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O éxito da mecanografia, aplicada ao processa-
mento de abonos, ndo dependeré sé dos Servicos
Mecanogréficos, mas também, e em grande parte, das
reparticées da Direccdo-Geral da Contabilidade Pu-
blica, que hé&o-de verificar a legalidade e exactidgo
dos diferentes elementos, e dos préprios servicos que
hdo-de tomar a iniciativa de os fornecer.

Trata-se, pois, de um trabalho de equipa em que
todos os intervenientes devem estar animados de ele-

vado espirito de colaboracéo.




Palavras justificativas

Depois de um longo perfodo de seis anos em que, por motivos vdrios,
ndo houve possibilidade de comecar os trabalhos de mecanizagdo do proces-
samento das folhas de vencimentos certos e de pensdes, retoma-se a pesada
tarefa de organizar os servicos e estabelecer os métodos que, com a neces-
sdria sequranca e sem perturbagdes mas prdticas decorrentes, permitam
iniciar tdo proveitoso quanto expedito sistema de liquidagdo.

Ha muito tempo que, mercé do esforgo e inexcedivel dedicagdo do
Chefe da Reparticio do Abono de Familia e das Pensdes, Sr. Dario
Gongalves, foram ultimados os trabalhos preliminares e muito complexos
da montagem destes servigos.

Recorda-se que em Janeiro de 1957 jd tinham sido apresentadas,
em projecto, as «Instrugdes» mecessdrias para por em funcionamento o
sistema de mecanizagio, projecto esse que foi submetido & apreciagdo de
todos os chefes de reparticio desta Direcgéio-Geral.

Efectuada posteriormente — Fevereiro de 1957— wma reunido com
todos os referidos chefes de repartigdo, colheram-se as informagdes, pare-

ceres € sugestdes que serviram ao aperfeicoamento do trabalho realizado.

Em sintese, pretende-se introduzir, ordenadamente, servigo por servigo,
0 sistema de mecanizagdo dos abonos certos, tendo em vista o elevado ni-
mero de folhas e de recibos que mensalmente se processam, segundo um

sistema antiguado, necessdriamente moroso.
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Trata-se, todavia, de wma inovacdo que ird estabelecer nos servicos
processadores e nas reparticdes desta Direcgdo- Geral movos métodos de
actuagdo, que, ndo sendo complexos, ndo dispensam wma explicagdo prévia
e uma ordenagdo dos trabalhos que passam a ser executados.

E esta a finalidade do presente volume.

As «Instrugdes» destinam-se as reparticdes desta Direcglio- Geral e aos
diferentes servigos do Estado, tendo-se efectuado duas tiragens: wma, con-
tendo os elementos de ordem geral destinados aos servigos ; outra, contendo,
além desses elementos, os que interessam as repartigdes de contabilidade
publica.

Nio obstante o cuidado que se teve no delineamento de todas as novas
operagdes, natural é que alguns ajustamentos tenham de ser introduzidos
no futuro, & medida que se vd desenvolvendo e consolidando o sistema de
mecanizagdo.

Este é, pois, wum grande passo que se dd no caminko da simplificagio
das normas de trabalho.

A cuidadosa montagem destes servicos, a sequra orientagdo dada aos
trabalhos preliminares, a simplicidade e a clareza das «Instrugdes», desde
hd muito elaboradas e agora totalmente revistas, bem demonstram o invul-
gar espirito organizador do Sr. Dario Gongalves e siio garantia dos bons
resultados que se obterdo.

Por outro lado, a colaboragio de todos nés é indispensdvel neste
pertodo de adaptacdo, se se quiser alcancar mais rapidamente os beneficios
deste empreendimento.

Direcgio-Geral da Contabilidade Piblica, 4 de Abril de 1963. —
O Director-Geral, Aureliano Felismino.
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Deve ter-se presente que os Servicos Mecanogréficos
ignoram as modificagées a introduzir nas folhas.

A iniciativa das alteraces terd, pois, de partir, més
a més, do servico a que o funcionério pertence.




CAP. I
Reg.1a 4

[ustrucdes a ohservar na liguidacio dos abonos
los Servidores ¢ dos pensionistas do Estado
A jucluir em folhas a elahorar jor processo mecanogrfico

CAPITULO 1

Regras gerais

1. Seriio elaborados por processo mecanografico as folhas e os recibos de ven-
cimentos e outros abonos certos dos servidores e pensionistas do Estado
a que se entenda ser vantajoso aplicar aquele sistema.
Poder-se-4 adoptar igual procedimento em relacio a todos ou a
alguns dos documentos que acompanham as folhas.
Esta fungiio serd exercida pelos Servigos Mecanograficos do
Ministério das Financas.

2. Compete aos Servigos Mecanograficos do Ministério das Financas, em cola-
boragdo com a Direcglo-Geral da Contabilidade Piblica, decidir quais
as folhas que deveriio ser processadas por sistema mecanogrifico,
podendo para o efeito estabelecer-se os agrupamentos que se entenda
convenientes.

3. As folhas serfio processadas em triplicado, destinando-se um exemplar &
respectiva reparticio da Direc¢io-Geral da Contabilidade Publica
e os outros ao cofre pagador e servico interessado. Enquanto se
entender indispensivel, os Servigos Mecanograficos ficario com uma
copia das folhas elaboradas.

4. As folhas conterdo uma primeira parte com as importincias iliquidas rela-
tivas as diversas espécies de abonos, o total iliquido, o total dos des-
contos e o liquido a pagar. Na segunda parte seri feita a discrimina-
¢io dos descontos e a indicacio do seu total.

O exemplar destinado ao cofre conterd apenas a primeira parte
da folha.
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5. Os servidores serfio incluidos em folha pelos seus «nfimeros de ordemp.
Cada folha abrangerd apenas uma cespécie de pessoal».
Como se verd no capitulo 11— «Cédigo das espécies de pessoal» —,
a cada rubrica orgamental em que se divide a classe de «Despesas com
o pessoal» foi atribuido um ntmero.
6. Compete aos Servigos Mecanograficos processar as guias de «Receita do
Estado» e de «Operagdes de tesouraria» e o recibo do total dos des-
contos correspondentes as folhas que elaborar.

7. Competira e sera da responsabilidade de cada servigo o fornecimento, den-
tro dos prazos legais, de todos os elementos respeitantes & situagio
dos funcionarios que possam ter qualquer influéncia nos seus abonos
ou descontos.

8. Todas as altera¢Bes serfio comunicadas através do preenchimento de bole-
tins individuais, dos modelos aprovados pela Portaria n.° 19 957, de 22
de Julho de 1963. Os boletins respeitantes a cada folka serio re-
metidos A respectiva reparticio da Direcclo-Geral da Contabilidade
Pablica devidamente relacionados no impresso modelo C. P. M4,
a preencher em duplicado, devendo um dos exemplares ficar na
posse do servigo. A relacio M 4 deve ser sempre remetida dentro
do prazo, ainda que ndio haja lugar a quaisquer alteragdes.

Recomenda-se aos servigos que nfo tenham organizado o cadastro
do pessoal com registo de abonos que & conveniente ficarem com um
duplicado dos boletins. (V. regra 3 do § 1.° do capitulo 11). Quando da
primeira folha a elaborar por processo mecanogréfico, os boletins devem
ser remetidos em duplicado.

9. As reparti¢des da Direccfio-Geral da Contabilidade Publica verificario e
seriio responsaveis pela legalidade e exactiddo dos abonos e descontos
incluidos nos boletins, de harmonia com os elementos deles constan-
tes. As mesmas repartigdes devolveriio para rectificar os boletins que
se encontrem erradamente preenchidos, mas, se nio houver dividas
quanto & situagiio juridica de um funcionirio e se verifique haver
apenas erro de céleulo, a reparticio da Contabilidade Publica podera
proceder & necessaria rectificacio, dando conhecimento do facto ao
respectivo servigo, através do oficio modelo C. P. M 5. Os servigos
ficam, no entanto, responsaveis pelas alteragdes efectuadas se, tendo
conhecimento de qualquer elemento que levasse a modificar a actua-
cio seguida, nfo comunicarem imediatamente esse facto & respectiva
reparticio. Em casos excepcionais a reparticio da Contabilidade
Piblica podera também tomar a iniciativa de mandar introduzir numa
folha qualquer alteracfio, procedendo neste caso ao preenchimento e
remessa aos Servigos Mecanograficos do boletim de alteragdes, de que
enviard uma cédpia ao servigo.
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servigos interessados devem comunicar sempre & respectiva reparti-
¢io da Direcciio-Geral da Contabilidade Pablica qualquer lapso que
eventualmente notem nas folhas.

chefes das reparti¢gdes da Direcgio-Geral da Contabilidade Publica
devem declarar na relacio modelo C. P. M 4, a que se fez referéncia
no n.° 8, que os boletins que a acompanham foram julgados conformes
e que, portanto, os respectivos abonos e descontos estio em condi¢des
de ser processados, fazendo expedir um e outros documentos para os
Servigos Mecanograficos. Os boletins nio necessitam de ser assinados
pelos chefes das referidas reparti¢des, devendo, no entanto, ser auten-
ticados com o selo branco respectivo.

Servigos Mecanograficos n3o poderfio, em caso algum, introduzir qual-
quer alteragio nas folhas sem que tenham recebido os respectivos
boletins sancionados pela reparticio da Contabilidade Publica do
Ministério a que o servigo pertencer.

Servigos Mecanograficos serfio responséaveis pela falta de cumprimento
do disposto na regra anterior, bem como pela exactidio dos proces-
samentos e de harmonia com os elementos constantes dos boletins,
devendo as folhas ser entregues as repartigdes da Direcc¢io-Geral da
Contabilidade Piablica de forma a poderem ser autorizadas sem nova
verificagio dos abonos.

Nio podendo em caso algum os Servigos Mecanograficos proceder a

Se

qualquer alteragiio nas folhas sem que lhes tenha sido remetido o
respectivo boletim, devem os servigos ter em atenclo que nenhum
abono ow nenhum desconto terd inicio, cessard ou serd modificado sem
que esta formalidade tenha sido cumprida.

qualquer entidade entender que a situacio de determinado funciona-
rio necessita de esclarecimentos que s6 através de oficio podem ser
prestados, tal facto nio dispensara o envio, na altura prépria, do
respectivo boletim, desde que haja de se introduzir qualquer alte-
ragio na folha.

Cada boletim sé pode conter elementos a considerar num més, pelo que deve-

rio ser preenchidos tantos boletins quantas as modificagdes que devem
ser atendidas. I'm cada més sé devem, porém, ser remetidos os boletins
respeitantes & folha do més sequinte.

Pelo que se estabelece nesta norma, se um funciondrio tiver de
sofrer um desconto na folha de determinado mées, deve ser preenchido
um boletim indicando a alteragiio a efectuar e, por mais prético, talvez
seja norma aconselhdvel preencher, logo de seguida, um outro em que

CAP. I
Reg. 10 a 16
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ndo figure aquele desconto e que se destinard & nova alteragiio (elimina-
cdo do desconto) na folha do respectivo més.

Cada boletim sé deve, porém, ser remetido na altura prépria, isto &,
naquela em que forem enviados os restantes boletins das alteragGes
correspondentes ao m8&s em cuja folha t8m de ser considerados, e nunca
em conjunto.

Se um funciondrio tiver de sofrer o desconto de uma reposi¢fio em
prestagBes, mais de uma hipdtese se poderd formular.

Por exemplo:

Se as importancias de todas as prestagBes forem idénticas, bastard
preencher um boletim para determinar o infcio da reposi¢io e outro
~—a enviar na devida oportunidade — para assinalar o seu termo.

Se a importincia da primeira prestacio for diferente das restantes
dever-se-4 preencher um boletim para determinar o primeiro desconto,
um segundo boletim para comunicar o quantitativo das restantes pres-
tagBes e ainda um terceiro para assinalar o termo da reposigho. Cada
boletim, porém, s6 devers ser remetido na altura prépria.

17. Quando haja necessidade de proceder a qualquer desconto a escriturar
em «Receita do Estado» que tenha de ser efectuado por uma dnica
vez, deve ser solicitada guia & respectiva reparticio da Contabilidade
Publica, salvo se, independentemente dessa circunstincia, houver que
introduzir na folha do respectivo més qualquer outra alteragio em
relacio ao mesmo funcionério.

Nos casos em que seja utilizada a faculdade de processamento
de folha adicional referida no n.° 22, deve diligenciar-se que qualquer
desconto eventual seja considerado nessa folha.

O que se pretende com esta norma é evitar que um desconto que
surge num Unico més tenha reflexo nas folhas de dois meses, isto &,
naquela em que teria de ser considerado e na do seguinte, em que dei-
xaria de o ser. Neste caso deve recorrer-se & passagem de guia.

J4 ndo ha, porém, inconveniente em proceder ao desconto em folha
de uma deduglo que tenha de se efectuar num tnico mas, se, indepen-
dentemente dessa circunsténecia, houver que alterar o abono ou qualquer
outro desconto respeitante ao mesmo funciongrio. i que, havendo sempre
nesse caso uma nova alteraglo, tanto importa que se tenha de modificar
um s6 elemento como todos, desde que, evidentemente, se trate do mesmeo
individuo.

O que se estabelece no final da regra tem por fim desviar para uma
folha adicional, que haja necessidade de processar, a efectivacio de qual-
quer desconto com reflexo num finico més, pratica esta que, por mais
simples, deve preferir-se 4 da passagem de guia e especialmente 4 da
inclusfo em folha mecanogrifica.

18. Se um funcionario tiver de ser transferido, deve ser preenchido pela en-
tidade onde prestava servigo um boletim solicitando a sua eliminag#o
da folha. Competira & entidade onde foi colocado preencher outro
boletim solicitando a sua inclusiio na respectiva folha.
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19. Nas folhas elaboradas por sistema mecanografico nio serfio indicadas,
quando do seu processamento, quaisquer observacdes, pelo que as
notas de suspensio de pagamento deverfo ser nelas apostas pelas
reparticdes de contabilidade ou pelos respectivos servigos, mediante
instrucgdes daquelas reparticdes.

Nestas folhas nfo serd permitida a inclusio de servidores sem
qualquer abono, pelo que, nos casos em que tem sido norma fazé-los
figurar com ~§—, deve solicitar-se, através do respectivo boletim, a sua
eliminacdo.

20. Os boletins de alteracdes e as relagBes referidas no n.° 8 deverfio dar
entrada nas repartigdes da Direcgiio-Geral da Contabilidade Publica
até ao dia 12 de cada més, considerando, regra geral, as alteragdes
do més anterior e que vio ser incluidas na folha do m@s seguinte
aquele em que os mesmos boletins derem entrada nas aludidas re-
partigdes.

Devem, no entanto, ser remetidos juntamente com os referidos
boletins os respeitantes a outras altera¢des que, entretanto, se tenham
coneretizado.

Os boletins relativos a cada folha devem ser enviados por uma
56 vez.

Se ndo houver lugar a quaisquer alteragdes, deverd ser, do mesmo
modo, e dentro do mesmo prazo, enviada a relagio M 4.

Esta regra é da mdxima importancia, pois que estabelece o prazo
para a entrada dos boletins de altera¢Bes nas repartigdes da Contabili-
dade Publica e define a orientaglo a seguir no seu preenchimento.

Assim, como principio, os boletins devem reflectir as alteragles
ocorridas no m@s anterior, mas se, entretanto (apds o termo do més e antes
do dia 12), ocorrerem outros casos que se possam imediatamente concre-
tizar, tais como nomeagdes, promogBes, falecimentos, transferéncias, deve
proceder-se ao imediato preenchimento dos respectivos boletins, para
serem remetidos em conjunto com os restantes.

I evidente que, se apés o termo de um més, e embora antes do
dia 12 do seguinte, um servidor comegar a perder exereicio, nfio deve
tal caso ser logo considerado, visto tratar-se de uma situacfo que em
geral nfio se pode concretizar imediatamente, por se desconhecer a sua
duragdo. Um caso desta natureza s6 deverd ser tomado em linha de
conta no mé seguinte, de modo a poder englobar-se a situagdo do més
completo.

21, As repartigdes da Direcciio-Geral da Contabilidade Publica, depois de
terem procedido as operacdes de verificacio e A anotaglo do seu
ccadastro» em face dos boletins, remeterio estes, acompanhados da
respectiva relaciio M 4, aos Servigos Mecanograficos, o mais rapida-
mente possivel, de forma a darem ali entrada, o mais tardar, até ao
dia 23 seguinte.
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22. Quando surja a necessidade de processar quaisquer abonos que n#o pos-
sam aguardar a primeira folha mecanogrifica em que seria possivel
consideré-los, poderio os mesmos ser incluidos em folha adicional, a
elaborar manualmente. Neste caso deverfio os servigos fazer acompa-
nhar a folha do boletim M 1, preenchido apenas no seu frontispicio.

Relativamente a cada folha elaborada por sistema mecanografico,
nio deverd ser processada em cada més mais de uma folha adicional,
salvo no fim de cada ano econdmico, se isso for necessario.

Quanto ao abono a incluir na folha mecanografica, proceder-se-a
COmMO NOS €asos NOImMais.

Com a actuaglo permitida nesta regra pretende-se possibilitar o
processamento, sem sensiveis atrasos para os interessados, dos abonos
(especialmente dos servidores nomeados) cuja inclusdo em folha mecano-
grafica sé se poderd efectivar mais tarde, ou seja:

No més seguinte, se o respectivo boletim puder ser in-
cluido na relag3o M 4 do més em que a alteragfio se verificou
(alteracio ocorrida antes do dia 12);

Dois meses depois, se o boletim s6 puder ser enviado
com a relagio M 4 do més seguinte aquele em que ocorreu o
facto que deu origem & alteragfio ou ao inicio do abono (alte-
ragdo ocorrida depois do dia 12).

Como & dbvio, a par do processamento da folha adicional —de
efectuar sempre quanto a abonos ou suas diferengas relativos aos 1iltimos
meses do ano que nfo haja possibilidade de ineluir, dentro desse ano,
em folha mecanogrifica — hd que preencher o boletim de alteragbes para
a tnclusdo na folha mensal mecanogrdfica dos abonos normais do servidor,

O boletim, s¢ preenchido no frontispicio, que deve acompanhar a
folha adicional, destina-se a fornecer A repartigiio da Contabilidade Pi-
blica os clementos necessirios & organizaciio da ficha do cadastro, ndo
devendo, pois, ser confundido com o boletim que ha-de servir de base ao
processamento mecanogrifico dos futuros abonos.

23, As folhas tém de ser remetidas pelos Servicos Mecanograficos s repar-
ticdes da Contabilidade Publica com a antecedéncia de, pelo menos,
quatro dias uteis sobre os fixados para o respectivo pagamento, se
forem a pagar em Lishoa, e até sete dias tteis antes do termo do
més se se tratar de folhas a pagar noutros cofres, devendo nelas ser
consideradas as alteracdes constantes de todos os holetins recebidos
no mds anterior dentro dos prazos legais.

24, Compete e 6 da responsabilidade da Reparti¢io do Abono de Familia e
das Pensdes, da Direc¢lo-Geral da Contabilidade Publica, o forneci-
mento dos elementos respeitantes as alteragdes que se veriquem nas
pensdes a pagar pelo Estado e cujas dotagBes figuram no orgamento
do Ministério das Financas em capitulo préprio dos «Encargos gerais».
Estas alteragdes sio comunicadas em boletins modelo C. P. M 3,
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a remeter devidamente relacionados aos Servicos Mecanograficos,
podendo para o efeito utilizar-se o impresso modelo C. P. M 4,
devidamente adaptado.

boletins e as respectivas relagdes respeitantes a pensdes devem ser
enviados pela Repartigio do Abono de Familia e das Pensdes, da
Direccio-Geral da Contabilidade Puablica, aos Servigos Mecanogra-
ficos até 20 de cada més. ‘

reparticdes da Direcgio-Geral da Contabilidade Pdblica autorizario
e expedirio as folhas que lhes tenham sido remetidas pelos Servigos
Mecanograficos, de forma a que cheguem ao seu destino com a ante-
cedéncia necessaria para que os abonos possam ser pagos nos dias
estabelecidos.

27. Nos recibos individuais alguns dos abonos e descontos serfio identifica-

28. Os

29. Os

30. Na

dos através dos respectivos codigos, sendo todas as dedugdes consi-
deradas, para efeitos de contabilizagio, como pertencendo & remu-
neragiio principal.

Servicos Mecanograficos providenciarfio no sentido de os recibos serem
expedidos as respectivas entidades de modo que déem entrada nestas
com a antecedéncia de, pelo menos, dois dias em relacio aos fixados
para os pagamentos.

Quanto aos recibos de pensionistas, serio remetidos directamente
4 sua residéncia aqueles que se julgue conveniente.

recibos devem ser confrontados com a folha antes de nos servigos
lhes ser aposto o «viston.

Especialmente no infcio de cada ano econdémico deve prestar-se
particular atencio as classificagbes orcamentais, podendo um eventual
erro nesta parte do recibo ser rectificado a tinta vermelha, comu-
nicando-se o facto aos Servicos Mecanograficos, para correc¢io nos
futuros documentos.

Se, devido & alteracio das classificacBes orcamentais, for mate-
rialmente impossivel aos Servigos Mecanograficos elaborarem os reci-
bos respeitantes ao més de Janeiro com aquelas classificagdes, serdio
as mesmas apostas nos respectivos servigos.

hipétese de inutilizagio, erro, extravio ou niio recep¢iio a tempo dos
recibos elaborados por processo mecanografico, podem ser preenchi-
dos manualmente os necessarios impressos, fazendo o chefe do ser-
vigo, no verso, a respectiva justificacio de forma sucinta.

Neste caso devem do mesmo modo utilizar-se impressos do
modelo mecanografico.

CAP. I
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31. Os recibos de vencimentos passam a ser impressos numa tnica cor, mas
conterdo na parte superior direita uma abreviatura do respectivo
Ministério, para facilitar a sua ripida identificacio.

32. Expirado o dia 14 de Fevereiro, os servigos devem proceder & verifica-
¢lo dos recibos nfio pagos e 4 sua remessa s respectivas reparticdes
da Contabilidade Ptblica, para controle e posterior inutilizacio.

33. Todos os abonos seriio arredondados em escudos, por defeito, conforme
o disposto no artigo 1.° do Decreto-Lei n.° 42 320, de 16 de Junho
de 1959.

34, De harmonia com o disposto no artigo 18.° do Decreto-Lei n.° 45 003,
de 27 de Abril de 1963, todos os descontos dos servidores e pensio-
nistas do Estado que sejam incluidos em folha serfo arredondados
em escudos.

O arredondamento far-se-4 pela forma seguinte:

Para a unidade imediatamente superior, se a fracgiio for igual
ou superior a #50.
Para a unidade inferior, no caso contrario.

Estas normas sio igualmente de aplicar nas dedugfes
a efectuar com destino & Caixa Geral de Apesentagdes e ao
Montepio dos Servidores do Estado.

As quotas para os cofres e caixas de previdéncia, cuja
dedugdo é feita em folha, poderfio ser arredondadas por outro
critério, que tenha sido ou venha a ser estabelecido pelas res-
pectivas direcgBes ou assembleias gerais, desde que sejam
sempre fixadas em nimero exacto de escudos.

Para o Cofre de Previdéncia do Ministério das Finangas
estd determinado na alinea ¢) do artigo 12.° do Decreto-Lei
n.° 44333, de 10 de Maio de 1962, que as quotas sejam arre-
dondadas em escudos, por excesso. Idéntico procedimento foi
estabelecido, por deliberag8o do respectivo Conselho de Admi-
nistragio, para o arredondamento das quotas devidas & Caixa
de Previdéncia do Ministério da Educagfo Nacional pelos
seus associados.

No que se refere ao imposto do selo ¢ de notar que, nos
termos do artigo 141 da respectiva tabela, com a redacgdo
dada pelo Decreto n.° 44 083, de 12 de Dezembro de 1961,
ficaram isentas do imposto as importincias inferiores a 2008,
estando sujeitas ao selo uniforme de 1§ as quantias igunais ou
superiores a 2008, até 10008 inclusive. Sobre as importincias
que excederem 10008 incide a taxa de 1 por mil, que sers
entdo arredondada como foi indicado.

35. As remuneragles a que os assalariados de cardcter permanente teriio
direito em cada més corresponderio a4 duodécima parte da impor-
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tAncia obtida do produto do ndimero de dias do ano, pelo qual sio
normalmente remunerados, pelo salario fixado.

A remuneracio mensal assim obtida serd deduzido o salario a
que os interessados n3o tiverem direito nesse més, calculado com base
no abono didrio.

36. A quota para a Caixa Geral de Aposentagdes do pessoal assalariado ou

com remuneragio didria corresponderid, em cada més, ao produto da
incidéncia da percentagem legal sobre a duodéecima parte da remune-
ragio anual, abatida do correspondente as perdas por dias completos
de servico, conforme foi estabelecido no § 3.° do artigo 7.° do Decreto-
-Lei n.° 41 387, de 22 de Novembro de 1957.

37. Nos casos de transferéncia ocorridos durante o més, desde que os fun-

cionarios continuem a perceber as suas remuneracdes de conta da
mesma dotagio orgamental, manteriio o abono total e respectivos des-
contos pela entidade onde estavam colocados, s6 passando a ser abo-
nados pelo novo servigo a partir do més seguinte.

38. Em relagio as folhas que venham a ser processadas por sistema mecano-

39. No

grafico as «notas demonstrativas» do abono de familia a que se refere
o artigo 16.° do Decreto-Lei n.° 39 844, de 7 de Outubro de 1954,
passam a ser elaboradas no modelo C. P. D 57, constituindo simples
relagdes de alteragdes. Estas «notas demonstrativas» continuardio a ser
organizadas pelos respectivos servigos e acompanharfio os boletins de
alteragdes C. P. M1 e a relagio-protocolo C. P. M 4 a enviar men-
salmente As reparti¢des da Direcglo-Geral da Contabilidade Publica,
devendo ser remetidas mesmo que ndo haja lugar a quaisquer al-
teracgdes.

que respeita as folhas que vierem a ser elaboradas por processo me-
canografico, devera seguir-se, quanto as relagbes de descontos para a
Caixa Geral de Aposentagdes, a orientagiio que esta estabelecida rela-
tivamente ao Montepio dos Servidores do Estado, deixando, assim,
de ser elaboradas mensalmente as relacdes individuais de descontos,
modelo I'. P. 89, destinadas & Caixa Geral de Aposentagdes, e referi-
das no artigo 23.° do Decreto-Lei n.° 32 691, de 20 de Fevereiro de
1943, sendo, em sua substituigio, organizadas pelos respectivos ser-
vicos relacdes do modelo C. P. D 98, onde serfio apenas incluidos os
subscritores em relaciio aos quais se verifiquem alteragdes. No que se
refere ao Montepio dos Servidores do Estado, utilizar-se-4 para este
efeito o modelo C. P. D 97. Estas relagBes acompanhario os boletins
e a relagio M 4 a enviar ds reparticdes da Direccio-Geral da Conta-
bilidade Publica.

CAP. I
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Quanto aos descontos destinados ao Cofre de Previdéncia do
Ministério das Financas e & Caixa de Previdéncia do Ministério da
Educagiio Nacional, seguir-se-4 procedimento anilogo ao estabele-
cido para a Caixa Geral de Aposentagdes e Montepio dos Servidores
do Estado, utilizando-se para o efeito o modelo C. P. D 99.

40, Sempre que se trate de folhas elaboradas por processo mecanogrifico,

deverd ser organizada pelos respectivos servicos uma relagio nomi-
nal, em duplicado, dos servidores a quem foram feitas dedugdes para
«Depdsitos diversos», «Execugdes fiscais», «Cooperativa Militar», etc.,
utilizando-se para o efeito o impresso F. P. modelo n.° 122. Estas
relagdes devem ser remetidas s respectivas reparticdes da Contabili-
dade Piblica com os boletins de alteragdes e serfio por estas envia-
das, depois de visadas, ao respectivo cofre, juntamente com as folhas
autorizadas e os restantes documentos que as acompanham.

Quadro-resumo dos diferentes prazos

Dia do més Descrigio

12

20

23

Até este dia os diferentes servigos enviarfo s reparticies da Contabilidade
Piblica os boletins respeitantes 4s alteragBes que devam ser consideradas na
Jolha do més seguinte.

Até este dia a Repartigio do Abono de Familia e das PensSes da Contabilidade
Publica enviard aos Servigos Mecanogréficos os boletins de alteragdes dos
pensionistas.

Até este dia as reparticdes da Contabilidade Publica enviarfio os boletins de
alteragBes aos Servicos Mecanogréificos.

Até sete dias dteis antes do termo do mds os Servigos Mecanogrdficos enviario
as reparti¢Ses da Contabilidade Publica as folhas a pagar fora de Lisboa.

Até quatro dias fiteis antes dos fixados para o respectivo pagamento os Servicos
Mecanograficos enviarfo as reparticdes da Contabilidade Publica as folhas a
pagar em Lisboa.

Os Servigos Mecanogrificos deverfio remeter os recibos aos servigos interessados,
de forma que ddem entrada com pelo menos dois dias de antecedéneia sobre
os fixados para os pagamentos.

Os recibos dos pensionistas residentes em Lishoa e Porto devem ser remetidos
directamente para a sua residéncia.




Ao preencher os boletins de alteracées deve ter-se
presente que grande parte do éxito da aplicagdo da
mecanografia ao processamento das folhas de venci-
mentos dependerd da exactidéo, pontualidade e clareza
dos elementos fornecidos.
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CAPITULO 1I

Regras orientadoras do preenchimento dos modelos

§ 1.° O boletim de alteragdes de vencimentos
para uso dos servigos que nio possuem autonomia (modelo C. P. M 1)

o) Indicagdes gerais

1. O boletim de alteragdes, modelo C. P. M 1, é individual e destina-se a ser
utilizado pelos servigos sem autonomia administrativa para solicitar
o inicio, a alteraciio ou a cessagfio de qualquer abono ou desconto.

2. O boletim C. P. M 1 tem duas faces impressas.

O rosto contém como que um questionario, que se destina a for-
necer os elementos necessirios para a reparticio da Contabilidade
Piblica tomar conhecimento perfeito da situa¢io do funciondrio e,
assim, poder julgar da legalidade do abono.

