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Nota prévia

1 preocupacio constante da Direceiio-Greral da Contabilidade Piblica
aperfeicoar, unificar e reduzir as tarefas que tém de ser executadas pelas
suas reparticoes.

Com este objectivo formm efectuadas visitas aos diferentes seetores
desta Direeciio-Creral, as quais calminaram no trabatho publicado pelo Ga-
binete de Fstudos Anténio Jos¢ Malheiro sob o titulo Organizacdo e Mé-
todos nas Reparticies da Direccio-Geral da Contabilidade Piiblica, no qual
se alude & necessidade de se proceder & revisio de diversos mpressos e a0
estudo e instituicdo de outros.

O assunto foi atribuido & Comissio de Estudo para a Uniformizacio
de Impressos, que, em tempo, apresentou o sceu relatorio.

Para a revisdo, em pormenor, desse relatorio fol designado um grupo
de trabalho constituido pelos chefes de seccao Carlos Emilio Barela, Joa-
quim Pereira Leal ¢ Manuel Venincio Santos da Fonseca, que, oportu-
namente, apresentou o seu estudo.

Reconheeida a necessidade de umas instrucoes pormenorizadas e devi-
damente coordenadas, foram também incumbidos da sua claboracio
os mencionados funcionarios.

Acompanhou e orientou os referidos trabalhos o adjunto do director-
~geral, Dr. Fernando Natividade Alves.
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Instrucoes para a utilizacio de impressos

nas reparticoes de despesa da Contabilidade Publica

Notas genéricas

1. — Modelos estudados:

A Comissio de KEstudo para a Uniformizagdo de Impressos pronunciou-se,
1o scu relatério, sobre os seguintes modelos:

C
C
C
C

C

1 — Registo geral de autorizagoes.
1-A — Registo geral de autorizacdes (menor capacidade).

2 Conta da autorizacio e pagamento das despesas.

3 — Registo das importdnecias liquidadas em confronto com os duo-
décimos vencidos.

4 — Apanhamento das verbas autorizadas a diferentes servicos por
conta de dotagdes comuns.

5 — Registo das importidncias liquidadas por conta de verbas comuns
nao distribuidas.

9 — Nota dos fundos saidos ¢ das reposigbes abatidas, por cofres
¢ capitulos (somas mensais acumuladas).

10 --- Nota dos fundos saidos e das reposicdes abatidas por cofres

(mensal).

14— Mapa da conta provisoria.

15 — Mapa da Conta Geral do Estado.

16 — Mapa para arquivo das contas dos pagamentos efectuados.

18 — Livro de cativos para despesas de anos econdmicos findos.

D 13 -— Conta corrente das verbas sujeitas a cobertura de receitas:

D
E
I
D)

K

Duplo cabimento.
33 — Livro de registo de rendas de casa.

3 — Registo de informagdes.

5 — Capa de processos.

6 — Registo geral de folhas.

7 — Registo de entrada de folhas.

— Impresso para acompanhar o movimento de processos em cada
seccao.
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O grupo de trabalho designado para rever aquele estudo ampliou a sua
acgdo a outros modelos em uso, tendo ouvido a opiniao de funcionarios de algu-
mas reparticdes sobre os casos de maior incidéncia nos seus Servigos.

No relatério apresentado sugeriu-se a conveniéncia de se elaborarem umas
instrucdes para facilitarem, com a sua leitura, a utilizagao dos impressos.

Deve notar-se que ndo hé a pretensio de estabelecer normas rigidas de apli-
cacio. Poderd acontecer que, numa ou noutra repartigao, atentas as condigdes
especiais de que se revestem os seus servigos, se veja vantagem om modificar
um ou outro pormenor de execucio, com o fim de se obter ainda maior simplifica-
¢do. Porém, s6 nesta hipétese se justificardo alteragocs, competindo aos chefes
das respectivas seccdes vigiar cuidadosamente a observancia destas normas,
para que ndo sejam desvirtuados os fins que se quis atingir.

As circulares da série C n.os 133 ¢ 136, de 5 e 21 de Dezembro de 1950, res-
pectivamente, ficam integradas nestas instrucoes.

2. — Preenchimento dos impressos:

Muitos modelos hé que ndo podem ser escriturados utilizando as maquinas
de escrever ou carimbos.

Impde-se, entdo, que os funcionarios empreguem, no preenchimento dos
cabecalhos e na descrigio das diferentes operacoes, letra bem legivel ¢ harmdg-
nica, de modo que ndo ofereca qualquer dificuldade a sua leitura.

Com a indicacio dos ntimeros deve seguir-se idéntico procedimento, para
que ndo provoque erros a sua interpretacio. Além da necessidade de serem bem
legiveis, devem conter-se dentro dos espacos que lhes foram reservados no pau-
tado do impresso. Deve ter-se bem presente que a sua escrituracdo ndo se destina
apenas a ser utilizada por quem & efectuou, mas também por quem, pelos anos
fora, tem necessidade de recorrer aos elementos que contém.

Em principio, nfo devem efectuar-se emendas ou rasuras, a fim de nao se
levantarem dévidas sobre a exactidio dos registos. Quando se verifiquem erros,
devera, de preferéncia, recorrer-se ao estorno, a efectuar nos termos habituais.

3. — Arquivo dos impressos:

Complementar do problema de que estamos tratando, existe o da arrumacdio
dos varios modelos de impressos, pelo que se aproveita a oportunidade para fazer
algumas sugestoes.

F conhecida a vantagem de os impressos se guardarem tanto quanto pos-
sivel préximo dos funcionérios que tém de os usar, a fim de se evitarem perdas de
tempo com a deslocagdo para se abastecerem. Nem sempre, porém, é possivel
obterem-se estas condigdes, umas vezes por falta de espacos adequados nas
instalacdes, outras porque sdo varios os funcionarios a servirem-se dos mesmos
impressos. Recorre-se, entio, ao sistema de se guardarem em moveis instalados
nos locais que se entende mais apropriados.



