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Folha de cofre

Esclarecimentos para a sua escrituragéo

1. A «Folha de cofre», elemento de escrita basilar para a contabilizagio
das receitas arrecadadas e seus destinos, é constituida por blocos de 100 exem-
plares, com original e c6pia, sendo aquele picotado.

2. Para maior clareza e consequente simplificagio do trabalho adopta-se
um modelo com dois grupos de colunas para o «Débito» e «Créditoy. Deste
modo separa-se o movimento da conta de depédsito na Caixa Geral de Depd-
sitos do demais movimento da tesouraria, tal como se procede em relacio ao
modelo do livro Caixa a escriturar na contabilidade dos servigos.

3. A escriburacfo far-se-4 com caneta esferografica ou a ldpis de tinta,
por forma a obter-se por decalque, com papel quimico e cartio hidraulico, um
duplicado perfeito. O original destina-se aos servicos de contabilidade e o
duplicado & tesouraria.

4, Os blocos de «Folha de cofre» tém, em cada exemplar, & direita, uma
numeracdo da Imprensa Nacional, destinada — como a idéntica numeragio, ja
conhecida, nos livros destinados & contabilizacio da despesa orcamental em
uso (livros de contas correntes com as dotacGes orcamentais) — a localizar a
sua distribuigiio pelos servigos.

5. Em cada exemplar da «Folha de cofre», em seguida a esta designagio,
estd a indicaciio do seu «n.° 1 a 100». Este numero destina-se a referenciar a
ordem de cada um deles no bloco.

6. A esquerda de cada exemplar da «Folha de cofrey estd a indicagiio da
data da sua utilizacfio para o registo das operacdes nele especificadas.
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7. Se em qualquer ou quaisquer dias se verificar um movimento insignifi-
cante da tesouraria, podera, por economia, continuar-se a escrituragio no
mesmo exemplar da folha.

Esta hipdtese nfo dispensa a soma didria do movimento e a entrega &
contabilidade da documentagdo registada. A nova ou novas datas serdo escri-
turadas, na primeira inha disponivel, na coluna «Referenciagiio dos documentosy,
em seguida as declaragbes a que se faz referéncia no n.° 14.

8. Se o movimento da tesouraria, em qualquer dia, obrigar a utilizar mais
de um exemplar niio hd necessidade de fazer qualquer anotacgiio especial, uma
vez que sio todos numerados como se indicou acima, no n.° 5. Além disso,
temos a sequéncia da numeragiio dos langamentos para cada um dos anos a
que respeitam, nas colunas respectivas, e ainda os transportes das somas, que,

evidentemente, indicam a sequéncia da escrituracio.

9. Podendo completar-se até 14 de IFevereiro as operacdes de débito e
erédito relativas ao ano econdmico anterior, hd a considerar, no perfodo com-
plementar de 45 dias, uma simultaneidade de langcamentos em relaciio a dois
oreamentos.

10. Do que se diz no n.° 9 resulta a necessidade de cstabelecer regras
para a diferenciacfio dos lancamentos relativos a cada um dos anos econdmicos
no referido perfodo de 45 dias. Para tanto, haverd que atender ao que a seguir

se indica.

11. H4 uma Unica numeracfio, isto é, uma numeracio seguida e comum
a0s documentos de receita e de despesa relativos ao periodo que vai de 1 de
Janeiro de um ano civil até 14 de Fevereiro do ano civil seguinte, ou seja,
para a documentagdo de cada ano econdémico.

12. Como no periodo de 1 de Janeiro a 14 de Fevereiro vigoram dois orca-
mentos distintos — o do ano que finda e o do ano que se lhe segue — os do-
cumentos de cada ano serdo numerados com tinta de cor diferente, isto 6,

usando para um a tinta vermelha e para o outro a tinta preta.

13. I¥m consequéncia do que se diz nos n.>* 11 e 12, deve ter-se presente
que entre 1 de Janeiro e 14 de Fevereiro ha uma numeraciio, que continua,
relativa ao ano que finda, e a nova numeraciio, que se inicia em 1 de Janeiro,

para o ano que comeca.

14. No fim de cada dia far-se-4 entrega do original do exemplar da folha
respectiva (salvo quanto ao que se diz no n.° 7) e da correspondente documen-



tacfio aos servicos de contabilidade apds a conferéncia da sua exactidfio. Para

isso haverd que ter em atencfio o que se segue:

A conferéneia da exactidiio faz-se antes de ser destacado o original.
Verificada a exactiddio entre os documentos e seus langamentos
‘apor-se-a, em seguida & soma didria, a declaragio:

Conferidos os lancamentos.
Data .. ./.../196. ..
(Assinatura dos dois conferentes — Contabilidade e te-

souraria).

Quando haja simultineamente a conferéncia dos valores em cofre
a declaracdo serd:

Conferidos os lancamentos e valores em cofre.

Data .. ./.../196. ..