O werso apresenta numa série de quadros os diferentes elemen-
tos —referéncias, abonos e descontos — que h#o-de servir para a ela-
boragiio das folhas, recibos, etc. Esta parte do boletim tem um aspecto
fora do comum, o que é devido a convenifncias mecanograficas.

3. Os boletins devem ser preenchidos com a maior clareza, de preferéncia
dactilografados, devendo evitar-se as rasuras, sendo de boa norma que
os servicos fiqguem com um duplicado em seu poder para orientacio
futura, especialmente se néo possuirem um cadastro com o registo de
abonos e descontos.

4. A fim de se manter rigorosamente actualizado o cadastro das reparticdes
da Direcciio-Geral da Contabilidade Publica, deveriio os servicos dar-
-lhes conhecimento, por oficio, da alteragio de qualquer elemento que
nio se ligue directamente com o processamento da folha, como, por
exemplo, a alteragio do nimero e da data do bilhete de identi-
dade.
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5) Rosto do boletim

5. A orientagio geral a seguir quanto ao preenchimento do rosto dos boletins
de alteragdes é a de que, quando da momeagdo, o boletim deve ser
totalmente preenchido em todas as partes apliciveis.

Quando se trate de alteracles deve ser apenas preenchida a parte
respeitante aos elementos que tém ligagdo com a nova situagdo.

Como se v§, o critério a seguir é semelhante ao que hoje se adopta
com as observagdes das folhas em que a propdsito de cada caso se fazem
constar os elementos apropriados aos factos ocorridos. Além disso, é fécil
compreender que, quando se trate de uma primeira nomeacéo, é indispen-
sdvel fornecer & respectiva repartigio da Contabilidade Publica todos os
elementos necessirios ndo sé & verificagio da legalidade do abono —
diploma, visto do Tribunal de Contas, publicagiie no Didrio do Governo,
entrada em exercicio, ete. — como & montagem do «cadastro» — data
do nascimento, provimento, ndimero de subscritor da Caixa Geral de
Aposentagtes e Montepio dos Servidores do Estado, ete.

Posteriormente, desde que ocorra qualquer modificagdo num abono
ou desconto que ndo interfira com a situacdo do funciondrio, ndo se
impde, naturalmente, a repeticio dos elementos inicialmente fornecidos
e que se mantenham inalterdveis. Em compensagio poderemos ter de
concentrar a nossa atengdo na posicdo do funciondrio quanto a faltas
e licengas ou em outro elemento que entre de novo em jogo.

Dentro da orientagio que se acaba de expor, espera~se que ndo
surjam dificuldades no preenchimento dos boletins.

Convém, no entanto, ter presente uma norma a adoptar em caso de
davida: antes preencher algum elemento desnecessirio do que deixar sem
resposta qualquer quesito essencial. Esta orientagdo resolverd alguma difi-
culdade que surja na pritica, ndo devendo, no entanto, abusar-se dela,
pois fard perder tempo a quem tem de preencher os boletins e de os
apreciar.

O espago destinado a observagBes so deve ser utilizado para casos
muito especiais ndo previstos no questiondrio constante do boletim e,
ainda, para a discrimina¢fo da remuneragdo principal. As observacg@es
devem ser claras e concisas.

¢) Verso do boletim

6. O wverso do boletim comeca por um pequeno quadro onde se mencionariio
em codigo (V. capitulo 11— «Cédigos») as referéncias do «Ministério»,
«Direccio-Geralr, «Folha» e «Espécie de pessoal» (colunas n.”® 1, 2,
3 e 14).

Existe ainda neste quadro uma coluna (n.° 15), com a designagio
«Ntimero de ordem», destinada a mencionar o nimero de ordem do
funcionério. Esta indicacio sdé deverd ficar em branco se se tratar de
funcionario que pela primeira vez vai ser abonado por esse Ministério
e que, portanto, ainda nio possui ntimero mecanografico. Nesta hipo-
tese o niimero sera atribuido pela respectiva repartigio da Direcgéio-
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-Geral da Contabilidade Publica. Os servicos devem, em caso de
davida, solicitar dos funcionarios a apresentagio do cartio mecano-
grafico (modelo C. P. M 6). I de hoa pritica, em caso de transfe-
réncia, seguir o procedimento, geralmente adoptado, de passar ao
funciondrio uma guia onde constem este e outros elementos.

O quadro das «Referéncias em cddigor deve ser sempre preen-
chido.

N. B.— Qualguer erro nestas referéncias acarretard graves trans-
tornos, pois é através delas que as mdquinas identificam os funciondrios
e os elementos que lhes dizem respeito.

7. Dever-se-4 inutilizar na pergunta «Em que consiste a alteragio?» as pala-
vras «Inclusio», «Eliminagio» ou «Modificagio» que nio interessem,
de forma a saber-se se se trata de incluir em folha um servidor que
ndo figurou no més anterior, de o eliminar, de lhe modificar o abono
ou qualquer desconto ou ambos estes elementos. No caso de «Elimi-
na¢io» ou de «Modificagiio», devem ser preenchidos os diferentes qua-
dros com as importincias dos abonos e descontos com que o servidor
figurou na folha do més anterior.

I do malor interesse que estas indicacdes sejam prestadas cor-
rectamente.

8. Na parte superior do boletim deve indicar-se o més a que respeita a folha
em que a alteragio vai ser considerada.

E necessirio haver toda a cautela em n3o estabelecer confusio
entre 0 més em que se estd a preencher o boletim e aquele a que res-
peita a folha em que a alteragfo vai ser efectivamente considerada.

9. Os quadros numerados de 1 a 4, juntamente com o de «Referdncias em
c6digoy, citado na parte final da regra 6 deste parigrafo, formam o
conjunto dos elementos a figurar na folba, com excepgio dos niimeros
de subscritor constantes do quadro n.° 1.

8

10. No quadro n.° 1, a coluna n.° 4, «Concelho», destina-se & indicacio do
namero de cédigo (V. capitulo 111 — «Cddigos») do concelho onde o
pagamento deve ser efectuado.

Na coluna n. 5 —nome mecanografico — deve mencionar-se o
primeiro nome préprio e o wltimo apelido do funcionario, ndo podendo
em caso algum ewxceder-se o espago correspondente a 23 caracteres,
incluindo os espacos entre as palavras.

No caso de determinados nomes ou apelidos compostos, é permitido
como excepgdo, para evitar a inclusio na mesma folha de varios nomes
iguais, e por outras razdes, abreviar com a inicial o primeiro ou o
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segundo nome e o pentltimo apelido. Neste caso deve adoptar-se
a seguinte orientacho:

a) Se no nome composto entrar o de Maria, abreviar este por
M. e inserever por extenso o segundo nome proéprio
e o tltimo apelido.

Exemplo:
Maria Manuela dos Santos Cabrita =M. Manuela Cabrita.

b) Se se tratar de outros nomes compostos, indicar o primeiro
nome por extenso, abreviar o segundo com a inicial
e inscrever por extenso o tltimo apelido.

Exemplo:
Mdrio José da Costa Gomes = Mario J. Gomes.

¢) No caso dos apelidos, indicar a inicial do primeiro apelido
composto e o outro por extenso.

Exemplos:
Mario do Espirito Santo=M4drio E. Santo.
Mério José Corte Real = Mério J. C. Real.

Para os funcionarios que ja possuem cartio mecanografico devera
respeitar-se sempre o nome que nele figura ao preencher novo boletim
de alteracdes.

11, A zona que se segue & coluna n.° 5 destina-se a indicagio dos nimeros
de subscritor dos diferentes organismos de previdéncia.

Dos elementos constantes dos quadros n.°* 1 a 4 estes sfo os tnicos
que nfo figuram nas folhas; destinam-se s relagSes de contrdle dos
descontos, figurando aqui devido a conveniéncias mecanogrificas.

12. O quadro n.° 1 sd deve ser preenchido quando se verifique alteragdo em qual-
quer dos seus elementos, isto é, quando seja alterado o concelho ou
adicionado ou eliminado algum dos nimeros de subscritor.

13. No quadro n.° 2, a coluna n.° 6 destina-se & inclusiio da remuneracio prin-
cipal, isto 6, do vencimento ou de gratificaciio, quando este abono é
satisfeito de conta da mesma rubrica dos vencimentos por constituir a
unica espécie de remuneracio.

Na hipétese de a gratificacio representar um abono acessério e
ser paga de conta da mesma rubrica orgamental do vencimento, deve
a totalidade das rumuneragdes ser do mesmo modo incluida nesta coluna,
fazendo-se, no entanto, nas observagdes (rosto do boletim) a devida
diseriminagio.
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14. As colunas n.” 7, 8 e 9 destinam-se & inclusiio de gratificagdes (quando

pagas por verba orgamental diferente da do vencimento), despesas de
representagiio, subsidios de residéncia, ou outros abonos que pelo seu
caracter normal devam figurar nas folhas de vencimentos e cuja desig-
nacio se inscreverd no cabecalho, tal como se procede ao processar
manualmente as folhas. Nestas colunas devem ser incluidas as impor-
tdncias respectivas e nas subcolunas marcadas com «Co6d.» os nimeros
de cédigo dos abonos (V. capitulo 1mr). Estas colunas (n.°* 7, 8 e 9)
devem ser utilizadas, por ordem, & medida das necessidades.

15. Inscritos no boletim todos os abonos, incluindo o de familia (coluna n.° 10),

deve apurar-se o «total iliquido» — coluna n.° 11.

16. Para determinacio do total dos descontos (coluna n.° 12) tem, como 6 -

6bvio, préviamente de se inscrever no boletim as importancias dos
diferentes descontos (quadros n.* 3 e 4).

Na wutilizagdo das colunas de descontos deve sequir-se orientagdo
semelhante & adoptada no processamento manual das folhas. Assim, no
que se refere arubricas de «(Receita do Estado» devem ocupar-se a seguir
4 do «Imposto do selo» —mn.® 16 — sucessivamente as n.” 17 a 20.

Quanto a «Operacdes de tesouraria», além das colunas n.° 29, 28,
21, 26 e 25, destinadas, respectivamente, 4 Caixa Geral de Aposen-
tagdes, Montepio dos Servidores do Estado, Cofre de Previdéncia
do Ministério das Finangas, Caixa de Previdéncia do Ministério da
Educaciio Nacional e Assisténcia na Tuberculose aos Funcionarios
e Seus Familiares — ¢/ Quotizagdes, devem utilizar-se, da direita para
a esquerda, sucessivamente, as n.% 24, 23, 22 e 21.

Tal como se procede quanto aos abonos, devem ser preenchidas
as subcolunas «Cod.», indicando os servigos no cabegalho de cada
coluna, além das rubricas dos descontos, por extenso, 0s respectivos
numeros de codigo (V. capitulo ).

17. Em cada folha, cada coluna deve ter sempre a mesma aplicagdo, nunca se

devendo abrir duas colunas para a mesma rubrica.

Esta norma, que é vélida tanto para os abonos como para os des-
contos, ¢ muito importante, e para que seja possivel observar o que nela se
determina devem os boletins de alteragdes ser preenchidos em presenca
da folha do ultimo mdés, pois, se, por exemplo, pretendermos descontar
uma reposicdo a um determinado funciondrio, ndo vamos, ao acaso, ins-
crever a dedugfeo numa coluna qualquer do boletim. H4, primeiramente,
que verificar se na folha onde o funciondrio vai ser ou estd incluido nfo
figuram j4 outros descontos da mesma natureza, quer dizer, se nfo
existe j4 coluna da rubrica apropriada, pois tem de haver sempre wma
cotncidéncia absoluta entre as colunas da folha e as do boletim.

Como se sabe, este modo de proceder ¢ idéntico ao que se segue
ao elaborar as folhas manualmente.

CAP. I
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18. Inscritos todos os descontos, procede-se a sua soma. O total de «Receita
do Estado» figurard na coluna n.° 20—-A do quadro n.° 3 e o de «Opera-
¢bes de tesouraria» na coluna n.° 20-A. Sera assim possivel determinar
o total dos descontos, que se inscreverd na coluna n.° 12 do quadro
n.° 4. Esta importancia serd seguidamente transportada para idéntica
coluna do quadro n.° 2, para se obter finalmente o «Liquido a pagar»
(coluna n.° 13).

19, O quadro assinalado com C. O. destina-se & indicagiio da classificagiio
orcamental dos diferentes abonos, mas sé deve ser preenchido quando
surja wma classificagido que ainda ndo figure na folka. S6 deve ser
indicada a nova classificagio.

As classificagdes orgamentais terfio, como 6 16gico, de corresponder
rigorosamente s respectivas colunas de abonos.

Para facilitar o cumprimento desta norma, as colunas de abonos
e de classificagles estdo alinhadas e possuem numeragfo correspondente.

20. Os boletins de alteragdes devem ser datados e assinados pelo chefe do
servico responsavel pelo processamento ou pelo funcionario em quem,
nos termos legais, delegar, devendo a assinatura ser autenticada com
o selo branco. Se o servigo nio possuir selo branco, deve fazer essa

declaracio.
Nota importante. — Na 2.2 linha assinalada com (a), dos quadros
n.°* 2, 3 e 4, devem indicar-se a vermelho as importincias que figurem
na folha do més anterior.

21, Tal como se se estivesse processando uma folha, a alteracdo de qualquer
abono ou desconto #mplicard o preenchimento de todos os elementos dos
quadros n.°* 2, 3 e 4, salvo no caso de a alteraciio se verificar apenas
no abono de familia, que, como se sabe, nio implica modificagfio nos
descontos, nfo sendo assim necessiario preencher de novo os quadros
n." 3 e 4.

Como se referiu na regra 12 deste paragrafo, o quadro n.° 1 s6
deve ser preenchido de novo quando se verifique alteragio nalgum
dos seus elementos.

Como alteracio deve entender-se n#o s6 a modificagdo como o
adicionamento ou eliminacio de qualquer elemento.

Também, como so referiu na parte final da regra 6 deste para-
grafo, o pequeno quadro das «Referéncias em cddigo», colocado na
parte superior do boletim, deve ser sempre preenchido.




Um erro numa referéncia em cédigo pode ocasio-
nar grandes transtornos na boa marcha dos servigos,
pois é através desses elementos que as méaquinas iden-
tificam os individuos e as entidades a que pertencem.

Deve, pois, haver o méximo cuidado na sua inscri-

¢cdo nos boletins de alteracées.
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§ 2.° A relacéio-protocolo de boletins (modelo C. P. M 4)

1. A relaglo-protocolo de boletins modelo C. P. M 4 destina-se nfio s6 a rela-
cionar os boletins de altera¢des como tamhém a servir de base ao con-
trole do trabalho mecanografico. Deve, por isso, ser cuidadosamente
elaborada, em duplicado, ficando um dos exemplares na posse do ser-
vigo, e destinando-se o outro a ser remetido com os boletins, dentro
do prazo legal, & respectiva reparticio da Direc¢iio-Geral da Contabi-
lidade Publica para seguir os tramites subsequentes. Se ndo houver
quaisquer boletins a enviar, deverd esta relacdo ser sempre remetida da
mesma forma e dentro do mesmo prazo, como se fixou na regra 20 do
capitulo 1.

2. A relacio-protocolo C. P. M 4, onde sé devem discriminar-se boletins res-
peitantes a funciondrios incluidos na mesma folha, possui frente e verso.
O frontispicio decompde-se em duas partes, assinaladas com as le-
tras 4 e B, cada uma com funciio perfeitamente diferenciada.

A parte A deve ser preenchida no servigo respectivo.

A zona B destina-se & remessa dos boletins pelas repartigdes da
Contabilidade Publica aos Servigos Mecanograficos, nos quais a rela-
¢io ficard arquivada.

A numeraciio deste modelo nos servigos, para efeitos de expedi-
¢do, poderd ser feita como se se tratasse de um oficio, se nfio se
preferir dar-lhe numeragio prépria. Nas reparticdes da Direcgio-
-Geral da Contabilidade Piblica far-se-2 em face de um protocolo
especial, seguindo-se a ordem numérica das folhas de vencimentos
a que respeitam.

Desta orientagdio resultard estabelecer-se um contrdle que permitird
notar facilmente qualquer falta,

3. No verso da relacio C. P. M 4 deveriio os servigos inscrever, devidamente
ordenados, os niimeros de ordem dos funcionirios a que respeitam os
boletins remetidos, as importincias totais iliquidas (coluna n.° 11) que,
para cada uma, devem figurar na folha do més anterior aquele em que
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as alteragBes vio ser consideradas e, bem assim, as importincias,
também totais iliquidas (mesma coluna n.° 11), indicadas nos boletins.

Nesta relacido devem incluir-se sempre todos os boletins remetidos e
as importancias a que se fez referencia, ainda que sejam iguais os totais
liquidos constantes do boletim e da folha do més anterior, porque a alte-
raglo a introduzir respeita apenas aos descontos.

A observincia desta norma ¢ muito importante para os Servigos
Mecanograficos.

4, Preenchido o modelo pela forma indicada no nimero anterior, deve proce-
der-se is somas das duas colunas. Seguidamente deve efectuar-se
o «resumo», adicionando ou diminuindo, conforme o caso, ao total
iliquido da folha do m@s anterior a diferenga verificada em relagio
as importincias constantes dos boletins. Desta forma se obtera o total
iliquido da folha a processar.




§ 3.° A «nota demonstrativa» das alteragdes do abono de familia

(modelo C. P. D 57)

1, Como se fixou na regra 38 do capitulo 1 quanto as folhas que venham a ser
elaboradas por processo mecanografico, as «notas demonstrativas»
referidas no artigo 16.° do Decreto-Lei n.° 39 844, de 7 de Outubro
de 1954, serio processadas no modelo C. P. D 57 e incluirio apenas
os servidores em que se verifiquem alteracdes no abono de familia.

2. No modelo D b7 inscrever-se-30 na parte do cabecalho, além da designagio
do Ministério, direcgio-geral, etc., os elementos em cédigo, o ano
econémico e o mds a que respeita a folha em que as alteragdes vio
ser consideradas.

3. No mesmo modelo de alteracdes indicar-se-R0 os nimeros de ordem e os
nomes mecanogrificos dos funcionérios e, bem assim, as importancias
do abono de familia que devem figurar na folha do més anterior e as
que vio ser incluidas na folha a processar e que constam dos respec-
tivos boletins de alteracdes, isto apenas quanto aos funcionarios que
tenham tido alteracies naquele abono.

4, Na coluna respectiva justificar-se-4, de modo sucinto, o motivo da alteracio.

5, A relacio contém no final um resumo onde se indicardo o total do més
anterior, a diferenca, para mais ou para menos, verificada no més a
que as alteragdes respeitam e terminard com o novo total, que, forco-
samente, terd de ser igual ao da coluna n.° 10 — abono de familia —
da folha a processar.

O total sera indicado por extenso e a relagio deve ser datada,
assinada pelo chefe do servigo e autenticada com o selo branco.

6. A «nota demonstrativa» das alteragdes do abono de familia deverd ser
sempre elaborada, mesmo nos casos em que nio se tenham verificado
modificagbes naquele abono. Nesta hipétese far-se-4 no impresso a res-
pectiva declaragio, devendo ser da mesma forma preenchido o «resumon.
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7. O modelo D 57 acompanhard os boletins de alteragdes M 1, a relacio-
-protocolo M 4 e os restantes documentos a remeter pelos servigos
4 respectiva reparticio da Direcclio-Geral da Contabilidade Pablica.

8. Os boletins individuais modelo C. P. D 30 (n.° 679 do catdlogo — Diversos
da Imprensa Nacional) continuario a ser remetidos directamente a
Reparticio do Abono de Familia e das Pensdes, da Direc¢iio-Geral
da Contabilidade Piblica, relacionados no modelo C. P. D 32 (n.° 680
do catalogo — Diversos da Imprensa Nacional).




§ 4.° As relagies de descontos para os organismos
de previdéncia e outros

1. Como se estabeleceu na regra 39 do capitulo 1, quanto as folhas que
vierem a ser processadas por sistema mecanografico, as relagdes de
descontos a elaborar pelos diferentes servigos para os organismos de
previdéncia e outros incluirio sbmente os funcionarios que tenham
tido alteracdes nas respectivas deducdes.

2. Os modelos a utilizar serfio os seguintes :

Montepio dos Servidores do Iistado — C. P. modelo D 97
(modelo n.° 50T da Imprensa Nacional) — Impresso em
papel azul;

Caixa Geral de Aposentagtes —C. P. modelo D 98 (mo-
delo 1.° 508 da Imprensa Nacional)—Impresso em papel

branco;
Cofre de Previdéncia do Minis- | C. P. modelo D 99 (mo-
tério das Financas . . . . delo 1n.° 509 da Imprensa
Caixa de Previdéncia do Ministé- Nacional) — Impresso
rio da Educaciio Nacional em papel branco.

3. Excepto no que se refere aos elementos de identificacio do cabecalho,
todos os modelos tém idéntica disposiciio, contendo, além do ano
econémico e mds a que respeita a folha em que as alteraces vio ser
consideradas, o respectivo nimero de autorizacgiio, o niimero de ordem
e o de subscritor, o nome mecanografico, e, bem assim, as impor-
tancias das deducbes que devem figurar na folha do més anterior e as
que vio ser incluidas na folha a processar (as que constam dos bole-
tins de alteragdes), mas isto apenas quanto aos funcionarios que
tenham tido alteracdes nos descontos a que a relacdo se refere.

4, Na coluna respectiva justificar-se-i, de modo sucinto, o motivo da alte-
racio.
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5. Os servicos devem solicitar a inscrigcio dos funciondrios na Caixa Geral de
Aposenta¢Bes ou no Montepio dos Servidores do Estado logo apés
a sua nomeagdo, de forma a tomarem conhecimento dos respectivos
nimeros de subscritores ou de contribuintes a tempo de os poderem
incluir logo no primeiro boletim de alteragdes. Os respectivos boletins
de inscrigiio, no que se refere & Caixa Geral de Aposentagdes, devem
ser processados em duplicado.
Quanto aos restantes organismos de previdéncia, também nio se
devem mandar incluir na folha quaisquer deducdes antes de serem
conhecidos os niumeros de inscrigio.

A nfo observincia desta norma acarretard transtornos a varios
servicos e em especial aos dos respectivos organismos de previdéncia.

6. A relagio contera, no final, um resumo onde se indicardo o total do més
anterior, a diferenca, para mais ou para menos, verificada no més
a que as alteragdes respeitam e terminara com o novo total, que,
forgosamente, tera de ser igual ao da respectiva coluna da folha
a processar. Este total serd indicado por extenso e a relagio deve
ser datada, assinada pelo chefe do servico e autenticada com o selo
branco.

7. As relacBes de alteragdes de descontos deverdo ser sempre elaboradas, mesmo
nos casos em que niio se tenham verificado modificagdes. Nesta hipé-
tese far-se-4 no impresso a respectiva declaragio, preenchendo-se sem-
pre o «resumo».

8. As relacdes de alteracdes nos descontos, em duplicado, acompanhario os
boletins M 1, a relacfio-protocolo M 4 e a nota demonstrativa das alte-
ragbes do abono de familia, modelo D 57, a enviar A respectiva re-
particio da Direcglio-Geral da Contabilidade Publica.




§ 5.° O boletim de alteragdes das pensdes (modelo C. P. M 3)
e a sua remessa aos Servigos Mecanograficos na relagdo-protocolo

(modelo C. P. M 4)

1. O boletim de alteracdes das pensdes (modelo C. P. M 3) tem, no que se
refere As pensdes, as mesmas fungBes que o boletim C. P. M 1 quanto
aos vencimentos.

2. O boletim C. P. M 3 serd totalmente preenchido na Reparti¢io do Abono
de Familia e das Pensdes, da Direcgio-Geral da Contabilidade Pdblica,
sendo remetido directamente aos Servigos Mecanograficos na relagiio-
-protocolo modelo C. P. M 4, cujo frontispicio sera, para o efeito, de-
vidamente adaptado, visto que neste caso niio hd a intervencido de
outra reparticio da Contabilidade Piblica.

Quanto ao verso deste ultimo modelo, seguir-se-io, na parte apli-
cdvel, as normas estabelecidas no § 2.° deste capitulo para o caso
dos vencimentos.

3. Tal como para os vencimentos, a relacio C. P. M 4 devera ser sempre ela-
borada e remetida aos Servigos Mecanograficos, mesmo que nio haja
quaisquer alteragdes a introduzir nas folhas e, portanto, boletins a
enviar.

Este modelo deverd ser organizado relativamente a cada folha.

4, O boletim consta de duas partes.

A primeira contém os elementos justificativos dos abonos e a
base dos calculos.

Na segunda figurario os elementos necessarios para os Servicos
Mecanograficos elaborarem as folhas, os recibos e os outros documen-
tos de contabilidade.

Assim, no pequeno quadro de «Referéncias em c6digo» devem ser
inscritos (V. c6digos) sucessivamente os indicativos do «Distritoy,
«Folha», «Espécier (de pensio) e o «Nimero de ordem» do pensio-
nista (colunas n.°* 1, 2, 13 e 14).

Seguidamente, no quadro n.° 10 figurara em primeiro lugar o con-
celho, em c6digo (coluna n.° 3), e na coluna n.° 4 o «Nome mecano-
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grafico» do pensionista, devendo seguir-se 4 este respeito o que se
estabeleceu na regra 10 do § 1.° do capitulo 11 para o caso dos fun-
ciondrios. O limite de caracteres (contar com atencio os espagos
entre as palavras) é, porém, de 2b.

5. Ao lado do quadro n.° 10 figura um outro destinado & morada do pensio-
nista. Este elemento serd distribuido por duas linhas (15 e 16).

Na inscrigio da residéncia devem utilizar-se as abreviaturas in-
dispensdveis para que em cada linha nfo se inscrevam mais de 27
caracteres, incluindo espagos.

Deve ainda notar-se que as palavras: rua, avenida, largo, etc.,
devem ser indicadas apenas pelas primeiras letras: R, A, L, etc.

Nio deve dividir-se qualquer palavra de modo a que uma parte
figure na linha 15 e outra parte na 16.

Mesmo que o endere¢o caiba todo na linha 15, deve reservar-se
a indicacfio da localidade para a linha 16, de molde a utilizar obriga-
toriamente as duas linhas. No caso contririo a indicaclo da localidade
devera ser destacada por dois espacos.

Se acontecer que a morada do pensionista se resuma, apenas, ao
nome de uma localidade, devera, também neste caso, ser inscrito na
linha 16.

6. No quadro n.° 11 comeca por se inscrever a importancia iliquida da pensio
(coluna n.° D); seguir-se-io os descontos. Destes, s6 a coluna n.° 6,
destinada ao «Imposto do selo», tem coluna prépriae que, portanto,
terd de ser obrigatdriamente utilizada.

Para os restantes descontos utilizar-se-80 as colunas n.* 7, §, 9
e 10, indicando-se, como no caso dos vencimentos, além da rubrica,
o respectivo nimero de cédigo na subcoluna «Cod.».

A ocupagiio destas colunas far-se-a a partir da esquerda para a
direita quando se trate de rubricas de «Receita do Estado» e da direita
para a esquerda no caso de «Operacdes de tesourariar.

I'eito o somatério dos descontos de «Receita do Estado» e de
«Operacdes de tesouraria» (colunas n.” 8-A e 10-A), determinar-se-4
o total dos descontos (coluna n.° 11) e apurar-se-a seguidamente o
«Liquido a pagar» (coluna n.° 12).

7. No quadro C. O. dever-se-a indicar a respectiva classificagio orcamental,
mas s6 quando ela ainda nfio exista na folha onde o pensionista vai
ser incluido.

8. No preenchimento destes bholetins respeitar-se-i0, na parte aplicivel, as
normas estabelecidas quanto aos holetins de vencimentos.
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CAPITULO 1l
Cédigos

1. Cédigo dos Ministérios— Como a sua proépria designagiio indica, destina-se
4 identificacio dos diferentes Ministérios. Na sua fixacio adoptou-se
a numeragio das respectivas reparticdes da Direccio-Geral da Con-
tabilidade Pablica.

Este cédigo é o que deve figurar na coluna n.° 1 do bole-
tim de alteragdes de vencimentos (quadro das referéncias em c6-
digo).

01 — Encargos gerais da NagRo.

02 — Ministério das Financas.

03 — Ministério do Interior.

04 — Ministério da Justica.

05 — Ministério do Exéreito.

06 — Ministério da Marinha.

07 — Ministério dos Negécios Estrangeiros.
08 — Ministério das Obras Publicas.

09 — Ministério do Ultramar.

10 — Ministério da Educacio Nacional.

11 — Ministério da Economia.

12 — Ministério das Comunicacdes.

13 — Ministério das Corporacdes e Previdéncia Social.
14 — Ministério da Saide e Assisténcia.

2. Cddigo das direcgdes-gerais — No seu estabelecimento seguiu-se a numeracio
dos capitulos que figuram no Orcamento Geral do Estado para o ano
econémico de 1963. Serd acrescentado com os servigos que forem
sendo sucessivamente criados.

Liste codigo 6 o que deve ser indicado na coluna n.° 2 do

boletim de alteragdes de vencimentos (quadro das referéncias em co-
digo).



CAP. III

Reg. 2 (cont.). 46

Encargos Gerais da Nagéo

01 — Presidéncia da Reptblica.

02 — Presidéncia do Conselho.

03 — Representacio Nacional.

04 — Secretariado Nacional da Informacgio, Cultura Popular e Turismo.
05 — Instituto Nacional de Estatistica.

06 — Gabinete do Ministro da Defesa Nacional.

07 — Secretaria de Estado da Aeronautica.

Ministério das Finangas

01 — Tribunal de Contas.

02 — Junta do Crédito Publico.

03 — Gabinete do Ministro.

04 — Direccio-Geral da Fazenda Publica.

05 — Direccio-Geral da Contabilidade Publieca.
06 — Direcg¢lio-Geral das Contribui¢des e Impostos.
07 — Inspecciio-Geral de Financas.

08 — Direcciio-Greral das Alfindegas.

09 — Guarda Fiscal.

10 — Inspecciio-Geral de Crédito e Seguros.
11 — Casa da Moeda.

12 — Instituto Geografico e Cadastral.

Ministério do Interior

01 — Gabinete do Ministro.

02 — Secretaria-Geral.