A arrumaciio dentro desses moveis reveste-se de muita importincia, pois
dela fica dependendo a facilidade da localizagao.

Sempre que possivel, deve seguir-se o método de guardar os modcelos por sce-
tores correspondentes ds sec¢oes da reparticio que os utilizam. Dentro destes
sectores e referenciados com rétulos adequados, devem distribuir-se pelos diversos
escaninhos, de modo que os impressos destinados a servigos afing fiquem em
divisdes contiguas. Por exemplo: os de guias de reposicio e de reccita e os oficios
de remessa aos cofres ¢ os de comunicagio aos sCIvigos.

B também aconsclhavel encarregar um funciondrio para superintender neste
servigo, pois obter-se-d4 assim melhor condrile das existéncias ¢ o reabastecimento

far-se-4 com mais seguranga ¢ em melhor oportunidade.

I

Servico de entrada, saida e arquivo de correspondéncia
e de folhas
(Modelos aprovados pela Portaria n,0 13 257, de

15 de Agosto de 1950, alterada pela Portavia
n.” 20 5356, de 5 de Mato de 1964).

Modelo 15 1 — Registo geral de entrada ¢ saida de correspondéncia.
Modelo 1§ 2 — Registo geral da entrada de correspondéneia ¢ de pro-
Cessos.

Modelo E 3 — Registo de informacdes.
Modelo E 4 — Protocolo da correspondéncia.
Modelo E 5 — Capa de processo.

Modelo E 6 — Registo geral de folhas.
Modelo E 7 — Registo de entrada de folhas.

Instrugdes gerais sobre a utilizacio dos modelos de impressos
acima indicados

Modelo E 1 — Registo geral de entrada e saida de correspondéncia:

Com este registo forma-se um livro de folhas soltas. O impresso contém na
parte superior, ao centro, a designacio da entidade a quem se refere o expediente,
& esquerda o ano e o numero do livro e a direita o ntimero do félio ou divisao.

Os félios ou divisées devem ser abertos, nas reparticdes de despesa, primeiro
pela ordem de inclusdo dos servigos no orcamento, depois pelas entidades estra-
nhas ao Ministério com que normalmente se troca correspondéncia e, por tltimo,
reservar-se-4 a inscricio «Diversos» para os organismos que surjam eventualmente.

Incluem-se no segundo grupo, por exemplo, as companhias ¢ empresas
fornecedoras de transportes, a Caixa Geral de Aposentagdes ¢ a Caixa Nacional
de Previdéncia, a Dirccgio-Geral da Contabilidade Publica e suas repartigoes,
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a propria repartigio, outras direccdes-gerais do Ministério das Finangas, as
direcgdes de finangas ¢ suas repartigoes de financas concelhias (envio de contas
modelo 48 e correspondéncia), o Tribunal de Contas, ete.

No scctor «Processos indica-se o ntimero que lhe foi atribuido pela repartigdo,
o qual poderd coincidir ou nao com o nimero de ordem dado ao documento
quando foi registado no livro modelo i 2, a que adiante se fard referéncia. Aquele
mesino ntimero serd posteriormente atribuido aos documentos que entrem na
reparticio e digam respeito ao mesmo assunto ¢ que é independente do nimero
de ordem que lhe coube ao registar-se no modelo B 2.

Na coluna «Documento» insere-se o numero ¢ data atribuidos pelo servigo
remetente e na de «Assunto» faz-se a desericiio suméria da questilo exposta.

Estd generalizado nas repartiges de despesa o método de classificar por
letras os diferentes assuntos de que tratam 0s processos, permitindo deste modo
identifica-los facilmente. A men¢do da letra no processo poderd seguir-se ao ni-
mero deste, separado por um trago, ¢ no modelo ¢ registada na coluna encimada
pela designagio de «Classificagaoy.

A lista de assuntos genéricos que nas referidas reparticdes estd a ser utilizada
é a seguinte, cuja uniformidade convém manter:

A —— Abono de familia.

B — Abonos a pessoal (outros).

(¢ — Alteragdes ao orgamento.

T — Antecipagio de duodécimos e utilizagao total de verbas.
K — Aposentagoes.

T — Certidées de efectividade de servigo e outras.
(+ — Certiddes de receita.

H — Conta e assuntos relacionados com a mesma.

I - Contratos.

J —— Despesas de anos econdmicos findos.

K - Herdeiros (habilitagoes, etc.).

L. — Orcamento para o ano futuro (projectos, ete.).
M — Pessoal (diverso, incluindo o do Desemprego).
N —- Pessoal da reparticdo.

O - Realizaciio e classificagio de despesas.

P — Receitas (guias, etc.).

Q — Transportes.

7 — Diversos.



O expediente relacionado com cada um dos processos serd deserito, suma-
riamente, na coluna «Andamento do processon, convindo utilizar tinta de cores
diferentes, para distinguir a correspondéncia entrada da expedida.

A coluna «Observacdesy serve para, entre outras finalidades, se indicar que
o0 processo sc encontra arquivado, se relaciona com qualquer outro ou para fazer
a ligacio deste livro com o das folhas, o que se verificard sempre que um pro-
cessamento resulta de assunto tratado no contencioso.

Observe-se, pois, que sio elementos necessérios para individualizar qual-
quer processo os ntmeros do livro, do folio ou divisio ¢ o do préprio processo ¢,
ainda, a classificacio que Ihe foi atribufda, se for seguida a orientagio de clas-
sificar o arquivo por assuntos.

