar de

COIHBELE A

A fim de evitar tanto quanto possivel o processamen-
to por "Despesas de anos econdmicos findos" de importén-
cias de abono de familia que sejam devidas a servidores
do Estado que iniciem as suas fung®Bes docentes nos meses
de Outubro, Novembro ou mesmoc Dezembro de cada ano, te-
nho a honra de recordar a V. Ex2. que os aludidos servi-
dores tém direito 20 citado abono desde que percebam, em
cada més, pelo menos, 15 dias de vencimento.

Se por qualquer motivo nfio foi possivel incluir os
abonos a que tenham direito na folha normal do respecti-
vo més ou na de Dezembro, deve ser processada folha adi-
cional & deste Ultimo més, sem necessidade de autoriza-

¢8o prévia desta Repartigfo.

A bem da Nag¢ho
Repartig¢Bo do Abono de Familia e das PensBes da Di-
recgdo-Geral da Contabilidade PuUblica, em

O CHEFE DA REPARTIGZXO,



I PARTE

BALANGA COMERCIAL E  BALANGA DE PAGAMENTOS

A INMPORTACAO E A EXPORTAGKO

37. O comérecio externo compreende as compras e
vendas feitas entre um pais e as diferentes pragas

estrangeiras, pelo que apresenta dois movimentos

distintos de transacg¢Oes:

— um que da lugar & entrada de mercadorias es-
trangeiras no pais — a importacfo;

— outro, que origina a saida de mercadorias na-
cionals ocunacionalizadas para as pragas es-
trangeiras — a exportacgfo.

38. Os importadores tornam-se "devedores" dos
artigés que compram no estrangeiro e tém que efec—
tuar os seus pagamentos em moeda de ouro ou repre-
sentativa dele. Os exportadores, por virtude das
vendas feitas &s pracgas estrangeiras, ficam "credo-

res" ou com direito a uma certa quantia em ouro.
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Do mesmo modo devemos também respeitar cerias nor-
. . P
mas quanto ao "cabecalho" (parte superior) e ao "pé" (parte

inferior da folha).

16, Nunca se deve comegar a escrever, nem mesmo
em folhas de continuag¢foc, muito na parte superior do papel.
rmbora em mais reduzida escala também se deve deixar um
@spago na parte inferior,

Observe - se uma simples folha de papel almago pautado
(pdg.43) e notar-se-4 nela 2 orientagdo que acabo de referir.

Est4, portanto, mal executado o mod. n?. 5, pdg. 45.

Esti bem o mod. n?, 7, p4g. 47.

Para servir de aviso quanto 2 altura em que se est da
folhz, o papel timbrado deve ter impressos uns pequencs tra-
£08 Nna margem esquerda que censtituem precioso auxflio (mod.

%, 8, pig. 49).
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(F. N.° )

_ Cdmré nova redacgéo dadé pelo arﬁlgo 1e. do, Degreto-f
eﬂéianfr41 671 de ll de Junho de .1958 ao artlgq 6§ é
seu § 29. do Decreto-Lei n®. 39 844, de 7 de Outubro de
1954, a manutencdo do direito ao abono em relac#@o a des-
cendentes estudantes passou simplesmente & depender, den-
tro dos respectivos limites de idade, da frequéncia esco-
lar até final de cada ano lectivo e da matricula no se-
guinte.

Tendo como objectivo o alargamento dos beneficios d o
abono de familia, aquela alterac¢fo facilitou também o ser-
vigo de conferéneia e fiscalizagZo a cargo desta Reparti-
¢80, pela desnecessidade de apréciagéo da situagdo de mi-~
lhares de estudantes quanto ao seu aproveitamento escolar,
bem como a tarefa dos Estabelecimentos de ensino, visto
que, além da acentuada diminuic¢Zo do ntmero de esclareci-
mentos que anualmente lhe eram pedidos, a passagem das res-
pectivas certid®es pdde passar a fazer-se em moldes mais
simples.

Sucede, porém, que em aprecidvel nlmero de casos, 0s
servidores que percebem abono de familia por filhos estu-
dantes, ao solicitaxem na época adequada a passagem das
certidBes escolares, aos respectivos Egtabelecimentos de
ensino, fagem-no t&o sOmente em relacfo 3 matricula no a-
no lectivo que estd jad a decorrer, o que dé origem a fi-
car-se no desconhecimento, tratando-se de alunos repeten-
tes, sobre se houve frequéncia escolar no ano lectivo an-
terior.

Por este motivo, chama-se a especial atengZo dos Esta-
belecimentos dos varios graus de ensino para a necessidade
de em relagao a estudantes naquelas condi¢®es e mesmo no
rca%p e %ue bs 1ntere%sadoo,fpara efeyﬁos de abono de fa—

/

mrllf §21301temeipassa%emfdea81mples certldﬁes de matrl-
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Com a nova redacg¢8o dada pelo artigo 12. do Decreto-
-Lei n%. 41 671, de 11 de Junho de 1958, ao art.go 692. e
seu § 29. do Decreto-Lei n?. 39 844, de 7 de Outubro de
1954, a manuteng8o do direito ao abono em relacfo a des-
cendentes estudantes passou simplesmente a depender, den-
tro dos respectivos limites de idade, da frequéncia esco-
lar até final de cada ano lectivo e da matricula no se-
guinte.

Tendo como objectivo o alargamento dos beneficios do
abono de familia, aquela alteracBo facilitou também o ser-
vigo de conferéncia e fiscalizag8o a cargo desta keparti-
¢80, pela desnecessidade de apreciag8o da situacio de mi-
lhares de estudantes quantc ao seu aproveitamento escolar,
bem como a tarefa dos Estabelecimentos de ensino, visto
que, além da acentuada diminuig¢Zo do nimero de esclareci-
mentos que anualmente lhe eram pedidos, a passagem das res-
pectivas certid®es pbdde passar a fager-se em moldes mais
simples. |

Sucede, porém, que em apreciavel numero de casos, OS
servidores que percebem abonc de familia por filhos estu-
dantes, ao solicitarem na época adeguada a passagem das
certid®es escolares, aos respectivos Estabelecimentos de
ensino, fazem-no tHo-somente em relac®o & matricula no a-
no lectivo que estd j& a decorrer, o que d4 origem a fi-
car-se no desconhecimentc, tratando-se de alunos repeten-
tes, sobre se houve frequéncia escolar no ano lectivo an-

terior.
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B. — ESTETICA

17. Apesar do que se disse anteriormente ndo devemos
concluir que existem regras rigidas para a execugdo dog tra-
balhos dactilogrdficos. De facto, h& apenas normas orienta-
doras. G resto depende do bom gosto do dactilégrafo.

Por exemplo, ndo ficaria na verdade bem que se dacti-
lografasse um offcio como o que se v& no mod. n?. 9, pdg. 53,
cujo texto sendo bastante curto, ficou demasiado para cima.

Ou o mod. n?. 10, pdg. 55, que ficou muito para baixo.

O texto deveria ser melhor distribuido. Um dactilégra-
fo, depois de alguns meses de prética, tem obrigagdo de pre-

ver, com certa aproximagdo, O espacgo necessario para cada

Assim, como se v& no mod. n%. 11, pdg. 57, é que es-~

taria bem.
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N.©

Ss. R.
. PROC.°®
MINISTERIO DAS FINANCAS Liv.

DIRECCAO-GERAL DA CONTABILIDADE PUBLICA
REPARTICAO DO ABONO DE FAMILIA E DAS PENSOES

Exme. Sr.
Pregsidente do Conselho Administrativo do

Regimento de Infantaria ng. 1

ANADORA

Tenho & honra de enviar a V. BEx&., a titulo devolu-
tivo, a adjunta nota demonstrativa de abono de familia de
Dezembro findo, a fim de serem indicadas as classificag®es
orcamentais em conta das quais s8o satisfeitos os venci-

mentos dos militares nela incluidos.

A bem da Nagdo
ReparticBo do Abono de Familia e das PensBes da Di-
recg8o-Geral da Contabi}%@adeuPﬁblica, em

O CHEFE DA REPARTIGZO,
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N.©

S, R.
. PROC.®
MINISTERIO DAS FINANCAS Liv.
DIV,

DIRECGAO-GERAL DA CONTABILIDADE PUBLICA
REPARTIGCAO DO ABONO DE FAMILIA E DAS PENSOES

Presidente do Conselho Administrativo do

Regimento de Infantaria n9. 1

AWM ADCOGCTEA

Tenho a honra de enviar a V. Bx2., a titulo devolu-
tivo, a adjunta nota demonstrativa de abono de familia de
Dezembro findo, a fim de seream. lndlCaddS as classificagBes

orgameritais em conta das quals s§0 satlsfeltos 0s venci-

mentos dos mllltares nela lneluldpp.g\

A bem da Nag#o

DeparticZo do Abono de Familia e das PensBes da Di-

reccio-Geral da Contabilidade Publica, em

O CHEEFE DA REPALTIGXO,



N.°

S. R.
‘ PROC.®
MINISTERIO DAS FINANCAS LIv.
DIV,

DIRECGAO-GERAL DA CONTABILIDADE PUBLICA
REPARTICAO DO ABONO DE FAMILIA E DAS . PENSOES

Bxm?. Sr.
Precsidente do Conselho Administrativo do

Fegimento de Infantaria n¢. 1

Tenho a honra de enviar a V. Ex&., a titulo devolu-
tivo, a adjunta nota demonstrativa de abono de familia de
Dezembro findo, a fim de serem indicadas as classificagBes

orcamentais em conta das quais s8o satisfeitos os venci-

w

mentos dos militares nela incluido

A bem da NacgZ&o

Repartic8o do Abono de Familia e das PensBes da Di-

reccBo-Geral da Contabilidade Publica, enm

O CHEFE DA REPARTICZO,



18, Como é sabido, nos trabalhos dactilogrédficos cor-
rentes nfo é hdbito utilizar-se o verso do papel, mas n8o de-
vemos levar esta norma ao ponto de gastar uma folha de con-
tinuagdo para lhe escrever meia ddzia de palavrasou até ape-
nas o fecho, como tenho visto muitas vezes (mod. n?, 12, pdg.
61).

Isto s8 representa desperdicio e é até absolutamente
criticdvel quando nem sequer hd o cuidado de repetir as refe-
réncias (n?. de processo, etc.) na folha de continuagZo. Esta
fica assim como uma assinatura sem se saber a que texto an-
tecedente pertence.

Entendo, puis, que no caso de faltar uma ou duas linhas
de escrita, ou sé o fecho, devemos escrever no verso. Nes-
ta hip6tese temos de respeitar as margens do frontespicio
(mod., n?. 13, p4g. 63).

Se otrabalho é de ceriménia ndo deve a assinatura ficar
ne verso, mas entdo devemes procurar que passe alguma par-

te do texto para a dltima folha.
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tivo de 1961/62.

A bem da NacZo

Repartic8o do Abono de Pamilia e das PensBes da Di-

recc¢do-Geral da?Céntabilidade Publica, em

O CHEFE ‘DA REPARTIGZXO,

%D, No, 15
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PROC.°

s. @¥ R
’, Liv.
MINISTERIC DAS FINANCAS DIV,

DiRECgZiO-GERAL DA CONTABILIDADE Pl:!BLlCA
REPARTICAC DO AHOMO DE FAMILIA E DAS PENSOES

Exme. Sr.

Director do Distrito Escolar do

PORTO

De harmonia com o disposto no Decreto no. 38 969, de
27 de Outubro de 1952, art?. 22. do Decreto-Lei n2. 42 994,
de 28 de Maio de 1960 e art?. 82. e seu § Unico do Decre-
to~Lei ne. 39 844, de 7 de Outubro de 1954, os interessados
que tenham filhos sujeitos & frequéncia obrigatéria do en-
sino primdrio, isto ¢é, cuja idade esteja compreendida en
tre os 7 e os 12 anos, devem fager prova anual e até 31 de
Outubro, perante o0s servigos processadores, de que 0s re-
feridos descendentes est&c matriculados na instrugsio pri-
méria ou dela estfio dispensados, sé deixando de fazer—se
tal prove, nos termos do citado art?. 22. do Decreto-ILei
ne. 42 994, depois dos supracitados menores terem coneclud-
do a habilitacg8o da 4&. classe.