03 — Direccao-Geral da Administracio Politica e Civil.
04 — Imprensa Nacional de Lisboa.

05 — Comando-Geral da Policia de Seguranga Publica.
06 — Policia Internacional e de Defesa do Estado.

07 — Guarda Nacional Republicana.

08 — Junta da Emigracio.

Ministério da Justica

01 — Gabinete do Ministro.

02 — Conselhos Superiores e Institutos de Criminologia.
03 — Direc¢io-Geral da Justica.

04 — Direcgio-Geral dos Servigos Prisionais.
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05 — Direcciio-Geral dos Servicos Tutelares de Menores.
06 — Direccio-Greral dos Registos e do Notariado.
07— Servigos Médico-Legais.

Ministério dos Negécios Estrangeiros

01 — Gabinete do Ministro.

02 — Secretaria-Geral.

03 —Direccéio-Geral dos Negécios Politicos e da Administracio In-
terna.

04 — Direcgiio-Greral dos Negécios Econémicos e Consulares.

Ministério das Obras Piablicas

01 — Gabinete do Ministro.

02 — Secretaria-Geral.

03 — Conselho Superior de Obras Publicas.

04 — Direeclo-Geral dos Edificios e Monumentos Nacionais.
05 — Direcglo-Geral dos Servigos Hidraulicos.

06 — Junta Auténoma de Estradas.

07 — Direccio-Geral dos Servigos de Urbanizacio.

08 —— Laboratério Nacional de Engenharia Civil.

Ministério do Ultramar

01 — Gabinete do Ministro.

02 - Secretaria-Geral.

03 — Direcgio-Geral de Administracio Politica e Civil.
04 — Inspecglio Superior de Administracio Ultramarina.
05 — Direcelo-Geral de Fazenda.

06 — Direc¢io-Geral de Economia.

07 — Direcgdo-Geral de Obras Piablicas e Comunicagdes.
08 — Direcedo-Geral do Ensino.

09 — Direcciio-Geral de Justica do Ultramar.

10 — Direecio-Geral de Satde e Assisténcia do Ultramar.
11 — Servicos aduaneiros.

12 — Organismos consultivos.

13 — Organismos dependentes.

Ministério da Educagiio Nacional

01 — Gabinete do Ministro.
02 — Secretaria-Geral.
03 — Direcgio-Geral do Ensino Superior e das Belas-Artes.
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04 — Direcclo-Geral do Ensino Liceal.

05 — Direccdo-Geral do Ensino Técnico Profissional.

06 — Direcc¢io-Geral do Ensino Priméario.

07 — Direcclo-Geral da Educaglo Fisica, Desportos e Satde Escolar.

Ministério da Economia

01 — Gabinete do Ministro.
02 — Secretaria-Geral.

Secretaria de Estado da Agricultura

08 — Gabinete do Secretario de Estado.

04 — Direccio-Geral dos Servigos Agricolas.

05 — Direcgio-Geral dos Servigos Pecuarios.

06 — Direcciio-Geral dos Servigos Florestais e Aquicolas.
07 — Junta de Colonizagio Interna.

Secretaria de Estado do Comércio

08 — Gabinete do Secretario de Estado.
09 — Direccio-Geral do Coméreio.
10 — Intendéncia-Geral dos Abastecimentos.

Secretaria de Estado da Indastria

11 — Gabinete do Secretario de Hstado.

12 — Inspeccio-Geral dos Produtos Agricolas e Industriais.
13 — Direcco-Geral dos Servigos Industriais.

14 — Direccio-Geral de Minas e Servigos Geologicos.

15 — Direccao-Geral dos Servigus Eléetricos.

16 — Direccio-Geral dos Combustiveis.

17— Comiss3o dos Explosivos.

18 — Instituto Nacional de Investigagio Industrial.

Ministério das Comunicagdes

01 — Gabinete do Ministro.

02 — Secretaria-Geral.

03 — Direcciio-Geral de Transportes Terrestres.
04 — Direcciio-Greral da Aeronautica Civil.

05 — Servigo Meteorologico Nacional.
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Ministério das Corporagdes e Previdéncia Social

01 — Gabinete do Ministro.

02 — Secretaria-Geral.

03 — Conselho Superior da Previdéncia e da Habitagio Kcondémica.
04 — Magistratura do Trabalho.

05 — Direcclo-Geral do Trabalho e Corporagdes.

06 — Direccio-Geral da Previdéncia e Habitagdes Econdémicas.

Ministério da Sanide e Assisténcia

01 — Gabinete do Ministro.

02 — Conselho Coordenador.

03 — Direcc¢io-Geral de Satde.

04 — Direcciio-Geral da Assisténcia.
05 — Direcc¢iio-Greral dos Hospitais.

3. Cddigo das folhas — Este cédigo torna-se necessirio porque ¢ indispensavel
identificar perfeitamente as diferentes folhas. 4 sua numeracdo, que serd
rigorosamente fixa, é feita seguidamente em cada Ministério. Este ele-
mento ¢ o que deve figurar na coluna n.° 3 do boletim de alteragdes
de vencimentos (quadro das referéncias em cédigo) e na coluna n.° 2
do boletim das pensdes.

Este codigo sé poderd ser fixado & medida que se vd decidindo
sobre quajs as folhas que devem ser mecanizadas.

4, Cédigo das espécies de pessoal — Corresponde as rubricas em que se dividem
os dois artigos da classe de «Despesas com o pessoal»: «Remune-
ragdes certas ao pessoal em exercicio» e «Remuneracdes certas ao
pessoal fora do servigo». Podem vir a ser codificadas outras rubricas
que se entenda necessarias.

Este codigo deve figurar no boletim de alteragdes de vencimentos
na coluna n.° 14 (quadro das referéncias em cddigo).

N#o convindo que as maquinas ao processar as folhas trabalhassem
com base nas classificagles orgamentais, pois que tal orientagdo trazer-
-nos-ia virios inconvenientes e dificuldades, é, no entanto, necessirio
que se lhes fornega um elemento equivalente que permita fazer a dis-
tingdo entre o pessoal pago por rubricas diferentes.

Remuneragdes certas ao pessoal em exercicio

01 —Pessoal dos quadros aprovados por lei.
10 —Pessoal de nomeacio vitalicia além dos quadros.
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20 — Pessoal contratado nfo pertencente aos quadros.
30 — Pessoal destacado de outros servicos do Estado.
40 — Pessoal de conselhos consultivos ou deliberativos.
50 — Pessoal assalariado.

Remuneragies certas ao pessoal fora do servigo

70 — Pessoal separado do servigo.

71 — Pessoal em disponibilidade.

12 — Pessoal aguardando aposentagio.

73 — Pessoal em qualquer outra situagio.

5, Cddigo dos abonos — Uma vez que as mAquinas nfo podem inscrever titulos
nas colunas, torna-se necessaria a existéncia de um elemento que iden-
tifique as diferentes espécies de ahonos, pois a utilizacio a dar a cada
coluna variara de uma folha para outra.

01 — Vencimento ou remuneragio principal.

10 — Gratificacio.

20 — Abono para falhas aos tesoureiros e fiéis.
21— Abono para falhas por venda de impressos.
30 — Subsidio de residéncia.

31 — Subsidio de fardamento ou uniforme.

32 — Subsidio destinado ao servente.

40 — Despesas de representagio.

90 — Abono de familia.

A codificagdo destes elementos nos boletins de alteragdes serd efec-
tuada nos servigos, verificada nas repartices da Contabilidade Publica
e também controlada nos Servicos Mecanogrdficos e o respectivo cédigo
ira sendo completado & medida das necessidades.

6. Cbdigo dos descontos — Este codigo tem, quanto aos descontos, fungiio seme-
lhante ao que o cédigo anterior tem quanto aos abonos.
A codificac@o destes elementos nos boletins de alteragdes deve ser
Sfeita nos servicos, verificada nas reparticdes da Contabilidade Publica
e controlada nos Servicos Mecanogrdficos.

Embora os descontos do imposto do selo, assisténcia na tuber-
culose aos funciondrios e seus familiares ¢/ Quotizagdes, Caixa Geral de
Aposentacoes, Montepio dos Servidores do Estado, Cofre de Previdéncia
do Ministério das Financas e Caixa de Previdéncia do Ministério da
Educagfio Nacional tenham colunas prdprias, entendeu-se conveniente
engloba-los igualmente na codificagfio estabelecida.
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Receita do Estadoe

01 — Imposto do selo (de recibo).

02 — Imposto do selo (por transferéneia ou permuta).

03 — Emolumentos das Secretarias de Estado e diversos servigos nio
especificados.

04 — Reposi¢des nio abatidas nos pagamentos.

05 — Censos, foros, pensdes, juros, laudémios e rendas.

06 — Reembolso das rendas das casas habitadas por funcionarios pi-
blicos.

07 — Reembolso das despesas com fardamentos e placas-distintivos do
pessoal das Alfandegas.

08 — Reembolso das despesas com fardamentos e distintivos do pes-
soal dos Servigos Florestais e Aquicolas.

09 — Reembolsos diversos (reembolso da despesa de transporte para
a verificaglio da doenca dos funcionérios).

10 — Reembolsos diversos (reembolso das indemnizagdes devidas pela
concessio de alimentagfio a servidores do Estado).

11 — Desconto ao pessoal das Policias de Seguranca Piablica e de
Viagio e Transito destinado a subsidios, prémios e conde-
coragles.

12 — Multas.

13 — Vencimentos liquidados a funciondrios piiblicos (excesso de).

14 — Diversas receitas nio classificadas (indemnizagdes & Fazenda).

Operagies de Tesouraria

40 — Caiza Geral de Aposentacdes.

41 — Montepio dos Servidores do Estado.

42 — Cofre de Previdéncia do Ministério das Financas.

43 — Caixa de Previdéncia do Ministério da Kducacio Nacional.

44 — Assisténcia na tuberculose aos funcionarios e seus familiares —
¢/ Quotizagdes.

45 — Aggisténeia na tuberculose aos funcionirios e seus familiares —
¢/ Redugdes.

46 — Cofre de Previdéncia das Forgas Armadas.

47 — Servicos Sociais das Forgas Armadas.

48 — Deposito ¢/ Ultramar. ‘

49 — Deposito ¢/ Ultramar (compensagiio de aposentacio).

50 — Instituto Presidente Sidonio Pais (do professorado primario).

51 — Cooperativa Militar.

52 — Cooperativa dos Funcionarios Civis do Porto.

b3 — Execugdes Fiscais.
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54 — Fundo do Desemprego.

55 — Hospitais.

56 — Caixa de Previdéncia Aduaneira.

57 — Caixa de reformas e pensdes e outros organismos de previdén-
cia do pessoal ferroviario do Estado.

58 — Previdéncia do Ferroviirio Portugués.

59 — Depésitos diversos.

60 — Assisténeia na doenca aos servidores civis do Estado.

1. Cédigo das espécies de pensdes— Como cada folha engloba normalmente
varias espécies de pensdes, pagas por ribricas or¢amentais diferentes,
e como os quantitativos figuram sempre na mesma coluna, torna-se
necessdrio fornecer um indicativo 4s maquinas para que possam fazer
a necessaria destringa, de forma a apurar-se o encargo de cada ru-
brica orcamental.

Este cédigo deve figurar no respectivo boletim de alteracdes na
coluna n.° 13.

01 —Pensdes e outras despesas nos termos do Decreto
n.° 17 335, de 10 de Setembhro de 1929.

02 — Montepio de Marinha.

03 — Pensdes do Tesouro.

04 —Pensdes de contrato oneroso.

05 — Pensdes do correio.

06 — Extintas Companhias Bragais.

07 — Merceeiras.

08 — Pensdes por condecoragdes.

09 — Pensdes a vilivas e 6rfios dos oficiais do Exéreito.

10 — Pensdes a viuvas e 6rfios dos oficiais da Armada.

11 — Pensdes a operarios invalidos.

12 — PensBes a operdrios das fibricas de fésforos.

13 — Pensdes pagas por conta dos rendimentos de conventos
de religiosas suprimidos.

14 —Pensdes de invalidez a assalariados do trifego das
alfindegas.

15 — Pensdes ao abrigo do Decreto-Lei n.° 38 523, de 23 de
Novembro de 1951.

16 — Pensdes ao abrigo da Lei n.° 1942, de 27 de Julho
de 1936.

17 — Pensdes a ministros da religiio catélica.

18 — Pensdes a empregados reformados da indistria dos ta-
bacos.

8. Cidigos dos distritos e concelhos— O primeiro destina-se principalmente a
ser utilizado nas folhas de pensdes.
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O segundo permite indicar abreviadamente o concelho onde os
pagamentos se devem efectuar.
Nota. — Para maior simplicidade dos servigos, especialmente das

Direcgdes de Financas, este cédigo é idéntico ao que j4 estd a ser adop-
tado nos servigos da DirecgBo-Geral das Contribuigdes e Impostos.

Cédigo dos distritos

Distritos d§‘1’§§; ; o
Aveiro . . . . L e e e e e 01
Beja . . . . .. e 02
Braga . . . . .. oL Lo 03
Braganga . . . . . . . .. L. oo 04
Castelo Branco . . . . . . . . . . . .. . 05
Coimbra . . . . . . . . . . e e 06
BVOTA . o o o e e e 07
Taro . . . . . o e e e 08
Guarda . . . . . . . e e e e e 09
Leiria . . . . . . . e e 10
Lisboa . . . . . . e e e 11
Portalegre . . . . . . . . ..o 12
Porto. . . . . . . e e e e e e e 13
Santarém . . . . . . . e e e e e e e 14
Setubal . . . . . . . L L e e 15
Viana do Castelo . . . . . . . . .. .. Lo 16
VilaReal . . . . . . . e e e e 17
ViISEU. . v v v o e e e e e e e e e e 18
Angra do Herofmo . . . . . . . . . . ... 19
Funchal . . . . . . . e e 20
Horta . . . . .« o e e e 21
Ponta Delgada . . . . . . . . . ..o 22
Cédigo dos concelhos (por distritos)

Nameros de codigo Numeros de codigo

Do Do Concelhos Do Do Concelhos
distrito | concelho distrito | concelho

. 01 007 | Espinho.
Aveiro o1 | 008 | Estarreja.

o1 001 | Agueda. 01 009 | Feira.

01 002 | Albergaria-a-Velha. 01 010 | flhavo.

01 003 Anadia. 01 011 Mealhada.

01 004 Arouca. o1 012 Murtosa.

01 005 Aveiro. 01 013 Oliveira de Azeméis.

01 006 Castelo de Paiva. o1 014 Oliveira do Bairro.
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Numeros de cédigo

Numeros de cddigo

Do Do Concelhos Do Do Concelhos
distrito | concelho distrito | concelho
o1 015 Ovar. 04 055 Torre de Moncorvo.
01 016 S. Jofo da Madeira. 04 056 Vila Flor.
01 017 | Sever do Vouga. 04 057 | Vimioso.
S 01 018 Vagos. 04 058 Vinhais.
01 019 Vale de Cambra.
‘ Castelo Branco
Beja 05 | 059 | Belmonte.
02 020 | Aljustrel. 05 060 | Castelo Branco.
02 021 Almoddvar. 05 061 Covilha.
02 022 Alvito. 05 062 Fund&o.
02 023 Barrancos. 05 063 Idanha-a-Nova.
02 024 Beja. 05 064 Oleiros.
02 025 Castro Verde. 05 065 Penamacor.
02 026 | Cuba. 05 066 | Proenga-a-Nova.
02 027 | Ferreira do Alentejo. 05 067 | Sertd.
02 028 Mértola. 05 068 Vila de Rei.
02 029 Moura. 05 069 Vila Velha de Réd3o.
02 030 Odemira.
02 031 Ourique. Coimbra
02 ) 082 | Serpa. 06 | 070 | Arganil
02 | 083 | Vidigueira. 06 | O71 | Cantanbede.
06 072 Coimbra.
Braga 06 073 Condeixa.
03 034 | Amares. 06 074 | Figueira da Foz.
03 035 Barcelos. 06 075 Gois.
03 036 | Braga. 06 076 Lousi.
03 037 Cabeceiras de Basto. 06 077 Mira.
03 0388 | Celorico de Basto. 06 078 Miranda do Corvo.
03 039 LEsposende. 06 079 Montemor-o-Velho.
03 040 | Tafe. 06 080 | Oliveira do Hospital.
03 041 | Guimardes. 06 081 | Pampilhosa.
03 042 Pévoa de Lanhoso. 06 082 Penacova.
03 043 Terras de Bouro. 06 083 Penela.
03 044 Vieira. 06 084 Poiares.
03 045 Vila Nova de Famalicio. 06 085 Soure.
03 046 Vila Verde. 06 036 Tébua.
Braganga Evora
04 047 | Alfandega da Fé. 07 087 | Alandroal.
04 048 | Braganga. 07 088 | Arraioles.
04 049 Carrazeda de Ansifies. o7 089 Borba.
04 050 | Freixo de Espada & Cinta. 07 090 | Estremoz.
04 051 | Macedo de Cavaleiros. 07 091 | Evora.
04 062 Miranda do Douro. o7 092 Montemor-o-Novo.
04 053 Mirandela. 07 093 Mora.
04 054 | Mogadouro. o7 094 | Mourdo.
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Numeros de codigo

Numeros de cédigo

Concelhos Concelhos
Do Do Do Do
distrito | concelho distrito | concelho
07 095 Portel. 10 133 Batalha.
07 096 Redondo. 10 134 Bombarral.
o7 097 | Reguengos de Monsaraz. 10 185 | Caldas da Rainha.
017 304 | Vendas Novas. 10 136 | Castanheira de Péra.
07 098 | Viana do Alentejo. 10 137 | Figueird dos Vinhos.
07 099 Vila Vigosa. 10 138 | Leiria.
10 139 Marinha Grande.
Faro 10 140 Nazaré.
08 100 Albufeira. 10 141 Obidos.
08 101 Alcoutin. 10 142 Pedrégio Grande.
08 102 | Aljezur. 10 143 | Peniche.
08 | 103 | Alportel. 10 | 144 | Pombal.
08 104 | Castro Marim. 10 145 | Porto de Mds.
08 1056 Faro.
08 106 | Lagoa (Faro). Lisboa
08 107 Lagos. 11 146 Alenquer.
08 108 Loulé. 11 147 Arruda dos Vinhos.
08 109 | Monchique. 11 148 | Azambuja.
08 110 | Olh3o. 11 149 | Cadaval.
08 111 Portim3o. 11 150 Caseais.
08 112 Silves. 11 151 Lisboa.
08 113 Tavira. 11 152 Loures.
08 114 Vila do Bispo. 11 153 Lourinha.
08 115 Vila Real de Santo Antdnio. 11 154 Malfra.
11 155 Oeiras.
Guarda i1 156 Sinfra.
09 116 Aguiar da Beira. 11 157 :Sobral de Monte Agrago.
09 117 Almeida. 11 158 P?rl‘es Vedras. .
09 118 Celorico da Beira. 11 159 Vila Franca de Xira.
09 119 | Figueira de Castelo Ro-
drigo. Portalegre
09 120 FOI‘DOS' de Algodres. 19 160 | Alter do Chio.
09 121 Gouveia.
12 161 Arronches.
09 122 Guarda. .
. 12 162 Avis.
09 123 | Manteigas. .
12 163 Campo Maior.
09 124 Meda. .
. 12 164 Castelo de Vide.
09 125 Pinhel.
12 165 Crato.
09 126 Sabugal.
L ° 12 166 Elvas.
09 127 Seia. ;
12 167 Fronteira.
09 128 Trancoso. 19 168 Gaviio
09 129 Vila Nova de Foz Coa. 19 169 Marvio.
. 12 170 Monforte.
Leiria 12 | 1711 | Nisa.
10 130 Alcobaga. 12 172 Ponte de Sor.
10 131 | Alvaidzere. 12 173 | Portalegre.
10 132 Ansido. 12 174 Sousel.
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Nimeros de cddigo

Numeros de codigo

Do Do Concelhos Do Do Concelhos
distrito | concelhe distrito | concelho
Porto 15 216 | Barreiro.
13 175 Amarante. 15 211 Grs?.mdola.
13 | 176 | Baio. 15| 218 | Moita.
13 177 Felgueiras. 15 219 Montijo.
13 | 178 | Gondomar. 15 | 220 | Palmela. ,
13 179 Lousada. 15 221 Sa.nmago do Cacém.
13 180 | Maia. 15 222 Se1x'a1.
13 181 Marco de Canaveses. 15 223 Setf‘bal'
13 | 182 | Matosinhos. 15 | 224 Sesimbra.
13 183 Pagos de Ferreira. 15 225 Sines.
ig igg gzi%ff_ Viana do Castelo
13 186 Porto. 16 226 Arcos de Valdevez.
13 187 Pévoa de Varzim, 16 227 Caminha.
13 188 | Santo Tirso. 16 228 | Melgago.
13 189 Valongo. 16 229 | Mongdo.
13 190 Vila do Conde. 16 230 Paredes de Coura.
13 191 Vila Nova de Gaia. 16 231 Ponte da Barca.
16 232 Ponte de Lima.
Santarém 16 233 Valenga.
14 192 Abrantes. 16 234 V%ana do Castelo. -
14 193 Aleanena. 16 235 Vila Nova de Cerveira.
14 194 Almeirim, .
14 | 195 | Alpiarca. Vila Real
14 196 | Barquinha. 17 236 | Alijo.
14 197 | Benavente. 17 237 | Boticas.
14 198 Cartaxo. 17 238 Chaves.
14 199 Chamusca. 17 239 | Meso Frio.
14 200 Constineia. 17 240 Mondim de Basto.
14 201 Coruche. 17 241 | Montalegre.
14 202 | Entroncamento. 17 242 | Murea.
14 203 | Ferreira do Zézere. 17 243 | Peso da Régua.
14 204 | Golega. 17 244 | Ribeira de Pena.
14 205 | Macdo. 17 245 Sabrosa.
14 206 | Rio Maior. 17 246 Santa Marta de Penaguifio.
14 207 Salvaterra de Magos. 17 247 Valpagos.
14 208 Santarém, 17 248 | Vila Pouca de Aguiar.
14 209 Sardoal. 17 249 Vila Real.
14 210 Tomar.
14 211 Torres Novas. Viseu
14 212 Vila Nova de Ourém. 18 950 Armamar.
. 18 251 Carregal do Sal.
Setiibal 18 252 Castro Daire.
15 213 Alcdcer do Sal. 18 263 Cinfies.
15 214 - | Alcochete. 18 2564 | Lamego.
15 215 | Almada. 18 25656 | Mangualde.
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Numeros de cédigo Nimeros de codigo
Concelhos Concelhos
Do Do Do Do
distrito | concelho distrito | concelho
18 256 Moimenta da Beira. 20 281 Funchal.
18 257 Mortégua. 20 282 Machico.
18 258 Nelas. 20 283 Ponta do Sol.
18 259 Oliveira de Frades. 20 284 | Porto Moniz.
18 260 Penalva do Castelo. 20 285 Porto Santo.
18 261 Penedono. 20 286 Ribeira Brava.
18 262 Resende. 20 287 S. Vicente.
18 263 | 8. Jodo da Pesqueira. 20 288 | Santa Cruz (Funchal).
18 264 | S. Pedro do Sul. 20 289 | Santana.
18 265 Santa Comba Dio.
18 266 | S4dtdo. Horta
18 267 Sernancelhe. 91 290 Corvo.
18 2638 Tabuago. 91 291 Horta.
18 ] 269 | Tarouca. 21 | 292 | Lajes das Flores.
18 | 210 | Tondela. 21 | 293 | Lajes do Pico.
18 271 Vila Nova de Paiva. 91 994 Madalena.
18 | 212 ) Viseu. 21 | 295 | S. Roque do Pico.
18 23 Vouzela. 21 296 Santa Cruz das Flores.
Angra do Heroismo
19 274 | Angra do Heroismo. Ponta Delgada
19 275 | Calheta (Angra). 22 297 | Lagoa (Ponta Delgada).
19 276 | Praia da Vitéria. 29 298 | Nordeste.
19 277 | Santa Cruz (Angra). 22 299 | Ponta Delgada.
19 278 | Velas. 22 300 | Povoacho.
Funchal 22 801 | Ribeira Grande.
20 279 | Calheta (Funchal). 22 302 | Vila Franca do Campo.
20 280 Camara de Lobos. 22 303 Vila do Porto.
Cédigo dos concelhos (por ordem alfahética geral)
Numeros do codigo Nameros de codigoe
Concelhos Concelhos
Do Do Do Do
distrito | concelho distrito | concelho
Abrantes . . . . . . .. 14 192 Alcochete . . . . . . . . 15 214
Agueda. . . . . . . .. 01 001 || Aleoutim . . . . . . .. 08 101
Aguiar da Beira . . . . . 09 116 || Alenquer . . . . . . . . 11 146
Alandroal . . . . . . . . 07 087 || Alfindega daFeé. . . . . 04 047
Albergaria-a-Velha 01 002 Alijo . . . .. ... 17 236
Albufeira . . . . . . . . 08 100 Aljezur . . . . . . ... 08 102
Alcdcer do Sal. . . . . . 15 213 Aljustrel . . . . . . .. 02 020
Alecanena . . . . . . .. 14 193 Almada. . . . . . . .. 15 215
Aleobaga . . . . . . .. 10 130 Almeida . . . . . . .. 09 117
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Numeros de cédigo Niumeros de codigo
Concelhos Concelhos
Do Do Do Do
distrito | concelho distrito | concelho

Almeirim . . . . . . .. 14 194 || Cartaxo. . . . . . . . . 14 198
Almodévar . . . . . . . 02 021 Cascais. . . . . . . .. 11 150
Alpiarga . . . . . . .. 14 195 || Castanheira de Péra . . . 10 136
Alportel . . . . . . .. 08 103 Castelo Branco . . . . . 05 060
Alter do Chdo . . . . . . 12 160 || Castelo de Paiva. . . . . 01 006
Alvaidzere . . . . . . . 10 131 Castelode Vide . . . . . 12 164
Alvito . . . . . . . .. 02 022 Castro Daire . . . . . . 18 252
Amarante . . . . . . . . 13 175 Castro Marim . . . . . . 08 104
Amares. . . . . . . .. 03 034 || Castro Verde . . . . . . 02 025
Anadia . . . . . . . .. 01 003 Celorico de Basto . . . . 03 038
Ansido . . . . . .. .. 10 132 Celorico da Beira . . . . 09 118
Angra do Heroismo 19 274 || Chamusea. . . . . . RN 14 199
Arcos de Valdevez . . . . 16 226 || Chaves . . . . . . . .. 17 238
Arganil . . . . . . . .. 06 070 || Cinfdes . . . . . . . .. 18 253
Armamar . . . . . . .. 18 250 Coimbra . . . . . . .. 06 072
Arouca . . . . . . . .. 01 004 || Condeixa . . . . . . . . 06 073
Arraiolos . . . . . . .. 07 088 Consténeia . . . . . . . 14 200
Arronches. . . . . . . . 12 161 Coruche. . . . . . . .. 14 201
Arruda dos Vinhos. . 11 147 Corvo. . . . . . . . .. 21 290
Aveiro . . . . . .. .. o1 005 || Covilhkg. . . . . . . .. 05 061
Avis . . . . ..o L. 12 162 || Crato. . . . . . . . .. 12 165
Azambuja. . . . . . .. 11 148 || Cuba . . . . . . . . .. 02 026
Baifo. . . . . . . . .. 13 176 Elvas. . . . . . . . .. 12 166
Barcelos . . . . . . .. 03 035 || Entroncamento . . . . . 14 202
Barquinha . . . . . . . 14 196 || Espinho. . . . . . . . . 01 007
Barrancos. . . . . . . . 02 023 || Esposende . . . . . . . 03 039
Barreiro . . . . . . .. 15 216 || Estarreja . . . . . . . . 01 008
Batalba. . . . . . . .. 10 133 Estremoz . . . . . . . . 07 090
Beja . . . . . ... .. 02 024 || Evora . . . . ... . . 07 091
Belmonte . . . . . . . . 05 059 || Fafe . . . . . . . . .. 03 040
Benavente. . . . . . . . 14 197 ||Faro . . . . . . . . .. 08 105
Bombarral . . . . . . . 10 134 Feiva. . . . . . . . .. 01 009
Borba . . . . . . . .. 07 089 || Felgueiras . . . . . . . 13 177
Boticas . . . . . . . .. 17 237 || Ferreira do Alentejo . . . 02 027
Braga . . . . . .. .. 03 036 Ferreira do Zézere . . . . 14 203
Braganga . . . . . . .. 04 048 || Figueirade CasteloRodrigo 09 119
Cabeceiras de Basto . . . 03 037 || Figueira da Foz . . . . . 06 074
Cadaval. . . . . . . .. 11 149 || Figueiré dos Vinhos . . . 10 137
Caldas da Rainha . . . . 10 135 || Fornos de Algodres 09 120
Calheta (Angra) . . . . . 19 275 || Freixo de Espada & Cinta 04 050
Calheta (Funchal) . . . . 20 279 || Fronteira . . . . . . . . 12 167
Camara de Lobos 20 280 || Funchal. . . . . . . . . 20 281
Caminha . . . . . . . . 16 227 Funddo . . . . . . . . . 05 062
Campo Maior . . . . . . 12 163 Gavi%o . . . . . . . .. 12 168
Cantanhede . . . . . . . 06 071 || Géis . . . . . ... 06 075
Carrazeda de Ansides. . . 04 049 || Golegd . . . . . . . . . 14 204
Carregal do Sal . . . . . 18 261 | Gondomar. . . . . . . . 13 178
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Nuameros de codigo

Numeros de codigo

Concelhos Conecelhos
Do Do Do Do
distrito | concelbo distrito | concelho

Gouveia. . . . . . . . . 09 121 Monforte . . . . . . . . 12 170
Grandola . . . . . . . . 15 217 || Montalegre . . . . . . . 17 241
Guarda . . . . . . . .. 09 122 Montemor-o-Novo . 07 092
Guimarfies . . . . . . . 03 041 Montemor-o-Velho . . . . 06 079
Horta. . . . . . . . .. 21 201 || Montijo. . . . . . . .. 15 219
fhavo . . . . . .. .. 01 010 || Mora . . . . ... ... 07 093
Idanha-a-Nova . . . . . 05 063 || Mortdgua . . . . . . . . 18 257
Lajes das Flores . . . . . 21 292 || Moura . . . . . . . .. 02 029
Lajes do Pico . . . . . . 21 293 || Mourfo . . ... . . . .. 07 094
Lagoa (Faro) . . . . . . 08 106 || Murga . . . . . . . .. 17 242
Lagoa (Ponta Delgada). . 22 297 Murtosa. . . . . . . . . 01 012
Lagos . . . . . . . .. 08 107 Nazaré . . . . . . . .. 10 140
Lamego. . . . . . . .. 18 254 || Nelas. . . . . . . ... 18 258
Leiria . . . . . . . .. 10 138 Nisa . . . ... . ... 12 171
Lisboa . . . . . . . .. i1 151 Nordeste . . . . . . . . 22 298
Lowé. . . . .. .... 08 108 || Obidos . . . . . . . .. 10 141
Loures . . . . . . . .. 11 152 Odemira . . . . . . .. 02 030
Lourinhd . . . . . . . . 11 153 Oeiras . . . . . . . .. 11 155
Lowsd . . . ... ... 06 076 Oleiros . . . . . . . .. 05 064
Lousada . . . . . . .. 13 179 Olhflo. . . . . . . . .. 08 110
Magio . . . . . . . .. 14 205 Oliveira de Azeméis . . . 01 013
Macedo de Cavaleiros . . 04 051 Oliveira do Bairro . . . . 01 014
Machico. . . . . . . .. 20 282 Oliveira de Frades. . . . 18 259
Madalena . . . . . . . . 21 294 || Oliveira do Hospital . . . 06 080
Mafra. . . . . ... .. 11 154 Ourique. . . . . . . . . 02 031
Maia . . . . . . . ... 13 180 Ovar . . . . . . . ... o1 015
Mangualde . . . . . . . 18 255 || Pagos de Ferreira . . . . 13 183
Manteigas. . . . . . . . 09 123 Palmela. . . . . . . .. 15 220
Marco de Canaveses . . . 13 181 || Pampilhosa . . . . . . . 06 081
Marinha Grande . . . . . 10 139 Paredes. . . . . . . .. 13 184
Marvio . . . . . . . .. 12 169 || Paredes de Coura . . . . 16 230
Matosinhos . . . . . . . 13 182 || Pedrégdo Grande 10 142
Meathada . . . . . . . . 01 o1 Penacova . . . . . . .. 06 082
Meda. . . . .. .. .. 09 124 Penafiel. . . . . . . .. 13 185
Melgago . . . . . . .. 16 228 || Penalva do Castelo. . . . 18 260
Mértola. . . . . . . . . 02 028 Penamacor . . . .. . . 05 065
Mesfo Frio . . . . . . . 17 239 Penedono . . . . . . . . 18 261
Mira . . . . . . . ... 06 077 Penela . . . . . . . .. 06 083
Mirandela. . . . . . . . 04 0563 Peniche. . . . . . . .. 10 143
Miranda do Corvo . . . . 06 078 || Peso da Régua . . . . . 17 243
“ Miranda do Douro . . . . 04 052 Pinhel . . . . . . . .. 09 125
Mogadouro . . . . . . . 04 054 Poiares . . . . . . . . . 06 084
Moimenta da Beira. . . . 18 256 Pombal . . . . . . . .. 10 144
Moita. . . . . . .. .. 15 218 || Ponta Delgada . . . . . 22 299
Mongdo . . . . . . . .. 16 229 || PontadoSol . . . . .. 20 283
Monchique . . . . . . . 08 109 Ponte da Barca . . . . . 16 231
Mondim de Basto 17 240 Ponte de Lima. . . . . . 16 232

CAP. HI
Reg. 8 (cont.)