Note-se, outrossim, que ¢ conveniente dar aos livros modelos 1§ 1 ¢ 12 nume-
racio paralela & dos modelos 1 6 ¢ B 7. Por exemplo: se agueles couber o 1.0 14,
a cstes sera atribufdo ntamero igual.

Modelo E 2 — Registo de entrada de correspondéncia e de processos:

Trata-se também de um registo de folhas soltas, com impressio dupla,
e constitui, tal como os modelos 15 3, B 4 ¢ 1 5, elemento auxiliar da entrada
e saida de documentos, imprescindivel ao funcionamento do modelo principal
antes descrito.

As suas dimensdes e a perfuracio para se fixarem as folhas estio adaptadas
as do modelo E 1, para poder ser utilizado na mesma capa deste, nas repartigoes
cujo método de trabalho ou volume de expediente o consintam.

As indicagdes do ano a que respeita ¢ do niunero do livro de entrada figuram
a esquerda e & direita da parte superior do impresso.

Ao dar-se entrada a qualquer papel de servigo atribui-se-lhe um namero,
que serd o de ordem, a registar na primeira coluna da esquerda. Dentro do ano
esta numeracaio é seguida ¢ é independente do nimero que ja tenha sido atribuido
ao proecesso em movimenta¢do anterior. Por essa razao. o modelo K 2 € eseriturado
primeiro do que o modelo ¥ 1. Recorda-se que o ndmero do proeesso pode coin-
eidir com o ntmero de ordem, o que normalmente sé sucede no inicio do ano,
enquanto os papéis entrados ndo se referem a processos jd iniciados.

A coluna «Nimeros, da rubrica «Referéncia ao processos, desdobra-se em
duas, destinando-se a primeira aos processos iniciados com o documento que se
regista e a segunda as pecas de continuagio de processos j& anteriormente abertos.
Na pratica pesquisam-se os ntimeros destes antes de se dar comego & tarefa do
registo. A maioria das vezes encontram-se nas referéneias feitas nos documentos
recebidos. Mas, se tal nflo acontecer, impoe-se que o funcionario encarregado do
servico de entrada faca uma leitura atenta do expediente, para concluir se sc trata
ou nio de assunto ji tratado, a fim de se evitar a duplicagio de abertura de
Processos.

Completa-se a referéncia ao processo com a indicagdo da divisio ou f6lio
em que o documento vai ficar registado no modelo 15 1 ¢ também com a respectiva
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letra de classificagiio. Para este efeito, a memoria e a pratica sfio preciosos auxi-
liares. A elaboracio de indices, de facil consulta, é também recomendada. Nas
colunas seguintes, subordinadas a «Referéncia ao documentoy, indica-se a onti-
dade remetente e o nimero ¢ data que esta atribuiu ao documento.

Modelo E 3 — Registo de informacdes:

T intuitivo o preenchimento deste impresso.

As suas dimensdes foram normalizadas para se adaptarem as do papel uti-
lizado nas informacdes. Deste modo, o registo poderd ser encadernado com as
minutas, constituindo o indice do respectivo volume.

Para melhor eficiéneia, sugere-se que a coluna encimada por «Assunto scja
preenchida com bastante previsio e clareza, de forma a facilitar a consulta
futura.

Por exemplo: a desericdo suméria do assunto de que trata a informacao
podera ser antecedida de palavras sublinhadas, que permitam a individualizagdo
rapida, sem necessidade de completar a leitura, para sc conhecer se é a informa-
¢io que se procura, COMO NOS casos seguintes:

Crédito especial: reforgo com (ou inscrigio de) ... da dotacdo ...

Transferéncia de verba: reforco com ... da dotacio ...

Duodécimos : sua antecipacio em relacio aos meses de ... da verba ...

Ajudas de custo: sua fixagdo para deslocagio a ... de ...

Ajudas de custo: sua prorrogagao pelo periodo de ... a ...

Salarios : sua fixacdo a ...

Anos findos : pagamento de ... a ...

Habilitacio de herdeiros: pagamento de ... a ...

Entre cada registo de informagio é corrente deixar uma linha em branco,
para melhor diferenciagdo.

Modelo E 4 — Protocolo da correspondéncia:

Destina-se oste livro, através dos registos que nele se fazem, a garantir que
a correspondéncia foi expedida e, quando entregue dircctamente, que foi rece-
bida pelo destinatéario.

A coluna consignada ao registo do nimero de oficio é, em regra, preenchida
por meio de numerador, servigo que pode realizar-se no comego do ano para
varios meses, sabido que todos os oficios devem ser mencionados no proto-
colo, quer sejam entregues directamente, quer por intermédio dos C. T. T.
Nesta hipétese e na coluna «Rubrica de quem recchewy podera escrever-se
¢correion.
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A clareza das epigrafes que cneimam as suas colunas dispensa que se lhes
faca mais desenvolvida referéncia.

A partir de 1959 ensaiou-se a adopgao do modelo de distribuicao de corres-
pondéncia entre as actividades privadas, que retne as vantagens de ser mais
econémico ¢ mais cémodo o seu transporte, atendendo as suas reduzidas dimen-
soes. E evidente que este livro ndo dispensa o modelo I 4, visto apenas se utilizar
na distribuigio directa de correspondéncia.

A sua estrutura ndo foi gizada para ser usado pelos servigos publicos, mas,
a0 escriturd-lo, ¢ facil fazer as adaptacdes, de modo a dar inteira satisfacdio ao
que sc pretende.