Dagueles documentos devem, porém, ser remetidos a es-
ta Repartig@io até 30 de Novembro de cada ano, de acordo com
a penultima das citadas disposig¥es legais, os seguintes:

a)- O primeiro certificado de matriculaj;

b)- O primeiro certificado de dispensa da frequénecia,
nos termos doart®. 49. do Decreto n?. 38 969.

A bem da

MOD. N©, 13



A bem da NagBo

Repartic8o do Abono de Tamilia e das PensOes da Direc-

cBo-Geral da Contabilidade Publica, em

O CHEFE DA REPALTIGEO,
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19. Os titulos dos trabalhos devem, dentro des iimita-
dos recursos das m&quinas de escrever, respeitar uma certa
hierarquia.

Assim, comegaremos por utilizar as maidsculas e de~
pois as mindsculas, podendo ainda recorrer-se a espagos en-
tre as letras para dar a ilusfo Sptica de maior corpo da letra

e também a sublinhades — mod., n®. 14, pdg. 71

Note-se que, quando se escreve um titulo em maidscu-
las, deve duplicar-se o espago normalmente observadc entre
as palavras, pois tendo a escrita um aspecto mais cheio se
nfo se proceder assim df a ideia que as palavras estdo liga-

das umas as outras.

N AO

T Y

DIVIDA FUBLICA PORTUGUESA: SEU REFLEXO

10 ORCAMPETO E LA COETA

sIM

n
—

DivIps PUBLICA PORTUGUESA: SEU  REFLEYXO

NO ORCAMENTO E NA CONTA
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Naturaliniente que, se colocarimos espagos entre as le-
tras teremos aiuda deaumentar proporcionalmente os espagos

entre as palavras.

ORGANIZAGKO E METODOS

S I M

OCRGANIZAGCEO E METODOS

Também nio devemos cometer os erros de espageos que

se apresentam a seguir e nas pdginas 67 e 69,

N A O
II PARTE

31 M
I PARTE

N A O
I PARTE

S 1 M
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Considera-se ainda a dispensa de coabitagfo em
relacdo aos filhos em idade escolar quando as re-
sidéncias dos pais se situam a mails de 3 quild-
metros de gqualquer escola primdria oficial ou par-
ticularwgmissde que tais descendentes estejam a seu
cargeg e né;\}§es seja assegurado transporte gra-
tuito(alinea b)%o art? 49 do Decreto-Lei n% 38 969,

!
de X/10/1952)/
™ -

R Sy

I M

Considera-se ainda a dispensa de coabitacZo em
relac&o aos filhos em i1dade escolar quando as re-
sidénecias dos pais se situam a mais de 3 quilé-
metros de gqualguer escola primédria oficial ou par-

ticular e desde que tais descendentes estejam a seu

e

.,

cargo e n&o Yhes seja assegurado transporte gratui-
/ ' N

tc{—-alinea b)?do arto 42 do Decreto-Lei no 38 969,

i
2e\27/10/1952/

%, i
"»1\ /

e oA
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—£0
Aproveit ortunidade para igualmente soli-
Citar que,de futuro mpre que se verifique a inclu-

S8o0 ou exclusfo de gualquer sexrvidor, néo deixe de

W"’“M
Se indicar na respectiva coluna e"obserVagéggvap

nota demonstrativa o motivo gque determlnou essa al—

teracdo, bem como a data, o que permitirad evitar,
com consequente economia de expediente, pedidos de
esclarecimentos que, nesta época do ano e com certa

frequéncia, tém de ser feitos aos servigos.

Aprovelt@-auoportunluade para igualumente soli-

R A
,

™
citar oug, de futuro,,sempre gue se verifique a inclu-~

A A ST x et e PR S

s8o ou exclusio de qualquer servidor, néo deixe gde

se indicar na respectiva coluna de ”observag6681~%a
mww“ S g
nota demonstrativa o motivoe que determlnou essa al-
terac8o, bem como a data, O que permitira evitar,
com consequente economia de expediente, pedidos de
esclarecimentos que, nesta época do ano e com certa

frequéncia, tém de ser feitos aos servicos.



DfvIipa PUBLICA PORTUGUESA

EVOLUCKO DA DIfvVvIDA PUBLICA

DIVIDA INTERNA

Periodo das tencas

A nossa divida pﬁblica remonta — Prof. Dr. Emi-
dio da Silva —aos primdérdios da monarquia. S&Ho des-
se tempo as tencas que eram consignadas e impostas
nas rendas da coroa em favor de determinadas pessoas,
comunidades e congregac¢les e assentadas nos almoxari-
fados, alfédndegas e casas de direitos reais do reino,
para serem pagas em cada ano pelos seus rendimentos
gue ficavam e‘specialmente obrigados ou, em linguagem
do tempo, apenhados ao pagamento das mesmas.

As tencas consistiam em prestac¢®es anuais em
dinheiro ou em varios géneros de produgZo agricola,
umas concedidas por diferentes motivos e com varia-

das aplicac¢®es, mas consideradas em todcs os casos

L NO_ 14
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20. Nio se deve sublinhar paraalém das palavras, sal-

vo quando se pretenda destacar toda uma frase,

I SBOA

L I S BOA

E, quanto a mim, & preferivel sublinhar com um trace-

jado simples.

VILA NOVA DI GAIA

Também entendo que & mais préprio em trabalhos ofi-

ciais usar de toda a sobriedade, evitando certos enfeites —

— mod. n2s. 15e 16, pdgs. 75 e 77.

21, Em qualquer trabalho, mas especialmente nos que

requerem maior perfei¢cfo, devemos ter o cuidado de centrar
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os ifsulos. comn .o texto e deixer entre aqueles e este e5pagos
convenientes — racd. n%. 17, pég. .79.
Os intervalos entre as linkas também nfo devem ser

obra de zcasc e devem esgtar relacionados com a natureza do

trabalho e o tipo de letra usado.
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A nossa divida publica remonta —Prof. Dr. End -~
dio da Silve—aos primérdios da monarquia. S0 des-
se tempo as tengas dque eran consignadas e impostas
nas rendas da coroa em favor de determinadas pessoas,
comunidades e congregagles e assentadas nos almoxari-
fados, alfidndegas e casas de direitos reais do reino,
para serem pagas em cada ano pelos seus rendimentos
que ficavam especialmente obrigados ou, em linguagem

do tempo, apenhados ao pagamento das mesm&s.

. N°, 15
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Divioa PUBLICA PORTUGUTE SsA

EVOLUGXEO DA DIVIDA PUBLICA

DIVIDA INTERNA

Periodo das tencas

A nossz d{ivida publica remonta —Prof. Dr. Emi-
dio da Silva —aos primdérdios da monarguia. SHo des-
Se tempo as tencas yue eram consignadas e imp.ostas
nhas rendas da coroa em favor de determinadas pessoas,
comunidades e congregagles e assentadas nos almoxari-
fados, alfindegas e casas de direitos reals do reino,
bPara serem pagas em cada ano pelos seus rendimentos
que ficavam especialmente obrigados ou, em linguagem
do tempo, apenhados ao pagamento das mesmas.

As tencas consistiam em prestagBes anuais em
dinheiro ou em vérios géneros de produgfo agricola,
umas concedidas por diferentes motivos e com varia-

das aplicac¢¥es, mas consideradas em todos os casos
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0SS EMPRESTIMNOS PUBLICOS

-

crREDITO PUBLICO

0 EBstado, parafﬁzerf@@e%ﬁ;suas despesas, dis-
pBe, entre outras, de receitas das seguintes prove-
niéncias: os impostos (directos e indirectos) as ta-
xas cobradas pelos servigos publicos e 0 rendimento
dos bens patrimoniais.

Todas estas receitas tém caracter permanente na
economia do Estado; s8o receitas ordindrias, que se
repetem em todos 0s periodos financeiros. A par des-
tas, hé as receitas que nfo tém cardcter permanente,
isto é, n#o se repetanenltodostasperiodos financei-
ros; sBo as receitas extraordindrias.

Bsta classificacBo das receitas, em ordindrias
e extraordindrias, em gue se atende & permanéncia ou
continuidade da receita, baseia-se no critério do

tempo ou Ffinanceiro, alids seguido na nossa legisla-
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C. — ALINHAMENTOS ESPECIAIS DA ESCRITA
(RECOLHIDOS)

22. Sob certo ponio de vista os desvios no alinthamento
lateral da escrita, a que em tipografia se chama 'recolhidos™
€ para os quais ndo encontro em dactilografia outra designa-
¢80 mais prépria, sfo uma questio que, como alids muitas
outras, poderia ser considerada sob o aspecto estético. Mas
tratamos deste assunto em separado porque tem na verdade
interesse para além do referido aspecto.

A abertura de pardgrafos, sendo muito simples, & jiem
si um caso especial de alinhamento lateral da escrita.

Mas quanto a este pormenor, por ser tdo vulgar, nada
de especial hd a referir. Bastard dizer que nZo se deve exa-
gerar num ou noutro sentido, isto &, niodevemos deixar mui-~
to espaco nem pouco demais.

Mas o que tem mais interesse s8o0 outros casos que va-
mos ver nos modelos seguintes.

Aqui temos uma hipbtese em que estd bem evideute a o-
rientagc&o a dar aos recolhidos — mod. n®, 18, pdg. 83.

E porque neste caso setratava de um trabalho em "sten-
cil® destinado, portanto, 2 reprodug¢do de um grande ndmero
de exemplares, além dos diferentes alinhamentos da escrita
utilizou-se até, para se obter um maior realce, outro tipo de
letra e um intervalo menor de entrelinhas,

Eis outro caso de interesse — mod. n?, 19, pgg. 85.

Comparando os dois modos de execucdo do trabalho a-

presentado no modelo anterior, nota-se bem a vantagem dos
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diferentes alinhamentos da escrita pois auxiliam muito 2 com-
preensio ripida do texto.

Vejamos ainda outro caso em que se pode notar como
que uma hierarquia de designagfes — mod., n%s. 20 e 21,
pigs. 87 e 89.

Elaborado numa méiquina eléctrica, o trabalho terd ain-

Az maior realce, comoc acontece com 0S indices das nossas

circulares — mod. n®, 22, pdg. 91.



