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Instrugées para a escrituragio deste livro
T
Explicagdes prévias

1.° O livro de contas correntes com as dotagBes orcamentais é indepen-
dente de outra escrita a que os servicos sejam obrigados e funciona como
tripla conta corrente:

a) Conta corrente da dotagiio orgamental utilizivel com os duo-
décimos vencidos ou antecipados;

b) Conta corrente dos duodécimos vencidos on antecipados com
0s encargos assumidos; :

¢) Conta corrente do «Ifundo permanente».

2.° Duodécimo é o quociente da divisio da dotagfio orcamental utilizdvel
por 12: ‘
a) Se a dotacdo é divisivel por 12, os duodécimos de Janeiro a De-
zembro sdo todos iguais (exemplo : na dotagdo de 150003 o duodécimo
serd de 12508);

b) A dotaglio ndo é divisivel por 12 e entlio teremos onze duodéeci-
mos (Janeiro a Novembro) de importéncias iguais ao quociente e o
duodécimo de Dezembro da mesma importancia adicionada do resto
[exemplo: na dotagdo de 10 0008 o quociente da divisfio, arredondado,
passou por defeito para a dezena de centavos que & de 833§30.
Ter-se-80, portanto, onze duodécimos (Janeiro a Novembro) a 833830
e um duodécimo para Dezembro de 833870].

3.2 Se a dotacio orcamental no decorrer do ano for alterada em virtude
de um refor¢o autorizado ou de anulaglio determinada — qualquer dos casos
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é sempre publicado no Didrio do Governo e em geral é resultante de proposta
do servico—, os duodéecimos sfio modificados, respectivamente para miais ou
para menos.

4.° A importancia de cada duodécimo considera-se vencida no dia 1.° de
cada més.

5. Em relaciio ds dotagBes globais, comuns a certos servicos, para custea-
mento de despesas com o pessoal, a conta corrente com a dotaclio global é da
responsabilidade do servico de que aqueles dependem, em que ela for incluida
em orcamento, mas cada um dos servigos dependentes terd de escriturar a conta
parcelar, na parte que lhe respeita, considerando, em vez de duodécimos, e como
se o fossem, as importincias mensais da despesa liquidada com o seu pessoal.

6.° Mesmo para despesas que forem satisfeitas em conta das dotacdes de
«Despesas de anos econémicos findos», «Abono de familia» e de conta de «ver-
bas» concedidas por dotacBes orcamentais apropriadas deverdio abrir-se e escri-
turar-se as respectivas contas ou, em relacdio a estas Gltimas, reforcar-se as
existentes.

7. H4 dotacgdes que estio exceptuadas do regime de duodécimos, ou
expressamente (n.° 7.° do artigo 25.° da Lei de 9 de Setembro de 1908) ou por
virtude de autorizacio ou despacho do Ministro das Finangas (parte final do
referido n.° 7.° e n.° 2.° do artigo 9.° do Decreto-Lei n.° 22 470, de 11 de Abril
de 1933).

8.° Algumas dotacdes, em virtude de determina¢des publicadas anualmente
no decreto or¢amental, para garantia do equilibrio na execug¢do do or¢amento,
ndo podem utilizar-se na sua totalidade, isto é, estio sujeitas a uma percentagem
de utilizagio. Em geral essa utilizacio tem sido de 90 por cento, ou, como,
pela inversa, tem sido uso dizer-se, essas dotacdes estdo sujeitas & dedugiio de
10 por cento.

9.° Entende-se por dota¢do or¢amental utilizavel ou a dotagdlo total inscrita
em orcamento ou a parte de que 86 se pode dispor nos termos expressos no
decreto orgamental, se a dotaglio ficar sujeita a qualquer limitacdo.

10.° Entende-se por dota¢do disponivel: a importancia dos duodécimos
vencidos, no caso de estar sujeita a este regime; a totalidade dos duodécimos
antecipados, se, sujeita ao regime de duodécimos, foi autorizada a antecipacio
de algum ou de todos; ou a totalidade, no caso de nfo estar sujeita ao regime
de duodécimos.
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Titulo da conta, dotacio e determinagéo
dos seus duodécimos

1.° Na parte superior de cada folha, logo que pelo servigo seja recebido
o orgamento, deverdo preencher-se os espagos destinados:

A indicacio do ano econémico;

A numeracdo do artigo e niimero e anotagdo da letra da alinea,
fazendo seguir cada um da rubrica respectiva;

A sub-rubrica na linha (a) no caso de haver desdobramento da

alinea;

A dotacfio orgamental respectiva;

A dotacio utilizavel, se s6 puder dispor-se de uma percentagem,
nos termos do decreto orgamental (em regra 90 por cento), e que
se escroverd a tinta vermelha;

A importancia da duodécima parte da dotacdo utilizdvel, em se-
guida A expressio «Duodécimo para Janciro a Novembro»;

A importancia do duodécimo de Dezembro.

2.° Se durante o ano for autorizado qualquer refor¢o da dotacdo, anotar-
-se-4 mnas linhas (b) «Reforgo autorizado pelo Decreto n.° ..., ou despacho,
publicado no Didrio do Governo n.° ..., de ...[...[19..., ...8...», soman-
-do-se a vermelho esta importdncia com a utilizavel.

3.° Em relacio a algumas dotagdes sujeitas & percentagem de utilizaclio
pode o Ministro das Financas autorizar a utilizagio total ou parcial da parte
da dotacio de que nio podia dispor-se. Recebida a comunicagio do despacho,
anotar-se-4 nas linhas (b) «Autorizada por despacho de .../.../19... a utili-
zacdo da importancia de ...#...» e soma-sc, como no caso do n.° 2.°
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4.° Se for anulada qualquer importdncia na dotaciio, anotar-se-4 nas
linhas (b) «Anulagio pelo Decreto n.° ..., ou despacho publicado no Didrio do
Governon.° ..., de .../.../19..., ...8...», subtraindo-se a vermelho esta
importdncia da utilizével.
/ 5. Nas linhas (¢) anotar-se-io os duodécimos corrigidos de acordo com
a nova dotag8o, quer para Janeiro a Novembro, quer para Dezembro, tanto nos
casos dos n.°* 2.° e 3.° como no do n.° 4.°
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Lancamento dos duodécimos vencidos ou antecipados
e alteracdes nas dotagdes orgamentais

1.° Se a dotacio estd sujeita a duodéeimos, abrir-se-4 conta com o langa-
mento «Duodécimo do més de Janeiro, ...H...». Em relagio aos meses
seguintes proceder-se-4 da mesma forma e ainda como se indica no n.° 12.°
deste capitulo.

2.° Se a dotacio nio esti sujeita a duodéeimos, o langamento com que
se abre a conta serd: «Importincia utilizivel desta dotagio nos meses de
Janeiro a Dezembro, nos termos do n.° 7.° do artigo 25.° da Lei de 9 de Se-
tembro de 1908, ...#...».

3.9 Desde que em qualquer altura do ano seja autorizada a antecipaclio
do alguns ou de todos os duodécimos vincendos, deve fazer-se o seguinte

langamento: «Duodécimos dos meses de ... a ..., antecipados nos termos do
despacho de .../.../19..., comunicado em oficio n.° ..., de .../.../10...,
do ... (servigo que fizer a comunicagio), ...4...».

4.° Numa dotacio, como a de telefones, uma parte -—a da anuidade —,
por ser devida em virtude de uma clausula contratual, nio estd sujeita ao regime
de duodécimos nos termos do n.° 7.° do artigo 25.° da Lei de 9 de Setembro de
1908. Neste caso pode langar-se imediatamente a sua importancia nos termos
seguintes : «Importincia da anuidade n3o sujeita ao regime de duodécimos,
...#...». A parte restante da dotagfio fica sujeita a percentagem de utilizagdo
e a0 regime de duodécimos.