Cada pdgina possui cinco reetangulos, cada um dos quais apresenta o seguinte

tragado:
Remeilda ao destinatario em oo oo o Visto de recepeiio
Nome ... Cartas \’ Recebido em
o |
Oficios i Y S S
Morada ... Volumes

O seu preenchimento ndo oferece duvida; no entanto, esclarcce-se que,
na actividade privada, os espagos que se seguem as palavras «Cartasy, «Oficiosy
e «Volumesy destinam-se & indicacio da quantidade de cartas, de oficios ¢ de
volumes expedidos & mesma entidade, em determinada data, ¢ ndo para indicar
os numeros atribuidos a cada uma das referidas pegas, como interessa no caso
dos servicos pitiblicos.

A adaptagfio a fazer consistird entdo em aproveitar, para mencionar os
numeros dos oficios, o espaco destinado a «Cartasy e «Volumes» ¢ até o de «Mo-
rada», dado que, em regra, nao ha necessidade de citar a sede do servico, por
ser sobejamente conhecida.

Modelo E 5 — Capa de processo:

Trata-sc de capa para resguardo dos documentos que constituem o processo.

Na margem dircita hd espacos consignados & indicacio do ano em que se
iniciou o processo, dos nimeros do livro, do félio ou divisio e do processo.

No centro da capa e depois de se mencionar o servigo, faz-se uma simula
do assunto do processo, para sua mais facil identificago.

Fichas sobre doutrina e arquivo de processos. — H4& reparticbes que seguem
a boa norma de anotar em fichas classificadas por ordem alfabética de assuntos
os casos tratados em processos com interesse doutrindrio, de provavel aplicagio
futura. Trata-se de um valioso auxiliar de trabalho, que permite manter a mesma

orientacio na resolu¢io de problemas idénticos.



O reconhecimento da conveniéncia da claboracio da ficha ou, se esta ji
existe, da sua anotaciio, compete principalmente ao funciondrio que estudou o
assunto. Na davida, expord a questdo ao seu chefe, que decidira.

Assente que se trata de processo doutrindrio, indicar-se-2 na capa a palavra
«Ficha», para ser oportunamente elaborada. Convém, para facil localizagdo e con-
sulta, que esses processos scjam guardados em arquivo proprio sob a designagio
de «Processos doutrindrioss.

Nos mais casos, o arquivo de processos pode fazer-se segundo o sistema
de classificacgio por assuntos, para o que hd a considerar, em primeiro lugar,
as letras correspondentes aos respectivos assuntos, de harmiona com a classifi-
cacao referida ao tratar-se do modelo 1% 1.

Os processos serdio arrumados em pastas respeitantes a cada letra, agrupados
por divisdes ou félio e pela respectiva ordem e, dentro dos grupos, por ordem
numérica de processos.

Um outro critério que poderd seguir-se é o de classificar pela ordem das
respectivas entidades — divisoes ou félios — e, dentro de cada uma delag, pela
sua ordem numérica.

Em qualquer dos casos, importa que a grande divisdo do arquivo seja feita
por anos econdmicos, a que correspondem os respeetivos nimeros dos livros.

Modelo E 6 — Registo geral de folhas:

As alteracbes introduzidas neste impresso consistivam apenas em harmoni-
zar os titulos das colunas destinadas & indicagio da data ¢ do ntmero de folha
com os que encimam correspondentes colunas do modelo E 7.

O registo das folhas é feito por ordem cronolégica de entrada.

As folhas de um ano econémico tém numeragio seguida ¢, para facil diferen-
clagio, convém alternar, em cada ano, a cor da tinta utilizada nos carimbos:
preta ¢ enecarnada.

Em cada dia, antes de iniciar a numeragio das folhas, eolocam-se estas pela
sequéncia orcamental dos servigos processadores, para facilitar a escritura¢do da
coluna «Referéneia da divisio ou félior e a do livro modelo K 7.

Numeram-se depois as folhas, com numerador-datador do seguinte tipo:

01014 — 2 Jan.© 64 («)

Além destes elementos, devem inscrever-se nas folhas os ntimeros do félio ou
divisio, para referenciagio do expediente relativo a qualquer folha, dispensan-
do-se o do livro, por coincidir com o da correspondéncia e, por isso, normalmente
conhecido.

(@) Pela civcular n.o 341-B, de 5 de Dezembro de 1963, foi determinado, por convenién-
cia de referenciar as folhas processadas pelo sistema moecanogréfico, que as reparticdes de
desposa da Contabilidade Publica iniciassem, em cada ano, a numeraciio das folhas remetidas
pelos servigos processadores pelo n.o 1001,
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B muito facil a escrituracio deste livro: no &ngulo superior dircito indica-se
0 ano ¢ o nutmero do livro, que deve ser igual ao do modelo E 1, acrescido da
letra I7. Assim, por exemplo:

14 — Para o da correspondéncia.
14-1 — Para o das folhas.

A coluna destinada ao ndamero de entrada da folha pode ser preenchida por
meio de carimbo, servigo este que pode fazer-se com antecipacio, manuscreven-
do-se depois a data e o nimero da divisio ou do félio nas colunas apropriadas.

O espaco reservado ao registo do namero da autorizacio de pagamento serd
preenchido pelos respectivos duplicados, sempre que possivel no préprio dia da
expediciio para o cofre pagador.

Periddicamente, o funciondrio verificara se, em relagio a alguma folha,
ficou por averbar algum ntimero de autorizagio, averiguando, em caso afirmativo,
se se trata de lapso de registo ou se, de facto, nao foi ainda autorizada.

Ao proceder a esta verifica¢io, o funcionario apora a sua rubrica junto do
Gltimo lancamento conferido, para encetar a partiv dali o préximo condrile.

Este liveo relaciona, pois, os ntmeros das folhas com os correspondentes
nimeros das autorizacdes de pagamento ¢ normalmente é encadernado junta-

mente com o modelo 1 7.

Modelo E 7 — Registo de entrada de folhas:

As alteragdes introduzidas neste livro de folhas soltas consistiram na redu-
¢80 a uma das trés colunas que se destinavam ao registo das importancias,
seguudo a espécie da despesa. Na coluna «Designagao da despesa» j& se indica,
de forma abreviada, a designaciio do encargo.