Circulaj

S. Série A
MINISTERIO DAS FINANCAS N.° 49
}E{a‘ﬁ DIRECCAQO-GERAL DA CONTABILIDADE PUBLICA
2%, Repartigio ’ GABINETE DO DIRECTOR-GERAL
Proc, 1681
Liv, 61
DiV. 74"2
As ReparticBes desta Direc¢do-Geral e aos restantes
Servigos do Estado se comunica:
ASSUNTO:

1) Regularizac¢dn das rendas de casa pagas em nome dos anterio-
res proprietdrios, j4 depois da transmissfo da propriedade;

2) Necessidade de tanotacd&o", no Tribunal de Contas, da mudan-
¢a de proprietdrios dos prédios ou dependéncias arrendadas pelo Esta-

do,

RESOLUCAO:
A que resulta do despacho de Sua Ex2, o Subsecretdirio de Estado
do Orgcamento, de 27 de Novembro corrente, proferido sobre um parecer
desta Direcgdo-Geral, fundamentado no seguinte:

1) A regularizagfo das rendas pagas e registadas.em nome do anterior proprietario, j4 depois
de transmitida a propriedade para outro possuidor, deverd ser feita por simples averbamento, no re~
gisto dos contratos ¢ nas autorizagSes de pagamento, do nome do novo proprietdrio, bem como da
quitacdo dada por este 3s rendas indevidamente pagas ao anterior, por ser esta a forma mals préitica
e rdpida de actuar;

2) Torna~se necessdrio dar conhecimento ao Venerando Tribunal de Contas da transmissio
da propriedade por se ter reconhecido a indispensabilidade desta formalidade, apds estudo cuidado-
50 e com base nos seguintes raciocihios:

a) Pela leitura de coutrina j4 estabelecida (Circular n®, 224~A, de 7 de Abril de 1954),
chega-se 3 conclusio de que se torna necessfrio submeter 3 anotacZo do Tribunal
de Contas a transinissdo das propriedades e que o Estado & arrendatdrio, por inter-
médio dos scus servigos;

b) Efectivamente, aquela circular, referindo-sc n%o 2 transmissio ca propriedade, mas
sim 3 transmissdo das instalagBes de urn para outro servigo, indica um parecer do
aludido Tribunal, segundo o qual nfo h4 necessidade de claborar nove contrato ,
mas apenas de sujeitar a alteragfo verificada 3 sua anotagio;

. c) Conclui-se, portanto, que, se a anotag%o € necessdria quando se ¢4 a transimnissdo do
contrato para outrc servigo ocupante das instalacBes, igual formalidade deverd cbe
servar-se quando a transmissfo do contrato for feita para outro proprietdrio,

0D, N©, 18



Cap2., 82. Art2. 1092. No. 1

Material de consumo corrsnte — Impressos

Albano Tomds dos Anjos, Ld2.

Sobrescritos Mod. D-15-B no formato,

162x229 mm. 5000 — Director de Finangas

dO Aistrito e weeeeeonerorovnnanonaocson 980%$00
Cape. 82. Arto. 1099. Neo. 2

Material de consumo corrente — Artigos de

expediente e diverso material n8o especi-

th

icado.

Papelaria Fernandes

Sobrescritos Mod. D-15-C no formato,

229%%24 mm. 15 000 — Exm2. STe ceeeveeann 4 350400
Sobrescritos Mod. D-15-E no formato,

324x458 mm 5000 — Exm. STe «oeeeveonn. . __4 400$00 8 750$00

CAPQ. 89, ARTO. 10G9e. N&¢. 1
Material de consumo corrente — Impressos
Albano Tomés dos Anjos, Ldé&.

Sobrescritos Mod. D-15-B no formato,
162%x229 mm. 5000 — Director de Fi
nangas do distrito de oo . 980%$00

CAPQ., 89, ARTOQ,. 1099. Ne, 2

Material de consumo corrente —Artigos de
expediente e material n8o especificado

Papcslaria Yernandes

Sobrescritos Mod. D-15~C no formato,
229%3%24 mm. 15 000 - Exm?. Sr. ... 4 350400

Sobrescritos Mod. D-15-E no formato,
304% 458 mm. 5000 - Exm?. Sr. .... 4 A00$00 8 T508$00
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Faltas e licengas:
{Uﬁntagem, para o cbmputo dos 180 dias, das
injustificadas dadas entre 2 periodos de

licenga por dOENGa «eecersrerersrre s coee A 402
[Tuficiondrio aguardando a junta médica do

e————,

TrnsTituto de Assisténcia Nacional aos Tu-
416
398

272
516
478

DETCULOSOS oveovcecoosnosnssnenssssnossccse
T ———
JustificacBo das dadas por dOENGa «...... .

Maternidade ...ccs000 W eecececeoce ssasase o

Qo oBoQ

Por participagfo «.....- i ssaeaeee s
Relevagao das dadas por un funcionario que
nko Optou em tempo competente pela aposen-

tag8o ... Chesecaecesenessso e C 493

[Visitas médicas domicilidrias «ceeceecons . B 262

[Ticengas:
(EStrangeiTo: eeceoeesascesasnorecsonscene . B 299 e 300
(SItuac¢do militar dos funciondrios civis .. B 232
lgréciosa:

Tnterrupcdo por motivo de servigo s oenn C 425
Professores chamados a prestar servico mi-
T
s 7 R . B 291
e

T1imitada e.eesvsoccccoscsacs Ceeeana Ceaeeen C. 486
Sem vencimentos — A segulr a uma licenca
graciosa, para continuar no estrangeiro ... ¢ 545
| Ultramar:
(V. mesta rubrica "Estrangeiro — Situacdo
L@;&;ﬁgr dos funciondrios civis".

Fardamentos, resguardos e calgado ..o . C 469

D. NoO 20
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FATTAS E LICENCAS:
FPaltas:

Contagem, para o cdmputo dos 180 dias,
das injustificadas dadas entre 2 pe-
riodos de licenga por doenga ......-. . A 402

Funcionario aguardando a junta médica
do Instituto de Assisténcia Nacional

208 TUDETCULOSOS eecvosoncacecsoocrns ¢ 416
Justificacdo das dadas por doenga .... A 398
Maternidade ececoosocossawosesecaonns . B 272

' C 516
Por participagBo .ccceceoccocnoioinnn A 478
EelevacZo das dadas por um funciondrio

que nZo optou em tempo competente pe-

la aposentag8o c.oesercoroncecacenn C 493
Visitas médicas domicilidrias ...... .. B 262

Licengas:
EStrangeiro: .oceoecerroeensrcsenncaoan B 299 e 300
Situac#o militar dos funciomérios ci
VIS eveveevocoooseosssocanoasosccsasan B 232
Graciosa:

Interrupgdo por motivo de servigo .. C 425

Professores chamados a prestar servi
¢o militar ..ccceeccocccccenen ae o B 291
T1limitada .eosccacassossososoesscsocacas . ¢ 486

Sem vencimentos — A segulr a uma licen
ca graciosa, para continuar no estran

geiro ..... R cevse C 545

Ultramar:

V. nesta rubrica "Estrangeiro — Si
tuacBo militar dos funciomdrios
civis".

FARDAMENTOS, RESGUARDOS E CALGADO ........ o 469

D, No, 51



CONTRATOS:
AITENAAMIEITO & v vt as e es s s oas e nseneneeoanoneaneaeenonecaasseaserenanianas
Contribuico INAUSIIIAl L ..ot e et e
TIMIPOSEO A0 SEL0 . v\ vttt s e e e e e e s e et ettt

DECLARANTES (Despesas de deslocagdo e indemnizacdes) .. .ove e nesaroannns Cereeaans

DELEGAGAD DE COMPETENCIA:
V. "Direcciio Geral da Ccntabilidade Publica”  Delegagdo de compettneia.

DESASTRES NO TRABALHO:
Acidentes regulados pela Lei n®, 1942, de 27 de Julho de 1936:
Automével prépric — Requisitos a observar para a qualificagdo do acidente como em
o3 4 L O R R R R
Seguro de pessoal:
V. nesta rubrica "Acidentes regulados pelo Decreto-Lei n©, 38 523, de 23 de No-
vembro de 1951",
Acidentes regulados pelo Decreto-Lei n%. 38 523, de 23 de Novembro de 1951 :
Automével préprio — Requisitos a observar para a qualificagdo do acidente como em
T 2ot S e P
DeslocagBes por mais de cito dias por motivo de tratamento ..........ciiirinen..
BXAITIES ITIEAICOS « « v v v v e s e et maae s snaaesaeensares e sam it taneeananeeennnnnn
Interpretagiio do § dnico do artigo 20%. ...

Junta de Emigrag3o (Caso dos médicos eventuais) .......... .o i,
Participag®o do acidente por parte dos sinistrados (Faltade) ......................
Posse (Prorrogagdo do prazo de) e antiguidade do novo cargo .....................

Seguro de PESSOAL « v vvv v e
Servidor deslocado da sua residéncia com direito a ajudas de custo (Abonos devidos) . .

Assisténeia elfhica — Carcereiro das Cadeias Civis .. ... i ii i .

DESPESAS:
Classificac3o: .
Deslocacio de funciondrios em servigo oficial ............. oo . i i i L,

Porteiros de prédios particulares (Pagamento a):
V. "Porteiros de prédics particulares (Pagamento a)",
Preceitos a observar na sua realizagBio . o oo i i

Canetas de tinta permanente . vev v v e e ettt it eeeaaas e,

I Congresso Ib&rico de Gados ................................................
07 1T Y -

MOD, No . 22

C 535
A 417
A 417 ¢ 428

C 475

A 418
B 226

A 460
C 448
A 426
C 454
C 435
B 231
B 256 ¢ 266
C 473
C 506
C 437
C 468
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D. — PREENCHIMENTO DE MODELOS

23. Ao preencher modelos duas questfes fundamentais
€ necessdrio ter presente, A primeira é que se deve respei-
tar o alinhamento lateral da escrita do impresso e a outra &
que devemos ter o cuidado de nfo desalinhar, quero dizer, de-
vemos manter a nossa linha de escrita perfeitamente paralela
com as do impresso.

O mod. n. 23, pdg. 95, apresenta, portanto, defeitos,
que se eliminardo com toda a facilidade se houver o cuidado

de marginar e alinhar a méquina de forma conveniente,



Op

< No,

23

PROC.?

MINISTERIO DAS FINANGAS Liv.

DIV,

DIRECCAO-GERAL DA CONTABILIDADE PUBLICA
REPARTICAO DO ABONO DE FAMILIA E DAS PENSOES

Exm?%, Sr.

Director-Geral de Administreagéo Politica e Civil

MINISTERIO DO INTERIOR

Tenho a honra de inf Qfebcriturério de 1@

classe, ATTOmIO JOAQE

foi autorizado a repor a impo¥

nessa Direccfo-Geral
e de zbono de familia in~

devidamente percebido nos me

A Dezembro de 1961  em
100300 2 ume

8 prestacBes mensais de
de .
Feverelro.
Nestes termos, dig #yi-determinar que seja feito ao in-

“¥en da NacHo

Repartic&o do Abono de Familia e das Pens®es da Direc-—
cBo~Geral da Contabilidade FPlblica, em

O CHEFE DA REPARTICLO,
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E. — ELABORAGAO DE MAPAS

24, Julgo poder afirmar que esta espécie de trabalho e
a escrita em "stencil", emhora de géneros diferentes, s&o os
piores que os dactilégrafos t&m de enfrentar.

Na verdade, dactilografar rapidamente e de forma per-
feita um mapa complicado, nfo & as vezes tarefa simples, es-
pecialmente quando, como & normal, se parte de uma minuta
manuscrita,

Mas a prédtica, o bom gosto, o avaliar dos espagos e o
poder de decisdo tudo resolvem.

Faleidoavaliar de espagos porque, na verdade, um dac-
tilégrafo h&bil ndo deve necessitar, pelo menos nos trabalhos
mais simples e correntes, de efectuar pormenorizadas conta-
gens de letras para distribuir os dizeres dos cabegalhos dos
mapas, Isso s6 se justificard em casos compliexos e em que
se requeira grande perfeigdo.

Efectivamente, quem tem o hdbito de contar sempre as
letras, mesmo num pegueno titulo de uma ccoluna ou de um
mapa, deve procurar libertar-se desse mau costume, o que
conseguird com treino e O tal poder de decis&o a que h& pouco
me referi. E necessdrio perder o medo de fazer mal., Ver3o
assim que, com a prédtica, a avaliac8o das distancias torna-
-se numa percepc¢doc automaticamente conseguida pelo mara-
vilhoso maquinismo da vista e do cérebro humano,

NzZo posso falar de regras para a execugfZo de mapas,
porque nio existem. S&o questles de ordem pritica, de sen-

tido estético e de conhecimento do trabalho que se pretende,
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)

sendo conveniente para 2 sua boa execugfo que se tenha, ao
menos, uma ideia do fim = cue se destinam. Isto ajuda muito
2 encaminhar otrabalho de forma racional. Estz regra é alids
aplicével a qualquer trabalho dactilogrdfico. % bom que se
compreenda o0 que se estd a fazer. Quanto meais culto for o
dactilgrafo tanto melhor trabalhard.