5.° Pode a dotacio orcamental ser reforcada por transferéncia de verba,
abertura de crédito ou por disposi¢io em decreto-lei. Neste caso a dotacgdo
utilizdvel serd acrescida da importincia do reforgo e os duodécimos, a contar do
més, inclusive, em que foi publicado no Didrio do Governo, serdo representados
pelo quociente que se obtiver da divisio da soma da dotagfio utilizavel, abatida
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dos duodécimos dos meses anteriores, com a importincia do reforgo, pelo nimero
de meses que faltarem para o fim do ano, incluindo o més da publicagéo. O pro-
cedimento a adoptar sera:

a) Abater & dotagdo total utilizivel a importincia dos duodécimos
dos meses anteriores ja lancados;

b) Adicionar & importancia que resulta da operagio da alinea a)
a do refor¢o autorizado e publicado;

¢) Calcular os novos duodécimos da importincia resultante da
. operaciio da alinea b), dividindo-a pelo niimero de meses que faltarem
para o fim do ano, contados a partir do més, inclusive, em que se

publicou o reforco no Didrio do Governo;

d) Langar em relacio a esse més a diferenca entre o duodécimo
anterior e o que resultar do reforgo, como se segue:

«Adiciona-se a importdncia da diferenca para o duodé-
cimo deste més em virtude do refor¢o da dotagfio com a quan-
tia de ...#..., autorizado por despacho de .../.../19...
(ou artigo ... do Decreto n.° ...), publicado no Didrio do
Governo de ...[...[19...».

¢) Langar nos meses seguintes os duodécimos pela sua nova im-
porténcia.

Nota.— Se for autorizado o refor¢o de uma dotagfio para a qual tenha
sido concedida a antecipacio de todos os duodécimos, a sua importdncia,
ndo se dando o caso do n.° 6.° ficard sujeita ao regime de duodécimos. Estes
serio determinados pelo quociente da divisio da quantia com que se reforgou
a dotaclio pelo mimero de meses que faltarem para o fim do ano, incluindo o
da publicagfo.

O primeiro lancamento a fazer seri:

«Duodécimo do més de ... do reforco autorizado por despacho
de .../.../19... (ou artigo ... do Decreto n.° ...), publicado no
Diario do Governo de .../...[19...».

6.° O crédito pode ser aberto para a sua importdncia ser aplicada sem
demora ao fim para que se abriu, e entdo o langamento a fazer serd: «Impor-
taneia do crédito aberto pelo Decreto n.° ..., de .../.../19..., ... &...».

7.° Pode ser autorizada por despacho do Ministro das Financas a utiliza-
¢iio total ou parcial de uma dota¢io sujeita a percentagem de utilizagio, nos
termos do decreto orcamental. A dedugio nos duodéeimos vencidos reforga
imediatamente a totalidade dos referidos duodécimos ji lancados, devendo,
portanto, fazer-se o lancamento: «Importincia dos duodécimos de Janeiro
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a ..., da quantia de ...5..., cuja utilizaciio foi autorizada por despacho do
Ministro das Financas, comunicado em oficio de .../.../19... do ... (servigo
que comunicou), ...#...».

8.° Para contrapartida de reforcos de umas dotacdes é necessario geral-
mente utilizar disponibilidades de outras. Néste caso haverid uma anulagio na
dotaclio utilizavel, a que corresponde uma diminui¢io da importdncia dos duo-
décimos, a contar’'do més, inclusive, em que se publicou no Didrio do Governo
o despacho ou diploma que determinou a anulagio. O procedimento a adop-

tar serd:
a) Abater & dotacio total utilizdvel a importancia dos duodécimos

dos meses anteriores jd langados;

b) Abater & importdncia que resulta da operacio da alinea a) a da
anulagfio publicada;

¢) Caleular os novos duodécimos da dotagdio restante, dividindo
a importancia resultante da operaciio da alinea b) pelo ndmero de
meses que faltem para o fim do ano, contados a partir do més, inclu-
sive, em que se publicou no Didrio do Governo a anulagiio;

d) Abater & totalidade dos duodécimos lancados a diferenca entre
a importancia do duodécimo anterior e a do novo duodécimo, fazendo
o seguinte lancamento:

«Abate-se a importincia da diferenca para o duodécimo

deste més em virtude da anulagio da quantia de ...8...,

nos termos do despacho de .../.../19... (ou artigo ...

do Decreto n.° ...), publicado no Didrio do Governo de
oo 19000,

e) Lancar nos meses seguintes os duodécimos pela sua nova
importancia.

Nota.—Em alguns casos pode suceder que a diferenca obtida da opera-
cdo da alinea @) seja inferior ou igual & da anulagdo.

O procedimento nestas hipoteses serd:

a) Abater a importancia total utilizivel a da anulagio;

b) Determinar os duodécimos da importancia que resultar da
operaciio anterior;

¢) Abater & importancia dos duodécimos vencidos e lancados a
correspondente & diferenca entre esta e a de igual nimero de duodé-
cimos referidos na alinea &), fazendo o lancamento:

«Abate-se a importancia correspondente 4 diferenca dos
duodécimos da dotacio inicial vencidos e lancados e a de
igual namero da nova dotacio, reduzida em virtude da anu-
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lacio da quantia de ...#..., nos termos do despacho de
eef+../19... (ou artigo ... do Decreto n.° ...), publicado
no Didrio do Governo de .../...[19...».

d) Langar nos meses seguintes os duodécimos pela sua nova
importancia.

E intuitivo que se a anulacio so for publicada no més de Dezembro
bastard abater a sua importancia & da dotaglo utilizdvel e & da totalidade dos
duodéeimos lancados.

9.° Em qualquer altura do ano pode ser autorizada a inscricio de uma
nova rubrica orcamental e correspondente dotaciio. A importdncia assim inscrita
em orgamento e igualmente as importancias dos reforcos autorizadas nfio estiio
sujeitas a percentagem de utilizaclio. Portanto os duodécimos, se a dotagio
a isso estiver sujeita, sio determinados em relacRo & importéncia total inscrita
o correspondem ao quociente da sua divisio pelo niimero de meses que fal-
tarem para o fim do ano, incluindo o da publicagdo.

10.° Pode errar-se qualquer lancamento; é porém vedado emendar-se ou
rasurar-se o livro. Neste caso faz-se um estorno do erro. Para isso procede-se
do modo seguinte :

a) Somam-se as importancias dos duodécimos langados ;

b) Faz-se o langamento «Abate-se por estorno do lancamento do

dia ... de ..., a fl. ..., correspondente a ..., a importincia
de ...8...»;

¢) Faz-so seguidamente a subtracciio entre as importancias da
soma e do estorno;

d) Coloca-se & esquerda das importincias estornadas e do es-
torno o sinal *;

e¢) Repete-se, corrigido, o langamento que se estornou.

Nota. — Tamhém pode, mais simplesmente, fazer-se um lancamento de
adicio ou subtracciio da diferenca verificada, conforme o duodécimo for superior
ou inferior ao erradamente lan¢ado ou ainda quando se der o erro de uma
soma ou subtraccdo.

L]
11.° A soma das importancias vencidas deve transportar-se para as folhas
seguintes, & medida que os encargos assumidos se viio langando também nas
mesmas folhas.

12.° E da maior conveniéncia que se adicionem més a més os duodécimos
que se vio vencendo. Verificar-se-4 deste modo, a cada momento, qual a im-
portancia total utilizdvel até esse momento.

O exemplo 11, n.° 1.°, mostra como se procede.
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Funcionamento da conta do Fundo permanente

1.° A conta abre-se com a importincia nio superior a um duodécimo, com
que se constitui, e é autorizada geralmente em Janeiro de cada ano; o primeiro
lancamento reporta-se ao dia em que é recebida. Para fazer este lancamento

procede-se do modo seguinte:

a) Nas colunas «Més» e «Dia», comuns aos «Duodécimos ven-
cidos ou antecipados» e ao «Movimento do Fundo permanente», es-
critura-se o més e o dia em que se recebeu a respectiva importincia;

) Na mesma linha, e no espago encimado por «Fundo perma-
nente», «Movimento», faz-se o lancamento «Importincia antecipada

e recebida para constituir o Fundo permanente desta dotagio»;
¢) Na coluna «Némero da autorizagio» langa-se o nlimero da
autorizagiio de pagamento, constante do aviso recebido da respectiva
reparticio de contabilidade em que esta comunica estar a pagamento
a folha;

d) Finalmente, na coluna «Importincias» lanca-se a quantia rece-

bida, constante da folha que foi autorizada.