Suprimiu-se também a coluna para registo do nimero da autorizacio de
pagamento, desnccessiria por o modelo I 6 relacionar o nimero da fotha com
o da autorizagio ¢ o modelo ¢ 1 ou ¢! 1-A o nimero desta com o da folha.

As dimensdes o impresso foram mantidas, por ji se encontrarem normali-
zadas, atribuindo-se os espacgos das colunas suprimidas & do «Andamento e obser-
racoesy, 0 que permitiu alterar o riscado no sentido do seu melhor aproveitamento.

Nao ofercee dificuldade a escrituragio deste livro.

Na parte superior, & esquerda, menciona-se 0 ano ¢ o nimero do livro, ao
centro o servico processador e & direita o nimero da divisio ou félio.

Tal como o impresso I 2, o modelo de que cstamos tratando escritura-se
por servicos ¢ cstes dispoem-se segundo a ordem or¢amental.

O ntmero da divisio ou fdlio distinguird o servigo ¢ mantém-se, em regra,
pelos anos fora. Para isso, é hdbito organizar-se um indice por servicos com os
ndmeros de divisio correspondentes, que se coloca no comego destes livros, para
facil consulta.

A coluna «Entradas desdobra-se em duas, para registar o nimero da folha

e a data de entrada na reparti¢ao.



No espago encimado por «Designagior indica-se a espéeie do encargo, tal
como vencimentos, saldrios, ajudas de custo, material, etc., podendo ser seguida
do ntimero atribuido a folha pelo servigo processador, o que permite, conhecido este
clemento, identificar o ntmero da folha dada pela reparticio da Contabilidade.

Seguem-se as colunas de registo de importéneias e do perfodo a que respeita
a folha; na de «Andamento e obscrvacoesy indicar-se-4 a devolucdo, o regresso

da folha, etc.

Modelo
Modelo
Modelo

Modelo

Modelo
Modelo
Modelo
Modelo

Modeclo
Modelo
Modelo
Modelo

Modelo

Modelo
Modelo
Modelo

Modelo
Modelo
Modelo
Modelo

Modelo
Modelo
Modelo
Modelo

C
C
C

C
C
C

Al
A

\(
J

C
C

C

oNoNoR®:

oNeoRoN®:;

111

Servico da conta

(Modelos aprovados pela Portaria n.o 13 729, de
1 de Setembro de 1950, alterada pela Por-
taria n.o 20 572, de 7 de Maio de 1964).
1 — Registo geral de autorizacoces.
1-A — Tdem (menor capacidade).
2 — (onta corrente das autorizacdes or¢amentais e registo
dos pagamentos.
3 — Registo das importancias liquidadas em confronto com
os duodéeimos vencidos.
4 — Apanhamento das verbas comuns.
5 — Verbas comuns ndo distribuidas — Liquidagoes.
5—A -— Verbas comuns nio distribuidas— Importincias cativas.
6 — Balancete mensal das liquidacdes cfectuadas por conta
de cada capitulo.
7 — Registo de alteragdes ao orgamento (por niimeros).
8 — Registo de alteragdes ao orgamento (por capitulos).
8—A — Idem (fichas de continuagido).
9 — Nota dos fundos saidos, por cofres e meses, e das repo-
sigbes abatidas.
10 — Nota mensal dos fundos saidos, por cofres, ¢ das repo-
sigoes abatidas.
11 — Impresso para cdleulo de reposigoes.
11-A — Verbete para a passagem de guias de reposigio.
11-B — Verbete para lancamento das reposi¢oes abatidas aos
pagamentos.
12 — Verbete para expediente de anulagio.
12-A — Verbete para lancamento das anulagoes.
12-B — Verbete-resumo dos lancamentos de anulagdes.
13 — Folha de registo, por cofres, das guias de reposigio
abatidas.
14 — Mapa de conta provisdria.
15 — Mapa da Conta Geral do Istado.
16 — Capa para arquivo das contas dos pagamentos.
17 — Capa para arquivo de folhas.
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Instrucdes gerais sobre a utilizacdo dos modelos de impressos
atras indicados

Modelos C 1 e € ‘l—A—Registo geral de autorizagoes:

Este impresso destina-se ao registo didrio de todas as importincias autori-
zadas em conta dos varios capitulos constantes do orgamento do Ministério.
Pode ser somado dia a dia ¢ estas somas didrias devem juntar-se dia a dia,
até ao fim do més; depois més a més até ao fim do ano, ou em periodos a estabe-
lecer em cada repartigio, atendendo-se para o efeito ao movimento da respectiva
conta. Far-se-4 scmpre um encerramento mensal, conferindo-se esscs totais, por
capitulos, com o balancete extraido do C 3, depois deste conferido com o C 2.
Assim, poderemos conhecer, por simples exame, as importancias autorizadas
em conta de determinado capitulo:
Dia a dia.
Até determinado dia do més.
Em qualquer més ja decorrido.
Nos meses ja decorridos do ano.
No ano completo.
Ou, pelo menos, nos trés ultimos casos.

Como é sabido, este impresso encontra-se em uso desde 1951, tendo sido
agora ligeiramente reduzido nas suas dimensdes, No tracado nio foi introduzida
qualquer modificacio.

Além de fornecer elementos para a conta proviséria, este modelo é indispen-
sével para a conferéncia didria ou mensal do livro de contas correntes, modelo C 2.

Por outro lado, comparando as importincias autorizadas em determinado
capitulo e més com as autorizadas em meses anteriores ou até, por vezes, em
periodos de tempo homdélogos de anos anteriores, podem-se colher valiosos elo-
mentos indicativos do coeficiente de aumento ou de diminuigiio da despesa.