CAP. III
Reg. 8 (cont.)

60
Numeros de codigo Nameros de codigo
Concelhos Concelhos
Do Do Do Do
distrito | concelho distrito | concelho

Ponte de Sor . . . . . . 12 172 Sesimbra . . . . . . .. 15 224
Portalegre . . . . . .. 12 173 || Silves. . . . . . . . .. 08 112
Portel . . . . . .. .. 07 095 Sines . . . . . . . . .. 15 225
Portim3o . . . . . . .. 08 111 Sintra . . . . . . . .. 11 156
Porto. . . . . . . . .. 13 186 Sobral de Monte Agrago 11 157
Porto Moniz. . . . . . . 20 284 Soure. . . . . . . . .. 06 085
Porto de Mds . . . . . . 10 145 Sousel . . . . . . . .. 12 174
Porto Santo . . . . . . . 20 285 Tdbua . . . . . . . .. 06 086
Pévoa de Lanhoso . . . . 03 042 Tabuago . . . . . . .. 18 268
Pévoa de Varzim . . . . 13 187 Tarouea . . . . . . . . 18 269
Povoagdo . . . . . . . . 22 300 Tavira . . . . . . . .. 08 113
Praia da Vitéria. . . . . 19 276 Terras de Bouro . . . . . 03 043
Proenga-a-Nova . . . . . 05 066 || Tomar . . . . . . . .. 14 210
Redondo . . . . . . .. 07 096 Tondela. . . . . . . . . 18 270
Reguengos de Monsaraz. . 07 097 || Torre de Moncorve. . . . 04 055
Resende. . . . . . . . . 18 262 Torres Novas . . . . . . 14 211
Ribeira Brava . . . . . . 20 236 Torres Vedras . . . . . . 11 158
Ribeira Grande . . . . . 22 301 Trancoso . . . . . . . . 09 128
Ribeira de Pena . . . . . 17 244 Vagos . . . . . . . .. 01 018
Rio Maior. . . . . . . . 14 206 Vale de Cambra . . . . . 01 019
S. JoBo da Madeira . . . 01 016 || Valenga. . . . . . . .. 16 233
S. Jodo da Pesqueira. . . 18 263 Valongo . . . . . . .. 13 189
S. Pedrodo Sul . . . . . 18 264 || Valpagos . . . . . . . . 17 247
S. Roque do Pico . . . . 21 295 || Velas. . . . . . . . .. 19 278
S.Vieente. . . . . . . . 20 287 Vendas Novas . . . . . . 07 304
Sabrosa. . . . . . . .. 17 245 Viana do Alentejo . . . . 07 098
Sabugal. . . . . . . .. 09 126 Viana do Castelo. . . . . 16 234
Salvaterra de Magos . . . 14 207 Vidigueira . . . . . . . 02 033
Santa Comba Do . . . . 18 265 Vieira . . . . . . ... 03 044
Santa Cruz (Angra) . . . 19 277 || Vila do Bispo . . . . . . 08 114
Santa Cruz (Funchal) . . 20 288 || Vila do Conde . . . . . . 13 190
Santa Cruz das Flores . . 21 296 Vila Flor . . . . . . . . 04 056
Santa Marta de Pena- Vila Franca do Campo . . 22 302
guifio. . . . . . . .. 17 246 || Vila Franca de Xira . . . 11 159
Santana. . . . . . . .. ) 20 289 Vila Nova de Cerveira . . 16 235
Santarém . . . . . . . . 14 208 Vila Nova de Famalicio. . 03 045
Santiago do Cacém. . . . 15 221 || Vila Nova de Foz Céa . . 09 129
Santo Tirso . . . . . . . 13 188 Vila Nova de Gaia. . . . 13 191
Sardoal . . . . . . . .. 14 209 Vila Nova de Ourém . . . 14 212
Sdtdo. . . . . . .. .. 18 266 Vila Nova de Paiva . . . 18 271
Seia . . . .. .. ... 09 127 Vila do Porto . . . . . . 22 303
Seixal . . . . . . . .. 15 222 Vila Pouca de Aguiar . . 17 248
Sernancelbe . . . . . . . 18 267 VilaReal . . . . . . .. 17 249

Serpa. . . . . . . . .. 02 032 || Vila Real de Santo Anto-
Sertd . . . . . . . . .. 05 067 nio. . .. ... ... 08 115
Settbal . . . . . . . .. 15 223 Vilade Rei . . . . . . . 05 068
Sever do Vouga . . . . . 01 017 Vila Velba de Réddo . . . 05 069
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Nimero de cédigo Numero de cédigo
Concelhos Concelhos
Do Do Do Do
distrito | comecelho distrito | concelho
Vila Verde . . . . . .. 03 046 Vinhais . . . . . . . . . 04 058
Vila Vigosa . . . . . . . 07 099 Visew. . . . . . . . .. 18 272
Vimioso. . . . . . . . . 04 057 Vouzela. . . . . . . .. 18 273

Observagiio.— Os codigos das direcgBes-gerais, folhas, espéeies de pessoal, abonos, des-
contos e espécies de pensBes devem ser registados nas respectivas repartigdes da Direcgfo-Geral
da Contabilidade Piblica e nos Servigos Mecanograficos no livro C. P. M 8.

Todos os aditamentos que se tornem necessdrios deverdo ser acordados entre as referidas
entidades.

9. Nidmero de ordem dos funciondrios — Este elemento nfio pode ser propria-
mente considerado como um cédigo, embora tenha essa funcio.
Destina-se a identificar o funcionario, e por isso deve haver todo
o cuidado na sua atribui¢io e inscricio no boletim.

Esta numeracgiio serd dada seguidamente em cada Ministério pela
respectiva reparticio da Direcclio-Geral da Contabilidade Pablica no
livro C. P. M 7.
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CAPITULO 1V

Instrugdes especiais destinadas as reparticoes
da Direcgdo-Geral da Contabilidade Piblica

4) Vencimentos

§ 1.° Organizagio do servigo
O cadastro e outros elementos de trabalho

1. Quanto as folhas que sejam elaboradas por processo mecanografico, a acgio
de verificacio dos abonos a efectuar pelas repartigdes da Direccio-
-Geral da Contabilidade Publica tem como hase os boletins de alte-
ragdes remetidos pelos servigos (modelo C. P. M 1), os elementos a
extractar do Didrio do Governo para o modelo C. P. D 42 e o cadas-
tro dos funcionarios.

2. O cadastro dos funcionarios é constituido pelas fichas modelos C. P. D 52,
53, b4 e bD e pela capa de processo modelo C. P. D b6.

O modelo C. P. D 52 constitui a ficha principal e tem na primeira
pagina os elementos gerais para se apreciar a situagiio do funcionério.

A parte interior desta ficha destina-se ao registo de todos os
abonos e descontos que v8m inscritos nos boletins de alteragdes e que
vio ser incluidos em folha.

Neste modelo 86 hé que registar alteracdes. Assim, escriturada ini-
cialmente a ficha, s6 se deve voltar a efectuar qualquer lancamento
quando se dé uma alteragiio em algum dos elementos dela constantes.

Ao efectuar-se nmovo langamento nio se deve, porém, registar
apenas o abono ou o desconto que foi alterado, mas sim escriturar de
novo todos os abonos e descontos.

Em relagio a cada lancamento deve-se registar sempre o ano,
més e nimero da folha em que a alteragiio é considerada.

Na 3.* pagina desta ficha existe um espago destinado a «observa-
cdes» — elementos especiais que surjam eventualmente e nio tenham



CAP. IV
A
§1°
Reg. 2 (cont.)

64

local préprio para o seu registo —, em cujo verso figuram dois qua-
dros destinados 3 anotacio das faltas e licengas com reflexo nos
abonos.

Esta ficha deve ser colocada na «posicio inferior» de um fickeiro
horizontal. Na margem visivel, que fica sob o celuldide, figuram, além
dos principais elementos de identificagio, formados pelo «nimero de
ordem» e «nome mecanografico», umas pequenas divisdes, correspon-
dendo cada uma delas a um més. Aqueles elementos de identificagiio
sio completados pela indicacio da «Direcgio-Geral» (por extenso e
em c6digo), «Espécie de pessoal», em cédigo (pessoal do quadro, con-
tratado, etc.), «Repartigio ou Servigo» (por extenso) e «Concelho»
(em codigo).

Na referida margem visivel marcar-se-30, com sinais apropriados
e de harmonia com o respectivo cédigo, todos os assuntos que neces-
sitem de especial atencio.

As indicacdes constantes da banda visivel, bem como as respeitan-
tes a0 «ntimero» e «nome completo» e, bem assim, & Direcglio-Geral
a que pertence o funcionario, que figuram na parte superior da ficha,
devem ser dactilografadas com fita preta bem visivel e de forma que
fiquem perfeitamente alinhadas em todas as fichas.

O ndmero da ficha existente na parte superior direita destina-se a
ser utilizado quando haja necessidade de usar fichas de continuacdo,
devido a elevado nimero de langamentos pertencentes ao mesmo indi-
viduo. A frente do nimero da ficha deve indicar-se o ano do primeiro
e o do ultimo registo.

O cédigo a utilizar por todas as reparticdes da Contabilidade Pu-
blica 6 o seguinte:

(Sinais de 1/4')

Verde:
Limite de idade (normal ou especial).

Rosa:
Limite de validade do bilhete de identidade.

Laranja:
Desconto de emolumentos, reposi¢io ou qualquer outro elemento
a fiscalizar e que seja do conhecimento antecipado da reparticio.

Violeta :

Assunto pendente (a utilizar sempre que o processo individual do fun-
cionério tenha qualquer assunto por resolver e até & suaresolugdo).

O sinal «Pendente» deve ocupar sempre a divis@o correspon-
dente ao mds a que respeita a Gltima peca do processo movimen-
tada. Mensalmente devem percorrer-se todas as gavetas dos fichei-
ros, a fim de se verificar se ha casos em atraso.
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Quanto aos restantes sinais, devem ser colocados nos meses
respectivos. :

Cada repartigio poderd sinalizar outros casos particulares
que entenda conveniente.

O sistema de sinalizagio estabelecido respeita s6 a factos que
devem ocorrer durante um ano, pelo que no infcio de cada um deles
devem ser passados em revista todos os ficheiros para se assinalarem
08 casos que nesse ano tém de ser objecto de atencio.

3. A ficha modelo C. P. D 53, a colocar na «posi¢io superior» do ficheiro,
destina-se ao registo do andamento do processo individual.

O uso desta ficha ¢ facultativo, pois que, embora fique na posi¢io
superior da ficha D 52, terd de ser colocada num outro porta-fichas, o
que embaragard um pouco a movimentagfio das fichas quando se trate
de pessoal com grande mobilidade.

Nas repartigdes que utilizem estas fichas os registos nos livros de
entrada devem ser simplificados a0 mdximo, visto que qualquer assunto
poder4 ser nelas localizado com mais facilidade.

4. A 7.% Repartigio da Contabilidade Piblica anotard os elementos especiais
relativos ao pessoal do Ministério dos Negécios Estrangeiros no mo-
delo C. P. D b4, a colocar na parte superior dos porta-fichas.

No caso de utilizaglo desta ficha torna-se muito dificil o uso do
modelo C. P. D 53.

5. A ficha modelo C. P. D 55 destina-se a estabelecer um éndice alfabético
geral, organizado pelos nomes completos dos funcionarios do Ministério,
a fim de se localizar com facilidade o servigo a que pertence qualquer
individuo, bem como o seu numero de ordem e, consequentemente, o
respectivo processo, ou ainda para se verificar se determinado servidor,
cujo boletim de alteragBes se apresente sem a indicacio do nimero
de ordem, foi recentemente nomeado, isto €, se nunca figurou em
folhas do Ministério. Para este ultimo efeito deve também consultar-se
o arquivo de «Pendentes» e de «Iindos».

Estas fichas, cujos cabecalhos (até ao nimero do funcionirio)
devem ser dactilografados, sio arquivadas em fickeiros verticais, de-
vendo manter-se anotadas com a indicagdo da folka (nimero do c6digo)
onde o funcionario estd sendo abonado.

6. Os ficheiros horizontais e os verticais constituirio os seguintes agrupa-
mentos : «[Puncionarios que estio sendo abonados», «Findos» e «Pen-
dentes».

7. Como principio, as fichas horizontais modelo D 52, respeitantes aos «Fun-
cionarios que estio sendo abonados», devem ser classificadas nos

5
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ficheiros por «Direcgdes-Gerais», «Folhas» e «Numero de ordemy,
a fim de facilitar o seu confronto com os elementos constantes das
folhas.

Cada repartigio poderd, porém, adoptar outra classificagio que
entenda mais conveniente, tendo em consideragdo qualquer caracte-
ristica especial dos servigos do seu Ministério.

8. S6 devem ser mantidas nos ficheiros dos «Funcionérios que estdo sendo
abonados» as fichas dos que efectivamente figurem em folha. As dos
restantes deverdio ser transferidas, conforme o caso, para os ficheiros
de «Tindos» oun de «Pendentes», devendo movimentar-se simultinea-
mente todas as fichas — horizontais e verticais. No caso de «Findosy,
a ficha modelo D 53 serd arquivada juntamente com a D 52, colada
a esta pela parte de tras no canto superior esquerdo.

Devem ser consideradas «Pendentes» as fichas dos funciondrios
transferidos (até surgir a sua coloca¢lio no novo servigo) e outros casos
em que o funciondrio tenha deixado de ser abonado sem caricter defi-
nitivo. Exemplo: licenga sem vencimento.

No ficheiro de «Findos» devem ser arguivadas as fichas dos indi-
viduos que, definitivamente ou por um perfodo indeterminado, deixem

de figurar nas folhas (aposentagho, exoneragdo, passagem a situaglo
de licenga ilimitada, etc).

Periddicamente, devem ser analisadas as fichas «pendentes», pois,
como indica a sua prépria designagfo, nfo devem permanecer longo
tempo neste ficheiro sem que se averigiie a situagio dos respectivos
titulares.

9. Nos ficheiros «Pendentes» as fichas que eram horizontais passam a ser
classificadas wverticalmente e apenas por direcgles-gerais e por ordem
numérica dos funcionarios.

As fichas verticais continuardo a ser classificadas pela ordem alfa-
bética geral, isto é, sem distinglo dos servigos.

10. Nos ficheiros «Findos» as jfichas horizontais passam a ser arquivadas ver-
ticalmente e apenas por ordem numérica dnica, portanto sem distingio
das direcgdes-gerais a que os funcionéarios pertenciam.

As fichas werticais continuardo a ser classificadas pela ordem
alfabética geral.

No esquema seguinte vé-se o conjunto das normas atrds esta-
belecidas.

11. Como complemento do cadastro dos funcionirios serdio organizados
processos individuars, onde devem ser convenientemente arquivados
todos os documentos que digam respeito ao servidor, tais como oficios,
requerimentos, informagdes, modelos C. P. D 42, etc. A capa destes
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processos constitui 0 modelo C. P. D 56 e deve manter-se anotada com
a indicagiio da categoria, espécie de pessoal e niimero da folha em que
o funcionario esti sendo abonado.

Estes processos devem ser arquivados em classificadores pela
ordem que cada reparticio entenda mais apropriada: como regra
geral recomenda-se, no entanto, pela sua simplicidade, a classificacio
por direccdes-gerais e nimeros de ordem dos funcionarios.

O nimero e nome do funciondrio devem ser dactilografados (usar
tipo maitsculo e inscrever um nome em cada divisiio assinalada na capa).

12, Tal como as fichas, os processos constituiriio nos classificadores os seguintes
agrupamentos : «Funcionarios que estio sendo abonados», «Pendentes»
e «I'indos».

A orientagio a seguir quanto & movimentagio dos processos 6
idéntica & estabelecida para as fichas. Nos «Findos» recomenda-se
apenas a classificagio por ordem numérica geral, isto é, sem distincio
de servigo.

Nota.— Como ficou expresso em vdrias regras, os sistemas de
classificagfio referidos representam a orientagfio geral a seguir, nfio
impedindo, portanto, que cada repartigfio lhes introduza as modificages
de pormenor que entenda convenientes, atendendo is caracteristicas
especiais dos servigos do seu Ministério.

13. O modelo C. P. M6 é um cartio denominado «mecanogrifico», que ser-
vird para que o funcionirio e os servicos tenham sempre presente
0 nimero de ordem que lhe foi atribuido e para estabelecer a neces-
saria ligagio entre o nome abreviado com que o funcionirio serd
inscrito na folha e aquele com que figura no bilhete de identidade, de-
monstrando assim que se trata de uma e mesma pessoa. Este cartio
sera também utilizado para o averbamento da indicacio de um even-
tual procurador ou outro elemento que interesse ao pagamento e que
ndo possa ser indicado na folha.

14. O modelo C. P. M7 é um livro destinado ao assentamento (registo
e numeracio) dos funcionérios do Ministério.



ESQUEMA DA ORGANIZACAO DOS FICHEIROS DO CADASTRO NAS REPARTICOES
DA DIRECCAO-GERAL DA CONTABILIDADE PUBLICA |

VENCIMENTOS

Ficheiros «Funcionarios que estio sendo abonados»

(Horizontais) (Verticais)
1 — Direcgdes-gerais 1 — Ordem alfabética geral
2 — Folhas

3 — Nimero de ordem
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Ficheiro «Pendentes» Ficheiro «Findos»
| !
| | [ |
(Passam a verticais) (Verticais) (Passam a verticais) (Verticais)
1 — Direccbes-gerais 1 — Ordem alfabética geral 1 — Ordem numérica 1 — Ordem alfabética geral
2 — Ordem numérica dos funcionérios
dos funcionarios




Os erros nos boletins de alteracées podem acarretar
enormes transtornos aos Servicos Mecanogréficos.

Deve, pois, haver o méximo cuidado na verificacdo
de todos os seus elementos.
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§ 2.° A actuaciio das repartigdes

1. As repartigdes da Direcgio-Geral da Contabilidade Pablica, ao receberem
dos diferentes servicos os boletins M 1, relacionados no modelo M 4,
devem proceder imediatamente ao seu registo num livro de entrada
especial, modelo C. P. M 9, certificando-se se efectivamente foram
recebidos todos os boletins que constam da relagio. Expirado o
prazo de entrada, deve verificar-se se foram recebidas todas as re-
lagdes. Para facilitar este controle, o registo deve ser feito por ordem
numérica das folhas, e nio por ordem cronolégica da entrada das
relagdbes M 4 que lhes respeitam.

2. A primeira anilise a fazer nos boletins de alteracdes deve incidir sobre o
rosto, que é a parte onde se encontram os elementos que interessam
para verificagio da legalidade do abono.

Feita esta apreciaciio torna-se necesséario verificar se a reparti¢do
anotou quaisquer elementos, extraidos do Didrio do Governo ou de outra
origem, que impliquem alteraciio dos dados constantes dos boletins,
analisando-se simultdneamente o cadastro com o mesmo objectivo.

3. Conhecidos e apreciados todos os elementos que permitiram decidir sobre
a legalidade do abono —mnfo esquecer de considerar as anotagdes
feitas pela repartigio no modelo D 42 e o que resultar da anlise do
préprio cadastro— deve passar-se & verificagio dos caleulos e mais
dados insertos no verso do boletim de alteragdes.

Esta zona do boletim deve merecer também toda a atencio dos
funcionArios conferentes. N#o s6 os abonos e descontos devem ser
cuidadosamente verificados mas também todas as operagdes — somas
dos abonos e dos descontos e obtencio do liquido a pagar, referén-
cias, utilizagdo das colunas apropriadas (em coincidéncia com a fo-
lha), ete. —, pois os boletins tém de ser enviados aos Servicos Me-
canograficos com absoluta garantia de exactidio. Igualmente deve
verificar-se se nas subcolunas «Céd.», existentes nas colunas de abonos
e descontos, a numeracio inscrita estd de acordo com os titulos das
rubricas, pormenor da maior importincia.
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Quanto & classificagdo orgamental, determinou-se a sua inclusio
no quadro C. O. somente quando surja wma rubrica que ainda ndo figure
na folha, pois que nos restantes casos, uma vez verificado que um abono
foi incluido na coluna proépria (a que ji vinha sendo utilizada), estd
implicitamente assegurada a exactidio da correspondente classificagio.

£ do maior interesse a verificagio de todas as referéncias em codigo
indicadas pelos servigos e das somas e subtracgdes das diferentes impor-
tancias, pois qualquer lapso na indica¢do destes elementos poderia cau-
sar enorme perturbagio nos Servigos Mecanogrificos.

Devem igualmente ser cuidadosamente verificados os nlimeros de
gubscritor nos diferentes organismos de previdéncia, devendo os servigos
providenciar no sentido de estas indicagBes constarem logo do primeiro
boletim a preencher quando da nomeagdo do funciondrio.

4, Se num boletim de alteragBes nio tiver sido preenchido o nimero de ordem
do funciondrio —o que no rosto do boletim figura sob o n.° 5 e no
verso consta da coluna n.° 15 das referéncias em cédigo —, devera
a reparticio de contabilidade, em caso de duvida, verificar, em face
do ficheiro alfabético geral (fichas modelo C. P. D 55), se efectiva-
mente se trata de um novo funcionario do Ministério. Esta verifica-
cio deve abranger também as fichas arquivadas em «Pendentes»
e em «Findos».

5. Se se verificar que se trata de uma primeira nomeac¢io—no Ministério —,
deve a reparticio de contabilidade atribuir um ndimero de ordem ao
funcionério, o que fard em face do livro modelo C. P. M 7.

6. Tratando-se de um novo funcioniric — no Ministério considerado -—, ser-
-lhe-4 passado pela respectiva reparticio da Contabilidade Pdblica o
cartio mecanografico modelo C. P. M 6, o qual serd remetido ao
interessado através do servigo onde ele estd colocado, que desta
forma ficard a ter conhecimento do nimero de ordem atribuido ao
servidor.

Sabendo-se que as maquinas identificam os individuos em face do
nimero de ordem, facil serd concluir do cuidado que deve merecer este
elemento.

7. A medida que os diferentes boletins forem sendo verificados, devem ser
anotados no cadastro, rubricados pelo conferente e visados pelo chefe
da secc¢fio. Os boletins que, estando errados, niio possam ser corrigi-
dos por didvidas ou deficiéneia de elementos serfio imediatamente de-
volvidos para rectificar. Quanto aos boletins que tenham sido rectifica-
dos nas reparti¢tes da Contabilidade Ptblica, deve ser dado imediato
conhecimento das alteracdes efectuadas ao servigo interessado, através
do modelo C. P. M 5, conforme se estabeleceu na regra 9 do capitulo 1.

A

Neste caso deve proceder-se a rectificacio, a vermelho, da relagio-
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-protocolo M4, comunicando-se também ao servico as alteragdes intro-
duzidas no resumo final daquela relagiio e o novo total iliquido obtido.

A remessa da relagfio M4 aos Servigos Mecanogrificos nfio poders
ser retardada por atraso na devolugio de boletins para rectificar.

8. Com as operagdes de conferéncia dos boletins, a efectuar nas reparti¢des

da Direcgiio-Geral da Contabilidade Piblica, serfio também verifica-
das as notas demonstrativas das alteragdes do abono de familia (mo-
delo C. P. D 57) e as relagdes de alteragdes nos descontos para os
organismos de previdéncia e outros — modelo C. P. D 98 (Caixa
Geral de Aposentagdes), 97 (Montepio dos Servidores do Estado)
e 99 (Cofre de Previdéncia do Ministério das Finangas e Caixa
de Previdéncia do Ministério da Educagio Nacional), modelos a que
se fez reforéncia nos §§ 8.° e 4.° do capitulo 1 destas Instrugdes.

Como 6 6bvio, as rectificagdes que tenham sido introduzidas nos
boletins de alteracdes e que respeitem ao abono de familia ou a
descontos para organismos de previdéncia e outros devem ser con-
sideradas na nota demonstrativa daquele abono ou nas respectivas
relacgdes de descontos.

9. A verificacio dos modelos referidos na regra anterior consistird na cons-

tataco de que as novas importancias indicadas nos boletins e que
respeitem a quaisquer modificacdes (inclusdes, eliminagdes ou altera-
cbes de quantitativo) a introduzir na folha com reflexo no abono de
familia ou nos descontos para os organismos de previdéncia e outros
foram também neles consideradas.

Além disso, devem ser verificadas as respectivas somas e o0s
resumos, depois do que os conferentes aporfio a sua rubrica no local
a tal fim destinado.

As relacbes de alteragdes nos descontos e no abono de familia
devem ser, entretanto, retidas nas reparticdes de contabilidade para
os efeitos indicados nas regras 13 e 14 deste paragrafo.

10. Depois de verificados todos os boletins respeitantes a uma relagiio M4,

deve ser preenchida de forma adequada a zona B deste modelo (au-
tenticar com selo branco a assinatura do chefe da repartigio de con-
tabilidade aposta na relagio e os boletins), o que significard que
todos os boletins a remeter aos Servigos Mecanogrificos estio em
condigdes de ser incluidos em folha.

A remessa da relacio M4 e dos respectivos boletins aos Ser-
vigos Mecanogrificos — onde ficario arquivados — sera registada no
mesmo livco M 9 onde se escriturou a entrada, devendo efectuar-se o
mais cedo possivel e sempre dentro do prazo estabelecido.

Procedendo da forma indicada serd ficil controlar a saida das
relagBes M 4.
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11, Se n#o houver lugar a alteragdes e, consequentemente, ndo tiverem sido
enviados pelos servigos quaisquer boletins, deveréo as reparticdes da
Direccio-Geral da Contabilidade Pdblica remeter as relagdes M4
negativas, referidas na regra 20 do capitulo 1, aos Servigos Mecano-
graficos, que deverfio ser tamhém registadas no livro indicado na
regra anterior. ,

Quanto as notas demonstrativas de altera¢des do abono de familia
e as relacdes de alteragdes nos descontos para os organismos de
previdéncia e outros, deverd igualmente seguir-se o procedimento
estabelecido para a hipétese de ter havido alteracdes.

12. Recebidas as folhas dos Servigos Mecanogrificos, devem as repartigdes da
Direccio-Geral da Contabilidade Pablica verificar se o «rosto» das
mesmas estd harménico com os elementos delas constantes, dando es-
pecial atengiio s classificagBes orgamentais. Devem igualmente as mes-
mas reparti¢bes verificar se a colecgio de paginas de que se compde
a folha estd completa e bem ordenada (é de notar que o exemplar des-
tinado ao cofre pagador nio possul a 2.* parte — Descontos).