Julgo que a melhor forma de lhes falar de mapas & pas-
sarmos em revista alguns deles,

Nada tém de especial, como acontece, alids, com todas
as coisas depois de se ver 2 forma de as executar, Alguns
que vamos ver foram retirados do Relatério znual da nossa
Direcgio-Geral e, embora paregam agora muito simples, é
facto que para os delinear de forma a caberem no espagoa
que forgosamente nos tfhhamos de cingir, foi necessfrio re-
correr a prodigios de boa vontade, de resisténcia aquelas fra-
ses prontas que OS NOSSOS dactilégrafos ji hoje nfo dizem:
— Nzo & possivel executar este trabalho nesse espazo. N3o
cabe.

Na verdade, depois de 25 questSes serem estudadas,
sempre se enconira uma solugfo — mod. n%s. 24 a 27, pdgs.

89 a 105,
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PO

SERVIGOS COMTNS AS DIFERENTES REPARTICORS
$ovipent: goral de L0€0 Mmzar;do cum ¢ de ane srterier

Numerca totais
ZERVIZOS it Ditferengas
1959 (a) 1960 M
Regigiop. dg entradn o axpediolo
1 Correspondéncis entradd eassecieseisecnciiiaes 127 16| 190274 - 6131
2 Corresponddncias expedida evevarsraricirarvscer 110 841 96 006] - 14 &
3 Fichas de processos #3¢rituradfs .evesessrener 693 558 - 3%
4 Folhas, {nte.) OREIROAE saeravresnrrensoveases 119 088 116 373 . 709
S Autorizsgles de pagamento expadidas cr.esceess 111 966 112 820 954
6 Guias de remepsa de autoTdzaglen .e...eeveecnn 29 425 28 487] - 68
Estudo & o 97000820
7 Processos despachadcs atrsves de Dir.Gevel ... 9 843 9 474 ~ 172
7-4 InforamgBes despachadas através ds Dir.Geral . 6 508 6 OB4] - 440,
S Proc.oubmetidos s deep.ministerin) pelas Rep.. 2 055 2 372 + nr
8-A Inf.submetidas 8 desp.ministerial pelas Rep. o 1 984 1 T88f - 216
9  Informagies preatadns am rutrca processcs ... 482 51l - n
L) or
10 Abonom conferidos € verificados c.essecvssesce f1 30 039 ) I B0+ 6 TO%
31 Dosumentos analisados pa confereénci .eesssrer H 086 02811 120 182; + 24 194
12 Langementos nso o/0 do CABLmento s...c.eeseess | 617 8811 642 762 + 2% 08}
13 toz nog balancetes mensais das liqui
mentos po¢ balenootes mensais das LGUM | g oyl gposel - e
14 Contas de trangportes em cofc ponf.e lancadss . 2 865 2 968 + 103
15 Contratos anslisados e pagistados eeencascvsns 3 147 3 958 + 189
- A

16 Extrasctos do "D.G." p/situagdes do pessosl ... 13 787 13 452

0.8 1 seryi
17 Langsmentes o Rn?-tsto Geral de sutarizeglen . 168 203 169 1221 + 219
18 Lengamentos pas c/c das dotagBes Sliqus&nq&m) BT 208 325 529 - 21 758
19 langsmeaios nas ofc dss dotsgles pagementon). | 361 195 335 7380 - 4% 486

20 Langmment Aas desprarn cpm contrs-
ntos nes ofe P3tan a recaboleo 122s4] tom2 - 1am

pariide em receits ou amjeitas .

23 hangsmentos 5o livro de cBLivOR sessecesscsses 5 732 % 198 ~ 536
22 lang tos @ aver nap fichas de alie-

PUGTRE (PGRIRNEALE sssersraverisreseroorains & 264 8893 + 1 TR

2% Contas de pagamentos (mdd. 43} conferidas .o.. 2 %26 2 B - oh

24 Recibos conferidos o 10acarregsdas .r.eecurses |3 018 050 oM 728 ~ 23 328

& a8_Rro]
25  Requisiges de fornecimentos emiildss ..o...u.. 2 087 2152 + 45
26  langamentoe no Registo didrio de facturas e

Wtros 20CUBENOS axisrnessrscrirsrctonteas 4 765 4 832 ~ 155

P01bAE PrOCEsssdAR cisressresiitiraneraniiaiey &30 - 1)

28 Abomos constantes Adas folbss PENCEFIRARE 2 aerr & ASY & e« %00

29  Pichas de inventéric escritursdas ..e..euiceen I 264] - 1373

) Qutree. pervione

30 Guiag de reposigo passadas,reg. ¢ expedidas . & T4 T 2164 + 450

31 Verbas conatantes das guins de repoaiohs coave B 447 f IR + 528

32 AnulagBes efectusdas ..cosesrrasossrerinsriass 146 598 - 150

33 Verbas constantes das amilaches sovorsersrians ) > - 141

34 Cuise ds receita pasesdas,reg, & sxpedidas ... 4 05 a ! . 1 268

35 Certidfea de recoitm PASEBANE cieriieciinioeny 3 000 2 &M - 126

36 Verbss constantes das wertidBes de reveila ... 13 8% 14 727 + o
27 Certidfes Ae afsctividade de servige ¢ cutrss

5 semetasssesiessriantorantibbesEnAd 820 3y - 146

g

pas
; 3 4s deguontes ngrupades,rglacic ®
%}':gz::da; s ﬁixns.mntems ) 8&‘;«;%
VAAGNCL® orurarsrsioiaresaicenrtratroonsiny 55 508 86 €22 + 214

s) VBo corrigidis s nimeros de confermidsde oom
(o) an mpnﬁii. gue results das obeervagMen

D, NO, 24



101

-sgdns {seduwutd wep 01938 TUTH Op OINGWIIO OU FBY TIURUT BTRQOY w PEGISA

TX03nE eytuwidoduy ¢ yaady [oiusawdro opbmiop w g~

ssajsisdess ofp wu00 BE 03I8F YOF ojusmmFxd ¢ N.?

YOTTHR STWIITIEVANOD VG THEED-0Y50qNIq

012662 986 1 ! 0GBL.B 20z 9T 008541 122 61 ]0SE9G6 198 91 | 0L8C4 969 6%~ j00R00Z 280 89 X
Q0RuS2 008204 291 100$000 £91  I00§00C 04T Q03000 00T +i00E000 04 .?zﬁﬂ BE0L OTUPIEY BOPNIST 9P SIUTIEY |
-$- O0§00¢ S0F 1008004 20% 100004 0% ~§~ O0%00L 20p {Bilrmcoerrerenee Srassaasenss ST ap ouoqy |
Oeivs LUt GORGES 059 88080 B34 03006 984 DORO0S 9ET  +1008000 229 i
355006 o1 = > T jrreerrvreessrarsiaritenniansae SOPROIITS
$006 oageed 122 00F000 882 0O%00C 062 OORO00 CRY Q03000 GZ adss om »owﬁ.unw s subtaras op Liususdeq |
S0%987 £1 o0BrI6 O 00800E 52 00R000 82 b QURQOD 82 jretterere *eocv epusfudoad 3 epeproITand !
0R¥osL ST 028502 ¥4t 008000 002 CGRO0G COZ e Q000G 002 TresEacrscsesvenzaras sagitngrieay ¢
038466 &Y ovse 008000 0% 008000 04 ~§~ OGBO00 0 tTUtrrteoresreane moﬁno&mm ~ saQBinatyesy
OfE9es 8 OLBE0E ¥C 00§004 2% Q08005 ¥ o0B006 92 +100$000 @1 jroererrveceees srmeTeenasseave 833 2048URIY, :
2089 oothee oo orove op 08000 96 ~§- 004000 5 trreesesavsaratvarerraren + gauogatul
Q48956 CLICVE ¥ KO800% & C0§000 9 b COR0O0 @ - Jrrrrrerecrersceerens BOJBIFITSY 3 WOT22L3D )
548409 1 0sB26E 04T 008000 261 1008000 241 - 008000 241 uzaduty @ waBwavy ‘pads ‘ojuswiostbs fzaf |
SRR US S ATD B naﬂtow o ovuameTeq
Sugage 1 O2ICT 482 T 1008000 262 T joOR000 28 T {00%000 66 +100800C g2 1 i
o28084 1 088652 952 JOUO0C 552 1008000 €62 00R000 88 +[0O$000 04T semeener srerarmeceen 23uetpadre op 30813V !
068046 6 018620 0B 008000 005 008000 0OG -g- COBO00 00§ rrerereveervess drervassrannrioue sossaxduy |
048052 T 0e§eve 29 0GR00C %9 00R00G C& 208000 Ot +00B000 03 (rrrcecrresresrravens 8T3A0R op ogdmazasuoy i
0889 1 O03£TT 8% ROO00 05y D0g000 Q0% -3~ 000G 00§ rrrrretrrosesrererean * G1eAcw 2p og5YsubY |
gﬂ% N
DL5YE0 521 DT$56C £28 £1 008080 99 £1 1008000 649 €1 [008$000 $2 ~ (008000 ¥0i ¢t ‘
o0%018 ¥ GO8062 G&  100R000 OF 003000 0% ~§- 0O$00C OF srrvseeeviecs Jouem Tsossad ov EOIUAEEDLG |
008932 ¥ 008745 1T 008008 91 008300 LT OGS000 OT - +|0CBOO0 & ferrrrreesessresnrcossones ' 03560 9p wepnly
feeriats 008999 601 [DOsOBS 601  jookosz 221 -$- 003002 22T s xouem i&n& 0% SYLIBUTPICEIIRS SwIOY
003642 1 008524 937 IDOJ000 822 J00SOD0 93T 008000 99 +]008000 0BT rrrrrrrrrrresersssresaeesioiiiian sequon
2 oyususbip op cmvnnwnuwka 8 W00 swssdsaq
DLEE6C P11 Q23004 621 €T 00B0CE €57 ST 00R008 COF 2T {OOR00D 0T = {00008 S8 €1 OETMere We [wossed ouv Gwixed sagbmrourmay
I TR LT
008991 084 T | 0OBOBS 9%z OC89G4 996 T JORP954L 996 T [048EYZ STIC O%- J0CROD0 000 26 {*rrorece TTT QUSRELID OP (RISH-WITIUSpUAUY
ssyaf v ﬂoﬁu:ﬁz S«u«.ﬁoo 5
IS2TTEIG € H . o
RUDTI8Q8) X0 0 gdmxey Ty eanesEdie ogdriowag
308 5RS | opugraogny | ogbereq “oxtwioq “oxtmag
0961 op ovTwouove Quy
teinemsdizo ogtncaxe 3p opbuyoag
TR