Modelo C 2 — Conta corrente das autorizacbes orcamentais e registo dos paga-
mentos:

Este impresso sofreu as seguintes modificagdes:

«) Eliminagao da coluna destinada & cscrituragio de guias de reposiciio
abatidas & autorizacio;

De facto, como estas guias sdo escrituradas e diseriminadas em fichas pro-
prias, nfdo se vé necessidade de as lancar também no livro e na linha relativa &
autorizacio a que deve ser abatida,

Basta que a totalidade destas guias seja somada & disponibilidade da dotagio
no fim do ano, ou antes, se for necessirio aumentar a verba para cabimentar
encargos a autorizar.

w
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A importancia destas reposigdes, como é I6gico, 6 também abatida aos totais
autorizados e pagos.

Contudo, se for necessario, na coluna «Observagoes poderdo ser feitas as
anotacdes que, sobre este assunto, sejam convenientes.

b) Espaco destinado a cabimento em saldos;

Na parte superior da folha, do lado direito, apresenta-se agora um riscado,
destinado ao registo das importéncias de cabimentos Nos saldos das dotagoes
correspondentes nos anos econémicos anteriores (ou naquelas que forem entre-
gues, por meio de guias, pelos servigos com autonomia administrativa), para
efeito de se poderem, posteriormente, efectuar pagamentos em conta da dotagdo
destinada a anos econémicos findos.

Por isso, foi eliminado, por desnecessario, o impresso modelo C 18.

¢) Maior capacidade;

Por se verificar que muitas vezes se tornava necessario utilizar mais uma
folha em determinadas dotacdes, desde que o nimero anual de autorizagoes
excedesse as doze habituais, acrescentaram-se mais algumas linhas horizontais
a0 impresso.

O livro formado com estes impressos pode ser considerado como o livro-base
de uma seccio de conta. Por ele se verifica o cabimento da importancia a auto-
rizar nos duodécimos vencidos e, apés a escrituragao, ressalta claramente a dis-
ponibilidade cxistente.

Regista todos os pagamentos efectuados mensalmente por conta das auto-
rizacGes expedidas, relativas a dotacio em causa e contabiliza em coluna prépria
as reposigdes de excesso ¢ as anulagdes a considerar.

B necessario ter muito cuidado ao langar as importincias dos pagamentos
ofectuados e discriminados na tabela modelo 48, nas colunas relativas aos res-
pectivos meses. Para evitar erros de coluna e, portanto, de més, hé quem utilize,
alternadamente, num més tinta azul e no seguinte preta.

Pela sua importincia, a escrituragao deste livro deve, pois, rodear-se de todas
as cautelas, a fim de que o seu objectivo seja amplamente alcangado.

Este livro deve ser mensalmente controlado através de um balancete, com
os elementos constantes do modelo C 3, conforme se verd nas instrugoes relativas
a este ultimo impresso.

Na parte dos pagamentos, 0 contrdle 6 efectuado periddicamente com os ele-
mentos indicados pelo modelo C 9.

Modelo € 3 — Registo das importancias liquidadas em confronto com os duodé-
cimos vencidos:

Sao ligeiras as alteragoes introduzidas neste impresso. Além de novas dimen-
sdes subordinadas a medidas normalizadas, alterou-se o titulo, acrescentou-se,
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nas colunas das classifica¢des, uma linha para inserigio, de forma muito abre-
viada, da respectiva rubrica e aumentou-se o ntimero de linhas.

Sfo multiplas as finalidades deste impresso. A fundamental consiste em
dotar as scegdes de liquidacio de um cabimento prévio, o que lhes permite veri-
ficar todos os requisitos legais na realizacio da despesa.

Outra, da maior importincia, conduz & justeza dos registos efectuados nas
secgdes da Conta, pelo contréle mensal das importancias autorizadas e disponi-
bilidades vencidas. lSste contrdéle ndo s6 constitui um valioso apoio dos registos
efectuados na seccio da Conta, como também, pela correcgiio dos erros, permite
atingir o fim do ano com os modelos C 1 e C 2, na parte da liquidagiio, perfei-
tamente exactos, donde o obter-se grande rapidez nas operacbes referentes &
elaboragio da Conta (eral do Estado.

Consegue-sc através dele, igualmente, a colheita dos elementos a fornceer
ao Tribunal de Contas e a conferéncia ou obtencgiio de ntimeros para certiddes de
receita. Por este motivo, deverdo ser registadas neste modelo todas as importdneius
liquidadas « favor de cada servico, incluindo as respeitantes a verbas comuns, que
serdo lancadas a vermelho, e tanto as comuns a todos os servigos de um Ministério,
como as comuns a um grupo de servicos pertencentes a uma direcgio-geral.

Este impresso, de escrituracio muito simples, ainda sc adapta facilmente
a quaisquer particularidades cspeciais e a todas as formas de distribui¢io do
servigo pelos funcionarios.

Com estas consideracoes preliminares nio se pretende mais do que chamar
a atencdo para a maleabilidade ¢ singeleza do modelo, o qual, ndo obstante,
tantos e tio bons servigos presta, quando convenientemente eseriturado ¢ erite-
riosamente aproveitado.

Enumeram-se seguidamente, apesar da sua simplicidade, algumas regras
basicas, orientadoras do modo de escrituracao.

Atentemos, entdo, nas seguintes fases:

Organizacio.

Momento em que se cscritura.
Modo de eseriturar.
Elementos de controle.

Organizacio :

LIste modelo apresenta-se em forma de caderno, podendo reecber folhas
Intercalares.

E de toda a conveniéneia a abertura de cadernos independentes por classes
de despesa, dentro de cada servico, ou pelo menos um para pessoal ¢ outro pars
as duas restantes classes, conforme a extensio orgamental o permita em funcio
da capacidade do impresso.