Nota. — Ficou estabelecido que os Servigos Mecanogrificos devem
entregar as folhas 4s repartigdes da Direcglio-Geral da Contabilidade
Ptblica em condigles de serem autorizadas sem nova verificagiio dos
abonos (que j4 foram por elas conferidos em face dos respectivos bole-
tins). Estamos em presenca de uma técnica nova, com reflexos profundos
nos servigos, e, por isso, parece prudente prever que o roste das folhas,
que nio serd possivel, pelo menos por agora, elaborar por processe me-
canografico, seja submetido a uma reverificagdo daquelas repartigdes,
antes de autorizarem as folhas.

Apesar do pouco tempo de que as repartigdes da Direcgfio-Geral da
Contabilidade Pablica ficam a dispor para a autorizagdo das folhas, jul-
ga-se que serd possivel executarem aquela ligeira operagio, que repre-
senta mais um contréle e di mais seguranca, o que muito interessa con-
siderar, especialmente no periodo experimental ¢ de adaptagiio por que
se tem de passar.

13. Além das verificactes referidas na regra anterior, as reparticdes da Conta-
bilidade Publica, antes de autorizarem as folhas, devem ainda confe-
rir se as importincias totais indicadas nas notas demonstrativas das
alteracdes do abono de familia e nas relacdes de descontos acertam com
os quantitativos indicados nas respectivas colunas das folhas.

14, Apés a passagem da autorizaclio de pagamento, deve ser elaborado
o «resumo mensaly (modelo C. P. D 62) das relagdes de alteragdes
nos descontos, que servird para acompanhar os originais daquelas
relagdes, a remeter as entidades interessadas.

A reparticio de contabilidade arquivard a cépia do referido re-
sumo e, por meio de oficio, comunicard & Direcgiio-Geral da Fazenda
Publica o total dos descontos efectuados em relagiio a cada organismo.
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Quanto As notas demonstrativas das alteragdes no abono de fami-
lia, serfio remetidas, logo ap6s a autorizagdo das folhas, em protocolo
especial, & Reparticio do Abono de Familia e das Pensdes.

15. Periddicamente, em sistema de roullement, as reparticdes da Direcgio-
-Geral da Contabilidade Ptblica devem fazer um confronto entre os
elementos constantes das folhas e do cadastro.

16. Até ao dia b de Janeiro de cada ano, aquelas repartigdes enviardo aos
Servicos Mecanograficos uma lista indicando, relativamente a cada
folha elaborada por processo mecanografico, as classificagdes orca-
mentais do ano anterior e as que lhes correspondem no novo ano
econémico, relacionando-as com as espécies de remuneragdes a que
respeitam (indicar os numeros das respectivas colunas de abonos).
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B) Abono de familia

§ 1.° Elementos de trabalho e sua organizagéo

1. Para a fiscalizagio do abono de familia a Reparticio do Abono de Familia
‘ e das Pensdes da Direcglio-Geral da Contabilidade Puablica dispora
dos seguintes elementos:

Boletim individual modelo C. P. D 30 (n.° 679 do catalogo-Di-
versos da Imprensa Nacional) e respectiva documen-
tagdo

Processos individuais (modelo R. A. I, P. n.° 111-A);

Fichas (modelos R. A. F. P. n.” 94 e 111).

2. O boletim individual, modelo n.® 679 da Imprensa Nacional, é o impresso
através do qual os funcionarios solicitam a concessfio do abono de

familia.

3. As capas dos processos individuais, além de servirem de arquivo dos bole-
2

tins que os funcionarios forem sucessivamente preenchendo e do ex-

pediente que se trocar acerca do abono de familia, sfio ainda desti-

nadas :

a) Ao registo dos boletins entrados ;

b) A indicar o servico a que o funcionario pertence e res-
pectiva entidade processadora;

¢) A anotagio dos componentes do agregado familiar do fun-
cionario que dio direito ao abono, seu parentesco e
limites de idade, e ainda dos descendentes que con-
tinuam a conferir o mesmo direito depois dos 14 anos,
por serem estudantes ou incapazes;

d) Ao registo da categoria, vencimento e nimero de ordem
do funciondirio;

¢) Ao registo dos abonos a que o funcionario tem direito,
a fim de, em qualquer momento, se poder verificar
com rapidez as diferentes alteragBes que os mesmos
sofreram e as datas em que tiveram lugar.

CAP. IV
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4, As fichas destinam-se a:

Modelo R. A. F. P. n.° 94 (verde) — Fiscaliza¢io periédica de
sitnages especiais;

Modelo R. A. F. P. n.° 111 (amarelo) — Inscricio dos descenden-
tes dos funcionarios, a fim de se poderem verificar as datas em que
sfo atingidos pelos limites legais para o termo do abono ou para a
sua continuagiio, se se derem as circunstincias especiais previstas no
Decreto-Lei n.° 39 844. Estas fichas permitem também acompanhar
a vida académica dos individuos que continuem ao abrigo do citado
decreto-lei.

5. As «notas demonstrativas» das alteragdes do abono de familia, modelo
C. P. D517, a organizar mensalmente pelos servigos processadores,
deverdio conter os nimeros de ordem e os nomes mecanogrificos de
todos os servidores que tenham sofrido alteragio no quantitativo do
abono de familia que vinham percebendo, ou que vio ser incluidos
em folha ou dela eliminados. Estas notas devem conter em coluna
prépria a indicaglio sucinta do motivo das alteragBes. Conterio igual-
mente a indicacio dos correspondentes abonos constantes da folha do
més anterior, terminando por um resumo que acusard o novo total a
processar.

6. Nos registos de alteragdes modelo R. A. F. P. n.° 101 serfo lancadas as
inscrigBes ou eliminacgdes de beneficidrios e ainda as alteracbes verifi-
cadas em relagio aos quantitativos que vém recebendo. No modelo
R. A  T. P. n.° 95 serfio registados os abonos a liquidar em conta da
verba de «Despesas de anos econdémicos findos».

7. Em face dos boletins modelo n.° 679, serfio preenchidas as capas dos pro-
cessos e fichas dos descendentes sujeitos a limites de idade.

8. Os processos seriio arquivados em classificadores ordenados por direcgdes-
-gerais ou designagiio equivalente ; dentro de cada uma destas divisdes
deveriio constituir tantos agrupamentos quantas as folhas processadas
e ser classificados por ordem alfabética dos nomes dos funciona-
rios.

9. As fichas dos descendentes sujeitos a limites de idade serfio classificadas
dentro de cada direcgiio-geral segundo os agrupamentos correspon-
dentes as folhas, apresentando-se ainda separadas por anos e, em
relacio a cada ano, por ordem de meses. As fichas correspondentes
aos descendentes estudantes constituirio divisdes especiais.
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10. Tanto a «nota demonstrativa» de alteracdes modelo C. P. D BT como os
«registos de alteragdes» serfio arquivados numa pasta especial colo-
cada & frente dos processos da respectiva entidade processadora.

Nota.—O que se referiu nas regras que antecedem, sobre o registo
de alteragdes modelo R. A. F. P. n.° 101, representa o procedimento que
sempre se tem seguido na utilizagdo do referido modelo. Pensa-se,
porém, na sua eventual supressfio, quando se trate de folhas a elaborar
por processo mecanografico, se vier a reconhecer-se, em futuro préximo,
que se conseguem os mesmos resultados através da prépria nota demons-
trativa de alteragdes.



§ 2.° A acgiio da Reparticio do Abono de Familia e das Pensdes

1. Recebidas das diferentes reparticdes da Direc¢io-Geral da Contabilidade

Piblica as «notas demonstrativas» das alteragdes, modelo C. P. D 57,
deve a Reparticio do Abono de Familia e das Pensdes, depois de ter
registado a entrada, proceder A sua verificagio, trabalho que deve ser
feito conjugando as justificagdes apresentadas com os elementos obtidos
da cuidadosa analise dos boletins individuais e dos restantes elementos
existentes na repartigio — capas de processos, fichas, registo de alte-
ragles, etc.

2. A medida que for sendo executada a verificagio referida no ntmero ante-

rior, deve o funcionirio conferente movimentar e anotar os processos
e fichas correspondentes e, bem assim, efectuar os necessarios lanca-
mentos no «Registo de alteragdes», determinando deste modo o total
do abono que vai ser processado, e que deve ser igual ao que vem
indicado na «nota demonstrativar.

pode ser dada por certa a nota demonstrativa de alteraces sem se
proceder ao exame cuidadoso dos elementos-base da conferéncia exis-
tentes na Reparticio do Abono de Familia e das Pensdes.

Se se notar qualquer divergéncia, dever-se-4 providenciar urgen-
temente para ser considerada no més seguinte, oficiando-se para o
efeito ao servigo respectivo. Estas alteracdes deverlio ser imediata-
mente anotadas no registo do respectivo més.

4. No «Registo de alterages» nio se fazem compensagdes, inscrevendo-se,

portanto, em relagio a cada funcionério, as diferencas para mais e
para menos pelas respectivas importancias.

5. A Reparticio do Abono de Familia e das Pensdes procedera, periddica-

mente, & conferéncia em roullement dos elementos contantes das folhas
(coluna n.° 10) com os que figuram no seu cadastro.
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C) Pensoes

§ 1.° Elementos-base de trabalho e sua organizagio

1. O cadastro dos pensionistas é constituido pelas fichas modelos R. A. F. P.
‘ n.% 68 a 72 e por uma capa de processo modelos R. A. F'. P. n.* b, 33,
34, 35, 61 e 140, de cores diferentes, conforme a espécie de pensio.

2. O modelo n.° 68 constitui a ficka principal e destina-se ao registo de todo o
movimento do processo. Tem na parte superior varios elementos
gerais de identificacio do pensionista e do respectivo processo.

As fichas modelo n.° 68 devem ser colocadas na «posi¢éo infe-
rior» de um ficheiro horizontal. Na margem visivel que fica sob o
celuléide, figuram, além do ntimero e nome do pensionista, pequenas
divisdes. As da esquerda destinam-se a formar, por combinagio sinali-
zada de dois algarismos, os anos e as da direita indicam os meses.
Neste local marcar-se-80, com sinais apropriados, e de harmonia com
o c6digo a seguir indicado, todos os assuntos que necessitem de espe-
cial atengdo:

(Sinais de 1/4')
Verde (a):
Data em que cessa o direito & pensdo.

o ' Vermelho (a):

Data em que os pensionistas atingem a maioridade.

Violeta (ndio furado):
Data a partir da qual se mandou suspender o pagamento.

Amarelo-torrado (a):
Mandar inspeccionar na data indicada.

Laranja (a):
O pensionista estd efectuando um desconto até & data indicada.

_ {a) Os sinais com furos empregam-se para indicar os anos e os sem furos os meses.
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Violeta (furo redondo):
Assunto pendente.

Violeta (furo quadrado):
Data até & qual o pensionista tem o pagamento suspenso.

Laranja (furado):
Desconto de emolumentos das Secretarias de Estado.
(Sinais de1/;/' — colocados & esquerda)

Vermelho:
Estudante.

Laranja:

Pensio extraordinéria.

(Sinais cursores)
Verde:
Desconto sob a rubrica «Reposigdes».

Laranja:
Desconto por «Operagdes de tesouraria».

3. O modelo n.° 69 ¢é idéntico ao anterior e constitui uma ficha auxiliar desti-
nada a anotagdes especiais.

Esta ficha deve igualmente ser colocada na «posi¢io inferior» de
um ficheiro horizontal pela mesma ordem do modelo n.° 68. Na mar-
gem visivel figuram os mesmos elementos daquele modelo, marcando-se
também com os sinais apropriados os assuntos que necessitem de es-
pecial atencio.

4, Relativamente a cada agregado familiar, que constituird um tnico processo,
s6 sera elaborada uma ficha do modelo n.° 68 em nome do pensionista ‘
a quem foi atribuido o nimero mais baixo. Quanto aos restantes inte-
ressados, preencher-se-8o fichas modelo n.° 69.
Se o pensionista a quem foi atribuida a ficha principal perder
o direito & penso, abrir-se-a nova ficha do modelo n.° 68 em nome
do outro herdeiro que se lhe seguir na respectiva ordem numeérica,
arquivando-se, entio, o modelo n.° 69 existente.

5. O modelo n.° 70 destina-se ao registo dos abonos e nele s6 devem ser regis-
tadas as alteragdes.

BEsta ficha contém, além do nimero e nome do pensionista, virios

outros elementos de identificacio do processo, a indicacio do distrito

e concelho por onde s#o satisfeitos os abonos, o «<nome mecanografico»
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e um espago destinado a observagdes de especial interesse e que devem
ser devidamente sinalizadas, tais como limites de idade para percepgéo
da pensio. :

Esta ficha deve ser colocada no ficheiro horizontal na «posicio
superior» e 56 deve ser elaborada depois da concessio da pensio.

6. A ficha modelo n.° 71 (cor amarela) destina-se a constituir um éndice alfa-
bético tinico dos pensionistas do Estado, contendo os necessirios ele-
mentos de identificacio dos interessados e dos respectivos processos.

Tal como a ficha modelo n.° 70, s6 deve ser preenchida quando
as pensdes sido concedidas.

7. A ficha modelo n.° 72 (cor vermelha) é organizada em rela¢io aos nomes
dos autores das pensdes, contendo, além dos elementos de identificacio
do processo, os nomes dos respectivos beneficidrios.

Esta ficha deve ser elaborada logo que o processo da entrada na
repartigdo.

8. Todos os elementos fixos das fichas devem ser dactilografados com fita
preta bem visivel e de forma a que figuem perfeitamente alinhados
entre si, em especial no que se refere aos nimeros e nomes dos pen-
sionistas. ‘

9. Os ficheiros horizontais e verticais constituirio os seguintes agrupamentos:
«Pendentes» (requerentes e autores das pensdes), «Indeferidos»
(requerentes), «Pensionistas que estio sendo abonados» (pensionistas
e autores das pensdes), «Findos» (ex-pensionistas) e «Findos e inde-
feridos» (autores das pensdes).

10. Nos ficheiros de «Pendentes» (requerentes e autores das pensdes) devem
ser colocadas verticalmente as fichas modelos n.°® 68 ou 69 e 72,
classificadas por ordem alfabética. Estas fichas serfio as tnicas que
é necessario elaborar quando da organizagiio inicial do processo.

11. Nos «Indeferidos» (requerentes) serfio arquivadas, por ordem alfabética,
as fichas modelos n.%® 68 ou 69, relativas aos individuos cujas preten-
sBes nio obtiverem solucio favoravel.

12. Nos «Pensionistas que estio sendo abonados» devem colocar-se, em fichei-
ros horizontais, as fichas modelos n.% 68, 69 e 70 (pensionistas), clas-
sificadas por distritos, espécies de pensdes e ordem numérica de
pensionistas. As fichas modelos n.°® 71 (pensionistas) e 72 (autores
das pensdes) devem ser colocadas, por ordem alfabética, em ficheiros
verticais separados.

Nestes ficheiros s6 devem ser mantidas as fichas dos individuos
que, efectivamente, figurem em folha.
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13. Nos «Findos» (ex-pensionistas) sero arquivadas, por espécies de pensdes

e respectiva ordem numérica de pensionistas, as fichas modelos n.% 68,

69 e 70, relativas aos individuos que, definitivamente ou por um
perfodo indeterminado, deixem de figurar nas folhas.

A ficha modelo n.° 70 deve ser colada pela parte de tras do canto

superior esquerdo da que lhe corresponder do modelo n.° 68 ou n.° 69.

14. Nos «Findos e indeferidos» (autores das pensdes) devem ser arquivadas as
fichas modelo n.° 72, relativas aos processos que nio tenham obtido
solugio favorivel quando da respectiva petigio ou Aqueles em que
o ultimo beneficidrio deixe de ser abonado.

15. Qualquer facto que, por alterar a situacio do pensionista ou por outra
razdo, deva ser registado implicard a anotagio e movimentacio simul-
tanea das correspondentes fichas em que o caso tenha reflexo.

16. Da capa do processo, modelos R. A. F. P. n.® 5, 33, 34, 35, 61 e 140
(cores diversas conforme a espécie de pensio), devem constar os ele-
mentos essenciais informativos e de identificagio do processo, nela
devendo ser devidamente arquivados todos os documentos que ao
mesmo digam respeito.

17. Os processos constituiriio no arquivo os seguintes agrupamentos: «Pen-
dentes», «Pensionistas que estio sendo abonados» e «Findos e indefe-
ridos».

18. Os processos dos «Pensionistas que estio sendo abonados», além dos
pimeros de referéncia de entrada, recebem um nfimero de ordem
especial no arquivo.

19. Relativamente a cada espécie de pensio, existird um livro de registo
numérico dos pensionistas. Aos processos serd atribuida em livro
préprio uma numeragdo dnica.




ESQUEMA DA ORGANIZACAO DO CADASTRO

NA REPARTICAO DO ABONO DE FAMILIA E DAS PENS()ES‘

SERVICO DE PENSOES

Ficheiro «Pendentes»

Requerentes
(Fichas modelos n.”* 68 ou 69)

Verticais

1 — Ordem allabética geral

Ficheiro «Pensionistas que estio

Autores das pensdes
(Fichas modelo n.° 72)
Vericais

1 — Ordem alfabética geral

sendo abonados»

I

Pensionistas
(Fichas modelos n.™* 68 e 69)

Horizontais
(Posigao inferior)
1 — Distrito
2 — Espécie de pensdo
3 — Ordem numérica

Pensionistas
{Fichas modelo n.° 70)

Horizontais
(Posicao superior)
1 — Distrito
2 — Espécie de pensio
3 — Ordem numérica

Pensionistas
(Fichas modelo n.° 71)

Verticais

1 — Ordem alfabstica geral

Autores das pensdes
(Fichas medelo n.* 72)

Verticais

1 — Ordem alfabética geral

Ficheiro «Indeferidos»

Ficheiro «Findos»

1

Ficheiro «Findos e indeferidoss

L1

Requerentes
(Fichas modelos n.”* 68 e 69)

Verlicais

1 Ordem alfabética geral

Ex-pensionistas
(Fichas modelos n.”* 68, 69 ¢ 70)

Verticais

1 — Espécie de pensdo
2 — Ordem numérica

Ex-pensionistas
(Fichas modelo n.° 71)

Verticais

1 — Ordem alfabética geral

Autores das pensées
(Fichas modelo n.° 72)

Verticais

{ — Ordem alfabética geral

68



CAP. IV

§2°
Reg.1a3

§ 2.° A actuagiio da Reparti¢iio do Abono de Familia
e das Pensdes

1. Estando concentrados na Reparticio do Abono de Familia e das Pensdes
da Direccio-Geral da Contabilidade Pdblica todos os elementos in-
dispensaveis ao processamento dos abonos dos pensionistas do Es-
tado, é a esta reparticio que competird, de harmonia com o esta-
belecido nos n.” 24 e 25 do capitulo 1 das presentes Instrugdes, a
comunicacio aos Servigos Mecanogrificos, através do boletim mo-
delo C.P. M 3, de todas as alteragdes que se verifiquem nas pensdes.

Para que se exerga o necessario controle, o preenchimento dos
boletins e os respectivos calculos serfio confiados a um funcionario,
devendo a conferéncia ser feita por outro. O primeiro dos referi-
dos funcionérios rubricard, no lugar préprio, os boletins, que serdo
posteriormente verificados pelo chefe da respectiva seccio e auten-
ticados com o selo branco. O chefe da reparticio declarard na rela-
¢do C. P. M 4 que os abonos incluidos nos boletins que nela figuram
estio em condigdes de ser processados.

2. A Repartigdo do Abono de Familia e das Pensdes da Direcgiio-Geral da
Contabilidade Pdblica procederad periddicamente ao confronto, em
roullement, dos elementos constantes das folhas com os que figuram
nos ficheiros.

3. Até ao dia 5 de Janeiro de cada ano, a Reparticio do Abono de Familia
e das Pensdes da Direcgio-Geral da Contabilidade Pablica enviara
aos Servigos Mecanograficos uma lista indicando, relativamente a cada
folha elaborada por processo mecanografico, as classificagdes orga-
mentais do ano anterior e as que lhes correspondem no novo ano
econémico, relacionando-as com as espécies de pensdes a que res-
peitam.



MODELOS DE UTILIZACAO GERAL

Ordem de colocagdo dos modelos:

C.P.—D

C. P.—M

F. P.
S.M.—C, P.
S. M.—F. P.
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Ministério d ' Gdiges
Winisiirio Folha
1.
2.
3.
4.
NWota demonstrativa das altera¢des Mis de
CLASSIFICACOES ORCAMENTAIS
Vencimentos: Cap. _____ Art. ____ N°____ Alinea____ ) Abono de familia: Cap. ____ Art. _____
Nimero Abonos
de ordem Nome mecanogrifico No més K Sustificagio da alteragio
na folha anterior Neste més
3 $
$ $
$ $
$ $
$ $
§ $
$ $
$ $
5 $
$ $
s $
$ $
$ $
$ $
$ $
$ $
$ $
Totais ....... AP 3 $
Resumo:
Total dos abonos no més anterior .. ..vovviivevernseenns $
Diferenga neste m88 () euveinriniiniinioiiiiniiiienn, $ Verificado.
—* Repartigio da Direcgio-Geral
Total dos abonos deste més......... P $ da Contabilidade Pablico
Importa esta nota di trativa em / /19

o_____

Em 19

—_—

(Selo branco)

1. Direcglio-Geral ou designagio equivalente. 2. Repartigio, Direeglio ou Servigo. 3 e 4. Outras indicagSes para identificagfo da folha.
©. P.—Mod. D 57 (Modelo n,0 505 —Exclusivo da lmpransa Nacional da Lisboa)
(A4~ 210 mm 3< 397 mm)



NOTA. — A Inscrigao deve ser feita pela ordem dos niimeros de contribuintes.
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Ministério d Codigos
" Wisisia Tofba
2.
3.
4,
Ano econdmico de 19
MONTEPIO DOS SERVIDORES DO ESTADO Més de
Relagio das alteracdes nos descontos Autorizagdo n.°
Nimeros de Descontos
ot ,,?’{’:,E, Nome mecanografico :‘,ﬂ,’:ﬁi et mis Justificagso da alteragao
$ $
$ $
$ $
$ $
$ $
$ 3
$ $
b $
$ S
$ S
$ S
$ 1
$ $
$ $
$ $
S $
$ $
Totais oovvvvvnnnn. $ $
Resumo ;
Total dos descontos no mes anierior ......ooevvrvviieaasn 3
Diferenga neste m8s () ovveveriiiniraiiieniireiiianns $ Verificado.
__* Repartigio da Dircepiio-Geral
Total dos descontos deste m8S . ..o vvviiinennnnenenn.s 3 da Contabilidade Piblica

Importa esta relagdo em

Em / /19

o______

{Selo branco)

1.
da folha.

1%

©. P.—Mod. D97 (Modelo 0.0 507 —Exclusive da Imprensa Nacional de Lishoa}
(A¢~210 mm ><297 mm)

119,

R S L —

Ho-Geral ou designagfio equivalente. 2. Repartigio, Direcglio ou Servio. 3 e 4. Outras indicagdes para identificagio



NOTA. — A inscrigao deve ser feita pela ordem dos niimeros de subscritores.

99

Ministério d

Todigos
L Ministario Folha
2.
3.
4.
Ano gcondmico de 19____
CAIXA GERAL DE APOSENTAGOES Mis de
Relagao das alteracoes nos descontos Autorizagdo n.°
Nimeros de Descontos
S ,,2’,’{,‘,’,‘,‘, Nome mecanogréfico :;;:: Nese s Justificagdo da alleragso
s S
$ $
$ $
$ S
$ $
$ S
$ $
$ $
$ S
$ S
$ $
S $
$ S
S $
$ $
s $
S S
Totais ...... e I, $
Resumo s
Total dos descontos no més anterior .....ovvvevivuneens. $
Diferenga neste més { ) ovvviiiiiiiiiiniiiiiiiiiniinn, § Verlficado.
.+ Repartigdo da Direcsio-Geral
Total dos descontos deste més ........ e 3 da Contabitidade Piblica

Importa esta relagdo em

Em___| 19

— 19

(Selo branco)  ~

da fol 1. Direcgdo~Geral ou designagfo equivalente. 2. Repartigiio, Direcgdo ou Servigo.
a folha.

C, P.—Mod. D98 (Modelo 0.0 50B~Exclusivo da Impransa Naclonel de Lisbos)

(Av=210 min >< 297 mm)

3 0 4. Outras indicagles para identificacie



NOTA.— A inscrigao deve ser feita peia ordem dos numeros de subscritores.
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Ministério d

s ow oo

Relacio das alteragdes nos descontos

Cédigos
Ministério Fotha

Ano gcondmico de 19
Miés de

Autorizagdo n.°

Nimeros de

Ordem
na folha

Nome mecanografico
Subscritor

Descontos

No més

. Neste més
anlerior

Justificagdo da alleragio

Resumo ¢
Total dos descontos no més anlerior ..

Diferenca neste még () .....
Total dos descontos deste mé8 +..ovovevuunn

Importa esta relagdo em

Em___| _J19 _ _

(Sslo branco)

Variticado.
_.* Repartiio da Direcgio-Geral
da Contabilidade Piblica

OO S —

4. Direcgio-Geral ou designagio equivalente. 3. RepartigBo, Direcglo ou Servigo. 3 e 4. Outras indicagles para identificagfio
da folha. 5. Indicar a entidade a que se destinam os descontos: Cofre de Previdéncia do Ministério das Finangas ou Caixa de Previdéncia
sonal

do Ministério da Educagdo N
C. P —Mod. D99 (Motielo 5, 508 Exclurivo da Tmpranss Nacional do Lishoa)
(Ai210 mm >< 297 mm)




BOLETIM PARA ALTERACAO DE ABONOS OU DESCONTOS

Ministério d.

1 2,
3. 4.
8, Nome | Ne Numeros de subseritor
Caixa do Providine, Cofer de Providinei: Montep! Caiza Geral
6. Calegoria 7. P 8. Data do nascimento [ /19 | do Min. da Edoc, Not. d:":)m.dl:';lnu:::x dos Semidares do Etado| _do ;:::m.’:au
9. Bilhete de identidede n.® de [ 19— Arquivo d.
10 [0 Digloma Tribunal de Contas 18 17 18
i Publicagio
Mativo do preenchimento deste bolelim Data e:";‘::: facto 12 13 14 15 no ’ emE:'x':i?:io
Haturers Dats Vista Auslotte «Didrio do Governas
1—ns. J— 1. J— /19, Je 19, [—19 19
Faltas e licencas com influéncla nos abonos (Funcionirios de nomeagdo vitalicia e contratados)
27 28
No més de De Janeiro 2
19 20 21 22 23 24 26 28 Despacho
Foltn Faliar de concessio Licenca sem vencimento
Licenga Totst Ucenga Tout de licenga
por doenga par doanga
Justificadas njustificadas Justificadas Injustificadas
Do/ 19|
J— 719, LY ) {
Faltas com influéncia nos abonos (Assalariados)
a0 3t
Doenga Par oulto motive
. . Sim.
29. Foilhe j3 concedida licenca graciosa neste ano ? Ho De Jonsi o ms de
(Cortar o quo afio Interesso) Nso, = o fonete
de . Dias Haras
Néo acumula -quelquer cargo. wf“a“:i:i'm Dats do despacho | Remuneragio
32, Acumulagses—O servidor a que se refere este boletim
(Cortar o que ado fnteresse) { - $
Acurmule o seguinte__. cargo_..
[ 119, $

Observagdes:

1. Direcegfio-Geral on designagio equivalente. 2. Repartigo, Direcgdio ou Servigo. 3 e 4. Outras indicages para perfeita_identificagSo da folha. 7, Vitalicio, contratado, assala-

riado, ete. 40. Indicar: nomeagfio, promogioe, excesso de faltas, perda de horas de trabalhe, exeneracdo, demissfio, transferéncia de ..
. K -

este

falecimentoz ete. 42, Portaria, contrato, alvard, etc. 17, ¢
corpos administrativos, das pessoas colectivas de utilidade publica ad

p
ou dos

PO ! % .S
corporativos e de coordenagdo econdémica.

©. P.—Mod. M1 (Modslo 1.0 500~Exclusivo da Imprensa Nacions de Lisbes)
(2 Av-210mm <297 mm)

ara .., alteragdo de descontos, aposentagdo,
a2 existéncia de posse nos termos legas. 32, Considerar as acumulagdes de cargos do Estado,

tilizados.

3ar108 1nul

Nota. — As rasuras devem ser ressalvadas e os espagos desneces:

€0l
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Servigo que fornece os elementos __.* Repartigdo da Direcgio-Beral da Contabilidade Publica Servigos Mecanograficos

Este boletim fol incluldo na relagio M 4, n.° J 15
Verificada a codificags
de ———/ Ho. 0 Conferido e anotado no cadastre. ~ Visto. § oasleoped ———
' 0 . 0 Chef f da Secedo, .
() 0 Anotado 2o «contriler
olo branco)
a) Indicar, a v Ancias constantes da folha do més anterior.
Assinatul ponsavel pelo pr




MINISTERIO DAS FINANGAS 1. Distrito
DIRECCAO-GERAL DA CONTABILIDADE PUBLICA 2. Concelho
REPARTIGAO DO ABONO DE FAMILIA E DAS PENSBES
3. Nome completo 4, Nimero do pensionista
5. Espécie depensso _________~ 8. Motivo da alteragso 7. Data em que o facto ocorreu ___ [ J19_
8. Despacho ministerial _|___[19____ 9. Visto do Tribunal de Contas ___[___[/19____
. Concedida _______§ 11. Periodo a que respeita 0 abono __[__a___[___J19
10. Importéncia mensal da pensio
Alterada de $ para $
12. Referéncias: Informagdo n® _______ de 19___ Processo n® _______ Livro n°
6. Concessdio; reversio; ajustamento de quantitativo; alteragfio de d 3 eliminagdo por fal , ate.
Referéncias em codigo
1 2 13 14 1 R H
Dirtrita Falha Expécie | Nimero do orden Em que consisto a alteragio Ano econémico de 19__.
{Cortar 0.que nfio interesse) Alteracéo a efeduar no
Més de
Inclusio Eliminagio Medificacso l
Quastvo | Morads
=]
-E ] 3 3 Morada
g Concelho Nome mecanogrifico {Méximo 27 espagos om eada lnha)
= (Codigo) (Primelro nomo o iltimo apelide — Maximo 25 ospagos)
g3 ®
i
::
e
o
55
5
: & 1 ? i Descontos— Receits do Estado Descontos — Operagaes de tesouraria I;:al 2
z° easio 5 d Liquido '
35 liquida K 8 6-A ) ) 10-A os quido a paga
:; 'gv- b Codige Cedige Tetad Cadige Cotigo Tout descontor
3
=
3
% _§ -g § 3 3 3 $ $ 3 3
O
Ef= (@) s s s s s s s s
o K o
£s
- & Classificagso orgamental Reparticdo do Abono de Familia e das PensGes da Direcgdo-Geral da Contabilidade Piblica Serviges Mecanograficos
Este boletim foi incluilo na relogdo M 4, 0.° de i____]18
Capftolo]  Astigo | Nimero Verificada a codificagdo
EXECUTADO. VERIFICADO.
0 .o Ofictal, 0 Chefe da Secclo. .
Anotado no «contriles

{a) Mencionar, a vermelho, as importincias que figuram na folha do més anterior
C. P, —Mod. M3 (Modelo n.° 501 ~Exclusivo ds Impreata Nacional de Lishos)
(2 As~210 mm < 297 mam)

S0t
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Ministério d

(i) {odigos
Ministésio Folha

@)

3

*) ® N

®

I.— Enviam-se

A __* Repartigio da Direcgiio-Geral da Contabilidade Piblica:

boletins de alteragbes respeitantes aos servidores relacionados

no verso ®,

IL.—Comunica-se que ndo héd quaisquer alteragbes a introduzir na préxima folha a ela-
borar © O,

, €m
ENTRADA
Na Contabilidade Piblica 0
no livio CP-M 9

@®)

2 REPARTICAO DA DIRECCAO-GERAL DA CONTABILIDADE PUBLICA

. Aos Servigos Mecanograficos:

L. —Remetem-se boletins, que se encontram devidamente relacionados no verso

e estdo em condicbes de serem incluidos em folha ®.