2.° No tltimo dia do més, depois de lancadas e somadas todas as despesas
realizadas a pronto pagamento em conta do Fundo permanente, faz-se o se-
guinte lancamento :

«Abate-se o total das despesas efectuadas neste més, ...5...».
Seguidamente determina-se por subtrac¢io o «saldo» que fica.

3.° Processadas as despesas efectuadas, referidas no n.® 2.°, na folha
a organizar no més seguinte, logo que a sua importincia seja recebida, faz-se
o lancamento:

«Adiciona-se a importancia autorizada por reembolso das despesas
efectuadas no més de ... de conta do Fundo permanente, ...3...».
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Na coluna «Numero da autorizagio» escritura-se o ntmero da autorizacio
de pagamento, constante do aviso respeitante & folha em que se incluiram as
despesas.

4.° Nos meses seguintes vio-se alternando sucessivamente os lancamentos
constantes dos n.” 2.° e 3.°

5.° No més de Dezembro as despesas efectuadas por conta do Fundo
permanente ja ndo podem ser reembolsadas. Kssas despesas consideram-se
realizadas em conta da importancia que foi recebida como adiantamento no
comec¢o do ano, geralmente em Janeiro, e, como tal, a documentacio deve
remeter-se, acompanhada de oficio, & reparticio competente da Direcgio-Geral
da Contabilidade Ptablica para que esta a junte & folha do adiantamento. H4 um
langamento a fazer, que sera o seguinte:

«Abate-se o total das despesas efectuadas neste més, juntando-se
a sua documentacio a folha do adiantamento (em geral de Janeiro)
com a autorizacio de pagamento n.® ..., ...4...».

6.° As despesas em Dezembro em conta do Fundo permanente podem ser
ignais ou inferiores & importincia do Fundo:

a) Se forem iguais, a diferenca entre a importancia delas e a do
Fundo é nula; entio a conta do Fundo permanente fica saldada;

b) Se forem inferiores, h4 um saldo, que tem de repor-se.

Neste caso ha que pedir & respectiva reparticio da contabilidade
ptblica, no oficio com que se remete a documentagfio, a que se faz
referéncia no nimero anterior, guia de reposicio pelo saldo que se
verificar. Efectuada a reposiciio, far-se-4 o seguinte lancamento:

«Foi efectuada em .../.../19... a reposi¢io da impor-
tancia do saldo do Fundo permanente pela guia de reposicio
n.°...,de.../.../19..., expedida pela .. ..? Reparti¢iio da
Contabilidade Piblica, ...#...».

7.° Pode suceder que no més de Dezembro o saldo do Fundo permanente
j& niio comporte uma despesa que se pretende realizar, cabendo, no entanto, no
saldo da dotacdio.

Apresentam-se duas hipoteses para a realizacio da despesa:

1.* O funcionario que tem a seu cargo a administraciio do Fundo
permanente adianta do seu bolso a importancia excedente, e neste
caso a despesa serd feita a pronto pagamento;

2.* Efectua-se imediatamente a reposicio do saldo do Fundo
permanente, e a despesa s6 podera processar-se a favor do forne-
cedor mediante factura.
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1.2 hipétese

Haveré neste caso um documento (recibo) no qual tera de fazer-se
a anotacio:

Importdncia paga em ¢/ do Fundo permanente ...3...(a)
Importancia adiantada por F. . . . . . . . ...8...(d)

No «Registo didrio de facturas e outros documentos das despesas
efectuadas» far-se-4 o registo do documento peias suas importineias
parciais (a) e (b), em linhas sucessivas, mas correspondendo a ambas
0 mesmo nimero de ordem.

No f6lio respectivo do livro de Contas correntes as duas impor-
tdncias parciais sfio langadas também separadamente em linhas suces-
sivas, sendo (a) escriturada nas duas colunas dos «Encargos assumidos»
e (b) escriturada apenas na coluna «Total dos encargos».

O recibo, por corresponder em parte a despesa feita em conta do
Fundo permanente, é remetido com os demais & reparti¢io da con-
tabilidade pablica, como ficou dito no n.° 5.° e na folha do més de
Dezembro processar-se-a simplesmente, e a favor de quem adiantou
o dinheiro, a importancia (b).

Como a despesa fica por documentar na referida folha de De-
zembro, devera anotar-se nela o seguinte:

«O documento justificativo desta despesa estd junto &
folha de adiantamento com autorizaclo de pagamenton.® . . .».

Ffectuada a reposicio dentro do ano econdémico a que respeita,
como é considerada abatida aos pagamentos, fica inteiramente dispo-
nivel o saldo que a conta acusa. A despesa passara a fazer-se a crédito,
os lancamentos seriio os constantes das instrucgdes das alineas b) ou d)
do n.® 6.° do capitulo v aplicdveis e o seu processamento sera feito
na folha de Dezembro a favor do fornecedor.

A efectivaglio da reposiciio obriga a fazer também o langamento
indicado na alinea &) do nimero anterior.
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Sobre a realizacio de despesas, reposigdes
e seus langamentos

1.° Nenhum encargo poderi assumir-se sem que haja:

a) Dotaclo orcamental apropriada;

b) Disponibilidades vencidas que comportem esse encargo.

2.° Consideram-se disponibilidades vencidas :

a) Os duodécimos das dotagdes orcamentais utilizaveis em 1 de
cada més quando as despesas estejam, na sua realizagiio, sujeitas
ao regime duodecimal;

b) A totalidade da dotagio orcamental utilizivel, se ndo estiver
sujeita ao regime duodecimal, nos casos especificadamente indicados
no n.° 7.° do artigo 25.° da Lei de 9 de Setembro de 1908 ;

¢) As resultantes dos duodécimos cuja antecipagiio for autori-
zada, nos termos da parte final do n.® 7.° dos referidos artigo e lei
e Decreto-Lei n.® 22 470, de 11 de Abril de 1933;

d) Os duodécimos das redugdes em dotagdes nio utilizaveis,
nos termos do decreto orcamental, quando por despacho do Ministro
das Financas possa ser e for autorizada a sua utilizagio.

3.° Hntende-se por encargo assumido o compromisso legal de pagar,
tomado quer em cumprimento de disposi¢io expressa da lei (processamento
de uma folha de vencimentos) ou de cldusula contratual preexistente (proces-
samento de uma renda de casa, seguro, etc.), quer pelo direito da realizacio
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da despesa (compra, conserto, ete., dentro de certa quantia), quer ainda
~pela autorizagio superior para a sua realizagio (despesas que dependem de
despacho ministerial).

4.° O encargo considera-se assumido no momento da efectivacio da
despesa se ela é paga directamente em conta do Fundo permanente; mas se
por outra forma se tomou o compromisso da sua realizacio, e neste caso vira
a ser paga depois de processada em folha, deve aquele considerar-se assumido
no momento em que esta se processou, no caso de abonos de pessoal, encar-
gos resultantes de contratos e casos semelhantes, ou no momento em que por
determinacio ou despacho da entidade responsavel pelo servico em processo
ou por despacho ministerial se autorizou a realizagio da despesa e esta se re-
quisitou. Se, em raros casos, como nos de qualquer despesa urgente ou para
que ndo é precisa a consulta e ainda nos casos de despesas de telefones, de
telegramas a crédito, agua, luz, etc., nfio se conhecer logo a importincia da
despesa, o encargo considerar-se-4 assumido assim que, em face do documento
respectivo, se conhecer o seu quantitativo.