0- 25



GO300T 26T [ OGENR0 3¢2 DORGTIO 4T [20B0GS Of | Oldsis 80T o1gees 12 £
GUR0OL Z¥E (009616 %2 008692 1L (DO800R 11 | Ozezes 26 CiEHs 291 o1
003080 RS2 {00RUME 641 | OD8%46 21 {O0§00L X1 | 208N 29 093968 Pl o1
CUETRS gRZ OOy FT [00%ZLT 11 H [Erc TA ] RBE2E £91 &1
DOF0%Y 612 Q0BT 5T {00E29s U1 W 0229%L 29 023397 p2Y Ot
GoRIZE 391 Q0ERYE ¢ CO0gIRY T og2veT 94 218828 221 (524
DOE0GL 20Y (0DT06T 98T O0F28E G2 1008PLS IT U0Ea9T 80T OG8R24 582 21
DROCE U 100800Y 2T 008%5¢s X s o s 004538 &
D0¥00F 1L I 00E0OT 5T D0RFSY ¢ iCOE¥AY T I B 008965 5
0800e ©8 1008002 32 GOR6EY ¢ g o881 §1 003eE &1 4 TrTeTere oghTiavieg a0y
DT 1T 208002 & LOBG 2 ~%~ ACRPEZ © ’ G0 T srerreer opdiirudag g
20300¢ TP 100¥X0L 11 V0§00 © e Qogoos # COgees 12 T > oytiiawday Tay
GO3G0L ST [ QUBDOE & OORGOT L -$- FHE¥es g RO L srireer opbiianday cgl
D0800% LY 0OgOSY 02 000 1 —§= OOB45L % COLPIA 11 creerres opdlazedey g
005308 Iz {O0ROFE 9 CORSIE © | g COV5E 8 00F029 £ srreseer opdriseday teg
OUROOT FY FU0EC §1 .8 17 iogk § ~$ CUgesD § 0gets 2y srrvrese opdtaawday <oy
9T {03001 61 00f08S bt Q085G § o0R10T 91 semeeesr apbiianday v
i) SO 1Y Q08028 € ~2~ D0g4iH 5 00862%. 08 1 srrrteor ogdNRIRday tez
DO3TIZ 548 008008 91 O0ge0T T ~3= 008664 S COgERS sreermes oydtiazwdey Ty
{03766 826 { 008004 € 0088¢6 © ~§ 0089550 v DOF0RE 1 X vt Texjus) wpdiizedoy
CORIGO 2% 00BoNE 22 00§82 g 003218 ¢ oNB6Ye ¥ ¢ ojuswRbAGt g MNARLTS
003L80 69C Q0800¢ 2T 298 2 100800% 0T P8 3T DORZTIC 9 Frmesveseresas 2UIREY
tmeneren | GOUNE THOR]  o3Eno Jouss ﬂ&ﬂaﬂhaw%o
. oy IS | _sed o waes ap eoseed ov | 7 oumﬂn m sorman: ey
@ wwaﬁm soluemepreg|  sepnly *4xe wuloy Mm hLikid e
s ? ¢ oo *deag
T® 323 savqy o3uswsALg sobiangsg
op A i1 Y . x: 8% owp :
souprapzy {ogiysodea »p BRINF o FEDTIRYE OWRED oK}

1®o#8s5d

] LS

ceesedwseg

picazy

0§61 PE  OOTBUEDE owY

TYCESRL O M0 SYSRaSEs

EY

HL RGO

TTTYEE

TES S

+ 26



o

sayautgey op 1dwd B0 30415y OE SrTMINIIC solmotzesdusy b CERRYNWUS Wh 8 IRiep-ogdoelig wp soqteqws; sunTR ased 1edwd thisar
cvuya vesdvoy ap ogssTEO) wp odiaias ‘segdmotizod wagna s CRIPINTIY OF ORSINGILIRIE Psexwinak1d op opdipadesy wawd xedoyasds tngowp -
g

tasgoved ¥p 5o & BTTIENE o suvm waed ewdEs OO0 01 IRENME -
5 Z = - e ¥ - - & w ¢ * m~uouv~ 3 gPatsdsac gl winey
% E4 1 21 e 2t a7 w i i3 ~ jrrermeseres SowlIneg oS
[ - 5 z - - - - HE - s ersrtcmsosnnzranne uﬁ&wm
3 - - 3 - - - - 2 - - wreerete e psrndat,
<t & % 2 3 3 S B ] ¢ {owRTER} voIRTRb 1sang
51 21 e £7 S e ' 1 3 9 {$BTLH3} 9700 idfey
o 5 12 k24 02 1 a7 - $s7 ¢ 83 e B adey
- 2 T Sl (oe - s - 98 Usl facteyg
o ? orA4 01 ¥ E74 8¢ 2 £t L0y i
or £ “ 31 e 8y 3% - 8% ot E b
% et S0T] G% ST oY =34 T ol iog as 3B rsieen ] aduAYH 13w
i< a% T E2e 2 £1 oL - - ac tE 3 IS IV LR
- - fEas - - - - - (€4 ¥4 - 3 3
- - 31 ol £1 0z - - - 2 - 81 ESCI 4
o9 ozt 0z g sot se 09 E34 - cat 8y os e soaad
- x4 - - - - - - - 3 e - crens sapasarEosazar
1 - - - - - - - - = “ - - - erres opsadeBoaH]a.
Lia T 7 [t 24 ¥z (34 » 14 | B2 "5 L2 Chd * SOPEULEDUACHOI I 6
W 1 ox &% 05e 2t 501 |2 %5 9% 132 P 3 #1 ST0RE SODY Fealuan)sy s
285 4 b - 81 % YE 3 ] 9E 5 &1 €z mreses mauﬂwuowm x uwvraum\w
0% ic 5t [ g zZ k4 F2 4 3w 5 <A 25 5t creccs grnnbew nasd 203ty
ST EREAE § S ¢ [t 31 B ECAFAY 3 £°6 sgte st 15041 ‘z vese fsooyanii) sedoyods
248 a8 ] 0G1 2t - o - - - 23 o cevaeae veels gzt
gere T = T 1 st - 2 - - lgasg T Peereresees Gonayty
T - - - - - - - - . - - Z - sereeses (Sraten)
A “t 000 z] onsl 00§ slooe 1] oos ¢] ooow] - 062 9) 0OG Y 684 TI{®} ok 2 000
*t z - G - -~ - - - - - - 5 z o
99 (2 - - - a1 4 21 - - - 3 Fat - 3 - ERYIRIA0H
326 FA et 51 £ 2L |8Y 8% 3 - o9 B! o I Twamny 2 evddy . seyseasw
3 - - - - - 'S - - - - - - ~ ~ TrRrrerer fenensR) seudsiy
s* s*0 - 3% - - §50 - - - - T < . . seeesseens faagonny soredy
aGe e1 &< i1 9 it 82 (43 28 - or 43 &1 9 s (00T Jo swateo) sayeady
wrsiag .uwx ~doy vday sday cdog  {»dey | *dey cden | edoyi cday sday | ormanwey w“ﬂmm sae
YA 11 *»01 [P L) a3 L "ep L “e Se1 vday e T3

FSPELAUIGT UPRPTIUSNE

0981 9P JUW o #0dT4LeS BO% OPIOSUIOF #o¥TIw aundry

% oalieiedE0D whug

§YUIKQOD 34 0FEE1iA0

o




107

25. Depois de lhes mostrar alguns mapas de v&rios ti-
pos, desejava referir, como meru ponto de vista pessoal, que
sou contra os mapas de grandes dimens8es.

E justifico j& o meu ponto de vista que, possivelmente,
estard em oposigdo com o de cutras pessoas.

Cs mapas grandes sfo vistosos, €& certo, e t&m, em
principio a grande vantagem de apresentar a um tempo todos
os elementos, permitindo assim a completa apreciagfo de to-
do o conjunto de um sé golpe de vista.

Isto é verdade, até um certo ponto, mas, como aconte-
ce com todas as coisas, desta orientacdo resultam inconveni-
entes.

Expliquemos melhor esta questio que, na verdade, tal-
vez nfo se devesse dirigir tanto aos dacitlégrafos como aos
funcionfrios que delineiam os mapas. No entanto, como sfo
os dactilografos que os t&m de passar 2 miquina, também a
questZo lhes interessa pois podem mesmo ter a oportunidade
ou até a necessidade de sugerir determinada orientacfo para
a sua mais fdcil execugZo,

Disse que & verdade, mas s6 até um certo ponto, que
os mapas de grandes dimensB8es permitem manter todo um
conjunto de elementos debaixo de vista.

Efectivamente, entendo que além de certas dimens8es
e de determinado ndmero de colunas, os mapas tornam -~ se
confusos uma vez que a sua leitura pode, por vezes, tornar-
-se diffcil — mesmo que estejam primorosamente execcuta-
dos — porque os elementos das dltimas colunas j4 nfo se sabe

bem a que designac¢Bes pertencem e, de qualquer forma, v



nosso campovisual tem limifes e, assim, o que até certo pon-'-.

to & bom pode depois passar & ser mau.

26. Apresentare1ma1s alguns 1nconven1entes dos mapas

RS

de grandes dlmensoes- RS T R S

a) NZo cabem nas rndquinas corréntes e por ve-

zesS nem mesmo nas de grandes carretfas, o .-

que ‘complica extraord’manamente a sua exe-
cugdo;, . TS

~=%io .. b) S&o normalmente diffeéis de delmear‘ ,

c)‘ Em: caso. de erréique 1mp11que a sua inutiliza-

xaopode acontecer perder se um tempo enor-
me; o

_vd) Totnam = se mcémodos de arqulvar, obmgando
a dobragens complicadas;

e) Dxflcultam, por vezes, a d1v1sat> do. trab 1ho.

e o
B P

Sou por isso part1dér10, para ‘além: de. cerLus dlmensoes

do desdobramento dos mapas em quadros menores fazendo-se
um resumo dos diferenies elementos, quando isso interesse,
isolando-se as observacBes ou procurando outras solugBes a-
dequadas.

Por exemplo, o mapa,mod. n. 28, pdg. 169, e quean-
teriormente tinha tido, alifs, dimens3es bastante maiores foi

subdividido em duas partes, do que resultou muito maior fa-

cilidade no seu preenchimento, tendo-se evitado que,como mui

tas vezes acontecia,um impresso enorme fosse utilizado ape-
nas para a indicagfo de observagdes que, por serem de gran-
de extensZo, n3o coincidiam quanto a espago, com 0s restan-

tes elementos — mod. n2s, 29 e 30, pdg. 1ll.
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Outro exemplo pode ver ~ s€ no mapa, mod. n? 31, pédg.
115, destinado a relacionarasdespesasapagar por Anos Eco-
némicos Findos que, tendo de ter uma coluna por cada Mi-
nistério atingia dimensfecs aprecidveis,

Tendo as despesas de cada Ministério passado a figurar
em pequenas relagBes, acompanhadas de um resumo final, tu-
do se simplificou, inclusivamente 2 divisZo do trabalho — ca-
da Seccfo trata dos seus casos — 0 mMesSmo acontecendo quan-
to 2 parte dactilogréfica — mod. n?s. 32 e 33, pdg. 117,

E evidente que o que acabo de referir n8o se aplica, pe-~
1o menos na mesma medida, aos mapas impressos, pois co-
mo & sabido em tipografia os recursos sdo muito diferentes
dos da dactilografia visto aquela dispor de tipos de dimensBes
apropriadas a cada género de trabalho. E felizmente que as-
sim &, porque também nfo quero deixar de dizer que em cer-
tos casos & inconveniente 0O parcelamento dos mapas porque
se lhes tira todo o efeito.

Os funciondrios conhecedores dos servigos & que devem

ponderar todos os prés e os contras.
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27. As vezes um mapa nio cabe no formato "ao alto!
mas cabe "ao baixo"™., Para cada coisa tem de se procurar o
seu jeito.

Em certos casos temos que recorrer, sobretudo em tra-
balhos para livros, 2 divis&o de um mapaporum f6lio, isto &,
ficando metade na pdgina esquerda e a outra parte na pdgina
direita, Nesta hipStese, & necessdrio, como € f4cil de com-~
preender, ter o médximo cuidado para que n&o haja diferen-
¢as apreciiveis de uma para outra pdgina, de forma anfo cau
sar desencontro nas linhas ou nas colunas.

Fis uns casos desse género que também representam
uma solugfo de seccionamento de um grande mapa, cuja ela-
boragfo em medida adequada a um livro, constituiria de ou-
tra forma, um problema complicado.

O primeiro, mod. n?. 34, pdg. 121, & um resumo,

Os restantes mostram a discriminac&o.