II.—Eliminaram-se da relagéo boletins que foram retidos para rectificaggo. Por este

facto, foi alterado no verso o total iliquido da folha para a importancia de § ®,
Em
ENTRADA
Nos Servigos Mecanograficos 0 Chefe da Repartigéo,

no livio SM-CP 1

{(8elo branco)

(1) Direcgo-Geral ou designagdo equivalente. (2) Reparticio, Direcelio ou Servigo. (3) e (4) Outras indicagdes para
identificagfio da folha. (§) A numerar no Servico. (8) Inutilizar o pardgrafo que ndo interessa. (7) Mesmo nesta hipétese
ndo deixar de mencionar no verso o total da folha do mis anterior. (8) Assinatura do chefe do servigo.

Nota, — Nesta relagio nfio podem ser incluldos boletins respeitantes a mais de uma folha.

C. P.—Mod. M4 (Modelo n.® 502~ Exclusivo da fmprense Nacional de Lishoa)
(Ay=210 mm >< 267 min)
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Hinistério Folha

Alteragoes a considerar na folha de __de 19

Relacdo comparativa dos abonos totais iliquidos constantes dos boletins de alteragdes agora remetidos

@
g
e dos que figuraram na folha do més anterior 2
4
@
. . i a
Niimero Total iliquido (coluna 11) Namero Total iliquido (coluna 11) Niimero Total iliguido (coluna 11) e
de de de 8
ordem Na folha Indicads ordem Na folha indicado ordem Na folha Indicado §-
do do no do do no do do no s
{unciondrio més anlerior boletim funcionario ] més anlerior boletim funcionario més anterios boletim E
@
=
Transporte . . Transporte . . Ed
»
‘"
k]
«
8
=
o o
: g
T
58
(=3 -g
=g
=3
L 5
F
'% g
&8
=S
]
e 2
2
N
o -
S w
o
£ g
S
0
(<]
L ]
g 3
2 wu
-
lg
8
L
> D
2
R
o T
S
H
8
2 9
a B
=
o =3
g 2
R
K
.l-
2
E
8
>
@
oy
o
w3
s
A transportar A transportar Totad..... ]
o
w
[
=
Resurmo .2 Repartigio da Direccio-Geral Servicos Mecanogrificos |
) da Contabilidade Pablica o
Total iliquido da folka do més 2

ARiErior . oo

Conferido. Confere com a folha.

Diferenca neste més ( ) e 0 ___° Oficial, 0 .2 Oficial,

Total tltquido da folha
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. REPARTIGAO DA DIRECGAO-GERAL DA CONTABILIDADE PUBLICA

FROC.
JUNTO DO .
MINISTERIO D ow.
Nome: Alteragio de abonos
Categoria: Relagdo M4 ns de [ /19
) Folfja n»
Ex™ Sr.

Pelo presente levo ao conhecimento de V. Ex® que no boletim respeitante ao servidor supra-
mencionado foram introduzidas as seguintes alteragoes:

Nimero Importancias
da Descricdo dos abonos ou descontos
coluna De Para
ABONOS ILIQUIDOS:
6 | Remuneragio principal ....ovviveeniii i & 8
7 8 &
8 & ]
9 8 8
10 | Abono de familia «cvevvvvriiinr it & 3
Total oovviiiiiiii i, § )
DESCONTOS:

16 I Imposto do selo cvvnvineeieinnerriiiinnrinneinerinenns 5 &
17 8 §
18 8 i}
19 4 &
20 8 8
21 8 8
22 # 8
23 # 8
24 8 8

25 | Assisténcia na tuberculose aos funcionarios e seus familiares—
€] QUOIZAGHES .. v vi vt ciariieanraaraiinasiaaeiienaes A ']
26 | Caixa de Previdéncia do Ministério da Educagio Nacional.... I:§ '3
27 | Cofre de Previdéncia do Ministério das Financas............ & 5
28 | Montepio dos Servidores do Estado .........ovviiviiiinn. 8 8
29 | Caixa Geral do Aposentagdes .....oevvverroreriaarananss & 8
Total cvovvvviieiiieiinnnnas 8 ;]
Liquido a pagar ............. 8 8

Motivo da alteracao:
Em virtude desta alteracao, deve ser rectificada de conformidade a respectiva relagdo M4.

A bem da Nagao.
" Repartigdo da Direcgdo-Geral da Contabilidade Publica, em

0 Chefe da Repartigdo,

C. P.—Hod. M5
{A,—210 mm >< 297 mm)



m

.2 Reparticdo da Direcgio-Geral CARTAO MECANOGRAFICO

(§ dnico do art. 5.9 do Decreto-Lei

da Contabilidade Piblica junto do Ministério 5 45003, de 27 de Abril de 1963).

Nome com que figura na folha

(Asstnatura como consta do bilhete de identidade)

: (Selo branco)
C. P.—Mod. M6 (2 Ag~74 mm >< 105 mm)

{Frente)

Observagses

Este cartiio serd valido enquanto o funciondrio pertencer ao mesmo Ministério,

[ Versoj
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Cddigo de

Nimero .
do codige Designaco

©C. P.—~Mod. M8
(Formato do papoel: 2 A,—207 mm X< 420 om)



Para Juntar a respectiva guia de Operagdes de Tesouraria

115

Ministério d

Cadigos
Ministédis Folka

Fall o N o

Autorizagdo n.°
Mis de

OPERACOES DE TESOURARIA

Relagio nominal dos servidores a quem foram feitos os descontos a seguir indicados,
elaborada de harmonia com as «Instrugbes a observar na liquidagdo dos abonos a incluir em
Jolhas a elaborar por processo mecanogrdficor:

Ano econdmico de 19

Para depésitos diversos

l&&z(ﬁ&&x&m@a

L

Para as execugdes fiscais =

Cr Jlr Cn Ca Crn Ca T Ta

Para a Cooperativa Militar =

o

Tx Cx Tx S ©ax B

8

1. Direc¢Bo-Geral ou designagho equivalente. 2. Repartigdo, Direcgfio ou Servige. 3 e 4 Outras indicagBes pars
identificagdo da folha.

F. P.—Mod. 122 (Modelo 0.0 504 ~Exclusivo da Imprensa Nacional de Lishoa)
{Ay~210 mm >< 297 mm)



116

T | Ta Tax Ta Tz O Vo Tz |Bx |Cx Ta Ta T Ta Cx B Ox

Tz JTx Tx Tax Tx Tx Bx Tk Ox

de de 19

1 Repartigio da Direcsdo-Ceral da Contabilidade Piblica, em

0 Chefe da Repartigdo,




MINISTERIO D ORIGINAL
(a) Ano econémico de 19
() Més de
RECIBO DO TOTAL DOS DESCONTOS
Nimeros Capitalo | Artigo | Nimero | Alinea | Importincia |fi Capitulo | Artigo | Nimero | Alinea| Importancia
Recibo....... Transporte. ...
Folha........
Autorizagfo . .
Visto. 5
A transportar. . . Total .........

Saidado Banco de Portugal, como Caiza Geral do Tesouro, da quantia supramencionada, total dos descontos efectuados
na folha acima referida, importancia que nesta data é entreque no mesmo Banco para ser escriturada nas contas do Estado,
conforme as guias n.* e da___.* Reparticdo da Direcgdo-Geral da Contabilidade Publica.

Declara-se que foi assinado o duplicado deste recibo.

, em de de 19

Pelo Banco de Portugal,

a) Servigo processador.
6) Indicar a espécie de despesa: vencimentos, salrios, pensdes, material, ete.

F. P.—Mod. 90 (Modelo n.> 810—Exclusivo da Imprensa Nacional de Lisboa)
(Formato do papel : A;—210 mm >< 297 mm)



MINISTERIO D DUPLICADO

(a) Ano econémico de 19

(&) Més de
RECIBO DO TOTAL DOS DESCONTOS

Nimeros Capitalo | Artigo | Nimero | Alinea | Importincia ) Capitule | Artige | Nimero | Alinea | Importancia

Recibo....... —_— ] Transporte. ...

Autorizagdo . .

8il

Visto.

A transportar. . . Total «........

Saidado Banco de Portugal, como Caixa Geral do Tesouro, da quantia supramencionada, total dos descontos efectuados
na folha acima referida, importancia que nesta data é entregue no mesmo Banco para ser escriturada nas contas do Estado,
conforme as guias n.* e da ___.® Repartigdo da Direcgdo-Geral da Contabilidade Pablica.

Declara-se que foi assinado o duplicado deste recibo.

s, em de de 19

Pelo Banco de Portugal,

a,% Servigo processador.
6) Indicar a espécie de despesa: vencimentos, salirios, pensdes, material, etc.

F. P.— Mod. 90 (Modelo n.o 810 —Exclusivo da Imp Nacional de Lisboa)
(Formato do papel : A;~210 mm >< 297 mm)




574~ 1963

CODIGO DOS
Receita do Estado

01 — Fmposto do selo (de reeibo).
02 — Tposto do selo (por transferéneia ou permuta).
03 — Emolumentos das Secretarias de Estado ¢ diversos servigos

nito espeeificados,
04 — Reposigies niie abatidas nos pagamentos.
05 — Censoz, foros, pensies, jurox, ladémios ¢ rendas.
06 — Leembolzo das rendas das casas habitadas por funciondrios
pirblicas.
07 — Reembolso das despasas com fardamentos ¢ placas-distintivos
as

do pessoal das alfandegas.
s com fardamentos e distintivos o

08 — Reembalso das desp
pessaal dos ser
0% — Reewhalsos div

s florestais e aguicolas,

v de transporte

s (reembolso da despe
do da doenca dos funcion;

para a veril
10 -— Reembolsos div
das pela cone
tado)
11— Deseonto no pessoal das Policiag de Seguranga Pablica e (e
Vie .
i
12— Multas
13 — Venrimeatos liquidados a funciondrios piiblicos (I3 30 de)
14 — Diversas receitas nio elassificadas  (Indemniza

¢hes devi-
10 a servidores do Es-

sos (reombolso das indemn

o de aliments

insite destinado a subsidios, prémios e conde-

zenda)

8. M. - Mad. €.P.6

A mi 420 mm)

DESCONTOS
Operagdes de tesouraria

A0 — Caixa Geral de Aposentagies.

41 — Montepio dos Servidores do Estado.

42 — Cofre de Previdéuneia do Ministérie das Finangas.

43 — Caixa de Previdéncia do Ministério da Educagio Naeional.
lose aos funciondrios e seus fami-

liares — ¢f Quotiz
téncia na tuberculose aes funciondrios e scus fami-

1000s.

liares — ¢/ Redugir
46— Cofre de Previdéncia das For¢as Armadas.
47 — Servigos Sociais das Forgas Armadas.
A8 — Depésito ¢f Ultramar,
A% — Depdsito o/ Ultramar (comp. de aposent.).
60 — Instituto Presidente Sidonio Pais (do Professorado Primirio).
51— Cooperativa Militar.
A2 — Cooperativa dos Funcionirios Civis do Porto.
83 — Exeeughes fi
54— Fundo de Des

55 — Hospitais.

emprego.

56 — Caixa de Pravidéneia Adwaneira.

57— Caixa de reformas s ¢ outros organismes de previ-
déneia do pessoal ferrovidrio do Estado.

53 — Previdineia do Ferrovidrio Portuguds.

59— Dop

60 — As

o pense

s diversos,
fncia na doenga 20s servidores civis do Estado

119

o
%ﬁgﬁa

MINISTERIO D

(2}

)

Ministesio_| DirecetoGenl

Cofre

Codigo

A pagar em {
Concelho

Vistoem ____J_ [

0 __ Oficial, 0 Chefe de

Cubimento ¢ reqisto.

0__° Oficial, O Chefe dde Seepiio,

Antorizacio n.® ___

Lague-se a quantia de ¢

Jo importdncia desia folha.

" Beparticio da Dircecdo-Geral da Contabili-
dade Piiblica, em de

() Chefe da Repartigiio,

Folha de vencimentos e de outros abonos certos a servidores do Estado

Ano econdmico de 19__

Lispécie de pessoal Mesde

ABONO

Totul fiquido
Serw.c;«')s fﬂvecanog'railcos Descontos
do Ministério das Finangas

Controluda. Operagies

Toted liquido

() Direeclo-Geral, Inspeegio-Geral ou desiy
satisfritas de conta Jda dotagio orcamental do vencimento.

Espécie de remuneragao Classificago orgamental Numer

e Importincias do

iliquidas fslio
o Descigio o | AL | N Al ! v
01 aglio principal (o) .o oo o o
90 | Abono de familia ... o .

Receita do Lstado . . . .

acdo equivalente. (h) Repartiglio ou servigo. (¢) Inclui as wratifie

de tesonraria




FOLHA DE VENCIMEN’I‘OS —1." parte (abonos)

1 2 3
Mis, D.G. Folha M Ano Pigina
4 5 ¢ Qutros abonos " 12 3 " 15
Concelho Nome mecanogrfico Remuneracio B ) 10 Total iliquido ';;:I Liguido a pagar Esp. N‘}é":w Averl:’aomenla
principal Cod.| Ced. Cod.] h M’::O (&-+7-+8+94-10) descontos (11—12) pes. | o dem pagamento
familia
$ b $ $ $ $

8. M. — Mod.C.P.6-A

171



FOLHA DE VENCIMENTOS — 2." parte (descontos)

1 2 3
Min. 0.6 Folhe s Mo | rigine
Receita do Estado Operagdes de tesouraria 1z 14 15
L P o 1B i o D o n 23 I 25 2% 27 28 29 Yotal Esp. | Nimero
Imposto od &d d ¢d, 6d d.f As.tuberc, | Catxa Prev. | CotrePrev. | Monteplo | Caisa Geral | dos destontor | pes. | de ordem
do selo clauot. | Min Ed.Nac.] Min Fin. | Serv. Estado | Aposeniagses
3 $ $ $ $ 3 3 $ 3 3 $ 3 $ $ $

5. M.~ Mbd. C. P, 6-B

¢ll




CODIGO DOS

Receita do Estado

03 -~ Fmolumentos das Secretarias de Bstado e diversos servigos
nio especificados,

04 —- Reposigies niio abatidas nos pagamentos.

1 Diversas receitas nflo classifivadas (indemnizacdes & Fa-

zemda),

3

i A Y NS
A

~ 297 mm 7 AN wm)

DESCONTOS

Operagdes de tesouraria

44 — Assistincia na tuberculose aes funeiondrios e seus
Jiares — ¢f Quotizagoes.

48 — Depésitos — ¢/ Ultramar.

53 — Execucdes fiscais.

53 — Hospita

50 — Depisitos diversos.

fami~

MINISTERIO DAS FINANCAS __ Gadip |
Distrito 0

Auntorizaciio m.°
Pague-se a quantia de 3

Iisto em / /

O___»° Oficial, O Chefe da Seegiio,

)y importincia desta folha.
2.8 Reparticao da Diveecio-Geral da Contabili-
dade Piblica, em de de 19 _

Cabimento e registo.

O __ .0 Oficiad, O Che fe du Seegiin, O Chefic du Reps

ticdo,

FOLIA DE PENSOLES

Ano ccondmico de 19 Mesde
Espécie de pensdo Classif. orcamental Nimero
JESS e Importancias do
::d?go Deserigao Gap. | AL No Hligidas dLOI:)/c
O | Pensves e outras despesas nos termos do Deereto 1% 17 335, de ; 1
10 de Setembro de 1920 ..o - *! 8
02 | Montepio da Marinha ..o o e [N I | I
O3 | Penstes do Tesouro . ... v, PR .
04 | Pensdes de contrato oneroso....ovou e ennin. S O S N | B
05§ Pensties do COrT@Io. .o oottt e e e S
06 | Extintas Companhias Bracais .. ... .o oo [ I SRR | R
OT ] METCRCITAS Lot e e e e e e e e e [ L I
08 | Pensdes por condecorneiio ..., N S e b I
00 | Pensves a vitvas e 6rfiios dos oficiais do Exdreito ..o.voi... S S
10 | Pensoes a vidvas e 6rfios dos oficials da Armada ........... .. [ [N D A B
11 | Pensies a operdrios invélidos ..., P . : _
12 | Pensdes a operdriox das fibricas de fosforas. oo oo oo I Y _
13 | Pensies pagas por conta dos rendimentos de conventos de reli- i
[N S | B
15} . - SR I
15 | Pensties ao abrigo do Deereto-Lei n.” 33 0 ; i
brode 191 ... [ S | I
16 | Penstes ao abrigo da Lei n.® 1( N S
17 | Pensdes a ministros da religiio catdlica. . ..oo oo oo S .
18 | Peusdes a empregados reformados du indistria dos tabacos ..., R _ )
Total diquiedo. oo oo i . s
Servigos Mecanogréficos Deseontos :
do Ministério das Finangas Receita do Estads ... &
Controlada. Operagdes de tesonraria . ._.__S $
Total ligido o ..o L .




FOLHA DE PENSOES

1 2 " Py
Distrito Folha Mes Ano Pigina

3 ‘ s Receila do Estado Operagdes de tesouraria I" ' 1 3 "

otal " 5 .
< e 5 7 3 T 10 Liquido & pagar | Espé-|  Nimero Averbamento
Concelho Nome mecanografico Pensso iliquida imposo | G4 ¢ Cod.l Cod Cod.d i do:bd:xc‘eg)\us 6 — 1) de | dewdem | do pagaments
do selo
$ ¥ $ 3 $ 3 3 3

8. M.~ Mod, C. P. 7-A

Ll
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IMPRENSA NACIONAL

L
RECEITA DO ESTADO

Guia n.° Autorizacdo de pagamento n.°
Ministério Direcgdo-Geral Fotha A,“°' Més
economico

Val o Banco de Portugal entregar no cofre a seu cargo, como caixa geral do Tesouro, a quantia abaixo mencionada,
importancia dos descontos constantes da folha supra, a qual dara entrada no mesmo Banco por contrapartida na saida de
igual importancia pela autorizacio de pagamento acima referida.

Cod. Imposte do selo Cod. Cad. Cod. Cod. Total

ol

.2 Reparticdo da Direcgdo-Geral da Contabilidade Puiblica, em

O CHEFE DA REPARTIQRO,

cODIGO

09 — Reembolsos diversos (reembolso da despesa do transporto para
verificagiio da doenca dos funciondrios).

{0 — Reembolsos diversos (reembolso das indemnizagdes devidas pela
concessiio do alimentagfio a servidores do Estado).

1{ — Desconto ao pessoal das Policias de Seguranga Pablica e de Viagio
o Triinsito destinado a subsidios, prémios ¢ condecoragdos.

{2 - DMultas,

13 — Vencimentos liquidados a funciondrios piblicos (Ex‘('nsso de).

01 — Imposto do selo (de recibo).

02 .— Imposto do selo (por transferdncia ou permuta).

03 — Emolumentos das Secrotarias do Estado o diversos servigos niio
especificados.

04 — Reposigdos nilo abatidas nos pagamentos.

05 — Consos, foros, pensdos, juros, laudémios o rendas.

06 — Roombolso das rendas das casas habitadas por funcionarios pi-

blicos. 14 — Diversas receitas nito classifieadas (Indemnizagbos & Fazenda).
07 — Reembolso das dospesas com fardamentos o placas-distintivos do 15 —

pessoal das alfindegas. 16 —
08 — Reembolso das despesas com fardamentos e distintivos do pessoal {7 —

dos servigos florestais e aquicolas, 18 —

S, M. —2Mod. C.P. 8
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=4

RECEITA DO ESTADO

Guia n.° Autorizacdo de pagamento n.°
Ministério Direcgao-Geral Folha Afm, Més
economico

Val o Banco de Portugal entregar no cofre a seu cargo, como caixa geral do Tesouro, a quantia abaixo menclonada,
Importancia dos descontos constantes da folha supra, a qual dara entrada no mesmo Banco por contrapartida na saida de
igual importancia pela autorizagdo de pagamento acima referida.

Cod. Imposto do selo Cod. Cod. Csd. Cod. Total

ol

.? Reparticdo da Direcggo-Geral da Contabilidade Pdblica, em

O CHEFE DA REPARTIGAO,

coObiIcO

09 — Reombolsos diversos (reembolso da despesa de transporte para
verificagiio da doenca dos funciondrios).

{0 — Reembolsos diversos (reembolsos das indemnizagies devidas pela
concessiio de alimentaciio a servidores do Estado).

Il — Desconto ao pessoal das Policias de Seguranga Pablica e de Viaglo
¢ Trinsito destinado a subsidios, prémios ¢ condecoragies.

12 — Multas,

13 — Vencimentos liquidados a funcionirios piblicos (Excesso de).

01 — Timposto do selo (de recibo).

02 — Imposto do selo (por transferdneia ou permuta).

03 — Emolumentos das Sccretarias de Estado o diverses servigos nfio
espeeificados.

04 — Reposigdes nilo abatidas nos pagamentos.

05 — Censos, foros, pensdes, juros, landémios e rendas.

66 — Reembolso das rendas das casas habitadas por funciondrios pi-

blicos. 14 — Diversas roceitas niio classificadas (Indemnizagdos & Fazonda),
07 — Reembolso das desposas com fardamentos e placas-distintivos do 15—

pessoal das alfindegas. 18 —
08 — Reombolso das despesas com fardamentos e distintivos do pessoal 17—

dos servigos florestais e aquicolas. 18—
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MINISTERIO MINISTERIO

REMUNERAGOES AOS FUNCIONARIOS REMUNERAGOES AOS FUNCIONARIOS

- . Visto. =
Confere com a folha. Talao do recibo Recibo

Em

O
Autorizacdo n.° Autorizacdo n.°

Maés Ano Meés Ano

Minist.] D. G. | Concelho Nome mecanogralico Folha Esp. P.| Namero de ordem Minist.| D. G. | Concelho Nome mecanogrélico Folha Esp. P.| Nimero de ordem
ABONOS LIQUIDOS L ABONOS LIQUIDOS
Liquido a pagar Liquido a pagar
Remuneragdo principal Cod. Cad. Cod. Abono de familia ~ Remuneracao principal Cod. Cod. Cod. Abono de familia N
3 3 3| ) §) [ 3 ) 3 % $ §) - $
Cap. Arige IN.°JAL] Cap. Atigo  |N.YJAL] Cap. Artigo  [N.°| AL} Cap. Arigo  [N.JAL]  Cap. Artigo Total iliquido — Descontos Cap. Artigo  N.’JAL| Cap. Attigo  [N.°| AL| Cap. Attigo  {N.°JAL} Cap. Adigo  [N.°FAL]  Cap. Arigo Total iliquido— Descontos
3 $ T $ $ *
DESCONTOS DESCONTOS
Imposto do selo Imposto do sels
Assist, na tuber. | Caixa Prev, Cofre Prev. Montepio Caixa Geral Assist. na tuber. | Caixa Prev. Cofre Prev. Montepio Caixa Geral
¢f Quotizacdes | Min. Ed. Nac. Min, Fia. Servid. Estado | de Aposent. ¢/ Quotizagdes | Min, Ed. Nac. Min, Fin. Servid. Estado | de Aposent.
3 $ $ $ $ 3| 3 $ $ $ $ $ 3 $ 3 3 3 3
Recebi. , em de de 19 Recebi. , em de de 19
1
® *
(') Assinatura como consta do bilhete do idontidade. Se a assinatura for de procurador, deve ser antecedida das letras «p. p.». O nome do procurador deve (") Assinatura como consta do bilhete do identidade. Se a assinatura for de procurador, deve ser antecodida das letras «p. p.». O nome do procurador deve
constar do cartfio mecanogrifico. Os cbdigos de abonos e descontos estio descritos no verso constar do eartio mecanogrifico. Os codigos de abonos e descontos estdo descritos no verso
Nota.— As importincias descritas na 1.* linha das colunas de «Descontos» roferem-se a «Receitas do Estado» e as mencionadas na 2.2 linha a «Operagées de tesourarian, Nota.— As importiincias descritas na 1.% linha das colunas de «Descontos» referem-se a «Receitas do Estado» o as mencionadas na 2.2 linha a «OperagSes de tesourarian,

S, M.,—Mod. F. P, 1 (Modelo n.° 505 ~Exclusivo da Imprensa Nacional de Lishoa)
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01 — Voncimento ou remuneragiio principal.

{0 — Gratificagiio.

20 — Abono para falhas 20s tesoureiros e fidis,
2] — Abono para falhas por venda de impressos.
30 — Subsidio do residdncia.

cODIGO DOS ABONOS

31 — Subsidio de fardamento ou uniforme.
32 — Subsidio destinado ao servento.

40 — Despesas de representaciio.

90 — Abono de familia.

01 — Vencimento ou remuneragiio prineipal.

{0 — Gratificagfo.

20 — Abono para falhas aos tesoureiros o fidis.
21 — Abono para falhas por venda de impressos.
30 — Subsidio do residdncia.

cODIGO DOS ABONOS

31 — Subsidio do fardamento ou uniforme.
32 — Subsidio destinado ao soervente.

40 — Dosposas do representagiio.

90 — Abono de familia.

RECEITA DO ESTADO

01 — Imposto do selo (do rocibo).

02 — Imposto do selo (por transferlncia ou permuta),

03 — Emolumentos das Secrotarias de Estado o diversos servigos nfio
especificados.

04 — RoposigGes niio abatidas nos pagamentos.

05 — Consos, foros, pensdos, juros, laudémios o rendas.

06 — Reembolso das rendas das casas habitadas por funciondrios pi-
blicos.

07 — Reembolso das despesas com fardamoentos e placas-distintivos do
pessoal das alfindegas.

08 — Reembolso das dospesas com fardamontos e distintivos do pessoal
dos servigos florestals e aquicolas.

09 — Reembolsos diversos (reembolso da dosposa de transporte para
a verificagfio da doonga dos funciondrios).

10 — Reembolsos diversos (reembolso das indemnizagdes devidas pela
concessio de alimentaglo a servidores do Estado).

Il — Dosconto a0 pessoal das Policias de Seguranga Piblica e de Viagio
o Trinsito destinado a subsidios, prémios e condecoragles.

12 — Multas.

18 — Voncimentos liquidados a funciondrios pliblicos (Excesso do).

14 — Diversas roceitas niio classificadas (Indemnizagies & Fazenda).

cODIGO DOS DESCONTOS

OPERAGOES DE TESOURARIA

40 — Caixa Geral de AposentagSes.

41 — Montopio dos Servidores do Estado.

42 — Cofre de Previdéncia do Ministério das Finongas.

43 — Caixa de Previdéncia do Ministério da Educagio Nacional.

44 — Assisténeia na tuberculose aos funciondrios e seus familiares —
¢/ QuotizagBes.

45 — Assisténeia na tuborceulose aos funciondrios e sous familiares —
¢/ Redugdes.

46 — Cofre de Previddncia das Forgas Armadas.

47 — Sorvigos Sociais das Forgas Armadas.

48 — Depésito ¢f Ultramar.

49 — Deoposito ¢ Ultramar (comp. de aposent.).

B0 — Instituto Prosidento Sidonio Pais (do Professorado Primdrio).

51 — Cooperativa Militar.

52 — Cooperativa dos Funcionarios Civis do Porto.

53 — Exocugdos fiscais,

54 — Fundo de Desemprogo.

55 — Hospitais.

56 — Caixa do Previdincia Aduancira,

B7 — Caixa de reformas o pensdes o outros organismos de providineia
do pessoal ferroviario do Estado.

58 — Previdéncia do Ferrovidrio Portuguds,

59 — Depésitos diversos.

60 — Assist8ncia na doonga aos servidores civis do Estado.

RECEITA DO ESTADO

0l — Imposto do selo (de rocibo).

02 — Imposto do selo (por transferdneia ou pormuta).

03 — Emolumentos das Secrotarias de Estado o diversos servigos niio
especificados.

04 — Roposigdes nilo abatidas nos pagamentos.

05 — Censos, foros, pensdes, juros, laudémios e rendas.

06 — Reembolso das rendas das casas habitadas por funciondrios pa-
blicos.

07 — Reombolso das desposas com fardamontos o placas-distintivos do
pessoal das alfindogas.

08 — Reembolso das despesas com fardamentos o distintivoes do pessoal
dos servigos florestais e aquicolas,

09 — Reombolsos diversos (roembolso da desposa de transporte para
a verificagio da doenga dos funciondrios).

{0 — Reembolsos diversos (reembolso das indemnizagSes devidas pela
concessiio do alimentagiio a sorvidores do Estado).