5. Fornecedor, credor ou signatirio da nota de despesa é a pessoa ou
entidade a quem se pagou ou tem de ser paga a despesa do que forneceu
ou do servico que prestou, etc., ou o funciondrio que a efectuou e pagou de
conta do Fundo permanente ou que por desemhbolso adiantou o dinheiro.

6.° O langamento de qualquer encargo assumido faz-se, conforme a hipé-
tese, nos termos seguintes :

a) Encargos com o pessoal (vencimentos, gratificagdes, ajudas
de custo e quaisquer abonos processados em folha em nome dos fun-
cionirios que a eles tém direito) ou ainda nos casos de rendas de
casa ou outras despesas para que nio ¢ também necessirio outro
documento além do contrato existente para o processamento da
folha, proceder-se-4 do seguinte modo:

Nas colunas «Més» e «Dia» regista-se a data em que se faz o
langamento ;

Na coluna «Fornecedor ou credor» lanca-se «Folha de venci-
mentos ou dos abonos que nesta estio incluidos, ou folha de (des-
pesa a que respeita)» ;

Nas colunas seguintes registar-se-io: na «Ntmero do do-
cumento» o ntimero de ordem da folha dentro do servico; na «Do
total do encargo» a importancia iliquida da folha, e na «Folha do
meés em que se processou a despesa» 0 més ou meses a que a
folha respeita;

Recebido da reparticio de contabilidade o aviso de pagamento,
completar-se-io as colunas «Ndmero da autorizacio» e «Do total
das despesas» com o niimero da autoriza¢lio e a importancia iliquida
autorizada.
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b) O encargo foi assumido, conhece-se a sua importincia, mas
ainda n3o h4 factura. Neste caso proceder-se-34 deste modo:

Faz-se o lancamento pela requisicio escriturando nas respec-
tivas colunas o més e dia e o0 nome do fornecedor ou credor, na coluna
«Ntmero do documento» o nimero que lhe coube no «Registo didrio
de facturas e outros documentos de despesa» e seguidamente a im-
portincia do que se requisita na coluna «Do total dos encargos»;

Recebida a factura, lanca-se nela, depois de conferida a sua
exactidio com a requisicdo, o nimero que a esta coube no registo
diario referido;

Processada a folha, escriturar-se-4 na coluna «Folha do mé&s em
que se processou a despesa» a designacio do més ou dos meses a
que a folha respeita;

Recebido da reparticio de contabilidade respectiva o aviso de
pagamento da folha, completar-se-80 as colunas «Ntumero da auto-
rizagio» e «Do total das despesas» com o namero da autorizagio
de pagamento e a importincia autorizada.

¢) O encargo foi assumido pela realizacio e pagamento imediato
da despesa em conta do Fundo permanente. Neste caso hid um
recibo do fornecedor ou uma nota de despesa nos casos, por exein-
plo, de compra de estampilhas, de expedi¢io de um telegrama, de um
transporte em carro eléctrico ou outro, ou de qualquer despesa em
termos semelbantes.

Proceder-se-4 ent3o, para o lancar, do modo seguinte :

Escritura-se nas colunas respectivas o més e dia;

O nome do fornecedor, no caso de se ter cobrado documento,
ou o do funciondrio pagador, com a designacio da despesa que este
pagou, nos casos apontados de estampilhas, telegramas e outras
despesas semelhantes em que n3o se cobra recibo, seguidos das letras
¢/F. P. (conta do Fundo permanente);

O ntmero de registo do documento no «Registo diario de
facturas e outros documentos de despesa» e a sua importincia nas
duas colunas «Em conta do Fundo permanente» e «Do total dos
encargos» ;

Processada a despesa a favor do funcionario que estiver in-
cumbido da administracio do Fundo permanente (funcionario paga-
dor), escriturar-sc-4 o més a que a folha respeitar na coluna que se
segue ;

Recebido o aviso de pagamento, completar-se-80 as trés tltimas
colunas com a indicacio do numero da autorizagio e a importincia
autorizada, tanto na coluna «Por despesas pagas de conta do Fundo
permanente» como na «Do total das despesas».
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d) O encargo assumiu-se sem conhecimento exacto da impor-
tdncia do seu custo;

Quer haja ou nio requisi¢io (nas circunstincias em que esta pode
ser dispensada ou nfio pode fazer-se— caso de telefonemas, telegra-
mas a crédito, etc.), o lancamento 86 serd feito na ocasiio em que
for recebida a factura, procedendo-se anadlogamente ao que se indica
na alinea b).

Havendo requisigio, deve esta completar-se, em face do que
consta da factura, na parte do custo do encargo que se assumiu.

7.° Erradamente poderd ser lan¢ada na conta uma despesa que a dota-
¢io ndo comporta ou que nfio deve, no todo ou em parte, ser paga por ela.
Este erro pode ser notado, antes de ter sido autorizada e paga a despesa, pelo
préprio servigo ou pela reparticio de contabilidade respectiva, que devol-
verd a folha.

Também pode suceder que um encargo assumido ou parte dele se anule,
quer porque se prescinda do que se pretendeu ou porque nio pode fazer-se
o fornecimento ou por qualquer outra razio. Nestes casos hd que fazer um
estorno, devendo proceder-se do modo seguinte:

a) Somam-se os encargos assumidos no més ;

b) Faz-se o lancamento «Abate-se por estorno do langamento
do dia ... de ... da despesa lancada a favor de I. (nome do forne-
cedor ou credor), ...H...»;

¢) Se s#o varios os erros ou casos, o lancamento serd «Abate-se
por estorno dos langamentos das importancias de ...8..., ...8...
e ...5... dos dias ..., ... e ..., a favor de F., F/. ¢ F". a
quantia de ...8...»;

d) Faz-se a subtraccfio entre as importancias da soma e do
estorno ;

¢) Em cada um dos lancamentos estornados e & esquerda da
importancia respectiva coloca-se o sinal * e seguidamente ao langa-
mento do estorno tantas vezes o mesmo sinal %, & esquerda também
da importincia, quantos os lancamentos estornados;

f) Repete-se, corrigido, o langamento que se estornou se por-
ventura uma parte do encargo assumido pode e deve custear-se
pela dotacio e esta comporta essa parte;

g) Se a totalidade do encargo assumido que se estornou cons-
titui despesa a satisfazer por outra dotacio e j4 nio pode escritu-
rar-se na altura devida, faz-se o lancamento na conta prépria a
tinta vermelha.

Nota. —Se a soma dos encargos assumidos no més for inferior & impor-
tincia ou importdncias a estornar, caso que pode verificar-se quando os erros
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respeitem a meses anteriores, terfo estas de abater-se, entfo, a totalidade dos
encargos assumidos até ao fim desse més.

8.° O erro tratado no n.° 7.° pode incidentalmente ser verificado s6
depois de a despesa ter sido autorizada e paga. Neste caso hi lugar a uma
reposi¢iio, que, sendo efectuada dentro do ano econémico a que respeita,
dever4 considerar-se «Reposi¢io abatida aos pagamentos».

Esta reposigiio produzira os efeitos de um estorno.

Neste caso deve proceder-se do modo seguinte:

a) No fim do més em que se receber a comunicaclio de ter sido
paga a importidncia da guia somam-se, como normalmente deve pro-
ceder-se, os encargos desse més;

b) Faz-se a adigio desta importancia aos encargos assumidos
anteriormente ;

¢) Faz-se seguidamente o lancamento «Abate-se pela reposicio
constante da guia n.° ... (oficio da ....? Reparticio da Contabilidade
Piblican.® ..., de .../.../19...) da importancia processada a favor

de A. B. & C.2, conforme lancamento no dia ... de ..., ...&...»;

d) Subtrai-se a importdncia da reposicio & soma dos encargos
assumidos anteriormente ;

e) Coloca-se o sinal % adiante do nome do fornecedor ou credor,
adiante do lancamento da reposi¢io e também na ultima coluna, «Im-
portancia autorizada», em relacio & importancia langada com autori-
zagdo de pagamento e indevidamente paga, & esquerda das impor-
tancias respectivas.