Todos foram elaborados de molde a constituirem f6lios
de uma separata — mod., n%s. 35 e 36, pdgs. 123 e 125,

Nos casos que vimos a preocupag¢fo incidiu sobre o acer-
to das linhas.

Neste outro que vamos ver tivemos antes de ter cuidado
em nfo desacertar as colunas da parte que est{ numa pigina

com a que estf na outra — mod. n?. 37, pdg. 127,
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F. — EMENDAS

28. Nizo h4d ninguém que n3o erre. Mas para ndo se
prejudicar aboa apresentacdo dos trabalhos, é necessdrio que
o ndmero e a extens3Zo das emendas n3o v3o além de certos
limites.

Emendar bem & uma ta-=fa delicada que exige pritica,

leveza de m3os, bom material e interesse em trabalhar com

limpeza.

O caso que se vé na gravura, mod. n?. 38, pdg. 131, &
tfpico da falta de cuidado em fazer uma emenda em termos.

Se se reparar no caso focado no modelo, notar-se-4 fa-
cilmente que o que estava indicado era apagar também a dlti-
ma palavra e escrevé-la de novo no seu lugar.

Da mesma forma & ainda um caso caracterfstico da fal-
ta de interesse pelc servico, adoptar a prdtica de emendar s6
de modo capaz o original e deixar as cépias de qualquer for-

ma, inclusivamente com a mancha provocada pelo apagar da

borracha — mod. n?. 39, pdg. 133.

29. Devemos igualmente evitar as entrelinhas, que s§
s&o admissiveis quando de pequena extensio e em trabalhos
que n&o sejam de ceriménia,

Quando se fizer uma entrelinha deve indicar-se com o
sinal habitual onde a mesma se intercala, pois, sem isso, a
leitura € dificultada.

Tamhbdém a entrelinha nZo se deve afastar muito da linha
a que pertence porque, 2o contririo do que convém, fica a dar

mais nas vistas — mod. n%. 40, pdg. 135,



MINISTERIO DAS FINANGCAS

DIRECGCAO-GERAL DA CONTABILIDADE PUBLICA
REPARTIGAO DO ABONO DE FAMILIA E DAS PENSOES

Exm?. Sr.

Director do Hospital do Ultramar

Rua da Jungueira

LISBO

N.©
PROC.®
Liv,

DIV,

A

Em referéncia ao oficio desse Hospital, n®. 1032, de

16 de Julho corrente, tenho ahonra de enviar a V. Exe.

as

circulares da série A, emitidas por esta DireccHo-Geral

desde Janeiro do corrente ano, passando as posteriores a

ser remetidas regularmente.

Na hipdtese de interessarem a esse Hospital outras

circulares dos anos anteriores, torna-se necessario a in-

dicac8o dos respectivos numeros as quais serfo enviadas no

caso de existirem sobras.

oy

o, s
e S ——

A bem da Nacgfo

Repartic¢&o do Abono de Familia e das PensBes da Di-

reccdo-Geral da Contabilidade Piblica, em

O CHEFE DA REPARTIGAO,

Mop, N°, 38
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Bm referéncis ao oficic desge Instituto, n¢. 7660, de

4 de Setembro corrernte, encarrega-me ¢ bxm?. Sr. Director-

B
- : . ST > j¥0e 5_1
~Geral de comunicar a V. Bx®.

. ¥ .
crstante do mencionado oficio.

<
-

Feparticfo do Abone de Pamilia e das PensBes da Di-

recgfo-Geral da Contabilidade Piblica, em

C CHEFE DA REFARTICEO,

MOD. N°, 39
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MINISTERIO DAS FINANCAS Liv.

DIRECCAO-GERAL DA CONTABILIDADE PUBLICA
REPARTICAO DO ABONO DE FAMILIA E DAS PENSOES

Exme. S

H

Director do Distrite Escolsr da

Tendo sido deduzida ao total da nota demonstrativa de
importéncia,

abono de familia do més de Setembro p. p2. a’ de 200400, co-

mo resultante de saldo domés anterior, tenho a honra de ro-

digne,
gar a V. Ex2. sév?nformar esta Reparticfo de qual & origem

do mencionado saldo.
A bem da Hacio

Repartig8o do Abono de Familia e das Pens®es da Direo
¢8o-Geral da Contabilidade Publica, em

O CHEFE DA REFALTICKO,

oD, N, 40
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30. Disse que para se apagar bem & necessério dispor
de bom material,

Com isto quero referir -me a que, além de necessitar-
mos de uma borracha de boa qualidade, devemos t&-la conve-
nientemente preparada.

Observe~se a gravura,

Com uma borracha que tenha a extremidade romba nSo
é possivel apagar uma ou duas letras e assim uma emenda
sem importincia provocaré logo uma aprecidvel mancha, Em-
bora se deva poupar o mais possivel o material, um dos ex-

tremos da borracha deve manter-se agugado, como quando é
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nova, o que se conseguirf desbastando-a um pouco com uma
raspadeira.

H4 pessoas que preferem as borrachas circulares, S&o
de facto boas, especialmente quando se pretende apagar ape-
nas algumas letras.,

Existem também uns pequenos rectdngulos de celuldide
quetdm aberturas com vdrios tamanhos e formatos e que per-
mitem apagar com muita facilidade e seguranca uma zona que

se deseje sem causar quaisquer danos em volta,

R SA

[ MK TS

LR

SEMIVION

!
i
i
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31. Os dactilégrafos devem conhecer os sinais conven-
cionais usados para emendas (pdg. 139), cuja adopgZo foi su-
gerida 2s Reparti¢Ses da Contabilidade Pdblica na circular
n?, 182-C, de 1952, e que facilitam muito o trabalho, de quem

tem de indicar as emendas e de fazer correcgQles.



SINAIS

CONVENCIONAIS PARA Eh

SNDAS

A correcgdo de\«dactllogrdfldﬁ é
muito almp11¢10dda se se adopla

WL al

JH & rem 8 08 sxnalfs convencionais
wasly  usados n¢ correcg8o das jedpiss
) Sl H tipogrédficas.
Vo B claro quelcomo a ddctilograf;
v NJ nQdg as\ _temjpossibilidades da ti
a0l pogr¢fi¢, os singis necessirios

C sfo em mumto menor numerc. {Con-
vém desde jé& frizar que todo o
sinal que se marque no texto se
devefrepetir na margem esquerds

a2 folha.

f §e rna mesm& linha houver vérlos
erros, conviréd indicé-los pela
ordem que sSe apresentam no

—— texto. _ .
(No entanto, se dep01sdax?v1séo
Xfmla t si reparfr que hé u# erro entre
C Ebls waanotados, 0 sinal de cor-
recgfo deverd ser distinguido
) Jdpor um trago.

Como sé se indicam os sinais ne
cessidrios aos erros mais frequen-»
tes, nos casos mais raros é pre-
ferivel utilizar uma pots margi
;{nal circundada por um ala
pis para que o dactllografo sai
ba que essa Observacgfo n#o se des
tina ao TEXTOQ. _

Quando se verificar ume larga omig
sBo de palavras do texto, deve
aconselhar-se o dactilégrafo a
consultar o _original. Deste mo-
do evitar-s/margens.

gt

Letras ¢ palavras a aumentar

Letras e palavras a suprimir
Letras e palavras a substituir

Sinais a acrescentar

Letras e palavras a transpor
Emendas iguais

Pardgrafo a abrir

Palavras a separar
Espago a introduzir

Espago 2 suprimir

Pardgrafo a suprimir

Emenda feita posteriormente
Alinhar

Alinhar

Em maiidsculas
Emenda sem efeito

Em mindsculas

Omiss3o importante
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G. — COPIAS

32. Quando um dactilégrafo vai executar um trabalho
fora do normal deve ter sempre o cuidado de perguntar, quan-
do, por lapso, isso nfo lhe & indicado, se sfo necessirias cé-
pias, quantas, e em que espécie de papel.

As deficiéncias a este respeito provocam grandes e des-
necessirias perdas de tempo e se se torna necessidrio dactilo-
grafar mais um exemplar que faltou, este, além de constituir
um trabalho a mais, j& nfo oferece as garantias das cpias.

E certo que hoje temos a solucfo das fotocSdpias, mas a
verdade &€ que, no caso de que estamos a tratar, s§ devemos
recorrer a elas quando surja acidentalmente a necessidade de
dispormos de mais um exemplar ou entio para remediar um

lapso.

33. Onde existam aparelhos de fotocopiar serd bom que
os dactilégrafos sejam instruidos no seu manejo, pois isso s
vezes € muito conveniente e afinal trata-se de um servigo que
de certo modo substitui o que teriam de executar se tivessem

de copiar os documentos por processo dactilogréfico,




H. — ESCRITA EM "STENCIL"

34. Como se sabe, a utilizacfo de duplicadores consti-
tui hoje um espléndido auxiliar de trabalho, quér na tiragem
de circulares, execucgdo de modelos, livros, etc..

A escrita em "stencil' nZo tem nada de extraordindrio.
E se lhe facoaqui especial referéncia é mais pelo facto de ter
conhecido alguns dactilégrains que estavam convencidos de
nfo serem capazes de utilizar este material.

Nz verdade, n3o & diffcil escrever em "stencil', Ape-
nas & necessirio ter um pouco mais de cuidado, pois embora
exista o recurso a um verniz corrector para emendar qual-
quer erro, ndo se deve abusar de tal prética porque, a n&o
ser nas mZos de urma pessoa muito hdbil e experiente, nor-
malmente as emendas ficam 2 notar-se depois dos trabalhos
impressos.

A parte esta quest&o direi apenas que o segredo de gra-
var bem em Hstencil” estd no "toque' certo e de intensidade
conveniente do dactilégrafo.

De facto, alguns escrevem de forma t&o suave que a
gravagdo nfo se opera capazmente. Outros "martelam®" as
teclas com forca demasiada e cortam as letras, destacando-
-as da cera.

Mas com uns ensaios estas dificuldades iniciais desapa-
receram encontrando cada individuo o seu ritmo certo.

O caso mais diffcil, mas felizmente muito raro, & o dos
indivfduos que alternam constantemente os dois defeitos atréds

referidos, isto &, t3o depressa batem com demasiada suavi-
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dade como com muita energia, o que d&, como se calcula, mau

aspecto a escrita. De qualquer forma, n3o se deve escrever

em "stencil" com a mesma rapidez do que em papel, para que

o "toque" seja mais regular e a gravagdo se opere com maior

uniformaidade.

Se se utilizarem mdéquinas eléciricas devem fazer-se
experiéncias de molde a dispormos duma tabela que permita
regular o dispositivo de intensidade do "toque" de harmonia
com o tipo de Ystencil" que vamos utilizar.

S6 mais umas pequenas recomendag¢8es quantu a escrita
em "stencil",

Deve proceder-se com frequéncia a limpeza do "tipo" da
mé&quina com uma boa escova, porque se empapa nha cera e
depois grava mal, n&o nos devendo esquecer de utilizar o pa-
pel quimico que vem intercalado nas folhas de "stencil" de
forma a que a escrita fique impressa nas folhas de cartolina

que as acompanham, o que facilita muito a coanferéncia dos

trabalhos e a indica¢d@o das emendas.

35, Ao utilizarem-se "stencils™ deve ter-se em aten-
40 as marcacBes numéricas que estes apresentam nos senti-
dos longitudinal e transversal e que constituem bons auxilia-
res em certos trabalhos, especialmente quando se deseja man-
ter uniformidadedas zonas de escrita, devendo também ha-
ver o cuidado de ndo escrever além do espaco limitadopelas
linhas nos mesmos impressas, de acordo com os diferentes

formatos — pdg. 145.



36. Nio esquecer de neatralizar o dispositivo que co-
manda o mecanismo do movimento da fita, lapso que daria lu-

gar A inutilizacdo do "stencil® pela sua deficiente gravagio.