{1 — Dosconto ao pessoal das Policias de Seguranga Publica o de Viagiio
o Trinsito destinado a subsidios, prémios e condecoragles.

12 — Multas,

[3 — Vencimentos liquidados a funcionArios piblicos (Excesso de).

14 — Diversas roceitas nfio classificadas (Indemnizagdes & Fazenda),

cODIGO DOS DESCONTOS

OPERAGOES DE TESOURARIA

40 — Caixa Goral de Aposentagdes.

41 — Montepio dos Servidores do Estado.

42 — Cofre do Previdéncia do Ministério das Financas.

43 — Caixa do Providéncia do Ministério da Educagiio Nacional.

44 — Assisténeia na tuberculose aos funciondrios e seus familiares —
¢/ Quotizagles.

45 — Assistdneia na tuberculose aos funciondrios e sous familiares —
¢/ Redugdes.

46 — Cofro do Providéncia das Forgas Armadas.

47 — Servigos Sociais das Forgas Armadas,

48 — Deposito ¢f Ultramar.

49 — Depésito ¢f Ultramar (comp. de aposent.).

50 — Instituto Presidente Sidénio Pais (do Professorado Primdrio).

Bl — Cooperativa Militar.

52 — Cooperativa dos Funcionirios Civis do Porto.

53 — Exocugbes fiscais.

64 — Fundo de Dosemprego.

65 — Hospitais.

56 — Caixa do Providéncia Aduanoira.

87 — Caixa de reformas e pensdes o outros organismos do providincia
do pessoal ferrovidrio do Estado.

68 — Providéncia do Ferrovidrio Portuguds,

69 — Dopositos diversos.

60 — Assistincin na doonga aos servidores civis do Estado.




574 —1963

IMPRENSA NACIONAL

PENSOES

Confere com a folha,

Talace do recibo

Autorizacdo n.c

Meés Ano

MINISTERIO DAS FINANCAS I ;l(ll““]})

i NH”HHH

|

® *

MINISTERIO DAS FINANCAS
PENSOES

I

)2

Distrite Concelho Nome mecanogratico e morada Folha Esp. | Nimero de ordem
Descontos
Pensao iliquida Imposto Liquido a pagar
do Céd. Cod. Cod. Cad. Total
selo
3 & b 3 % ¥ i ]

Cap A, N.©

Recebi. , em de de 19

(*) Mencionar: tutor, procurador, ete.
(*) Assinatura como consta do bilhete de identidade. O nome do procurador deve constar do titulo.
Vide reconhecimento notarial, indicagfio do bilhete de identidade ou abono da assinatura no verso.
Os cddigos dos descontos estiio descritos no verso.

S. M. —Mod, F.P.2 (Modelo n.° 503 —Exclusivo da Imprensa Nacional de Lisbos)

Visto. Recibo ]”l
- " Ml
Autorizaggo n.°
Més Ano
Distrito Concelho Nome mecanoqrafico e morada Folha Esp. | Namero de ordem
Descontos
Pensio ilflquida Imposto Liquido a pagar
do Cod. Cad. Céd. Céd. Total
selo
i B ] 3 3 i H
F YA
Recebi. , em de de 19

® )

(') Mencionar: tutor, procurador, otc.

(*) Assinatura como consta do bilhete de identidade. O nome do procurador deve constar do titulo.
Vide reconhecimento notarial, indicacfio do bilhete do identidade ou abono da assinatura no verso.
Os cddigos dos descontos estfio descritos no verso.
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RECEITA DO ESTADO

03 — Emolumentos das Socretarias de Estado e diversos servigos
nfio espocificados.

04 — Reposi¢des niio abatidas nos pagamentos.

[4 — Diversas receitas nfio classificadas (Indemniza¢les 3 Fa-
zenda),

CODIGO DOS DESCONTOS

OPERAGOES DE TESOURARIA

44 — Assisténela na tuberculose aos funciondrios o seus fami-
liares — ¢f Quotizagdes.

48 — Dopobsitos — ¢/ Ultramar.

53 — Execugdes fiscals,

655 — Hospitais.

59 — Depdsitos diversos.

Atestado da autoridade administrativa:

RECEITA DO ESTADO

03 — Emolumentos das Secretarias de Estado e diversos servigos
niio especificados.

04 — Reposi¢les ndo abatidas nos pagamentos.

{4 — Diversas roceitas nfio classificadas (Indemniza¢des 4 TFa-
zonda).

cODIGO DOS DESCONTOS

OPERAGOES DE TESOURARIA

44 — Assisténeia na tuberculose nos funciondrios e seus fami-
liares — e/ Quotizagdes.

48 — Depésitos — ¢f Ultramar,

53 — Execugdos fiscais,

55 — IHospitais.

59 — Depdsitos diversos.

Reconhecimento notarlal, abono da assinatura ou Indicacio do ntmero e data do bilhete de Identidade e secgio do

Arquivo de |dentificagdo que o passou:
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IMPRENSA NACIONAL

RECEITA DE OPERACOES DE TESOURARIA

Guia n.°

Ministério Direcgio-Geral Folha

Val o Banco de Portugal entregar no cofre a seu cargo, como calxa geral do Tesouro, a quantla abalxo menclonada,
importancia dos descontos constantes da folha supra, a qual dara entrada no mesmo Banco por contrapartida na saida de

Autorizag¢do de pagamento n.°

Ano Més

econdmico

igual importancia pela autorizagao de pagamento acima referida.

Cad. Cod. Cod. Cod. Cod. [Assist. tub. func.-c/Quot.
) ) 3 3 )
44
Cad. Cx. P. M. Ed. Nac. | Csd. Cof. P. M. Fin, Céd. | Montep. Serv. Estado | Cod. | Caixa Geral Aposent. Total
3 3 13 )
43 42 a4 40

40 — Caixa Geral de Aposentagdos.

4| — Montepio dos Servidores do Estado.

42 — Cofre do Providéncia do Ministério das Finangas.

43 — Caixa do Previdéncia do Ministério da Educagiio Nacional.

¢/ QuotizagBes.

¢/ Redugdes.
46 — Cofre de Previdéncia das Forgas Armadas.
47 — Servigos Sociais das Forgas Armadas.
48 — Depésito ¢/ Ultramar.
49 — Depésito ¢f Ultramar (comp. de aposent.).
50 — Instituto Presidento Sidonio Pais (do Professorado Primdirio).

44 — Assist8neia na tuberculose aos funciondrios e sous familiares —

45 — Assistdncia na tuberculose aos funciondrios o seus familiares —

cODIGO

2 Reparticdo da Direcgdo-Geral da Contabilidade Piblica, em

O CHEFE DA REPARTIGAO,

51 — Cooperativa Militar,

52 — Cooporativa dos Funciondrios Civis do Porto.

53 — Execugdes fiscais.

54 — Fundo de Desemprego.

55 — Hospitais.

56 — Caixa do Previdéncia Aduaneira.

57 — Caixa de reformas e pensfes e outros organismos de previdéncia
do pessoal ferrovidrio do Estado.

58 — Previdéncia do Ferrovidrio Portuguds.

59 — Depésitos diversos.

60 — Assist@ncia na doenga aos servidores civis do Estado.

61 —

62 —

S. M.—Mod. F. P, 4
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RECEITA DE OPERACOES DE TESOURARIA

Guia n.°

Ministério Direcgo-Geral Folha

Val o Banco de Portugal entregar no cofre a seu cargo, como calxa geral do Tesouro, a quantia abalxo menclonada,
importancia dos descontos constantes da folha supra, a qual dara entrada no mesmo Banco por contrapartida na saida de

Autorizacdo de pagamento n.°

Ano Mas

econémico

igual importancia pela autorizagao de pagamento acima referida.

Cod. Ced. Cod, Céd. Céd. |Assist. tub, func.-c/Quot.
$ % $ ¥ $
4
Cad. Cx. P. M. Ed. Nac. Cod. Col. P. M. Fin, Céd. | Montep. Serv. Estado | C6d. | Caixa Geral Aposent, Total
3 3 $ 3
43 42 M 40

40 — Caixa Geral de Aposentagles.

41 — Montepio dos Servidores do Estado.

42 — Cofro de Previdéncia do Ministério das Finangas.

43 — Caixa do Previdéncia do Ministério da Educagio Nacional,

¢/ Quotizagdos.

¢/ Redugdes.
46 — Cofre de Previdincia das For¢as Armadas.
47 — Servicos Sociais das Forgas Armadas.
48 — Depdsito ¢f Ultramar.
49 — Depésito ¢/ Ultramar (comp. de aposent.).
50 — Instituto Presidente Sidénio Pais (do Professorade Primdério).

44 — Assistbnecia na tuberculose aos funcionirios e seus familiares —

45 — Assisténeia na tuberculose aos funcionirios e seus familiares —

coODIGO

.* Reparticdo da Direccgo-Geral da Contabilidade Publica, em

O CHEFE DA REPARTIGRO,

51 — Cooperativa Militar.

52 — Coopeorativa dos Funcionarios Civis do Porto.

63 — Execugdos fiscais.

54 — Fundo de Desemprego.

B85 — Hospitais.

56 — Caixa de Previdéncia Aduaneira.

57 — Caixa do reformas e pensdes e outros organismos de providéneia
do pessoal ferroviirio do Estado.

58 — Previdéncia do Ferrovidrio Portuguds.

59 — Dopdsitos diversos.

g(‘l — Assisténcia na doenga aos servidores civis do Estado.

62 —




MODELOS DE UTILIZACAO DAS REPARTIGOES
DA DIRECCAO-GERAL DA CONTABILIDADE PUBLICA

Ordem de colocagdo dos modelos:

C. P.—D
C.P.—M
R.A.F. P.



Servico
Ne Nome
Cafegoria
Distrifo Concelpo
Prazo dias Anotacdo ...
Posse ...... /19
Acto em / /19 Visto .......
ASSUNTO.....
sao devidos emolumentos pelo «Visto»
¢ devido o imposto de transferéncia
— . dias de licenga
s30 devidos emolumentos
Extracto do «Diario do Governo», ___.? série, de A i | A Portaria ou despacho de [ i [
Observagdes:

C. P.—Mod, D 42 (A.—148 mm >< 210 mm)

6¢l1



Ficha n.° 19__ /19
Ne Nome complelo
[¢)] 2
& Bithete de identidade Publicagi Entad,
Folha g Repartigao ou servigo Concetho Categoria Pravimenlo Diploma Tribunal de Contas no i ?.
pes Némero Data Arquive Diario do Governos| em exercicio
{2) 2) )
j_.9 I—]o. J—po_ |/ po_ |/ __po__
J 19 /119 J | __pe_ ) _f__jio__
J—11e /119 f— 1. /— 19 J—Ho—
[—he. e 119, [— 118, [ 119, [ —"- —
/— e [—_ /—118. J - f /19—
Data Nimeros de subscritor
Cargo acumulado E"hdad.e Data do despacho | Remuneraggo | em que deirou
que aulorizou de acumular Cx. Prev. M. €2 N. | Gl Prev. M. Fin. | Moat. Serv. Estado | Cx. Gea! Apar.
[ 119, $|—/— 19—
/— 1o, $ | 19 ]
/19, $l._/._jro_| Data do nascimento......... [N Sy ) | S
/— 9 $ e [ 19
19, ]9 Normal.... ——/—— /1O
- ° I—1 Limite de idade {
Especial. .+ o fe 19—
Oulras sifuagdes:.
Aguardando aposentagdo desde .o [ fIO___
Aposentado desde. ... .... R S | (< E
«Didrio do Governor de ... ... v e — 19

(1) Direccao-Geral, Inspecgao-Geral ou designagdo equivalente.

(2) Em codigo.

No

©. P.—Modsto D 52 (fachado, mostrando a 1. pigioa o & banda visivel).

Nome mecanogralico

[ o | v, | Maro | oase | owat | sun | oL | oaco. | osen | oour | owow. | oz |

VNIDYd y')

vl



6 il 12 13

Folha Outros abones Descontos
7 8 9 10 1% 17 18 19 20 i 2 23 k13 25 26 27 28 29
Remuneragao Total Tg::l Liquido Asiincia | Caina "
o e tepi .
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Neoo _  Nome complefo t !
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SITUAGOES ESPECIAIS 2
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Duragao . 5
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Situagdo Diploma ou despacho oente -
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Nome complefo
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I
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SITUAQ(.)ES ESPECIAIS
“Duragae
Situagio Diploma ou despacho Local Observagies
Desde Atd
/ /9 / N9 / /19
/. /19 /. /19 / /19.
OUTROS ABONOS
Despesas de viagem
Data Autorizagio Instalagso Depreciagia de méveis
De Para Quantia
/ 119,
/. /19
/. /19
/. /19
/ /19
j— 19,
/ /19
Transporle de méveis
Data Autorizagio Ajudas de custo
De Para Quantia
/. /19
/ /19
/ /19
/ /19
/ /9.

C. P.-Mod. D 54 (aberto, vondo 50 as 1.2 » 2.4 paginas).
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Nome

Nome mecanogrdfico
N-o

Namero da folha onde esta abonado

C, P.—Mod. D 55 Formato : 8/ >< 5!/



Nome completo I

o
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MINISTERI0 DAS FINANCAS
DIRECCAO-GERAL DA CONTABILIDADE PUBLICA

(1)

— A REPARTIGAO

PROCESSO INDIVIDUAL

Nimero da folha onde esta abonado

Espécie de pessoal

Categoria

Observagdes:

(1) Direcggo-Geral ou designagdo equivalente.

C. P.—Mod. D56

Formato do papel : 60 mm -} 210 mm +}- 229 mm <324 mm
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Ministério d

®

Resumo Odas relagdes de descontos

Ano econdmico de 19 Mes de
Nimero Més
Designagao dos servigos da a que respeita | Importdncias
autorizagdo a folha

A transportar . .voiieanaais.
(1) Mencionar a entidade a que se destinam os descontos.

C. P.— Mod, D 62 (Modelo n.o 510—Exclusivo da Imprensa Nacional du Lirbea)

................
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Nimero Més
Designacdo dos serviges da a que respeita | Importincias
autorizagio a folha
Transporte..ovveevevnniinnees] connennrnneifoeenirsnensnens
B O PO |
—de de 19___
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Namero Nome completo

C. P.—Mod. M 7 (A;—210 mm >< 297 mm)



157

Ano de 106 ___ Més Min

Registo de entrada e expedicdo de relacdes M4 e de folhas

Relagges M 4 Folhas
:lur{nel;lo Observagies
a ioiha Entrad Expedigao Entrad Expedigao
firada Serv. Mec. nirada (Cofre e servigo)

C. P.—Mod. M 9 (A;~210 mm >< 287 mm)

10
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Nome do funciondrio

Caregoria

Mofivo da fiscalizagdo

Periodicidade da fiscalizacdo

ENTIDADE PROCESSADORA

Rep. A. F. P. — Mod. n.° 94 (Frente)

Limife do direifo ao abono / /19

FISCALIZAGAO PERIODICA

) J19_ |19 /__]19 /19 /19 | J19___
19| /19 J__/19 J__]19_- [—_/19 |19
19|19 19 /—_[19 /19 |19
] J19_ §__ /19 /—_]19 /19 | /19 |19

Obsewaco”es:

Rep. A. F. P-— Mod. n.° 94 {Verso)
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ABONO DE FAMILIA
MINISTERIO D

@
®)

ANO ECONOMICO DE 119

Registo para a conferéncia de notas demonstrativas adicionais
a pagar por «Despesas de anos economicos findos»

Oficio L Posto . Impor- Data Rubrica Nli:!n:ro
Nome do funciondrio ou Petiodo tincia da do autoriza.
Nimero Data categoria conferéncia | conferente P
/19 | ]19__a__| /19 /19
] 19 19— a |19 |/ 19,
/119 JJ19__a_ | [19. f—1 19.
I /19 |19 a__|__[1 19
J—119. [— 119 __a. _[.. [19 /—] 18.
/] 19 fof 19__a___[__]19. fmef 1.
[ 19 fd19__a__|__[19 119,
/19 19 a|__|19 ] 19
[ed 19 I J19__a__|__]19 | ] 19,
/] 19 I J19__a__|_]19 /19
] 19, 119 )] 19 o] 19.
] 19, /19 __ [ __[19. frf 19.
] 19 /19 _a |19 )19
/19 /19 _J19 )19
/)19 19— a| ] 19 19
gyt /19 aj__/19 )19
/19 \J19__a__|.__[19 |19
I__j19 I 19 a__ |19 /19
/19 [ 19 a__|__[19 ] 19
/119 [—J19__a__[ |19 /] 19.
[ 19 [ 19 19 /19
/119 /— /19 a__ [ [19 /119
f] 19 o 19 o 19, /] 19
/19 I J19_a__j__[19 |19
fof 18, fro/ 19 [ ] 19 /] 18
/119 J 19 o [ |19 fonf 19,
/19 | J19__a__[_ /19 /19
fd 19 19 _a__[__ |19 /119,
/1 19. ff 19__a [ .. ]19 fomf 19.
Atransportar . . .. .. ...

(a) DirecgBo-Geral ou designagio equivalente. (6) Indicar a entidade processadora.
Rep. A, F. P.—Hod. n.° 95— (A, — 210 mm >< 297 mm) {Frenté)
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— e

Oicio L Posto . mpar- Data Rubrica Nt‘a;r;em

Nome do funciondrio o Periodo tancia df . do autoriza-

Nimero Data categoria conferéncia | conferente cdo

Trangporte . . . . . e e
/-./19 |19 _a__|__|19 /119
] 19, i 19 a | __[19_ /19
[—1 19, . f 19 [ __]19. ; 119
/18 19 a__|__}19 ] 19
|—1 19. )19 _a__ | 19 | J—119
] 19 |19 a1 119
Nz /19 _a | J15. /] 19.
/19 |19 [ /19 [/ 19
/118 19— a__|__[19__ ] 19
/19 J {19 e |__|15__] /)19
/19 )15 _a__|__[19 [/ 19
/19, | f19__a__[__|19 /18
JEY) 19 _a_[ (19 f ] 19
/119 ff19 e [__]19 J—1 19
] 19 J]16 [ |19 /] 19
/19 19 a__|__]19 /] 19
)19 S 19 _a_|__[19 /19
/18 19|19 119
/19 fd19__a__j__[19__ /] 19
119 Jf19__a_[__]19 [ ] 19
/19 | ]9 _a__{__[19 )19
Soma. . . . ... ..
— i R
Observagdes:

Rep, A, F, P.—~Mod. n.° 85 {Verso}
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ABONO DE FAMILIA
REGISTO DE ALTERAGOES

Ministério d

(a) _.

(%)

Ano econdmico de 196___ — Meses de

a

Resumos para a conferéncia d__ Folha —Titulo— Requisi¢io de fundos

Més de
Diferengas para mais (+) Diferengas para menos (—)
Abonos incluidos na folha deste { Do préprio més . . Abonos atrasades incluidos na folha do més anterior | __ | $
mis. .o e De atrasados . . Alteragbes para menos na folha destemds . . . . . $!
Soma. . . Soma. « o v v v v ___| 3
Conforidas Total do més de de 196__ . . . $ Nameros _
Em / 7196 | Diferencamestemes ( ) « v v 0 b0 v w00 e e s 1— Da suiorte
Mhda: | Total do més de de 196_ . . . 8
Observagdes:
Més de
Diferengas para mais () Diferengas para menos (—)
Abonos incluidos na folha deste { Do proprio més . . $|  Abonos atrasados incluides na folha do més anterior ES
mis, ... De atrasados . . . | S AlteragGes para.monos na folha destemds , . . . . |
Soma. . .. S Soma. « v ov 00w $
Conferidar Total do més de de 196__ . . . 8 Himeros
Em / 1196 | Diferengamestemds () « v v o v 0 v v 0o 0 e s S i Da ausort
Rubria: Total do mes de de 196__ . . . él
Observacgdas:
Més de
Diferengas para mals (+) Diferengas para menos (—)
- . Abonos atrasados inclufdos na folha do més anterior $
Abonos inclufdos na folha deste { Do préprio mds . $ ) sna.xfas ? folha d e
mds. . ... .. . | De atrasados . . . s AlteragBes para menos pa folha destems . . . . . $|
Soma. . . s Soma. o v v v e e e . &
Conferlda, Totaldomesde . deld9f ... $ Namaro; _
En / 196__| Diferencanestems ( ) o « + « i v 000 o0 0 $ ) R
frrea: Total do mes de de 196 _ . . . $
Observacdes:

Rep, A, F. P,—Mad. 0.0 101 — (A, — 210mm 297 inm)

{Frente]
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Discriminacéo das alteragdes

Més de
ARleragdes para mais (+) Alteragdes para menos (—)
Data do belelim| Abaans s Perisdo Dala do boletim

d:nn;:’i':!(r:) Boms do fnciondtio D"ﬁ,.a M&_::n‘ Totals a gsuaﬂrr:ssg:iﬂl:m ﬂ:“of?:’i‘:c;‘:) Home do funciondrio Importancias

3 $ 8/ —a__] k4

E: B ) I T 8

3 Ji Sl [ _a__/ 8

$ 3 S|—/—a /. 8

3 i Sl —a__] 3

3 $ S fom 0 ] s

3 K | I B S 8

3 S/ _a__/ S

3 S a_/ 8

5 S S/ _a /. 8

$ S| f—a ./ 4

$ & foa ] 3

3 $| S/ _a.__./ $

$| 3 Soef—a ] $

Soma . . . .. $| 8 Soma . . .. | &
Mgés de

| S| S/ —a__/ 3

$ $—fea ] &

S| 3 S/ _a . s

S S |—a__/ &

E $| S f—a__/ 8

3| S S f_a ] $

3 8§ S ] 3

8 | N | 3

3| $ S/ _a__/ $

$ & S|—fa /. &

$ $i e — €6 ], 8

3 5 S f—a $

$ $ S [ Ed

$ 3 Sl—/__a__] 8

Soma . . . .. S 3 $ Soma . . . . . $
Més de

8| #foa ] s

$ $ e/ —a ] $

3 S S f @ ] 3

B S Bl f @ . $

K 3| Sl —a ] 8

8 $ Sl—/_a__} 3

5 $| Sl —/—a /. $

8 S S/ —a__J 3

3 s Sl a ] 3

B £ S/ __] e

$ 3 S) Y A K

$ 3 Sl /] —a ] 3

5| 3 $ a__] 3

3 S 5 a._/ 3

Soma . . $| gt 5| Soma. ... .| .8

(a) Direcgfo-Goral ou quivatento. (
com facllidade.  (c) Da folbs, do titulo ou da requisigto d

Rep. A.F. P.—Mod. n.° 101

b) Indicar 1 ontidado procossadora o a espéclo do folha ou titulo do quo so trata,
o fundos. (d) A data do boletim deve indicar-se do mode seguinto L

——

a fim de quo so possa identificar

{Verso}
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Yeams: | f18anos;______ | 21 anes:

24 anos;

Nome do descendenfe

o,

Datfa do nascimenfo / / 19
ESTUDANTE
Nimero
Curso e ano que frequenta Ano lectivo da(g;)s.
1919 |
10__j1o_ |
19 _j1o_ |
19__Jio_ |
19__jio_ | _
19 j1o_ |
19__j1o_ |
19 /19|
(1) Filho, neto ou tutelado. (2) Vide verso. (Frente)

Rep. A.F.P, — Mod. n.° L1l

Nome do funciondrio

Servigco

Entidade processadora

Observagdes:

Rep. A.F. P. — Mod. n,° 111

{Verso}



Nome do funciondrio [

N de ordem

Servigo®

ério

i

115,

m
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MINISTERIO DAS FINANCAS

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

ABONO DE FAMIIIA

Entidads processadora Periodo do abeno Entidads processadora Pariode ds abene
JJ19_a__|__|19. fouend 18 a | }19._]
Ji18—a |19 |19 [ [15_]
f— 119 __[__[19 fJ19_a__| 19|
J—119_a__ [ __|19. Jeaf19—a | j19_]
A ) (- ) () /.
119 a __|__j19. /
|19 o __[__]19. /.
f—19_c ol 19. /.
[ 19__a__|__|19 I
{118 __a f—f19 /.
[ 19— o _[__}19. /
|19 _a__[__[19. /
Possoas em condigdes de dor diroito oo abono
[ Dato Eliminady
o Wk 0o mactmne [Emap comprfm g spcfEmeppmptefEnpeenpiein @ |7 T e
103 i [Cl ) ) tlva
119 R L ) f 119, /—118. 19__|
f_ 119, 119, [—118. /— 118 J {18, 19__|
Jd 19§ .. ]19. J—118. /118 [ 119, 19.
J—118. f—119. f o l18. [—118. fons 18, 19|
P 5 12 T~ (] J—119. J et 18. et 19. 19__]
/119, /119, J—119. 119 J__118. 19...]
P ; 2 ) I 1 /19, () 19__]
Jo 119} fe ]19 e f 19, o] 18. J119. 19,
fo 103 f.... |19, f—uf13. o { 19. o 119, 19__|
/119, 19, J 113, Jond 10 f e [19. 9.
/. 119, J— 119, o /18, /119, 1119, 19,
o 19. 1 119, f—119. J_119__| |18, 19__|
Categoria e respect! i ¢
Categoria Vet Catogora Venepente Categorta veneimtnte
#atielo mensal ataric monsal rio mensat
) 8 é
& 8 ]
8 ] 3
] 3 3
Registe dos chonos a que o funclondrio tem direito
Dosds quanto [ ‘,:, £s Desde quands u»m:: £ [ Oests quands lmmer: -,
o v |7 t:::‘.‘ Importancta 5 H W w7 J:E» mporttncs | ER [ e | J::. tmporttecia | ES
{7) | dides [0} {1} ] didos (8) (5)_|dtdos (8
Fi $ .
Ee s F{
& 8 S|—|
e 4 " { —
i & 8
& .4 1 .
& 5 &
2 i 8|
r ] '3 P S
3 $ S
Fd 4 #—]
£ ] o]

t) F, N, T ov A—filho, noto, tutelads ou ascondents. (2) S¢ om ralagho a filbos, aotos o tutelados. {3) 54 sa presnchs te so complotar 14 anos for feita prova de
que fraqueata ush curse sncundiclo. | (§) S5 so preanche se 10 complotar I8 anos for foits prova do que (roquents um curso médio. (5) 86 30 prouncha 1o ao complstar 31 anos
T faiva Brava ds aae frequants W Curso supiior. (0) . ou |- srtadaste oa facapar, (1] $6 44 prosatos oa bipoters previria et aveiges 105 5 11t 4.
{8) Vide verso. (8) Indicar spanas & Direcglo-eral ou designsgSa equivalente.

Rep. A F. P, — Mod. 2% |11-R
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Ne _ ___ Nome
DPensdo de Na qualidade de
Documento Ordem no arquivo] Processo n.° Livro n.°
Movimento do processo
Nimere Data
Documento
- Movimento do processo (continuagao)
Nimero Data

Rep. A. F, P. — Mod. n.° 68

slelrleBolthalalalslolzlalo@ion|Fev.]MarfAbe] Maifsun. | ut. [Ago.] Set. | Out. [ Nov. | Dez.

N.? Nome:
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N.° Nome
Penséo de Ne qualidade de
Ordem no arquivo]  Processo n.° Livro n.°
VER FICHA N.°
Nome
Observagoes:

Rep. A. F. P. — Mod. n.° 69

el7)sloBol1f2]slalslelv|aloBoan]rev. Inar]asr.]Mar|iun. | suL [aco.] ser. | our.|nov.| bEz.

N.°

N.°

Nome:

Nome

Pensdo de

Procurador ou representante legal

Ordem no arquivo

Processo n.® | Livro n.?

Distrito Concelho
PENSOES

Oficio

Nimero | Data

Folha em que se inclufram
os abonos

Mensais Atrasadas Totais

__Anosem _|__ |19

Obs. :

Rep. A. F. P, — Mod. n.° 70
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173

@uaﬁéaba

Sensio )

T’ bo pemiomota

Niimero de ordem
do processo no arquivo

Distrito

Concelho

o3 3
23 | Frocerso 1.°
Sk
38
S
4= .
Livio 1.°
@&awa;éeo :

Rep. A. F. P.— Mod. n.° 71

Nome do falecido

Posto

Pensao de

Herdeiros

Qualidade

IN.° de ordem do processe no Arquivo

Referéncia da entrada

Processo n.°

Livro n.°

Rep. A. F. P.— Mod. n.° 72

11
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MINISTERIO DAS FINANCAS

DIRECGAO-GERAL DA CONTABILIDADE PUBLICA

REPARTIGAO DO ABONO DE FAMILIA E DAS PENSOES

Pensdo d

Niimeros Distrito Concelho
Referéncia da entrada
Ordem do p
no Arquivo
Processo Livro
Qualidade Datas Motive
N dos int d Nimeros em que em que completam por
omes dos interessados dos titulos | requereram 18 ou 21 anos | que perderam
a pensio de idade a penséo

/19
J— /19|
18
/19
I_jt9
18
I 19
I—_/19

8 o | Nome

% & | Posto ou graduagao

& = | Data do falecimento___ | [19__ Causa da morte

Observagaes:

Rep. A. F. P.—Mod. n.° {40
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Decreto-Lei n. 45003

Pelo Decroto-Lei n.° 39530, de 6 de Fevereiro de 1954, foi criada, no
Ministério das Financas, a Comissio para a Instalacio e Estudo dos Servigos
Mecanograficos. Nesse mesmo ano foi possivel elaborar, pelo sistema meca-
nografico, parte do lancamento de alguns impostos, visto que ja entiio se
encontravam em fase bastante adiantada os estudos da mecanizagio dos ser-
vigos das Contribuicdes e Impostos. Todavia, no que se refere a Contabilidade
Pablica, dada a natureza complexa e muito especial dos seus servigos, houve
necessidade de proceder a cuidadoso e demorado estudo, pelo que s6 agora
6 possivel introduzir o referido sistema nos seus servigos.