(Assinaturas dos dois conferentes — Representante do
congelho administrativo e tesouraria).

15. Recebido nos servicos de contabilidade o exemplar da «Iolha de cofre»
— conferido — e a documentaciio, o chefe dos respectivos servigos referenciard,
a tinta vermelha, cada lancamento e o respectivo documento, com o numero
da coluna do livro Caixa, onde deve escriturar-se o langamento correspon-
dente, nos termos seguintes:

Tratando-se de importincias recebidas a referéncia sera:

«Déb. 3, 4, 5, 6, T» ou simplesmente «D. 3, 4, 5, 6, Ty,
conforme a proveniénecia da receita se comportar na rubrica
da coluna em que se encontrar um destes algarismos.

Tratando-se de importincias pagas a referéncia sera:

«Créd. 8, 4, 5, 6, 7» ou simplesmente «C. 3, 4, 5, 6, Ty,
conforme a proveniéncia da despesa, tal como se explicou
para o débito.

Tratando-se de importincias respeitantes a levantamentos ou dec-
pésitos nio hé mais do que transcrever para as colunas do «Débito»
e do «Crédito», referenciadas com o n.° 8, os langamentos correspon-
dentes, constantes do «Movimento da c/Depdsitos, na «Folha de
cofre», ou, mesmo antes da entrega desta, escriturar na contabilidade,
em face dos préprios documentos, o livro Caixa.

Nota. — Nao obstante a possibilidade da conservacio, por mais de um dia, do mesmo
exemplar da «Folha de cofre» na tesouraria, para que os lancamentos no livro Caixa
nio sofram qualquer atraso na contabilidade, acordarfio estes servigos na forma répida

de se proceder & referenciagio indicada neste nimero e & entrega dos documentos res-
pectivos.
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16. E permitida a correccio de qualquer erro no «Folha de cofre», a qual
devera fazer-se como se segue:

Traca-se a tinta vermelha, tanto no original destinado & conta-
bilidade como na cépia que pertence & tesouraria, o que estiver errado.

Na mesma linha, se houver espaco, faz-se a escrituragéio correcta
da operagio.

Ngo sendo possivel fazer a correccfio na mesma linha, repetir-se-4
a escrituragio em nova linha, tambdm a tinta vermelha.

Livro Caixa

Esclarecimentos para a sua escrituragio

I

Regras a observar nos langamentos

1. Sabe-se que para a grande maioria dos servicos aos quais se destina
o uso deste modelo ndo haverd duvidas sobre a sua escrituracio; néo deixars,
no entanto, de ser conveniente dar alguns esclarecimentos para se ir ao en-
contro de quaisquer indecisdes que possam surgir. Assegurar-se-4 assim uma
mais perfeita uniformidade na escrituracéo.

2. Quanto & folha de rosto nada hé a esclarecer sobre o seu preenchimento,
visto que néo difere do que os servigos j& conhecem relativamente aos livros de
escrituragio das despesas orcamentais (c/correntes).

3. Tanto na folha do «Débito» como na do «Crédito» as colunas, com ex-
cepcdo das relativas & data, sSo numeradas de 1 a 9. As duas colunas desi-
nadas & indicacio da data més e dia sfo encimadas pela designacdo do ano.

4. Colunas destinadas & data:

A denominagiio do més, uma vez feita em relagiio & primeira ope-
ragiio langada no livro, nfio tem que se repetir para as demais que
houver a lancar no decorrer do mesmo més, a nio ser no transporte,
no inicio da folha seguinte.

Com a indicacio do dia do més, na respectiva coluna, proceder-se-4
idénticamente em relagiio a todos os lancamentos desse dia.

5. Como a escrituragio do livro Caixa tem por base a «Folha de cofrey
e a respectiva documentagdo, que a acompanha — e nesta «Folhay deve estar
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anotada a tinta vermclha, pelo chefe da contabilidade do servigo, o numero das
colunas 3 a 7, tanto do «Débito» como do «Créditoy» do mesmo livro —, pouco
resta esclarecer.

Nota. — Nas colunas 8 do «Débito» e do «Crédito» langam-se, como ji se indicou
nos «Esclarecimentos para escrituragio da Folha de cofre», as importancias dos levanta-
mentos ou depésitos efectuados.

6. Assim:

Na coluna 1 pode dar-se maior desenvolvimento, mas sucinto, &
especificaciio do documento de receita ou de despesa constante da
«Folha de cofre».

Na coluna 2 escriturar-se-o, rigorosamente, os nimeros com que
os documentos estio referenciados na wmesma folha, quer para o
«Débito», quer para o «Crédito», os quais constam também dos pro-
prios documentos.

A importdncia de cada lancamento efectuado em qualquer das
colunas 8 a 8 deve repetir-se na mesma linha na coluna 9 — Total.