Nuando el borarmos mapas ou quadros & melhor proce-

[
0]

[ClosneNols]

@

o riccado das suas colunas com rodizio apropriado
do que efectuar ecte trabalho com a tecla de sublinhar.

NZo devemos adquirir muitas caixas de gtencil" de ca-
da vez porque este material prde alterar-se ad fim de certo
tempo.

Também se deve, tanto quanto possivel, evitar a inuti-
lizagfo de "stencils™; que nio cZo muito baratos, especial-
nenie dos cue vém j& da fdbrica com determinados timbres
gravzados, comoc % 0 caso dos usados na tiragem dasnossas
circulares ¢ ermn certos modelus em gue imprimimos o timbre
simultfacarnente com 2 tiragem do trabalho.

Mas nio se deve hesgitar no emprego de um "siencil" pa-

ra evitar a reps=ti

W

dode umas tantas tiragens de offcios idénti
cocs, Duas ou tris dezenas ce exemplares que sejam ja po-
dem justificar ¢ recursc ao "stencil', especialmente em épo-

cas de aperto d= trabalho,



37. Por vezes surgem trabalhos em "stencii' em que &
necessdrio reunir um pouco de imaginag¢&o com um bocado de
boa vontade.

£ o caso do guadro que se segue, que tendo sido execu-
tado em 4 cores diferentes exigiu uma grande precisfo na gra-
vagfo dos 4 "stencils" necessdrios & obtengdo do conjunto que

e v& na gravura da pdg. 149,

W

Eis, na pdg. 151, um caso em que com os reduzidos re-
cursos das mi&quinas de escrever se obteve um conjunto inte-
ressante para uma capa de um livro,

Cutro trabalho simples mas delicado todo tiradu a "sten-
cil*® pode observar-se na pdg. 153.

Aproveito a oportunidade para recordar que » -.ilizacfo
da pequena vinheta que se vE& na gravura fei rec- .temente a-
conselhada numa circular da nossa Direcc8o-Geral, devendo
ser colada pelos préprioes dactilégrafos ao terminarem cada

oficiu,



NG, 455 (Cont. 2)
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MINISTERIC DAS FINANGAGC
Direcg¢fo-Geral da Contabilidads Pdblica

Gabinete de Estudos Anténio José Malheiro

A CLASSIFICACAO DAS DESPESAS PUBLICAS

E A PROGLESSAC DO SECTOR EXTRAOXRDINARIC

I1

ALGUNS sUSSIDIOS PARA TACILITAR O

ESTUDC DOS SEGUINTES PONTOS:

l, Balznca Comercial ¢ 3alanga de Pagamentos
5 g

2. Fendimento Nacional (Nog8es)

Palestras proferidas na Sala de Cursos Prof. Costa Leite (Lumbrales),
em 13 ¢ 27 de Cutubro de 1961, pelo Chele de Repartigio,
Joaquim das Neves Santos

S e g e e s e

1961



Anexo 2 Circular

no, Z.E-5
| s, %%ﬂ R PrROC.®
MINISTERIO DAS FINANCAS ow.

DlRECC}.&O-GERAL DA CONTABILIDADE PUBLICA
GABINETE DO DIRECTOR-GERAL

o

Exme. Sr.

Director-Geral d.eeeeesonssa

Em referéncia ao oficio de V. Ex2., n2. ..., de ...,
tenho a honra de enviar um exemplar de cada uma das circu-
lares da série Aemitidas a partir de 1956, nfo serndo pos-
sivel remeter todas por algumas se encountrarem eszotadas.

Junta-se ainda um exemplar das circulares da série B,
normalmente destinadas sé as Repartic¢Bes desta Direcc&o-
-Geral, mas que, nalguns casos, podem interessur a todos os

Servigos do Estado, como acontece com as que ge enviam.

A bem da NacHo

DirecgBo-Geral da Contabilicade Plblica, enm

0 DIRCCTOR-GERAL,

U volume o/
Circulares



V — NOTA FINAL

38, E tempo de terminar esta modesta palestra,

Com ela nada mais se pretendeu do que chamar a aten-
¢&o dos dactilégrafos para algumas questSes que ajudam a dar
maior beleza e as vezes clarezz aos trabalhos, sem aumento
de esforgo ou perda de tempo.

IMada do que se apresentou obedece a regras rigidas. A
parte umas tantas normag convencionrais, o resto reduz -se

quase sempre, como se disse, s6 a uma quest&c de gosio ou

=

interessc em executar bem,

Por isso as ideias que expus nfo pretcadem ser mais

do que uns conscihos que na maior parte dos cacgos n80 terdo

. » . - . P .
constituido novidade para ninguém,
Mas se nalguma coisza tiver contribuido para o aperfei-

oamento da vossa aptiddo proiissional, sinto-me com isso

¥}

muito feliz.

De gualquer forma agradego a vossa comparéncia e a
atengfo dispensada,

A Vossas Exceléncias, Senhor Director-Gerzal ¢ S8enho-
res Adjuntos, apresentc tambfm os meus melhorces agradeci-
mentos por se terem dignado assistir a esta simples sessdo

que a arvidez do assunto ¢ as minhas fracas condi¢cBes de pa-

]



CRIGEM DAS GRAVURAS QUE FIGURAM NO TEXTO

¥

MAQUINA DE ESCREVER ANTIGA — Revista*Courrier Bull ....c.ovievnenernnnn
MAQUINA DE ESCREVER ELECTRICA — IBM .veecterrarocsresrcoonassasasane
POSICAO INCORRECTA DO CORPO ~ Desenho de CarlosROS2.ueuisssneeanessen
POSICAQO CORRECTA DO CORPO ~ Folheto de instrugBes das miquinas de escre-

Ver "ROYal” it uueieieanoaresrsssanorsesonenscoasnsssassssssssscnaransenes
MAQUINA DE DITAR "Ilect:omiag" = Paris'..ciceeeeciiicnnrrinsencennnse
PEDAL — "EleClrOmag .e.c.cvsesscsncessorssassrsnsossscasssssassossssssasne
AUSCULTADOR — "EleClomag  ccceuesecerssssoaseerosssssrasacnsanssananns

GRAVADOR "GRUNDIG" DA DIRECGKO—GERAL DA CONTABILIDADE PUBLICA
~ Nacional RAdI0, Ld®. vveverreresensscnsestossessocasnonssscocsossanane

MAQUINA DE ESCITVER COM BANDA PERFURADA — “Friden” .....ee.eess.

MA‘QUINA DE ESCREVER COM SELECTOR DE TEXTOS — "Auto typist”
(Regisconta, Ld2.) uveererrenrionteesensnanssussenssrsesnasssasasscnnss

MAQUINAS DE ESCREVER "ROBOT ™. c.ieinreorressoersrerarasassssessaasssas

PRENSA DE FOTOCOPIA E MAQUINA DE REVELAGAO "DEVELOP" e "UNIKOP"
— Direccio~Geral da Contabilidade PAblica +.ivvvuviinnesccnresnrsancccses
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GABINETE DE ESTUDOS ANTONIO JOSE MALHEIRO

A) PUBLICAGCOES EDITADAS

Em 1945:

Organizag3o do programa dos concursos para as diferentes categorias do quadro do pessoal
da Direccio-Geral da Contabilidade Pdblica. (Esgotada).

Em 1949:

20 Anos de Administragio Piblica, pelo Dr, Aurelianc Felismino, (Esgotada).
Em 1950:

InstrugBes para o processamente de folhas de despesa e requisi¢Bes de fundos.
Em 1951:

Financas Nacionais, pelo Dt, Joaquim José de Paiva Corréa,

Palestras profissionais destinadas aos opositores ao concurso para preenchimento de vaca -
turas de chefes de secgio do quadro da Direcglo-Geral da Contabilidade Piblica. (Es-
gotada).

A Macroeconomia e a Ciéncia das Financas, pelo Dr. Joaquim Jos€ de Paiva Cormrga.,

Em 1952:

Servidores civis subscritores da Caixa Geral de AposentacBes vitimas de desastres em ser-
vigo. (Imstrucdes tendentes a facilitar a execugdio do Decreto-Lein®, 38 523, de 23 de
Novembro de 1951).

Apontamentos para segundos-oficiais, de harmonia com o programa dos concursos aprova=
dos pela Portaria n®, 11 039, de 27 de Julho de 1945,

Apontamentos para primeiros-oficiais, 'de harmonia com- o programa dos concursos apro-
vado pela Portaria n°. 11 039, de 27 de Julho de 1945,

Em 1963:

Orcamento Geral do Estado, — Instrugdes elaboradas nos termos do n®. 49, da Portaria
n%, 14 389, de 18 de Maio de 1953, a observar pelos Servigos na organizag3o dos pro-
jectos de orcamento e pelas repartigdes da Direcgo-Geral da ContabilidadePiblica na
sua coordenaciio e informagdo.

Subsidios para a organizag3o do Balango do Estado. (Esgotada),

Apontamentos para terceiros-oficiais, de harmonia com-o programa dos concursos aprova-
do pela Portaria n®. 11 039, de 27 de Julho de 1945, '
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29
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32

33

Em 1954:

Abono de familia dos servidores do Estado. (instrugBes para a execuglo do Decreto-lei
n°. 39 844, de 7 de Outubro de 1954).

Apontamentos para aspirantes, de harmonia com o programa dos concursos aprovado pela
Portaria n®. 11 039, de 27 de Julho de 1945.

Em 1955:

Normalizacdo de informagdes ¢ forma de apresentagio de processos.
Os primeiros dez anos de vida do Gabinete de Estudos Ant6nio Jos€ Malheiro,

Em 1956:

Aquisicdes do Estado, autorizag3o de despesase dispensa de concurso piiblico e contrato
escrito (artigo 149, da Lei n®. 2079, de 21 de Dezembro de 1955).

Contas de exploragio ¢ de estabelecimento das empresas do Estado (estrutura do mapa
n®, 2 do preambulo do Orgamento Geral do Estado).

Rendimento médioc. (Esgotada).

Orgamentos privativos. - InstrugBes elaboradas nos termos do n®. 5°, daPortarian%,16 009;
de 19 de Outubro de 1956, para preeflchimento dos impressos a utilizar na apresentagio
a visto ministerial dos orgamentos privativos dos Servigos, aprovadas por despacho de
S. Ex2. o Ministro das Finangas, de 29 de Outubro de 1956. (Esgotada).

Despesas de anos econdmicos findos. (Esgotada).

Contrdle do trabaltho em cada uma das secgOes, (Esgotada).

Em 1957

Remuneracdes acessfrias, Regime de abonos na acumulagdo de cargos, Ajudas de custo.
(Decreto-Lei n°. 40 872, de 23 de Novembro de 1956)., InstrugBes para a suaexecugdo
aprovadas por despacho de S.Ex?. 0 Ministro das Finangas, de 4 de Janeiro de 1957.
¢(Esgotada).

Para uma melhor consciéncia administrativa: 1, Vamos racionalizar a utilizagao dos im
.pressos? -

A selecgo do pessoal para fungBes de chefia. (Esgotada).

Comissdo de Compras da Direcg3o-Geral da Contabilidade Pdblica. Seu funcionamento .

Para uma melhor consciéncia administrativa: 2. Vamos racionalizar a utilizag3o dos ar-
tigos de expediente?

O fundador do Gabinete de Estudos Ant6nio José Malheiro. (Palestra proferida em 14 de
Junho de 1957 pelo Director-Geral da Contabilidade Piiblica, na inauguragdo de uma
sala de cursos).

1 Semindrio para opositores ao concurso para chefes de secglo.

A Escola Nacional de Administragio em Franca. (Esgotada).

Despesas piblicas —~ Seus efeitos econémicos.

Actividades econémicas de Servigos do Estado — Uniformizac3o da escrita digrdfica e sua
ligac3o com a contabilidade orcamental. (Esgotada).