Com o presente diploma pretende-se, fundamentalmente, simplificar e
acelerar o processamento dos abonos dos funcionarios piblicos e pensionistas,
o que assume particular significado se se considerar que as dificuldades resul-
tantes do sistema até agora utilizado, extremamente complicado e moroso,
tendiam a agravar-se com o natural desenvolvimento dos servigos. Todavia,
os estudos realizados permitiram concluir que, para além da simplificagio e
rapidez, com a utilizagio da técnica mecanografica pode obter-se uma maior
perfeigio, clareza e uniformidade no processamento daqueles abonos. Além
disso, as operagdes de verificagio poderfio ainda ser aprecidvelmente simpli-
ficadas, sem sacrificio do necessario rigor técnico que as mesmas deve sempre
presidir.

Nestes termos :

Usando da faculdade conferida pela 1.* parte do n.° 2.° do artigo 109.°
da Constitui¢io, o Governo decreta e eu promulgo, para valer como lei, o
seguinte :

Artigo 1.° Serfio elaborados por processo mecanografico as folhas e os
recibos de vencimentos e outros abonos certos dos servidores e pensionistas
do Estado a que se entenda ser vantajoso aplicar aquele sistema, podendo
adoptar-se igual procedimento em relagio a todos ou alguns dos documentos
que acompanham as folhas.

Art. 2.° As fungdes a que se refere o artigo anterior sdo atribuidas aos
Servigos Mecanograficos do Ministério das Financas, aos quais competira, de
acordo com a Direcciio-Geral da Contabilidade Piblica, decidir sobre as
folhas que deveriio ser processadas por sistema mecanografico.
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Art. 3.° As folhas de liquidagiio serio enviadas pelos Servigos Mecano-
graficos, em triplicado, 4s reparti¢des da Direcciio-Geral da Contabilidade
Publica, destinando-se um exemplar a estas reparticdes e os outros ao cofre
pagador e an servigo interessado.

Art. 4.° As folhas serfio constituidas por duas partes: da primeira cons-
tardo as importancias iliquidas relativas as diversas espécies de abonos, o
total iliquido, o valor dos descontos e a importancia liquida a pagar; na
sogunda parte sers feita a discrimina¢iio dos descontos e a indicagio do seu
valor total. O exemplar destinado ao cofre pagador conterd apenas a primeira
parte da folha.

Art. 5.° Os funcionérios e pensionistas figurario nas folhas e recibos a
elaborar por processo mecénico com o nome abreviado, continuando, porém,
a assinatura dos recibos a ser feita com o nome que consta do bilhete de
identidade.

§ tnico. A cada funcionirio serd passado, pela respectiva reparticio da
Direcgio-Geral da Contabilidade Publica, um cartio de modelo a aprovar,
contendo, além do respectivo nimero de ordem, o nome abreviado utilizado
pelos Servigos Mecanograficos.

Em relagio aos pensionistas, aqueles elementos constario dos correspon-
dentes titulos.

Art. 6.° Nas folhas elaboradas por processo mecanografico deixario de
figurar as datas do visto do Tribunal de Contas e as declaracdes sobre bilhete
de identidade e acumulagdes, elementos que, no entanto, constariio obrigatd-
riamente dos boletins de alteragBes a remeter pelos servigos is repartigdes
da Contabilidade Pablica.

Art. 7.° Competird e serd da responsabilidade de cada servigo o forneci-
mento, dentro dos prazos legais, de todos os elementos que possam ter qual-
quer infludneia nos abonos ou descontos dos funcionérios.

§ tunico. As alteragdes a introduzir nas folhas seriio comunicadas através
de boletins individuais, de modelo a aprovar, que deveriio conter todos os
elementos necessarios ao processamento e & verificagio da legalidade dos
abonos e descontos. Os boletins respeitantes a cada folha serfiio remetidos
4 respectiva repartigio da Direccio-Geral da Contabilidade Publica discrimi-
nados em relagio de modelo uniforme. Esta relagio deve ser sempre remetida
ainda que nfio haja lugar a alteragdes.

Art. 8.° A relagiio referida no § unico do artigo anterior, que acompanha
os boletins de alteragdes, serd assinada pelo dirigente responsavel pelo pro-
cessamento, salvo se disposi¢iio expressa na lei orgdnica dos servigos atribuir
a outrem competéncia para assinar as folhas de despesa. Porém, no que se
refere aqueles boletins e a outros documentos ou relacdes que os acompa-
nham, poderd o dirigente delegar a assinatura no funcionario de categoria
imediatamente inferior.

§ unico. Estas delegagdes consideram-se pessoais e nfo podem ser subs-
tabelecidas, sendo solidaria a responsabilidade delas resultante.
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Art. 9.° A relacio e os boletins de alteracdes referidos no § tnico do
artigo 7.° dario entrada nas reparticdes da Direcglio-Geral da Contabilidade
Piblica até ao dia 12 de cada més, considerando, como regra geral, as alte-
ragdes do més anterior, e que vio ser incluidas na folha do més seguinte.
Juntamente com os referidos boletins devem também ser remetidos os respei-
tantes a novas alteragdes que entretanto se tenham concretizado.

Art. 10.° As repartigdes da Direccio-Geral da Contabilidade Publica
verificario e sero responsiveis pela legalidade e exactidio dos abonos e
descontos incluidos nos boletins, de harmonia com os elementos deles cons-
tantes.

§ finico. As mesmas reparticdes, depois de terem procedido s operacdes
de verificacio e & anotacio do «cadastro» dos funcionérios em face dos bole-
tins, remeterfio estes, acompanhados da respectiva relagiio, aos servigos me-
canograficos, de modo que déem ali entrada até ao dia 23.

Art. 11.° Compete e é da responsabilidade da Reparticio do Abono de
Familia e das Pensdes da Direc¢io-Geral da Contabilidade Pablica o forne-
cimento dos elementos respeitantes as alteracdes que se verifiquem nas pen-
sdes a pagar pelo Estado e cujas dotagBes figuram no orgamento do Ministério
das Financas em capitulo préprio dos Encargos Gerais. Estas alteragdes sio
comunicadas em boletins de modelo especial, a remeter, devidamente rela-
cionados, aos servigos mecanograficos até ao dia 20 de cada més.

Art. 12.° Os Servigcos Mecanograficos nfio poderfio introduzir qualquer
alteracio nas folhas senfio em presenca dos respectivos boletins, sancionados
pela reparticio da Contabilidade Publica do Ministério a que o servigo per-
tencer.

§ tnico. Os mesmos servigos serfio responsiveis pelo cumprimento do
disposto no corpo deste artigo, bem como pela exactidio do processamento
das folhas, devendo estas ser entregues nas reparti¢des da Direcglo-Geral da
Contabilidade Ptblica de forma a poderem ser autorizadas sem nova verifi-
cacio dos abonos.

Art. 13.° As folhas tém de ser remetidas pelos Servicos Mecanograficos
s reparticdes da Contabilidade Publica com a antecedéncia de, pelo menos,
quatro dias tteis em relaglo aos fixados para o respectivo pagamento, se forem
a pagar em Lisboa, e até sete dias tteis antes do termo do més, se se tratar
de folhas a pagar noutros cofres. Nas folhas devem ser consideradas as alte-
racdes constantes de todos os boletins recebidos no més anterior dentro dos
prazos legais.

Art. 14.° Os recibos individuais seriio processados mecinicamente em
modelo uniforme a aprovar e conteriio o total liquido e os descontos, bem
como as importdncias liquidas dos diferentes abonos, devendo considerar-se,
para efeitos de contabilizaglo, todas as dedugdes como pertencendo & remu-
neraclio principal.

§ tnico. Se por qualquer motivo houver necessidade de preencher manual-
mente algum recibo respeitante a abonos incluidos em folha elaborada por
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processo mecanografico, deverd utilizar-se para o efeito o mesmo modelo de
impresso e seguir-se orientaciio idéntica & estabelecida para o processamento
mecanico.

Art. 15.° Em relaciio 4s folhas que venham a ser processadas por sistema
mecanografico, as «notas demonstrativas» do abono de familia, a que se refere
o artigo 16.° do Decreto-Lei n.° 39 844, de 7 de Outubro de 1954, passam
a ser elaboradas em modelo especial, constituindo simples rela¢des de altera-
¢des. Estas «notas demonstrativas» continuario a ser organizadas pelos ser-
vigos e acompanharo os boletins de alteragdes e a respectiva relagiio a enviar
mensalmente as reparti¢des da Direc¢fio-Geral da Contabilidade Publica, de-
vendo ser remetidas mesmo que n#o haja lugar a quaisquer alteragdes.

Art. 16.° O procedimento estabelecido no artigo anterior devera ser igual-
mente seguido no que se refere is relacdes de descontos para a Caixa Geral
de Aposentagdes, Cofre de Previdéncia do Ministério das Financas, Caixa
de Previdéncia do Ministério da FEducagio Nacional e outros organismos de
previdéncia, passando assim a ser elaboradas simples relagtes de alteragdes
organizadas em modelos apropriados, generalizando-se deste modo o procedi-
mento j4 em uso quanto ao Montepio dos Servidores do Estado.

Art. 17.° As remuneragdes a que os assalariados de cardcter permanente
terfio direito em cada més corresponderiio a duodécima parte da importancia
obtida do produto do nimero de dias do ano, por que sio normalmente
remunerados, pelo salario fixado.

A remuneracio mensal assim obtida sera deduzido o saldrio a que os in-
teressados nio tiverem direito nesse més, calculado com base no abono
diario.

Art. 18.° Todos os descontos dos servidores e pensionistas do Estado,
que sejam incluidos em folha, deverio ser arredondados para escudos. Este
arredondamento serd efectuado para a unidade imediatamente superior, se a
fracglio for igual ou superior a $50, e para a imediatamente inferior, no caso
contrario.

§ t{nico. Estas normas serfio igualmente de aplicar nas deducdes a efec-
tuar com destino &4 Caixa Geral de Aposentacdes e ao Montepio dos Servi-
dores do Estado. As quotas para os cofres e caixas de previdéncia, cujas
deducdes sio feitas em folha, poderio ser arredondadas por outro critério
a estabelecer pelas respectivas direc¢des ou assembleias gerais, devendo, no
entanto, ser fixadas sempre num nimero exacto de escudos.

Art. 19.° O Ministro das Finangas aprovara por portaria os modelos
de impressos indispensaveis & execuciio do presente decreto-lei, devendo a
Direcgiio-Greral da Contabilidade Publica expedir, depois de aprovadas pelo
mesmo Ministro, as necessarias instrucgdes.

§ tnico. O mesmo Ministro fixard igualmente em portaria os prazos de
conservacgiio dos diferentes documentos dos servigos mecanograficos, devendo,
para o efeito, ser préviamente ouvido, além das direcgdes-gerais interessadas,
o Arquivo Histérico do Ministério das Financas.
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Art. 20.° A mecanizagio serd introduzida gradualmente, competindo
também & Direccdo-Geral da Contabilidade Pidblica, em colaboragio com os
Servigos Mecanogréficos, indicar oportunamente a cada entidade a data em
que deve fornecer os elementos destinados a iniciar o processamento meca-
nografico. '

Art. 21.° (transitério). O disposto no artigo 17.° deste diploma s6 entrara
em vigor em 1 de Janeiro de 1964 e o determinado no artigo 18.° a partir
das folhas relativas ao més de Julho do corrente ano, com excepcio do que
se refere a pensdes, cujos descontos deverdo ji ser arredondados nas folhas
de Junho anterior.

Publique-se e cumpra-se como nele se contém.

Pagos do Governo da Republica, 27 de Abril de 1963. — Amtrico Drus
Ropricues THOMAZ — Anténio de Oliveira Salazar — José Gongalo da Cunha
Sottomayor Correia de Oliveira — Manuel Gomes de Araijo — Alfredo Rodri-
gues dos Santos Junior — Jodo de Matos Antunes Varela — Anténio Manuel
Pinto Barbosa — Joaquim da Luz Cunha — Fernando Quintanilha Mendonga
Dias — Alberto Marciano Gorjdo Franco Nogueira — Eduardo de Arantes
e Oliveira — Anténio Augusto Peixoto Correia— Inocéncio Galvdo Teles — Luis
Maria Teixeira Pinto — Carlos Gomes da Silva Ribeiro— José Jodo Gongalves
de Proenga — Pedro Mdrio Soares Martinez.

Para ser presente & Assembleia Nacional.



INDICE REMISSIVO

Abonos e descontos:
Alteragdes — V. Boletim de alteragdes.

Abono de familia:

Boletins individuais modelo C. P. D 30 (modelo
n.° 679 da Imprensa Nacional) continuam a ser
remetidos & Reparticio do Abono de Familia
o das Pensfes da Direcgfio-Geral da Contabili-
dade Ptblica . . . . . . .. . ...

Conferéncia na Reparticdo do Abono de Familia
e das Pensdes da Direcglio-Geral da Contabili-
dade Poblica . . . . . ... .. ... ..

Elementos de trabalho da Repartigie do Abono
de Familia e das Pensdes da Direcgfo-Geral
da Contabilidade Publica (sua organizagdo):

Boletim individual (modelo C. P. D 30). . .
Fichas (modelo R. A. F. P. 94 e 111)
Notas demonstrativas das alteragdes (modelo

CP.DbS7) . ... ..
Processos individuais (modelo R. A. F. P.
TH-A) o oo o
Registos de alteragdes (modelo R. A. F. P.
95e101) . . . . ..o

Notas demonstrativas de alteractes modelo C. P.
D57 (normas a observar):

Devem acompanhar os boleting de alteragdes
modelo C. P. M1 a enviar 4s respectivas
repartigdes da Direcgdo-Geral da Contabi-
lidade Pblica. . . . . . . . . . . ..

Devem ser elaboradas mesmo que néo se ve-
rifiquem modificagbes. . . . . . . . . .

Organizadas nos servigos . . . . . . . . .

Preenchimento . . . . . . . . .. . ..

Remetidas & Repartigio do Abono de Fami-
lia e das Pensdes pelas respectivas repar-
tigBes da Contabilidade Pdblica . . . . .

Niumero
Capitulo | Divislio | Paragrafo da
regra
11 - 3.0 8
v B 2.0 lab
v B 1e° 2
1V B 1.0 4e9
v B 10 5e¢10
v B 1° [3,7e8
v B 10 6el0
11 - 3. 7
I - - 38
11 - 3.0 6
I - - 38
II - 3.0 1a6
v A 2.0 9e 14
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Verificadas nas repartigdes da Direcg8o-Geral
da Contabilidade Publica dos respectivos
Ministérios . . . . . . . . . . . . ..

AlteragSes de abonos e descontos — V. Boletim de al-
teragoes.

Alteragdes que ndo se liguem directamente com o pro-
cessamento da folha . . . . . . . . ... ...

Arredondamentos de abonos e descontos . . . . . .

Assalariados de cardcter permanente:

Caleuloda quota. . . . . . . . . . . . ...
Céleulo da remunerago . . . . . . . . . . .

Boletins de alteragBes (modelo C. P. M1):

Alteragdes comunicadas através de . . . . . .
Declaragio de conformidade a apor nas reparti-
¢Bes da Direcglo-Geral da Contabilidade Pi-
bliea . . . . . . ..o

Devolugio e rectificagdo . . . . . . . . . . .
Expedicio pelas reparticdes da Contabilidade Pu-
blica aos Servigos Mecanograficos . . . . . .

Funeodos . . . . . . . . . . . ... ...
Normas para o preenchimento:

Prazos de entrada:

Nas repartigdes da Direcglo-Geral da Con-
tabilidade Pdblica . . . . . . . . . ..
Nos Servigos Mecanograficos . . . . . . .

S6 podem conter elementos a considerar num més

Verificagfo nas repartigdes da Direcglo-Geral da |

da Contabilidade Péblica . . . . . . . . . .

Boletins de alterages (modelo C. P. M 8) —V. Pensdes.

Cadastro dos funcionArios para servigo das repartiges
da Direcgfio-Geral da Contabilidade Piiblica— Sua
organizaco:

Fichas:

Classificaglo e movimentagéo . . . . . . . ;

Discriminacfo dos modelos:
C.P. D52 (principal) . . . . . . . .
C.P.D83 (auxiliar) . . . . . . . ..
C. P. D 54 (auxiliar —7.* Repartigdo). .
C. P. D 55 (indice alfabético) . . . . .

Nimero
Capitulo | Divisfio | Parigrafo da
regra
v A 2.0 869
II - 1.0 4
1 - - 34
I - - 36
I - - 35
I - - 8eld
I - - 11
v A 2.0 10
[ I - - 9
v A 2.0 7
v A 2.0 10
1I - 1. 1
([ II - 1.0 5
| I - 4o 5
(I - 1o | 6a21
| II - 4.0 5
1 - - 20 e 22
I - - 21
11 - 1.0 3
I - - 16
v A 2.0 2e3
v A 1.0 6210
v A 1.0 2
v A 1. 3
1v A 10 4
v A 1. 5
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Ntmero
Capitulo | Divisio | Paragrafo da
regra
Esquema da classificagio e movimentagfio. . A seguir a0
| IV A 1o 14
Processos individuais (modelo C. P. D 56):
Classificagdo e movimentaglo . . . . . v A 1o 12
Organizaclo. . . . . . . . . . . .. v A 1.0 11
11 - 1.0 10
Cart8o mecanogrifico (modelo C. P. M6). . . . . . v A 1.0 13
v A 2.° 6
Caixa Geral de Aposentagdes:
Céleculo da quota dos assalariados de cardcter
permanente . . . . . . . . . ... L. I - - 36
Quota dos funcionarios transferidos durante o més I - - 37

Classificagbes orgamentais :

Lista a enviar anualmente pelas repartigbes da
Direcgio-Geral da Contabilidade Pablica aos
Servigos Mecanograficos acerca das folhas de
veneimentos . . . . . . . .. .. . ... v A 2.0 16

Lista a remeter anualmente pela Repartigio do
Abono de Familia e das PensSes da Direcefio-
-Geral da Contabilidade Piblica aos Servigos
Mecanogrificos respeitante as folhas de pen-

8868 . . . . . . ..o v C 2.0 3
Cédigos:
Abonos . . . . . . ..o I - - 5
Descontos. . . . . . . .. ... ... 111 - - 6
Direcgdes-gerais . . . . . . . . .. ... .. 111 - - 2
Distritos e concelhos . . . . . . . . . .. .. I11 - - 8
Espécies de penses . . . . . . . . . .. .. 111 - - 7
Espécies depessoal . . . . . .. . . ... 111 - - 4
Folhas . . . . . . . . . . ... . ... . 11 - - 3
Ministérios . . . . . . . . .o oo 111 - - 1
Namero de ordem dos funciondrios . . . . . . 111 - - 9
Codigos (livro de registo). . . . . . . . . . . .. 111 - - 8
Cooperativa Militar— V. Descontos de operagbes de
tesouraria.
Depédsitos diversos — V. Descontos de operagdes de
tesouraria. ‘

Descontos de operagdes de tesouraria por «Depdsitos
diversos», «Iixecugdes fiscais», «Cooperativa Mili-

tarsyebe. . . . . L oL oL 1 - - 40
Documentos a elaborar por processo mecanogrifico I - - le2
ExecugBes fiscais— V. Descontos de operagdes de te-

souraria.

Folhas:
Adicionais . . . . . . . ..o, I - - 22

Alteragdes — Nunca podem ser feitas sem boletim I - - 1415
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Autorizagio pelas repartigSes da Direcgfo-Geral
da Contabilidade Pdblica . . . . . . . . . .
Constituicdo das. . . . . . . . . . ... ..
Lapsos notados . . . . . . . . .. P
Nio ¢ permitido figurarem nelas funciondrios
com —F- . ...
Numeros de exemplares e seu destino . . . . .
Prazo de remessa pelos Servigos Mecanograficos
s reparti¢Bes da Direcgdio-Geral da Contabili-
dade Pablica . . . . . . . . .. .. ...

Funciondrios :
Ordem por que devem ser incluidos em folha . .
Transferidos — V. Transferéncias.

Guias de receita do Estado e de operagdes de te-
souraria. . . . . ... ..o

Livro de numeragdo dos funciondrios — V. Numeragdo
dos funciondrios.

Livro de registo de cddigos (a utilizar nas repartigSes
da Direcglo-Geral da Contabilidade Pablica e nos
Servigos Mecanogrificos) . . . . . . . . . . ..

Notas demonstrativas do abono de familia— V. dbono
de familia.

Numeragfo dos funeiondries. . . . . . . . . . . .

Operacgdes de tesouraria— V. Descontos de operagdes I

de tesouraria.

Ordem da inclus3o dos funciondrios em folha —V. Fun-
ciondrios — Ordem por que devem ser incluidos em
Jfolha.

Pensdes:

Boletins de alteragles C. P. M 3:

Normas para o seu preenchimento . . . . .
Prazo de entrada nos Servigos Mecanogrd-
ficos . . . ..o
Preenchimento na Reparti¢do do Abouo de
Familia e das Pensdes da Direcgo-Gieral
da Contabilidade Pdblica . . . . . . . .

ClassificagBes orcamentais — Lista a remeter
anualmente aos Servicos Mecanograficos —
V. Classificagdes or¢amentais.

Conferéncia deste servigo . . . . . . . . . . .

Elementos de trabalho da Reparti¢io do Abono
de Familia e das Pensdes da Direcgfio-Geral da
Contabilidade Publica:

. P. 68 (principal) . . . . . . .
. P. 69 (auxiliar) . . . . . ..

Numero
Capitulo | Divisio | Pardgrafo da
regra
I - - 26
I - - 4
I - - 10
I - - 19
I - - 3
1 - - 23
I - - 5
1 - - 6
I - - 8
v A 1. 14
v A 2.0 4e0b
1I - b.o 2237
I - - 25
I - - 25
1I - 5.0 2
v C 2.° 1
v C 2.° 2
v C 1. 2
v C 10 3
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R. A. F. P. 70 (registo de abonos) . . .
R. A. F. P. 71 (indice alfabético — pen-
sionistas) . . . . . . . . . .. ..
R. A. F. P. 72 (indice alfabetlco-auto—
res das pensSes) . . . . . . . . ..
Classificagio e movimentagdo . . .
Esquema da classificacdo e movmlenta-

Processos individuais (modelo R. A. F. P. 5,
33 a 35,61 e 140):

Classificaglo e movimentagfo . . . . .

Organizaglo. . . . . . . .

Numeragfo dos pensionistas. .
Relagdo-protocolo de boletins de altexa(;oes (mo—
delo C. P. M 4):

Deve ser sempre remetida, mesmo que nio
haja alteragies . . . . . . . . . . ..

Preenchida na Repartigio do Abono de Fa- ]

milia e das Pensdes da Direcgio-Geral da
Contabilidade Publica

Recibos individuais:

Abreviatura para ficil identificagdo do Ministério
Elementos que contém . . . . . . . . . . ..
Expedigo pelos Servigos Mecanograficos aos ser-

vigos interessados . . . . . . . . . . . ..
Nio pagos até 14 de Fevereiro . . . . . . . .
Substituigio dos que se inutilizem, estejam erra-

dos ou se extraviem . . . . . . . . . . ..
Visto. . . . . ..o

Recibo do total dos descontos . . . . . . . . .

Registo de entrada dos boletins C. P. M 1 nas repar-
ticBes da Direcgdo-Geral da Contabilidade Publica
nolivro C. P. M9 . . . . -

Relagbes de alteragles nos descontos para os organis-
mos de previdéncia:

Devem acompanhar os boletins C. P. M 1 a enviar
As reparticdes da Direcgdo-Geral da Contabili-
dade Publica . . . . . . . .. . ... ..

Devem ser sempre remetidas mesmo que nio ha;a
alteragbes . . . . . . . . . . . . ...

Normas para o seu preenchimento . . . . . . .

Verificagio nas repartigdes da Direcclo-Geral da
Contabilidade Piublica e sua expedicfio .

Numero
Capitulo | Divisio | Pardgrafo da
regra
v C 1.0 5
v C 1.0 6
v C 10 7
v C 1o | 9a15
A seguir ao
v C I -
v C 1. 17 a 19
IV C 1.0 4016
v C 1.0 19
II - b.e 3
1 - - 24 e 25
v C 2.0 1
I - - 31
1 - - 27
I - - 28
I - - 32
I - - 30
1 - - 29
I - - 6
v A 2.0 1
1I - 4.0 8
1I - 4.0 7
I - - 39
11 - 4.0 ladeb
. 89,11
v A 2. { i3
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Relagdes-protocolo de boletins de alteragles (mo-
delo C. P. M 4):

Devem ser remetidas, mesmo que nfo haja alte-
ragles . . . ... .

Expedigdo pelas repartigdes da Direcgio-Geral
da Contabilidade Publica para os bervu}os Me-
canogrificos. . . . . . . . . .

Normas para o seu preenchimento . .
Prazos de entrada:

Nas repartig8es da Direcgfio-Geral da Conta-
bilidade Pablica . . . . . . . . . . . .
Nos Servigos Mecanograficos . . . . . . .

Reposigbes . . . . . . . .. ... ...
Servigos —Sua competéncia e responsabilidade . .
Servigos Mecanogrificos — Suas fungdes e responsa-
bilidades . . . . . . . . . .. . .. .. R
Suspensdes de pagamento. . . . . . . . . . . . .
Transferéneias. . . . . . . . . . . .. ..
Verificaclo dos abonos a efectuar nas 1epart1(;oes da
Direcgiio-Geral da Contabilidade Publica .
Verificag@o a efectuar nas folhas pelas reparticBes da
Direcgfo-Geral da Contabilidade Publica . .
Verificagdio periédica das folhas com os elementos do
cadastro das reparticSes da Direcclo-Geral da Con-
tabilidade Pablica . . . . . . . . . . ..

Numero
Capitule | Divisdo |Parigrafo da
regra
I - - 8 e 20
10 - 5. 3
v A 2.0 10e11
1 - - 8
II - 20 la4
I - - 20 e 22
I - - 21 e 25
I - - 17
I - - 7e10
, ~ _[L,2,6,12,
13 e 28
I - - 19
I - - 18 e 37
v, A 10 1
18Y A 2.0 12
18% A 2.° 15




RELACAO DOS MODELOS

Modelos
‘ De utilizagio geral:
Nota demonstrativa das alteragBes de abono de familia. . C.P. Mod. D57
Relagdo das alteragdes nos descontos para o Montepio dos
Servidores do Estado. . . . . . . . . . . . . .. C. P. Mod. D 97
Relagdo das alteragdes nos descontos para a Caixa Gelal
de Aposentagbes . . . . . . . . .. ... L C. P. Mod. D98
Relagdo das alteragdes nos descontos para o Cofre de Pre-
vidéncia do Ministério das Tinangas e para a Caixa
de Previdéncia do Ministério da Iducagdo Nacional . . C. P. Mod. D 99
Boletim para alteracdes de abonos ou descontos . . . . C.P. Mod. M1
Boletim para alteragdes de pensdes . . . . . . . . . C.P. Mod. M3
Relagfo-protocolo de boletins . . . . . . . . . . .. . C.P. Mod. M4
Oficio da repartic8o da contabilidade publica comunicande
ao servigo rectificagdo do boletim . . . . . . . . . . C. P. Mod. M5
Cartdo mecanogrdfico . . . . . . . . . . . .. .. C. P. Mod. M6
Livro de registo de eddigos . . . . . . . . . . C. P. Mod. M8
Relagdio nominal dos servidores a quem foram feltos des—
contos de «Operagdes de tesouraria» . . . . . . . . . F. P. Mod. 122
Recibo do total dos descontos . . . . . . . . . . . .. F. P. Mod. 90
Rosto da folha de vencimentos e de outros abonos certos S. M. Mod. C. P. 6
' Folha de vencimentos e de outros abonos certos (1.2 parte) S. M. Mod. C. P. 6-A
Idem (22 parte) . . . . . . . . .. ... S. M. Mod. C. P. 6-B
Rosto da folha de pensGes . . . . . . . . . . . .. . S. M. Mod. C. P. 7
Folha de pensdes . . . . . . . . . . .. . .. .. . S. M. Mod. C. P. 7-A
Guia de «Receita do Estado» . . . . . . . . . Ce S. M. Mod. C. P. 8
Recibo de vencimentos . . . . . . e S S. M. Mod. F.P. 1
Recibo de pensées . . . . . . . . .. ... L S. M. Mod. F. P. 2
Guia de «Operagdes de tesomaua» ......... S. M. Mod. F. P. 4
De utiliza¢iio pelas repartiges da Direcgfio-Geral da Conta-
bilidade Publica:
Extracto do Didrio do Governo . . . . . . . . . . . . C. P. Mod. D 42
Ficha de cadastro (principal) . . . . . . . . . C. P. Mod. D52
Ficha de cadastro (auxiliar). . . . . . . . . . L C. P. Mod. D 53
Ficha de cadastro (auxiliar — 7.2 Reparticio) . . . . . . 3. P. Mod. DD 54
Ficha de cadastro (indice alfabético) . . . . . . . . . . C. P. Mod. D 55
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Processo individual. . . . . . . . . . . . ... ...
Resumo das relagdes de descontos: pa1a 0s orgamsmm
de previdéneia. . . . . . . . ... L

*. ‘Livro de numeragfo dos funclonauos ..........

. Registo de entrada e expedigdo de relacdes M4 e de folhas

Abono de familia:

Ficha de fiscalizagfo periddica . . . . . . . . . . . .
Registo de pagamentos por «Anos findos» . . . . . . .
- Registo de alteragbes. . . . . . . . . . . . . . ...
Ficha de descendentes . . . . . . . . . . . .. P
Processo individwal.- . . . . . . . . ... . ... .,

Pensdes:

Ficha (prineipal). . . . . ... Lo

Ficha (auxiliar) . . . . . . . . . . .. .. .. ... :

Ficha (registo de abonos). . . . . . . . . . . . ...
Ficha (indice alfabético —pensionistas) . . . . . . . .
* Ficha (indice alfabético—autores). . . . . . . . . . .
Processo individual. . . . . . . . ... L

Modelos

C. P. Mod. D 56
C. P. Mod. D 62

C.P.Mod. M7
C.P. Mod. M9

. Mod. 94

Rep. A. F. P. Mod. 111-A

Rep. A. F. P. Mod. 68
Rep. A. F. P. Mod. 69
Rep. A. F. P. Mod. 70
Rep. A. F. P. Mod. 71
Rep. A. F. P. Mod. 72
Rep. A. F. P. Mod. 140

Rep. A.F. P

Rep. A. F. P. Mod. 95
Rep. A. F. P. Mod. 101
Rep. A. F. P. Mod. 111-