7. Verificaciio didria da exactiddo dos lancamentos:

Na linha seguinte & do ultimo langamento fazem-se a lapis mole
as somas das importincias escrituradas em todas as colunas — 3 a 9.

Seguidamente somam-se, lateralmente, as importincias obtidas
nas somas verticais das colunas 3 a 8, para se verificar a sua igual-
dade com a da coluna 9 — Total.

Nio sendo iguais deve proceder-se & conferéneia dos lancamentos
para se verificar se a divergéncia resulta de erro de langamento ou de
erro de soma das colunas.

8. F rigorosamente vedada toda a emenda ou rasura nas importancias lan
cadas no livro Caixa. As correccdes de erros, em livros de contabilidade, fazem-se
por meio de estorno.

9. Corrigir-se-fo os erros de langamentos como a seguir se indica para as
hipdteses que se podem prever.

Erros de langamentos

Podem dar-se os seguintes:

a) Langamento de uma operagiio em coluna diferente daquela em
que devia efectuar-se;
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b) Lancamento de uma operacdo do «Débito» na folha do «Cré-
dito», ou o inverso;

¢) Lancamento por importincia superior ou inferior em qualquer
das colunas 8 a 8, ou mesmo na coluna 9, do total.

Forma de corrigir os erros

A operagiio que corrigird qualquer dos erros é o estorno e para a sua 2or-
recgdio proceder-se-4 como a seguir se indica.
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Especificagdo das receitas e despesas a escriturar em cada coluna

Julgando-se que nfio se suscitardo duvidas quanto &s importancias a escri-
turar em cada uma das colunas 3 a 8, no «Débito» e no «Créditoy, do livro
(aiza, nio deixard, no entanto, de ser (itil prestar os esclarecimentos que se

seguem:

Colunha 3

Débito.

Nesta coluna sdo escrituradas as importincias recebidas, constantes das
requisicdes de fundos relativas as despesas, a satisfazer em conta das dotacdes
do Orcamento Geral do Estado com pessoal, material e pagamento de servigos
e diversos encargos, as quais igualmente j4 se escrituram no livro de contas
correntes com as dotacdes orgamentais de cada servico.

Crédito.

Nesta coluna escrituram-se todas as importancias pagas por conta dos fundos
recebidos, lancadas em igual coluna do «Débito», incluindo-se, portanto, as das
entregas nos cofres do Tesouro relativas aos descontos efectuados nas folhas de
abonos, de qualquer espécie, como «Receitas do Fstado» e «Operacdes de te-

sourariay.

Coluna 4
Débito.

Nesta coluna sfo escrituradas as importancias atribuidas, rvecebidas ou
cobradas (conforme as disposi¢Ses legais que regulam o regime dos orgamentos
em conta de receitas préprias) destinadas a satisfazer despesas com o pessoal,
material e pagamento de servicos e diversos encargos, constantes do respectivo
orcamento, as quais se escrituram também no livro de contas correntes com as
dotagdes orgamentais de cada servico, mas separadamente das especificadas para

a coluna 3.

Crédito.

Nesta coluna sdio escrituradas todas as importincias pagas por conta das
recebidas ou cobradas, nos termos esclarecidos para o «Débitoy, destinadas a
satisfazer despesas com pessoal, material e pagamento de servigos e diversos
encargos, constantes do correspondente orgamento, em conta de receibas pro-
prias, as quais se escrituram também no livro de contas correntes com as
dotagbes orcamentais de cada servico. Incluem-se, como ¢ intuitivo, as im-
portancias das entregas nos colres do Tesouro relativas aos descontos efectuados
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nas folhas de abonos de qualquer espécie, processados em conta do referido
orcamento, como «Receitas do Estado» e «Operagoes de tesouraria».

Coluna 5
Débito.

Nesta coluna sfo escrituradas as importéancias recebidas na tesouraria
provenientes: de exploragdes agro-pecudrias; de produgdo oficinal; de receitas
provenientes de actividades laboratoriais; de internamento em estabelecimentos
de qualquer natureza, ou da utilizagfio, por qualquer meio, dos servigos destes,
e outras de igual {ndole que, por disposigio legal, nfio constituam receita geral
do Estado e das quais os servicos possam dispor, quer através de orgamento
de receitas proprias, quer independentemente deste orgamento, se disposigdo
expressa assim tiver autorizado.

Crédito.

Nesta coluna escrituram-se todas as importancias constantes dos documen-
tos das entregas nos cofres do Estado para aplicagio pelos servigos, através
de orcamentos de receitas préprias, e dos docurnentos relativos & aplicagiio de

.

fundos & satisfaciio de despesas ou encargos que, por disposigfo legal especial,
possam utilizar-se* sem dependéncia da sua inclusdo em orgamento.