Note-se que, quando no fim do ano se somem as importancias
autorizadas para pagamento, se excluem na soma as que tiverem
o sinal .

9.° Se a conta da dotaclio tem grande movimento, deve cautelosamente
manter-se constantemente somada a lapis.

10.° No fim de Janeiro devem somar-se a tinta os encargos assumidos
nesse més, no de Fevereiro os deste, adicionando-se seguidamente os encargos
anteriores, e assim sucessivamente nos meses seguintes, de maneira que no fim
de qualquer més ou no fim do ano se conhegam rapidamente os encargos assu-
midos até essa data.

11.° No més de Dezembro, repete-se, hi que ter em atenclio, quanto
ao Fundo permanente, que o nimero da autorizacio de pagamento, a men-
cionar na coluna respectiva em relacio as despesas efectuadas e pagas de sua
conta neste més, é o da folha em que foi processada a importancia do adian-
tamento, em regra do més de Janeiro.
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12.° Depois de 31 de Dezembro de eada ano nio podem assumir-se novos
encargos de conta das dotacBes do ano que findou.

13.° Nos primeiros dias de Janeiro do ano seguinte devem processar-se as
tltimas folhas, isto é, as respeitantes as despesas de Dezembro, que teriio de ser
enviadas & reparticdo de contabilidade respectiva de modo que ali déem entrada
até 15 desse més.

14.° Como os encargos assumidos nunca devem ser superiores & dotagiio
utilizédvel, podem verificar-se duas hipé6teses:

- a) Os encargos foram iguais: neste caso a sua soma é igual
a4 soma dos duodécimos o outras alteracdes lancados. A conta fica
fechada e saldada;

b) Os encargos foram inferiores: ento, para fechar e saldar
a conta h4 que fazer um novo lancamento, que serd: «Saldo verifi-
cado em 31/12/19..., ...8...», e somar com ele a importincia dos
encargos assumidos. O saldo é a diferenca entre a dotaciio utilizavel,
isto é, a soma dos duodécimos e outras alteracdes lancados, e a soma
dos encargos assumidos.

15.° Insiste-se: se do Fundo permanente de alguma ou algumas dotagdes
ndo se despender a sua importancia total, deveri o servico pedir em oficio
a reparticdo de contabilidade do seu Ministério, o mais depressa que lhe for
possivel, em seguida a 31 de Dezembro, que seja passada guia de reposicio
pelo que nio despendeu, de maneira que a reposi¢iio possa efectuar-se até 14
de Fevereiro. No oficio indicar-se-io as classificagdes orgamentais, as impor-
tincias que ndo foram gastas de cada uma delas e o namero da autorizacio
da folha do adiantamento.

16.° As importancias das colunas «Em conta do Fundo permanente»
e «Por despesas pagas de conta do Fundo permanente» somam-se apenas
mensalmente; as da coluna «Do total dos encargos» somam-se mensalmente
e a esta soma adiciona-se o total da despesa até ao fim do més anterior; e a
coluna «Do total das despesas» 86 se soma em 14 de Fevereiro do ano seguinte.

17.° Na conta podem existir dois saldos iguais ou diferentes entre as so-
mas das importancias lancadas nas colunas «Do total dos encargos» e «Total
das despesas» e a soma dos duodécimos vencidos ou antecipados:

a) S#o iguais se os encargos assumidos forem totalmente auto-
rizados;

b) Sao diferentes se por qualquer circunstancia deixou de pro-
cessar-s¢ um encargo assumido on se a folha em que se processou
qualquer encargo assumido deixou de ser autorizada dentro do ano
econdmico respectivo.
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Neste caso, justificada a raziio da falta do processamento da
despesa ou da impossibilidade de ter sido autorizada em tempo com-
petente a folha em que esta se processou, podera superiormente au-
torizar-se que se pague pela dotacio de anos econdémicos findos do
ano em que a autorizacgdo for concedida.

18.° Os servigos que podem assumir encargos nos termos do artigo 12.°
do Decreto com forca de lei n.® 18 881, de 24 de Maio de 1930, e artigo 10.°
do Decreto-Lei n.° 27 563, de 13 de Marco de 1937, farfiio um registo em
separado dos encargos que assumirem. Abertas as novas contas no ano seguinte,
estes encargos constituirfo os primeiros lancamentos das contas respectivas.



VI

Alguns exemplos da aplicagio das instrugdes antecedentes,
referidos aos respectivos capitulos e nimeros

II —N.° 1.° Suponhamos a dotacio seguinte autorizada no orcamento:
p g

«Artigo 36.° Aquisi¢des de utilizagio permanente:
1) Moéveis:
a) Mobilidrio :
Para compra de vitrinas . . . . . . . . 230008
Para compra de outro mobiliario . . . . 10 0008».

O preenchimento da parte superior do f6lio da conta das vitrinas, por
exemplo, serd:
«Ano econémico de 19...:
Artigo 36.° Aquisi¢des de utilizagio permanento :
1) Moéveis:
a) Mobilidrio:

Para compra de vitrinas».

«Dotagio orcamental . . . . . . . . . . 230008
Dotacao utilizdvel nos termos do Decreto
n ... (90%). . ... ... ... 207008» (avermelho).
«Duodécimo para Janeiro a Novembro . . . 172548
Duodécimo de Dezembro . . . . . . . . 17258».

N.° 2.° Dotacdio inscrita em org¢amento para «Pagamento de servigos o en-
cargos ndo especificados»:

«Dotacio orcamental . . . . . . . . . . 150003
Dotacio utilizdvel nos termos do Decreto
n°...90%. . ... ... ... 135008 (avermelho).
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b) Refor¢o autorizado pelo Decreto n.° ...,

publicado no Didrio do Governo n.° .. .,

de .../.../19... . . ... . ... 100008
23 5008» (a vermelho).

N.° 3.° Dotacio autorizada em orgamento para reparacio de um dupli-

cador, 20004 :

«Dotaciio orcamental . . . . . . . . . . 20008
Dotacfio utilizdvel nos termos do Decreto
n’ ... (90 9%). . . . ... .. . . 18008 (avermelho).

b) Autorizadapor despachode.../.../19...
a utilizagio da importancia de ...8...

(0% . . . . ..o 2004
2 0008» (avermelho).

N.? 4.° Dotacio autorizada em orgcamento para «Luz, aquecimento, dgua,
lavagem e limpeza», 12 0004:

«Dotagdio orcamental, . . . . . . . . . . 120008
Dotacdio utilizdvel nos termos do Decreto
1 P . e -f-

h) Anulacio por despacho publicado
no Didrio do Governo n.° ..., de

& . M 000
9 0004» (a vermelho).

N.° 5.° Suponhamos que a dotagiio de correios e telégrafos ¢ de 60004.
A dotaciio utilizavel ¢ de 54008 o foi autorizado em Julho um reforco
de 11008. Teremos de adicionar aos duodécimos de 54008 os de 11004:

«Duodécimo para Janeiro a Novembro . . . . . . . 4503

Duodécimo de Dezembro . . . . . . . . . . . . 4508
(¢) Duodécimo para Julho a Novembro. . . . . . . . 633830
(¢) Duodéeimo de Dezembro . . . . . . . . . . . . 633350»

Se em lugar de reforgo com 11004 fosse anulada a mesma importancia,
em vez de se somar haveria que determinar os novos duodécimos para Julho
a Dezembro da diferenca entre 27004 (metade de 54008) e 11008, os quais
seriam das importdncias de 266460 para Julho a Novembro e 267§ para
Dezembro.



TI1.—N." 1." Suponhamos wn dotacio de inpressos de {o G008,

Datu

Duediecimes vencidos ou antecipades

Mits Dia

Tniportineins

Janeiro 2 Duoddeimo do mis deJaneiro.