Na parte exterior (sem riscado) convém escrever o nome do servigo e a
indica¢io da classe, ou classes, de despesa que o caderno encerra, além de quais-
quer outras indicagoes julgadas tUtels.
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No caderno destinado a despesas com o pessoal deixam-se as trés ultimas
colunas para as verbas comuns de «Abono de familia», «Acidentes» ¢ «Anos findos»,
a fim de se poderem apurar os gastos, em conta de cada uma, por servigos. Hstes
Gltimos lancamentos fazem-se a vermelho. Estd claro que, nestes casos, se nao
poderd fazer cabimento prévio, o que serd obtido noutro impresso (modelo C 5).

Como o modelo tem uma coluna para «Totaly, existe um meio préprio de con-
trole, pois nela se langa o total das folhas, ou das requisigées de fundos, directa-
mente destes documentos, obtendo-se pela soma dos totais, mensais e acumulados,
autorizados em cada caderno, importincias que hio-de corresponder as somas
da ultima coluna.

Momento em que se escritura:

Logo em seguida & conferéncia da folha ou requisicho de fundos, antes,
portanto, de a mandar para autorizaciio, regista-se a mesma neste modelo, fazen-
do-se a verificagio do seu cabimento.

Se houver que proceder & devolugio da folha ou requisi¢io de fundos, deve
do mesmo modo verificar-se, embora sem executar qualquer langamento, o res-
pectivo cabimento, para se evitar segunda devolugdo por este motivo.

Modo de escriturar:

As primeiras colunas destinam-se 3 indicacio de datas, descri¢io, namero
de folha, etc., ndo oferecendo as designacgoes qualquer dificuldade de interpre-
tacdo.

Seguem-se as colunas respeitantes as diversas classificagdes orgamentais,
em cada uma das quais, além dos espagos destinados & dotagio orgamental e ao
duodécimo correspondente, hd uma linha com o fim de se inscrever, de forma
muito abreviada, a rubrica respectiva, de acordo com a nomenclatura conden-
sada, j& generalizada pela préatica. Deste modo, teremos indicagdes, por exemplo,
do tipo seguinte:

Pes. quad. — Pes. cont. — Aj. custo — Aq. pred. urb. — Aq. mov. —
Expediente — Impressos — Tuz — Transportes — Pagt.© serv. —
etc.

O primeiro langamento, que se faz a vermelho, refere-se & disponibilidade de
Janciro. Em seguida viio-se langando as importancias liquidadas.

No fim de cada més apura-se o total autorizado nesse periodo, que se franca,
e, na linha seguinte, o total acumulado, também trancado.

No inicio dos meses acha-se, em primeiro lugar, a importincia do saldo que
ficou do més anterior, adiciona-se-lhe o duodécimo correspondente, ¢ assim se
obtém a disponibilidade para esse més; estes lancamentos fazem-se a vermelho.

O modelo apresentard, deste modo, os totais liquidados em cada més e até
cada més, o saldo que passou € a disponibilidade vencida, também em cada més.
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Exemplificando:

Nuamero
Data Descricao da )
folha B )
Duodécimo
Janeiro. . Duadecnno . 120 0080 ‘
Vencimento — Lisboa Jancivo . . 83 60 000800 !

Veneimento — Porto Janeiro . . . 84 40 000800

Soma de Janeiro 100 000800

Fevereiro Saldo do més anterior . . L 20 000200

Duoddeimo . . . . . . . 120 000800

Dnsponiibnllades L 140 000506

Vencimento — Lishoa Foverciro . . | 123 63 000300

Vencimento — PPorto Kevereiro . . 118 45 000500

Soma de Fevereiro 108 000500

Despesa de Janeiro ¢ Feverciro . . 208 000500
NI&P‘JO .. Saldo o s anteror . . . 32 Q00S00 ‘
!
Duodécime . . . . . . . . . [ 20 604500 "
Disponibilidades . . . . . . 152 BOOS00 |
i

1)) (ile boa pritica que entre o fecho de um més ¢ a primeira Jinha a utilizar
no seguinte se deixem em branco trés linhas, pelo menos. Destinam-se a compor-
t.al‘ coirecgdes as disponibilidades, de que s6 sc tenha conhecimento depois do
fim do més, provenientes de alteragoes, antecipagoes, anulagdes de autorizagio,
reposicdes langadas para dar cabimento, ete.

Este impresso contém, no canto superior direito, espago destinado a obser-
vagdes, respeitantes principalmente aos langamentos por motivo das correcgies
atris citadas. As colunas das classificagdes tém linhas suplementares, para os
quantitativos corrigidos das dotagdes ¢ duodécimos.

Elementos de controle:

No final de cada més, feito o encerramento como se indicou, procede-se &
elaboraciio de um balancete, por classificagoes, das importancias liquidadas (mo-
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delo C 6), o qual vai servir de elemento de conferéncia de registos idénticos nas
contas correntes (modelo C 2) e dos totais por capitulos do registo geral de auto-
rizacgdes (modelo C 1).

Mensalmente, também, apuradas que sejam as disponibilidades no C 2
e O 3, procede-se & sua conferéncia por comparagiio directa entre aqueles
modelos.

No final do ano, o impresso de que estamos tratando, se foi completa e cor-
rectamente escriturado, fica, além do mais, com elementos para elaborar ou

controlar certidées de receita e para conferéncia de mapas enviados pelos servigos
ao Tribunal de Contas.

Modelo ¢ 4 — Apanhamento das verbas comuns:

Delineado dentro da mesma orientacdo do modelo anterior, destina-se este
apanhamento a dar-nos uma visdo de cunjunto, em relagio a cada verba comum,
das importdncias autorizadas a favor dos diferentes servigos, bastando por isso,
para a sua elaboragfio, que para ele se transportem as somas dos mapas mo-
delo C 3.