Coluna 6
Débito.
Nesta coluna sfio escrituradas as importancias recebidas:

Para pagamento, ou sua garantia, de encargos, ou despesas a
efectuar, consequentes de internamentos em estabelecimentos desti-
nados a quaisquer fins (assistenciais, de educagio e de ensino, de
correcciio ou de simples deten¢fio), quando nfio exista disposigio legal
expressa determinando que as das pensdes, propinas ou outras rece-
bidas em dinheiro constituem receita geral do Estado, e da utilizagio
dos seus servigos;

De quotizacgdes destinadas a quaisquer institui¢des, a entregar as
entidades a que se destinarem, ou a aplicar directamente, de acordo
com as disposicdes legais que lhes respeitem;

Para garantia do cumprimento de obrigagdes emergentes da admis-
sfio a concursos para fornecimentos, execugiio de trabalhos, prestacéo
de servicos e outras;

Como caucdio para garantia do pagamento de indemnizaces a
pagar em prejuizos materiais causados em trabalhos préaticos, ou outros
para que a caucdo tenha sido efectuada;

Para aplicacfo das que resultem de juros e de outros rendimentos
especiais, destinadas & satisfagio dos encargos que a sua instituigéio
determinou.
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Crédito.
Nesta coluna sfio escrituradas as importancias saidas do cofre da tesouraria:

Pagas ou depositadas, respeitantes a encargos e despesas com o
internamento em estabelecimentos destinados a quaisquer fins (assis-
tenciais, de educacfio e ensino, de correccdio e de simples detencéo),
¢ da utilizagdo dos seus servicos;

Pela entrega das quotizagdes recebidas &s entidades a que se des-
tinarem ou pela aplicacdo directa de acordo com as disposicdes legais
que lhes respeitem;

Pela restituigiio aos depositantes das caucdes efectuadas, verificado
o cumprimento das obrigagdes para as quais foram exigidos os depd-
sitos, ou, em caso contrario, pela sua entrega nos cofres do Estado como
receita, se outro destino n#o lhe dever ser dado de acordo com o que
constar dos processos que lhes deram origem;

Pelo pagamento das indemnizac¢des consequentes dos prejuizos
materiais causados, para as quais foram exigidas as caucdes;

Pela aplicagfio parcial ou total das caucdes na reparaciio dos pre-
juizos materiais causados, nos casos para que foram exigidas;

Pela restituiclio parcial ou total das caucdes, conforme tenha ou
ndo havido prejuizos materiais a considerar nos Casos para que foram
exigidas;

Pela satisfagiio dos encargos a que se destinaram os rendimentos
consignados;

Pela devolugéio dos saldos das que excederam os encargos a que se
destinaram os depésitos de garantia.

. Coluna 7
Débito.
Nesta coluna sdo escrituradas as importancias cobradas a qualquer titulo,
como receita geral do listado, com a exclusfo:

Das importancias dos descontos efectuados nas folhas de paga-
mento de abonos de qualquer natureza, as quais fazem parte do
débito total da conta, constituldo pelos vencimentos liquidos, descon-
tos como receitas do Estado e descontos por operagdes de tesouraria
(colunas 3 — Orcamento Geral do Estado, e 4 — Orcamento em conta
de receitas proéprias);

Das importancias resultantes das operacdes consideradas nas colu-
nas 5 e 6.

Crédito.

Nestas colunas s#io escriburadas as importancias copstantes dos documentos
(guias de receita ou de entrega) comprovativos do seu recebimento nos cofres
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do Tesouro, com exclusdo das indicadas no «Débito» desta mesma coluna
(nperacdes consideradas nas colunas 5 e 6).

Coluna 8
Débito.

Nesta coluna s#io escrituradas as importéncias levantadas, mediante cheques,
da conta de depdsitos dos servicos na Caixa Geral de Depdsitos, Crédito e Pre-
vidéncia, ou para serem recebidas pelas entidades a favor das quais os cheques
foram entregues como pagamento.

Crédito.

Nesta coluna sfio escrituradas as importancias das entregas efectuadas na
Caixa Geral de Depdsitos, Crédito e Previdéncia para crédito da sua «Conta de
depdsitos», quer pelo servigo, quer a sua ordem por outrem.



Servicos integrados, ou ndo, em 0rganismo comum
cOm uma $6 tesouraria ¢ uma s6 contabilidade

Instrucbes especiais



Instrugcdes especiais para os servigos integrados, ou nio,
em organismo comum que dispéem apenas de uma
«tesouraria» e de uma «contabilidade», com o encargo
do movimento e escrituragdo das receitas e despesas
«a eles relativas»,

Folha de cofre

Cada lancamento ou langamentos sucessivos de quaisquer operagdes, Ou
s6 de débito ou de crédito, ou simultdneamente de débito e de crédito, respei-
tantes a um dos servigos que constibtuem o agregado, sdio sempre precedidos da
identifica¢iio, na linha que os antecede, e na parte destinada a «referenciagéo

dos documentosy», daquele a que dizem respeito.