Feverciro 1 Duwdéeimo o més de Feverciro

Janciro e Fecervir,
Marco. . 1 Duodécimo do s de Marco

Joaneiro a Marco.

Fite.

N.° 2.9 Vejamos

acora com uma dotacio de ajudas de custo de 24 0005, A dotaciio

1 H00-:500
1 500500

3 000500

=

—

H00500

-

H00300

Fuidas recehidos

Masimento Lmportineins

utilizavel ¢ de 21 6005 e nio estd sujeita a duodéeimos.

Bata

i Duodicimos veneidos ou antecipados

Mds Dia

Importineias

Fundos recebidos

Movimento Tmportineias

Janeiro 2,

N.Y 30 Km 27

dotaciio de 12 0005 de

de Maio reecheu-se um oficio comunicando

«Diversos nio especificados, ete.r. A dotaciio utilizavel ¢ de 10 8008 ¢ o duodéeimo © de

Importineia utilizavel desta dotagdo nos meses de Janeiro a Dezembro, nos
termos Jo n.o 7.9 do artigo 200 da Lei de 9 de Setembro de 1908 .

21 600300

que, por despacho de 1D de Maio, foi autorizada a anteeipaciio dos duodéeimos até
G003,

Dezembro da

Data

Duoddéeimos veneidos ou antecipados

Mas Dia

'
i
i
|

"mportineias

Janeiro a Abril

Maio . . 1 | Duodéeimo do més de Maio .
Janeiro u Mado

27, Duodéeimos dos meses de Junho a Dezembro, antecipados nos

despacho de 15 de Maio de 19. .., comunicado em oficion.” ..

Janeiro a Dezembro

N.° 5.° No Diario do Governo de 18 de Julho foi publicado o refor¢o, com 72008, da verba de 12 0005 de «Despesas de conservacao

3 600300

900500
b4 5005800

termos do
16300800

., 10800500
| i

., etfe.

Fundos recebidos
|
!
=

Movimento Climportineias

de mobiliarior.

Data ‘
“ Duodéeimos veneidos ou antecipados importf\m‘,i.‘x.~j
Més Dia

Janeiro a Junho . . ‘ 3400500 |
. - ‘ ‘
Julho . .. 1 Duodécimo do més de Julho. 900300 1

i Janeiro a Julho G 3()();3()7()
]b’] Adiciona-se a Iinportaneia da diferenca para o duodécimo, cte. 1 200300 -

' Jancire a Julho T 500500

Fundos recebidos

Movimento




NSO e proceder i

A

RETER TR UT NN ATE PR RELI SRR

1

foi aberto win erddito especial do 1D O00A pablicado-se o respeeinvo deereto no D2eia do Giorerno deo 20 do Setenbiro,

soen reforeo da doneho de S00S e «Despesas deoconseryvacdo Jdeoimdverse,

Dioielinos veneidos on antecipindos

Mis Chia

Sineiro oo dgostn

i
Sctembro i T Duoddeimmo do mts de Serenihro

i

Seneira o Sebeudiro

20 haportinein do evddito aberto, ofe.

N7 82 Na dotaedo de 270005 para «Diversos nito especilicados, eteos

Janedro a Neleadhro .

haporilineias

R

2 000500

15 OG0

17 250500

de 15 0005, A dotacio utilizavel era de 24 5005 ¢ o duoddécimo de 20258,

Dinparieias

foi analada, por deereto publicado no Diddrio do Gorerno de 19 de Peverciro, a quantia

data

Duoddvimos vencidos oo antocipados

Moés Dia

JdJanciro 2 Duodéeimo do mds de Janeiro.

Fevereiro T Duoddéeimo do mds de Peverciro .

Jaweiro e ecereiro
19" Abate-se 2 hmporianeia da diterenca para o daodéeimo deste mis, ete.

Janeiro e Fereredro.

Marvo. . 1 Duodéeiing do més de Marco

Junedro o Marco .

N7 100" Errou-se o laneamento de um duodéeino,

Fundos reechidos

Laporiaeins

Movimento

2025500
20025500

1 OH0500)

dando-se pelo erro depois de Limeado o de Abril.

Importineias

Tdata

Duodévimos vencidos on aptecipados

Més Dia

Janciro: 2 Duodéeimo do mis de Jdaneiro.

I'evereiro 1T Duoddeimo Jdo s de Feverciro .

Juneiro ¢ Feveredro.

Marc¢o. . 1 Duodéeino do més de Marco

Janeiro oo Marco .

Abril o 1 Duodécimo do mbs de Abril.

Janeiro a Abri

Abate-se por estorno do langanento o din 1 de Marco, cte.

Diferenca .

Duodéeimao do mids de Margo

Janeiro o Abyil

Fundos recebidos

Importineias

Movimento

1 650500
L1 6ROS00

3 300500

©1 560500
1 260800
1650800

L6 510500

Lo 1 560500
L LUBUS00

1 650500

L6 600800

Nota, -— A correcciio podia tambdém fazer-se lancando a diferenca de 905 do crro.

IV N 3.2 ¢ 4£.° Dotaciio utiliziavel 10 8008, Duodéeimo 9003,

bmportineias

Data

Duodicimos vencidos o antecipudos

Mbs Dial

Janelro

everelrv ;. ..

|
Margo. -

Fundos recebidos
i
A
Importineias

Muovinento

3. !
Reguisicao n 1 de Janeiro .
.S
o v A 33 Al .
Requiziciio n.% 3 de Fevereiro .
L5 Janeiro ¢ Fevereiro.

| Requisigio 0”5 de Margo

i Juneivo o Margo

16

1D

S0

Lmportineias

900500

Q00300

—

SO0 500

SO0500

2 700540
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Je Consumo correnie