Em 1958:

Abono de familia dos servidores do Estado, (InstrugBes para a execugdo do Decreto~Lei
1, 39 844, de 7 de Outubro de 1954, com as alteragdes que Ihe foram introduzidas pe
los Decretos-Leis n%. 41 523 e 41 671, respectivamente de 6 de Fevereiro ¢ de 11 de
Junho de 1958).
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Em 1959:

Método a seguir na conferéncia de recibos e averbamento destes nas autorizagdes de pa-
gamento.

A estrutura e o funcionamento do Ministério das Finangas — A importancia e a estrutura
das receitas e despesas piblicas em fungio do desenvolvimento econdmico do Pais,

Inauguragdo da Biblioteca e tarefas adicionais para 1959, (Esgotada),

11 Semindrio — Apreciagfo e discussZo do trabalho do 1°. oficial Lufs Gonzaga Fernan-
des Tavares, subordinado ao titulo: “Novas perspectivas no domihio da ci2ncia das fi-
nangas". - _ . »

Valorizagfo profissional dc Pessoal da Direcgo-Geral da Contabilidade Publica, (Pales-
tra proferida pelo Chefe da 128, Repartigdo; Dr. Henrique Daries Louro).

Col6quio entre os Chefes de Secgfio da Conta sobre métodos de conferéneia de recibos,
das conitas de pagamento e averbamento das autorizagOes expedidas.

Tabelas de abonos e descontos ao pessoal do ensino priméario e principais regras a obser-
var no seu cilculo e no processamento das respectivas folhas, . (Esgotada),

Tabelas para o cédlculo e processamento de abonos aos funciondrios colocados nos Servigos
regionais do Minist€rio da Economia. (Esgotada).

Em 1860:

A simplificagio efectuada no orcamento de 1960 nos agrupamentos das receitas publicas.
(Palestra proferida pelo Adjunto do Chefe da 12, Reparti¢io, Joaquim das Neves San-
tos).

O problema da mecanizagio do processamento dos abonos dos servidores ¢ pensionistas do
Estado. (Palestra proferida pelo Chefe da Reparti¢3o Central, Dario Gongalves).

Construir o futuro sobre as posi¢des conquistadas. (Palavras proferidas em 27de Abril de
1960 pelo Dr. Aureliano Felismino, no Gabinete de Estudos AntSnio Jos€ Malheiro),

Abonos 3s familias de falecidos servidores. (InstrugOes para a execuc¢do do Decreto-Lei
n®. 42 947, de 27 de Abril de 1960, e Portaria n°. 17 698, da mesma data, aprovan~
do os modelos de impressos a utilizar).

Organizagio e métodos nas Reparti¢Bes da Direccdo-Geral da Contabilidade Piblica, pelo
Dr, Fernando Natividade Alves, Adjunto do Director-Geral da Contabilidade Péblica,
Tabelas de abonos ¢ descontos aos assalariados de cardcter permanente colocados nos Ser-
vigos (sem autonomia) regionais do Ministério da Econornia e principais regras a obser-

var no seu célculo e no processamento das respectivas folhas,

Palestras proferidas pelo Director-Geral da Contabilidade Piblica da Suiga, Dr, Maurice
Heimann.

Tabelas de abonos ¢ descontos aos funciondrios dos Servigos regionais do Ministério dasFi-
nangas.

Elementos para a montagem da contabilidade digréfica de um estabelecimento do Estade
com autonomia administrativa ¢ financeira, pelo Dr, Jorge Naves.,

Tabelas de abonos e descontos aos Magistrados e funciondrios dos Tribunais do Trabalho e
principais regras a obscrvar no seu cdlculo e no processamento das respectivas folhas,
Para uma classificagiio econdmica das despesas piblicas (Ensaio), pelo primeiro~oficial

Anténio Faria Moita.

O principio hedonistico e a produtividade dos Servigos piiblicos — Manifestac¢des esponta-
neas e providéncias adequadas através dos tempos, pelo segundo-oficial Jodo Maria da
Silva.

Trabalhos de remodelagdo do Arquivo-Geral da Direcgio-Geral da Contabilidade Piblica,

Coléquio entre os chefes das secgbes de liquidag8o sobre métodos a seguir na conferncia
de folhas (das 22, e 32, classes de despesas) e de requisicoes de fundos.
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Em 1961:

Tabelas de abonos e descontos aos funciondrios colocados nos Servigos regionais do Minis-

tério das Obras Pudblicas e principais regras a observar no seu cdlculo ¢ no processamen=
to das respectivas folhas,

. Organizagfo ¢ métodos — Algumas notas. (Palestra proferida pelo Chefe da Reparticdo

Central, Dario Gongalves), .

Tabelas de abonos e descontos aos assalariados de caricter permanente colocados nos Ser=
vigos (sern autonomia) regionais do Ministério das Obras Piblicas e principais regras a
observar no seu cilculo e no processamento das respectivas folhas.

Contabilidade do Estado; Balango. Ponto do programa do concurso para chefes de secgao.
(Palestra proferida pelo Chefe. da 22, Repartigio, Radl da Silva Baptista).

A classificagio das despesas piiblicas ¢ a progressdo do sector extraordinirio — Alguns sub~
stdios para facilitar o estudo dos seguintes pontos: Balanga Comercial ¢ Balanga de Pa~
gamentos; Rendimento Nacional (Nogdes). (Palestras proferidas pelo Chefe da Reparti~
¢3o da Conta, Joaquim das Neves Santos),

Temas de administracdo pdiblica, pelo primeiro-oficial, Anténio Leal Telo.



B) OUTRAS ACTIVIDADES

Em 1945:

PALESTRAS PROFISSIONAIS destinadas aos opositores ao concurso para preenchimento de vacatu-
ras de primeiros-oficiais do quadro da Direcgdo-Geral da Contabilidade Pdblica, realizadas no

- Instituto Superior de Ci@ncias Econdmicas ¢ Financeiras,
Em 1946:

CURSO de preparagio dos opositores ao concurso para preenchimento de vacaturas de segundos-
-oficiais do. quadro da Direccio-Geral da Contabilidade Piblica.

Em 1948:
EX—LIBRES do Gabinete de Estudos.

Em 1949:
CURSOS de preparagao dos opositores aos concursos para preenchimento de vacaturas de primei-
ros e segundos-oficiais do quadre da Direcgdo-Geral da Contabilidade Publica.
‘Em 1951:
PALESTRAS PROFISSIONAIS destinadas aos opositores ao concurso para preenchimento de vacatu-
ras de chefes de secgfo do quadro da Direcgio-Geral da Contabilidade Piblica,
Em 1953:
CURSOS de aperfeicoamento para opositores aos concursos para preenchimento de vacaturas de
primeiros e segundos-oficiais do quadro da Direcgio~Geral da Contabilidade Piiblica.
Em 1955: '
CURSO de aperfeigd'amento para opositores ac concurso para precnchimento de vacaturas de se=
gundos-oficiais do quadro da Direcgdo-Geral da Contabilidade Piblica.
Em 1957: .

CURSO de aperfeicoamento para opositores ao concurso pasa preenchimento de vacaturas de pri-
meiros-oficiais do quadro da Direcgido-Geral da Contabilidade Piblica,
PALESTRA subordinada ao titulo: "O fundador do Gabinecte de Estudos Anténio José Malheiro”,
- proferida em 14 de Junho pelo Director-@-ral da Contabilidade Pfblica, na inauguragio de
uma sala de cursos.
I SEMINARIO para opositores ao concurso para chefes de secgio,

Em 1958:

CURSO de aperfeicoamento para opositores ao concurso para preenchimento de vacaturas de se-
gundos-oficiais do quadro da Direcg3o-Geral da Contabilidade Piiblica.



Em 1959:

11 SEMINARIO para apreciagio e discussdo do trabalho do primeiro-oficial Luis Gonzaga Fer-
nandes Tavares, subordinado ao titulo: “Novas perspectivas no dominio da ciéncia das fi-
nangas”.

PALESTRA subordinada ao titulo: "Valorizagdo profissional do pessoal da Direcgio-Geral da Con
tabilidade Pgblica”, proferida pelo Chefe da 123, Repartigdo, Dr. Henrique Daries Louro.
COLOQUIO entre os Chefes de Secgdo da Conta sobre métodos de confergncia de recibos, das

contas de pagamento e averbamento das autorizagdes expedidas.

Em 1960:

PALESTRA subordinada ao titulo: "A simplificag3o efectuada no orgamento de 1960 nos agrupa-
mentos das receitas piblicas”, proferida pelo Chefe da 12. Reparti¢io, Joaquim das Neves
Santos.

PALESTRA subordinada 2o titulo: “O problema da mecanizagio do processamento dos abonos dos
servidores e pensionistas do Estado”, proferida pelo Chefe da Repartigio Central, Dario Gon-
calves, ’

“Construir o futuro sobre as posi¢des conquistadas” — palavras proferidas em 27 de Abril pelo
Dr. Aureliano Felismino, na Sala de Cursos Prof. Costa Leite (Lumbrales).

PALESTRAS proferidas pelo Director-Geral da Contabilidade Piblica da Sufga, Dr. Maurice Hei-
mann.

COLAOQUIO entre os Chefes das Secgdes de Liquidag3o sobre métodos a seguir na conferéncia de
folhas (das22, ¢ 38, classes de despesas) e de requisigBes de fundos.

Em 1961:

PALESTRA subordinada ao titulo: "Ainda a prop6sito da valorizag3o profissional do pessoal da bi
recgio-Geral da Contabilidade Pdblica”, proferida pelo Dr. Henrique Daries Louroc, como
Presidente da Comissio de Leitura designada para apreciar os trabalhos apresentados por fun~
cicnérios da Direcglo-Geral da Contabilidade Pabiica.

PALESTRA subordinada ao titulo: "Organizagio e métodos — Algumas notas”, proferida pelo
Chefe da Repartigio Central, Dario Gongalves,

"Qrientagio do novo programa de concursos € realizac3o das respectivas provas” — palavras pro
feridas pelo Director-Geral da Contabilidade Piblica na Sala de Cursos Prof, Costa Leite
(Lumbrales).

SESSOES DE ESTUDO— ENCONTROS — para opositores aos concursos para preenchimento de vaca
turas de primeiros e segundos-oficiais.

PALESTRA subordinada ao titulo: "Contabilidade do Estado; Balango (ponto do programa do con-
curso para chefes de secgdo)”, proferida pelo Chefe da 23, Reparti¢do, Radl da Silva Bap~
tista, ‘

PALESTRA subordinada ao titulo: "A classificagio das despesas piblicas e a progress3o do sector
extraordindrio”, proferida pelo Chefe da Repartigio da Conta, Joaquim das Neves Santos, ¢
dirigida aos opositores ao concurso para preenchimento de vacaturas de chefes de secgdo do
quadro da Direcclio-Geral da Contabilidade Pdblica.

PALESTRA subordinada ao titulo: "Alguns subsidios para facilitar o estudo dos seguintes pontos:

- Balanga Comercial e Balanga de Pagamentos; Rendimento Nacional (Nog¢des)", proferida pelo
Chefe da Reparticio da Conta, Joaquim das Neves'Santos, € dirigida aos opositores ao concur-
so para preenchimento de vacaturas de chefes de secgio do quadro da Direc¢io~Geral da Con
tabilidade Piiblica.

Em 1962:

PALESTRA subordinada ao titulo: "Trabalhos dactilograficos — Alguns conselhos para o sen a-
perfeicoamento”, proferida pelo Chefe da Reparti¢do do Abono de Familia e das PensSes, Da
rio Gongalves.

CURSO de preparagio para os aspirantes opositores a0 CONCUIso para terceiros-oficialis,



A gravacgdo deste trabalho em "stencil®
e a tiragem ao duplicador foram exe-
cutadas na Direc¢do-Geral da Contabi-

lidade Piiblica.