II
Livro Caixa

E, sem duvida, certa a necessidade de se escriturarem separadamente as
receitas e despesas de cada um dos servigos integrados em organismo comum.
O facto, porém, nfio impde a necessidade de se adquirir um livro préprio para
cada um dos servigos.

Aggim:

a) Um livro de 100 folhas poders ser utilizado para a escrituracgiio
relativa 4s operacdes de um grupo maior ou menor de servigos, a cada
um dos quais se atribuirfio, por exemplo, 10, 20 ou mais folhas seguidas;

b) Para agregados constituidos por avultado ntimero de servigos
poderd haver a conveniéneia de utilizar mais do que um livro (caso das
Universidades cléssicas). Nesta hipotese cabe ao chefe dos servicos de
contabilidade, em face dos conhecimentos que deles tém e da conve-
niéncia em utilizar na escrituragiio varios funciondrios, promover a
escrituragio em mais de um livro;
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¢) Cada livro corresponders a um grupo de servigos e a sua utili-
zagdo subordinar-se-4 ao que se estabelece na alinea a);

@) Para a escriburagio da conta Caixa, nos termos destas instru-
¢des especiais, importa a elaboracio de Indices, por forma a localizar
os lancamentos de cada servico nos grupos de folhas que a cada um
forem atribuidas, incluindo-se, portanto, os transportes dentro de cada
um desses grupos;

e) Os indices seréio elaborados, com referenciagiio aos numeros dos
livros a que pertencerem, em papel quadriculado, pelos préprios servigos
de contabilidade.



Transicdo da actual esrita para a que se institui a partir de 1963



Folha de cofre

N&o obstante os esclarecimentos prestados separadamente para a sua escri-
turaciio, e que serfio permanentes, julga-se conveniente dizer, na transi¢io da
escrita, do actual borrdo de Caixa de tesouraria para a Folha de cofre, a partir

de 1T do préximo més, o seguinte:

1. No primeiro dia util do préximo més a Folha de cofre abrivd com a
escrituragiio dos saldos existentes, indicando-se a sua natureza e os valores que

os constituam, e serfio:

Saldos devedores:

O dinheiro, cheques e outros titulos.
Os documentos provisdrios de importancias adiantadas para
despesas; e

Saldos credores:

O saldo da conta de depdsito na Caixa Geral de Depdsitos.

2. Se na tesouraria j& vinha a fazer-se a numerag¢do dos documentos, con-
tinuar-se-4 com a mesma até 14 de Fevereiro de 1963 — para as operacdes do
ano de 1962.

3. Em hipdtese contraria iniciar-se-d4, na Folha de cofre, uma numeracgio
para estes documentos, sendo os seus numeros sublinhados, a partir de 1 de
Janeiro de 1963, para se evitar qualquer confusfo com a nova numeracdo, que

também se iniciarda para os documentos relativos s operacdes do futuro ano.

Livro Caixa

Na transicio da escrita dos livrog Caixa em uso nos vdrios servicos com
autonomia administrativa para o modelo a eseriturar a partir de 1 de Janeiro
de 1963 havera que ter em atenciio o seguinte:

1. A importaneia do saldo, das dotacdes do Orcamento Geral do Hstado, a
determinar no préoximo dia 31 de Dezembro. serd obtida no livro de contas cor-
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rentes com as dotacdes orgamentais pela diferenca, que se verificar, entre os
totais dos fundos recebidos e dos pagamentos efectuados.

0 saldo que se apurar serd langado na coluna 3 do «Débitox
do novo livro Caiza, no primeiro dia util do ano de 1963.

2. A partir de 1 de Janeiro e até 14 de Fevereiro de 1963 todas as impor-
tdncias recebidas ¢ pagas, respeitantes ao ano ccondmico de 1962, relativas a
fundos constantes de requisi¢des deste ano, a que se aplicam as disposicdes do
Decreto n.© 27 827, de 15 de Dezembro de 1936, serfio j4 langadas no mnovo
modelo de livro Caixa, nas respectivas colunas, n.® 8 do «Débito» ou do «Cré-
dito», simultineamente com as do novo ano econdémico de 1963.

Nota. — Os fundos recebidos por estas requisigies e as importdncias pagas em sua
conta continuam a esciiturar-se nas contas correntes com as dotagdes orgamentais do
ano de 1962, reportadas & data de 31 de Dezembro.

3. As receitas e despesas de 1962, referidas no nlmero anterior, serfio refe-
renciadas com a indicacio, e tinta vermelha, do ano econdmico, nas colunas n.° 1
respectivas, em seguida & especificagio do documento, e nas colunas n.° 2 res-
pectivas, com o seu numero de registo no livro Caixa, se os documentos j4

vinham a ser numerados.

4. A importancia do saldo, se o houver, das dotagdes constantes do orca-
mento em conta de receitas proprias, a determinar no préximo dia 31 de De-
zembro, serd obtida no livro de contas correntes com as dotacdes orcamentais
respectivas em face da diferenga que se verificar entre os totais dos fundos
recebidos e dos pagamentos efectuados.