[V— Exemplo do funetonziento completo de ums

couta com movimento de Fando perianente

7 . -
Dwodicingo pava Janedro a Noremdho

450500

[oolieio oreanieilid

- ) Dol e ezewmdo 4506 500 [odorccigy wlilizodirel wos forms oo hecicdo o 5000
~ - 2y : - 7 P30y e e P s 747 ~ F .
chunncie =), HAriigos de expedienle = diperse maferial nqQo especlricado, eic.
fer) ‘;: 1 5
C//!”CLY /, Qe N i ;')
o {r \ ti )
Data Funde permanente Datit Poearsas ansinidos Drespn 1I""'P‘\\':”' .‘l“ i:l(ik”"\l"“‘-'l
. ; ThIp o nias ol Lipartineins watorizaldas
Prvebdeineos vercidos o stecipios Fnportfierins B Forpecedor, eredor an signatirvio da nota de desposa :
Mox D Muvimento [mportineias Mes Dia o ‘“ , Por despesa
[RIEEEA TR R - P ot
B R PP T ST I : b Bt L e eas
- Pl te e -t e g :
. Jrermitnente
: i
—_— -— ———=- - RN - — —— ——————e e e e I — e - - ———— - R —_— e — - e
Janeiro 2 Dodléetine do s e e 450800 Janeiro G WTosé Alves funciondivio que tom a sen cargo a administracio do Fuedo permanentey — Compra de artizos i
- . . Lo Fund de expedicnte i [Papelaria N o Fop. O 25200 D2O5000 e fony P00 CO SN
f AL arterinad: Voppen . AT 00N . . rmanente ; . L . X
] I‘“[{Mm:( a tdoipadn e rorehidi para constitnie o Fundo permaen 9 150500 13 Papelaria J. B, N g 167500 Jneire 1 160500
destadntaciio - I 25 Caza Procresso . o o o S i - SO0 i 13 i- 5500
o) | . . | . 120300 kb Jousd Alves Coinpra de artigos de expediente a J, S 10 ITT AV S ob 150500 o500 e 1) 150 500 1005500
- Nfe-se : as doespesas electuadas neste 2305 o . . ~ . ’ : N . . . N
) Ahate-se o total das despesas efectundas neste mes = S0 Josd Alves - Fuewdernacio do /0 6 ¢ PP ) 100500 OO e, 1an TR 500 100500
N TUS00 RN o
aldy 17030 Nom: 220500 TE 500 N0 S0
]“"\"I'l'il'\l 1 ]‘Huilfwﬂum il mf‘\ 1],- 1‘445\'u|w-ir(;, l’)()%”()
Joweiro e Feverciro, G00 300 . .
\ ;
15 Adiciona-=e a importineia autorizada per reeniholso das despesas cfee- Mar¢o . 1S Casa Procresso T -4 EOH05000 Maren L= = RO S00
tuadas e Janeivo de contado Fundo permanente. 193 220800 22 Papelaria J 1 S e 0500 Al G - 10300
Nl . £30300 31 Nomd . —$- ! 250500
Marco. .+ 1 Duodéeimo do s de Marco 150500 | ‘ . o
* Totdd de Janedre a Mareo . ! - 1555500
Junerro a Marco . 1 350300 ’ ;
i
| | ‘
Abril oo 1 Duodéeimo do més de Abril, 150300 : ‘
. . ()3 | . ‘ i
Jeanesvo a Abril 1 200300 Abril 2 | José Alves — Compra de artigos de espedionte a 11, (L & €12 - TN L LA & 100500 100500 A G 100500 1005060
o . . . 03 4 José Alves - Pequena reparacdo eventual —ef 7P &5 a5 95 Al I8 iE 93
30 Abate-se o total das despesas efectuadas neste miés 1605400 : o My Pequena piragio (\«}1111 =l 1. 1ga) ‘,,) Ban : f”” ; o b B0 11500
‘ E990500 | José Alves - Compra de fraseos de tinta — ¢/ 1P, S600 0 41500 300 Nl R O B 11500 41500
Nededo oo - 16 ' Papelaria X Compra de artizos de expediente g =5 L s00500 0 dunln U220 - A= S0O0500
Maio 1 Duaoddéeimo dJdo s de Maio . 450300 By Soma . IoI60s00 160500 160360
— ' , —
Janeiro a Maiy 2 2530500 i b !
i Totd de Janeire a Abrd ~5- 175500
P - - . . J |
12 Adicionawe a importinein autorizada por reembolso das despesas efec- | ;
v S KA o ! i
tnadas e Abril de conta do Fando permanente. . o 00 00 0L L 613 160500 ! i ‘
Seddo . 450500 ; I 3 :
1 o . 150500 Outubro 61 Odeina de Eneadernaciio de . B Lot - . 2005 1 =5 1OO0500  Ontubira =26 ~8- 1 00050
Junho . ‘ Duodécimo do s de Junho 120300 | 22 ¢ Josd Alves — Compra de papel para duplicador ¢ I D 210 1 150800 1505000 Outahiro 123260 150500 150500
0y ' . 2T005 | . o ) . -
Junewro a Junho . ' (00300 | Some ‘ 150 54)) 20500 150500
1 déei fs 150500 | i ‘ |
Jalho .. | 1 4 Duodéetmo do més de Julho : 20500 Totdd de Jomeiro @ Outahro S5 | B s
Janeiro w Julho 3 150300
| | s
Arosto 1 | Duoddeimo do més de Arosto . 150800 ‘ ‘
Juaneiro a dyosto . 3600500 | A\'ow-mln'u; 1 Ofieina de Eneadernacio de AL B, Lo, L. . 13 - LOOS00 Dezombro 2009 ~H- 100300
f 12 José Alves — Compra de livros e branco — ¢ I P, o997 100300 TOOS0)  Drezenibro 2009 1O S00 100300
Cefeihr Yo &s de Netenbro . 430300 1 . . - —_
Setembro 1 | Duoddéeimo do més de Setenbro 0500 1 30 | Nomd | C0 500 SO0 5000 100300
Juneiro « Setewdbro . 4050500 ; .
i i ‘ i Total de Janciro a Novenhro — - 5255500 ‘
Outubro 1 Duoddéeimo do mds de Outubro 430300 ! ! ‘
—_ H
‘ Janeiro a Ontubro £500500 | } ‘
i | )
51 Alate-se o total das despesas efeetuadas neste mnds 1503 . , . . . .
? ' | 5 s " > s e 10300 Dezembro 120 Josd Alves - ( ompra de artigos de expediente e 1710 2R 160300 160500 Janeiro. ) 1603500 10500
i | Sealdo . 300500 P16 ¢ José Alves - Pequenas veparaghes eventuals — ¢ I, (a:. 210 3000 SO500  Jauetro. 25 SO S500 30500
Oficinas Grafiens . o . 250 -5- 1000300 Deszembro 2710 —5- 1 000500
Novewhr Yuodeed ¢s de Novemt 130500 . ) . R . . o ’
ovemhro 1 Duodéeimo du més de Novenbro _\0),_‘ ‘ 28 Josd Nves - Compracde papel de edpin - ¢ 1P, 2062 200300 200300 Janeiro. 20 200500 200500
Juneiro o Novewbr 1920500 | ‘ : ey -
Janeiro a Novemhro 05 31 Nowit . 300500 1300500 SO0500 -5
R E? i ; i Adiciona-se a importinein autorizaula por recembolso das despesas efee- | ‘ ‘
1 ‘ i tuadas em Outubro de conta do Fundo permanente 1826 130300 | ‘ Totad de Juneive a Dezendyro . ‘ —5- Fhzss 1623500
‘ ! ; [
Saldo . 4505 , ' | :
2 150500 i Neldo desta conta . . 1 TT7500 i LoTTIs00
S0 i Abate-se o total das despesas efectuadas neste més 100300 ‘ i
i Saldo . 350500 |
| o |
| I
Dezeinbro 1 Duoddéeimo do més de Dezembro 450300 | ‘ ‘ ; !
Janetro a Dezembro 5 100300 \ l
! :
| X . i | . !
15 b Adiciona-se a fmportancia autorizada por reembolso das despesas efee- | ! ;
tuadas em Novembro de conta do Fundo permanente 2039 100500 i | ‘
! | , . = ’ ' (@) Quando o sorvigo niio tenha dotagiio propria para a realizagio da dospesa. i
! Saldo . 1503500 i ;
! . . | Nota n.% 1. — Ax facturas ou vutros documentos de despesa deseritos nosta coluna podem tor uma melbor identiticagio, ~e 0 servigo ‘
31 ! Abate-se o total das 11(‘.\'})4‘.\'.‘1.\‘ (5{(3\‘,“1.’11](1.\' neste mes, _]llllt&l]‘l()-,\'(} a sud ‘ o achar convoniente, indicando o sen ninero, ou, na falta doste, o sua data em sognida A dosignacio da lirma, | '
' N P . N . ~ 5 | ‘
J documentaeio & folha do adiantmmento e Janeiro, com autorizacio de . I ‘ |
; pagamento n.° 25 3904500 ; ‘
[ T ‘ EXEMPLO ; i !
; Seddo a repor 60500 ‘
| i Casa Progresso, sf £.2 n.2 A=267; Oficinas Grafieas, «f L3 do 11 de Dozembro do 19... ote, ;
| N . N ‘ |
} ! I'oi efectuada em .../ .. /19... a reposivio da haportineia do saldo do i i ‘ . . 3 ) ) ) ‘ i
R . - . | Nota n.° 2. — Havendo Fundo permanente para despesas miGdas o urgentes, deve torso cnidado, a0 assumir encargos, com as possi- |
Fundo permanente pela guia de reposicio n.o , de oo, i 1 veis despesas feltas de sua conta, ‘
‘ expedida pela ....» Reparticio da Contabilidade Pablica 603500 ; | ‘
; | ‘ : | —
_§- ! ! 500300 O 1003500

5100300 i




V=N B Sejain o easos:

Da alinen «), Folha de vencimentos do més de Mareo, com o n”

processada em O odo o referido mos,

a que conbe a AOTIZAChO 1,

C2O0:

D.ona importinein Higuida de 63003,

Més

Data

Fornecedar, credor ou signatirio da nota de despesa

Dia

Mareo. ., D

Margo. . 12

Follia de vencimentos de Margo

do pessoul

Frneargos assumidos

Tmportimeins

o vont

do Funds

permanente

Do total
dos vpeargos

6 355500

Dhospross processadd e antorizads
P poramenta
Foiha Toyportineras mrtorizadas
o | e
e s i
e gque Por ll"“}‘i":l\
! e [ pasas
i provessou e eana Do total
“ ) = do Dondoe da~ despoesas
despesa l perminente
|
Sy . —_
| |
i :
PMareo 296 6 335300

Folha de ajudas de custo do mes de Marco, processada em 12 deste mes com o " 4. de um funcio-

nario do servico, na importincia iliquida de 4805, a que coube o auntorizacio .t 208:

‘ Folha de ajudas de custo do segundo-ofieial ..