O saldo que se apurar serd langado na coluna 4 do «Débitoy
do novo livro Caiza, no primeiro dia util do ano de 1963.

A partir de 1 de Janeiro e até 14 de Fevereiro de 1963 proceder-se-4, em
relacdo as respectivas receitas e despesas, por forma semelhante ao que se
indicou em 2 e 3 relativamente ao Orcamento Geral do Estado.

5. Pela caderneta da conta de depdsito na Caixa Geral de Depdsitos, se
estiver escriturada em dia ou por conta especial do depdsito que se escriture
no servico, haverd que verificar se existe saldo, o qual, pela natureza desta
conta, s pode ser «Credor» para o depositante.

0 saldo quc se apurar serd langado na coluna 8 do «Créditoy
do novo livro Caiza, no primeiro dia util do ano de 1963.
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6. Proceder-se-4, seguidamente, & determinacio da diferenca entre as im-
portancias:
Da soma dos saldos devedores escriturados nas colunas 8 e 4.
Ii a do saldo credor da conta de depésito.

O saldo que resultar serd o somatério dos lancamentos escriturados no
«Débito» do livro Caixa do servico, e respeita a receitas de uma ou mais prove-
niéncias das especificedas nas colunas 5, 6 ¢ 7 do novo livro.

7. Pelos elementos de escrituragiio subsidiria, de que o servico dispuser,
em conjugaglo com os langamentos no actual livro Caixa, organizar-se-4 um
mapa, no qual, em trés colunas, se relacionem as importincias das receitas, a
que ndo se deu destino ou aplicagfio, e que devem transitar, como saldo, para o
novo livro Caixa, a escriturar numa ou mais das trés referidas colunas 5 6¢eT,
consoante a sua proveniéncia.

A importancia total deste saldo tem de ser igual &4 do referido no nimero
anterior.

0 saldo ou saldos que se apurarem serdo langados nas colunas
do «Dcébito» 5, 6 ou 7 a que respeitarem, no primeiro dia

atil de 1963.



Demonstracdo pratica da aplicacdo das instrucdes
relativas s indicadas para a transi¢o para o novo livro Gaixa em 1963



Demonstragiao pratica da aplicagdo das indicagdoes cons-
tantes dos n.>* 1, 4, 5 e 6 das instrucgdes relativas
ao livro Caixa na transicio da escrita para o novo
livro em 1963.

1. Vamos partir de uma conta de caixa que, em 81 de Dezembro de 1962,

acusa o movimento seguinte:

C/ da Caixa Geral de Depositos

Encontramos:
No débito . . . . . . . . . . . . . . . . .. 432100800
No eréddito . . . . . . « . . . . . . . . . . . 450000%00
- Saldo credor . . . . . . 17 900%00

I verificamos que no cofre existiam:

Em dinheiro . . . . . . . . .. o0 9 500%00
Em documentos provisérios para pequenas des-

PESAS . . . . . e e 500800

10 000$00

Adicionando a importancia do saldo da conta da Caixa Ge-
ral de Depdsitos que se encontra & nossa ordem e da
qual podemos dispor através de simples cheque . . . 17 900%00

Com a importincia da existéncia em cofre, de . . . . . . 10 000$00

Sabemos que estamos habilitados a efectuar despesas, a
pronto pagamento, no total de . . . . . . . . . . . 27900500

Vamos agora determinar, com estes elementos e os da escrita de que
dispomos, os saldos a escriburar nas diversas colunas (3 a 9) do

novo livro Caixa.

2. Posiciio da conta de caixa no referido dia 81 de Dezembro em relagio

ao movimento que se verifica no «Débito» e no «Créditox.
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A
(N.° 1 das instrugdes para a «Transi¢io da escritay)
Coluna 3 — Orgamento Geral do Estado:

Através do livro de ¢] correntes com as dotacdes orgamentais obtive-
ram-se os seguintes ndmeros:

Fundos recebidos (requisigdes) . . . . . . . . . 360 000%00

Pagamentos . . . . . . . . . . . . . . .. . 351000%$00
Saldo devedor . . . . . . 9 000$00
B

(N.° 4 das instrugbes referidas em A)
Coluna 4 — Orcamento cm ¢/ de receitas proprias:

Através do mesmo livro de ¢/ correntes com as dotagdes orgamentais,
na parte relativa a este orgamento, obfiveram-se os nimeros que
se seguem:

Fundos recebidos . . . . . . . . . . . . . . . 96000%$00
Pagamentos . . . . . . . o000 L L 85 600%$00
Saldo devedor . . . . . 10 400$00

C

(N.° 5 das instrugoes referidas em A)

Coluna 8 — Posictio da conta de depdsitos na Caixa Geral de Depdsitos:

Importancia dos depdsitos efectuados . . . . . . 450 000$00

Levantamentos por cheques . . . . . . . . . . 432100%00
Saldo eredor . . . . . . . 17 900$00
D

(N.° 6 das instrugdes referidas em A)

Colunas 5, 6 e 7 — Determinacfio da importincia relativa As operacdes res-

3

peitantes & especificacdo correspondente a cada um dos titulos que encimam

as colunas 5, 6 e 7.
Débito:
Saldo da coluna 8 . . . . . . . . . . . . .. 9 000$00
Saldo da coluna 4 . . . . Ce e 10 400$00

Saldo devedor — Soma . .—19 400$O6
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Crédito:
Saldo credor da ¢/ de depdsitos na Caixa Geral
de Depositos — Coluna 8 .

Ditferenga — Saldo devedor

X
Pelo balancete entre o «Débito» e o «Créditoy temos:
Débito
Coluna 3 . 360 000%00
Coluna 4 . 96 000$00
Coluna 5 . 105 000$00
Coluna 6 . e 4 300$00
Coluna 7 . . . . . . . . . . .. 1 300$00
Coluna 8 . 432 100%00

17 900$00

1 500%00

Crédito
351 000$00
85 600$00
98 300$00
3 200%00
600500
450 000$00

Soma 998 700$00

988 700$00

I3

A diferenca entre o «Débitoy» e o «Crédito» é, como se vé:

998 700500
988 T00H00

10 000300

de 10 000%, importancia esta que corresponde, precisamente, & do dinheiro e
documentos provigdrios, cuja existéneia foi verificada na Caixa, como acima

se disse em 1.

Vamos agora abater & importincia existente em cofre .
a que se determinou como saldo devedor em D .

Diferenca .

10 000$00
1 500%00

. 8 500$00

Esta importincia de 8500% é a que, efectivamente, deve corresponder &

soma dos saldos que deverdio repartir-se pelas colunas 5, 6 e 7, no exemplo

apresentado.
Na verdade supusemos ter no «Débito» os saldos seguintes:

Coluna 5 .
Coluna 6 .

Coluna 7 .

Cuja soma ¢é de .

1o

6 700$00
1 100$00
700$00

8 500%00

A importincia de 8500% é, como acaba de se dizer, a que corresponde i

soma dos saldos, a qual deverd repartir-se pelas colunas 5, 6 e 7 no exemplo

apresentado.
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Suponha-se agora que nfo se conhecem estes saldos, havendo, por isso,
a necessidade de os determinar.
H4 trés caminhos a seguir:

a) Um seria, partindo do livro Caira que cessa, determinar o
Débito e o Crédito em relacio as operacdes que pertencem as trés
colunas — 5, 6 e 7 —, fazendo, consequentemente, os apanhados de
todos os lancamentos que em cada uma delas devam classificar-se —
o que constituiria maior trabalho;

b) Limitar o trabalho ao apanhado de todos os lancamentos em
relaciio 4s operacdes a classificar em duas das colunas 5, 6 ou 7 que
o servigo conheca terem normalmente menor movimento;

Note-se: para o exemplo aqui apresentado o apanhado deveria
fazer-se em relagiio as colunas 6 e 7.

¢) Ou, muito mais simplesmente, fazer o apanhado para trés
colunas apenas das importancias das receitas a escriturar nas colunas
5, 6 e 7, do novo livro Claiza, consoante a sua proveniéneia, ds quais
ndo se tenha dado aplicagido ou destino.

No primeiro caso, @), obter-se-iam directamente as {rés importincias que
no nosso cremplo sfo:

Paraacoluna 5. . . . . . . . . . . . . ... 6 700$00
Paraacoluna 6 . . . . . . . . . . . . . . .. 1 100%00
Paraacoluna 7. . . . . . . . . . . . . ... 700$00

Soma . . . . . . . .. 8 500800

No segundo caso, b), no qual, para o exemplo apresentado, as colunas que
déio os elementos que se pretendem com mais facilidade, pelo seu menor mo-
vimento, para a obtencdo dos numeros desejados, sfo:

Paraacoluna 6. . . . . . . . . . . . . . .. 1 100%00
Paraacoluna 7. . . . . . . . . . .. . ... 700$00
1 800%00

Abatendo 4 importancia global — 8500% —, a soma dos saldos — 1800% —-
obtidos nas colunas 6 e 7
8 500$00
— 1 800%00

6 700$00

fica determinado o saldo de 6700%, que é, efectivamente, o que estd lancado na
coluna 5 do exemplo.

No terceiro caso, ¢), obter-se-fo directamente para as trés colunas as im-
portancias dos saldos devedores em cada uma delas.



Exemplo da conta, no encerramento,
para a transicio da escrita para o novo liveo Gaixa



‘sonboyo sorressnd
-ou sOp 0gsSING € 0)yd o vied ejseq

00%006 L6

00£006 LT -1

00F000 0T
19p 9juB}
-uow ov e sesodsep Iozepspes e wyde
BIJUOOUD 0% eLIBINOG} € ounb 0s-onges
‘€006 LT op ®epugpodwr B weplio essou
™ QIIUODUS BS BIOUIPIASIJ @ O0}IPPI)

‘soytsoda(] ep [eI0r) BXIE)) TU 0MmO))

00£00¢ sopiostaead sojuawno0(]
00¢006 6 eX1e0 WO oXfoquI(]
;¢ opuodsorron eroueliodwy sy
00000 01  -<opaaap oppog
- 00%006 LT " I0pard 0PIy
00¢006 L& 10paAdp OPTES
:sop[es sop eoudIaI(]
00%006 L& -~ 00F00L OOFO0T T 00£002 9 00F00F 01 00£000 6 T TsaLopaqap soploy
-¢- 00F009 — 002003 € — | 00F00E86 ——  00F009 ¢8 — | 00F000 TGE — Tt «OyIpRI)» Op SOp[eg— I91BGE Y
00%002 866 00F00T eF 00F00€ 1 EO0F00E T 00£000 G0T 00000 96 00£000 09¢ Tt T e0qY(Y» Op sewog | 1§ | orquidza(]
|
6 8 2 _ 9 ¢ ¥ € é I
X d | ‘wegod so enb (OLRISIBIIY
| Teo3rso . -omosay, op | 'sadse | g sagdrsod -opesoxdy | Osnoedseropsod
-6p ap /)» —8ID | seay00 sou Imd | sug v SOprUBIS | g cpyojspaead | ejuswewpraep | TIATES SOU sunul
.:aﬁu.wokmcoamu | “oajue © opeisg | 0P S0jUBWIpUSL OUIISOp O W0d sspradoad se1roo -0 sieqo[d suy
-e1) ‘soyrsodacy op [etod vreses E:,o:: opumpy ‘sodrases sop sop | .01 op ojuoWEH -13A 0D 8 014198 patdl SV
OP BI98) VXM | guien swpuaqos | UL (031s0dop | ppripoueup sey | -xoopsejueisuos | 0% OPEISH Op
0], ®P SUPIQO90X | cpriymiioduwmy acp | WO (SEPIAO8T | yormoaoxd ‘sup | seodujop sup fo ey | 1PA01) ojuoued £3[0001 O 0)TAWNIOP OD ogdeoyedsy
surouglrodwy o] Ehal ! terroanyroduwr o) .a.:._oo suyTed01 o(] - -1() ou sup LY [CEUTIN
i : s0@d810p SBP [0 a(]
4,
SOS10AID ¥V ojueuIEdIo v E—Y
oligaa

pe



00%006 LT | 00S006 2T | ~g- I ¢ ¢~ -~ C e opass oppng
00¢00T 3&¥ ~#- f ~#- Lo - R , «0qp(» Op sop[eg-—INeqe ¥
00002 836 00€000 0¢F 00009 | 00F00G & _ 00£00886  00%009 ¢8 00£000 T¢g | o «03IppI)» Op SBWOY . Tg | OIqQUIOZI(]
: ! f !
6 | 8 A L 9 | ¢ ¥ ¢ I 1 | 7
DA ‘sopres ep | ‘wedea so . *ouIgISTU | ; |
“eoyrsodep ‘opuIsE ogbnjoreperede ' onb sruder segh -opeaoade -IN oarjoedsex i
op ()7 —BPUGD | Op |wi0F wyreo | — SEPIq0SI suy  -1s0dSIp Se WO | gugomuprapp | OP SOSIATeS soy
-TARIg & 0IPOI)) ‘ -8I UIeM)IISUOD -onb op ®8e1jus | opioor ep ‘oun seradoxd seyeo SUNWoY SIeqord )
‘soyrsode op . oub swpougssod | — WY Ioubenh | -sepnoogdrondv  : o1ap gyuemedzo | STATRA OD & 0d1A | BN | SIN
(809 UX[E) ®U | W[ SEP 0m0Se, v s0puvuUBISUOD Bus 00 sodrares op sejugysuod | 185 OB ODPUVISY gyyemubue i
eiol, sengoiue se . 0p $01y00 sou |SOIUOWIDUSI | SOD SOPBPIAMLE | saohpyop sep fo | OP V109 ojuem — op esedsep op ojuemwmaop op ogdrogweds; :
-ugyrodmy sepeq | sedoajua suaqg | OP —SODUNIORYS | SUP SOIUGINOA | e spsedsep 4oqg | U010 OU SEPING | giompy [
_ sossodep op /o -oxd sejreveux -Hje seQdeiop op 7 .
wo sesodsep sefog | ep vRonyuo vued | /o me sesadsep y0g !
e e | : o ! ! A o
N T |
SOSIOATP (] 0JuewLdIo a(y | | B
W “ |
0110349 :