4

| 10300

Margo 208 480500

I a folha da renda da easa onde estd instalado o servigo, na importincia de GO0S, respeitante ao més

de Maio, com o n.” 3, processada em 24

H

Follin da renda da casa do mis de Maio .

HOO300

} de Marco, a que coube a autorizacio n.” 354:

Abril 304

600500

Da alinea b). Por despacho de 30 de Marco do chefe do servico foi autorizada a aguisicho i firma

J.F. & Gt ode diversos artizos de expediente, na importineia de 6505, que aquela xe propos forneeer em

taeo da consulta que The foi feita e a mais duas firmas. .\ este encarco assumido coube. em face da requi-

siciio registada no livro «Registo difirio de facturas e outros documentos das despesas efecetuadasy. o

e
I NI

O fornecimento foi feito em 8 de Abril e a despesa foi processada na folha desse mes, a que coube a auto-

650300

Abril {22 G030

Da alinea ¢). No dia 30 de Marco foram comprados a dinheiro, pelo Fundo permanente, diversos ar-

ticos de limpeza a M. M., 1.9, na importancia de 2835. No registo didrio de facturas
o b o

Marco 24

rizaciio de pagamento n.” 422
Margo . 30 JoE&CH
Margo 30 MM, L (eof 10 D))

No dia 31 o funcionario I.

de D0, no total de DS A nota

facturas ... o n.> 33:

Mar¢o

.80

S

28300

23500

teve o n' 32

administrador do Fundo permanente, mandou comprar dez selos

passada pelo continno que fez a compra coube no registo diario de

. ..., administrador do Fundo permanente (¢/ I*. P.) ‘

o

H500

H300

N.0 7.° Suponhamos que na conta de «Despesas de conservacio de imaveis» se lancou. por erro. a despesa de

3005, correspondente & aquisicio de um utensilio, que ¢ classiticada em «Despesas de conservagio de moveisn, O forne-

o . N
cedor foi o tirma A D& CL
I
‘ .
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| 8 amentu
i 7 77( T - — -
| . . | |
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. ‘ Fornecedor, eredor ou signatario da nota do despesa [N E i . - do
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i o f | i
Mis Dia | ; £z \ ! em quoe Por despesas
1 © 2% | Ewmconta s pagas
o de Funde Do total processou deenntn | Do total
; | i = i pormanente dos encargos i ; do Funde ‘y,«l:ls doxpresas
| ! | ; despesa I permanente |
| ] | |
» ‘ | =
‘ | i ! : |
Jauneiro i ‘ N ‘ B ‘ ;
; i
‘ ‘ ; 3. i
I : | i
. | i H - N :
30 Soma . : | L 2700500 ‘ |
; | i i
‘ ! i | i
Fevereiro i | : i ; 3 i
i | LD
| . | i R |
; ! | B ‘ :
2 ; | s | |
| Soma . | P LOB0S00 i
, | _ |
? : 4 N ‘ - ‘ \
‘ Total de Janeciro e Fevereiro \ 6 7H0500 |
L | —_ ‘ |
! ! :
Margo. .| 18 | .J. A, L. Y F150800 \ |
: I
.21 AL B, Lo T (0000
B Bk |
| i A transportar } ; | TH0S00 |

3%



Tyt

seedor erodor oo sinatieio daoaos deodespesa

Mén [R3F)

| i

Marco ‘ Transport TOUA00
|
P AR o 1 B0 A00
27 “ (U A I PR 20 20000
| I
1 | N ] 1300500
‘ | Alitesse, por estorno do neamento do dia 26 de
; Marco. a despesa di dmportineia de S0 fancaila
‘ ‘ a tavor de AL BL X €A ¢ Ba0500
| | G730 500
!‘ IS T B OO SO B 90 100500
| AR I PR 34 ~HA00
‘ | Nowmir 1155300
| -
| ‘ , -
| i Toted de Janedro a Mareo T RSO S00
Suponhamos agora que =6 wma parte da despesa do exemplo anterior - 1405

Lo poes

Dhvee st sl o utovisadn
Pt et e nto
| loaportane e s
iR N P desgies s
; o 7 EORNR !
. Ao Larde
et perianen e

taricdas

ostavi indevidamoente elassificada

¢ lancada na conta. Serit eneargo da conta a iniportinceia da diterenca entre SO0 e TS ou xejaum 2108:

I"everciro 28 Tota! de Janeir, o Feeeroiro

Marco .

Somu .

|
|
I
|
3
|
|
\
|
|
i
|
i Abate-se, por estorno do lancamento do dia 26 de
i

Miireo, a0 dexpesnda Buportineia de 3503 Tanciuda
P adavoer de A Bo& 0

BABR Ca
b L

Sonre .

Total de Janeiro a Marco .

HTH0300

3.
A
s D000

]

19

1 500500

s a0 s00

G450 500
19 210500
R4 100300
3 23500
15105500

S 005500

N2 8. Considere-se o exemplo para o v 7.7z a despesa de 3005 do fornecimento feito pela firma A B & U fol in-

cluida

na follin do mes de Marco, a que coube a autorizacio de pagamento n.” 972 do mes de Abrit e foi efectivamente paga.

No mesmo mos de Abril recebeu o servico a comunicacfio de que tinha xido expedida a guia de reposigio. A lirma

AL B & 0L pagou aimportancia da guia:

Data Foreargos assumidos i
_ o B i} i
. i
Tmportineias |
Forneeedor, eredor vu signatiario da nota de despesa ‘
Més Dia
o eonti
5 do undo Do total

= permanente dos eenries
— e l
Janeiro I
30 Somu . 2 700500 |

Ievereiro i D

5o
23 Sum . 100500 4
|

Todad e Jancire o Porereirn B TO0 S0
Margo. .| 18 J. A, Lo, 11 - 150300 |
S T W O DKL "o 600300 |
26 ALBL&Ca 1 v 530500 !

. B, L ) 20050

31 KU1 L 29 100300

JoAL L 34 5500

Soma . 14235500

Total de Janeiro o« Mareo . R 230500

Absil .5 ALK TR 5) 100500

27 Jo B [l 19 G0 300

30 Somi . 190500

Total de Janeiro a Mird

Abate-se, pela reposicio constante da guia n. 125
(ofivio da....a Reparticiio da Contabilidade Pithlien

ne L., de s

oo 19000), da tmportdneia proces-

sada a favorde AL B & € conforme lancamento no

dia 20 de Mareo .

Totud de Jaweira a Abril

——

2425500

w 00500

: 3 O0TH500

Drespesa processada v autorizada
Pt pagitento

Folha
do
nics
e g
processan . de ennti Do totad
i _ do Funda das doespesas
despresa preriinente
I
I
Marco . s HOVK)
Miarco o * 50030
Marco . 02 , 100800

N 1000 Os exemplos n.2 7% ¢ 8.7,

dos encargos assumidos.

anteriores, mostram como leve

1)1‘1)('('(1(‘1‘-.\'(‘ mensalmente em relacio f

SO