Efectivamente, o modelo C 3 d4, em relagdo a cada servigo, as importancias
liquidadas de conta das diferentes rubricas orcamentais. Nos casos gerais,
efectivagdo daquele registo é suficiente, mas na hipdtese da existéncia de wvdrios
servigos a processar por conta dum mesmo grupo de dotagdes, como, por exemplo,
acontece com os distritos escolares, as direcgdes de finangas, os liceus, ete.,
é evidente que se torna mecessdrio proceder ao apanhamento das importdncias
processadas por cada wm deles para se apurar o total liquidado por cada
dotagdo.

Tste modelo ndo fornece a indicagio do cabimento prévio, pelo que, no
respeitante a dotagdes comuns nao distribuidas no inicio do ano, ndo se pode
dispensar a escrituragio do modelo C 5.

Modelo C 5 — Verbas comuns ndo distribuidas — Liquidagdes:

Embora mantendo absolutamente as fungdes para que foi criado, alterou-se
de forma nitida o riscado deste impresso, com o objectivo de se atingir, dentro
da mesma eficiéncia, um maior grau de clareza e simplicidade.

Destina-se este modelo a preencher as fungdes do modelo C 3, no caso das
verbas comuns nio distribuidas, e consta de duas partes distintas, a saber:

1.2 Respeita & inscrigio da respectiva dotagio, duodécimos, totais liqui-
dados acumulados (até cada més), indicagdo da verba e ano.

9.2 Com o quadro superior destinado & obtengdo das disponibilidades
vencidas, seguido do riscado para o langamento das diversas
importincias liquidadas e respectivas somas mensais.
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Assim, temos:

1.% parte:

Além dos espagos préprios para indicagao do Ministério, reparticdo, ano
econémico e classificagio orcamental, o modelo apresenta um quadro subdivi-
dido em colunas para:

Dotacio e posteriores correcgdes por motivo de alteracgdes orgamentais;
Duodécimos correspondentes aos quantitativos da coluna anterior;
Totais liquidados (acumulado) em cada um dos meses.

2.% parte:

Nesta parte do impresso figura um quadro com quatro colunas iguais, desti-
nado a mostrar as disponibilidades para cada més. (Cada uma delas comporta
duas subcolunas: uma para a importéncia lancada e outra, menor, para indi-
cacio do més ou do tipo de operagio efectuada. Langam-se, portanto, os duodé-
cimos vencidos, o total liquidado em cada més (a vermelho), que, subtraido ao
nimero anterior, d4 o saldo; este, adicionado a outro duodéecimo, determina
nova disponibilidade, etc. Também se utiliza & coluna em causa para COITeCCao
de disponibilidades por motivo de alteragoes ao orgamento, antecipagdes de duo-
décimos, langamentos de anulagdes ou reposigdes por necessidade de dar cabi-
mento, ete. Em todos os casos, a subcoluna menor comportard, abreviadamente,
a indica¢dio da natureza do langamento.

Exemplificando:
I

Duodécimo de Janeiro . 100 000$00

Liguidado . _'—M
10 000%00

Duodécimo de Fevereiro . g{?&@?ﬁ‘)}’l,
© 110 000800

Alberagio . . . . o .o e oe o= os #__I;#S*OB(&_OO__
118 000500

Liquidado . _:__4_%0“&974
114 000$%00

108 000%00

Duodéeimo de Margo

222 000800

Reposicio 87 . ngﬁ”mi()i);%;oo
222 500800

Liquidado . . - - - - -« o o oo T 218 400800
4 100%00

Duodéeimos de Novembro e Dezembro . 216 00000
220 100$00

108 000%00
328 100800

Duodéeimo de Abril .
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Segue-se a parte destinada aos langamentos das importéncias liquidadas,
continuando o registo no verso do impresso e em folhas de continuacdo.
A escrituracio desta parte faz-se em quatro colunas, que se destinam a:
1. Més e namero da folha;
2. Servico;
3. Importancia liquidada e soma mensal;
4, Namero do processo.

1. Na primeira linha inscreve-se o més e nas seguintes os nimeros de
entrada das folhas e requisicoes de fundos, procedendo-se assim
em cada més.

2. Serve para indicagio, abreviada, dos servigos processadores ou daqueles
a que corresponde a despesa e a que se junta, por vezes, & mengao
do cofre respectivo, conforme cada caso particular o imponha.

3. Lancam-se as importancias liquidadas e, no final de cada més,
obtém-se o total liquidado, que serd trancado. B esse o total
que se leva (a vermelho) a abater as disponibilidades, como foi
dito. Este mesmo némero vai, também, ser utilizado na segunda
parte do primeiro quadro para apuramento do total liquidado
até esse més, por soma acumulada com o namero 13 inscrito em
tltimo lugar.

4. Indica-se o nimero do processo que serviu para cativar a respectiva
importancia, operagio efectuada no impresso modelo C 5-A e
que assim identifica o cativo com o liquidado. Séo casos tipicos
as verbas de «Acidentesy ¢ «Anos findos».

Modelo C 5-A — Verbas comuns ndo distribuidas — Importancias cativas:

Como o seu titulo indica, este modelo destina-se a cativar as importancias
a autorizar nas verbas comuns nio distribuidas.

De muito facil escrituracio, o seu riscado, s6 por si e pela semelhanga com
o do modelo C 5, dispensa qualquer explicagio. S6 hé que chamar a atengéo para
uma pequena coluna, junto da destinada s importincias, que serve para receber
um sinal, de descarga, quando se procede & respectiva liquidagio.

Em virtude das suas relagoes e semelhanga com o modelo anterior, este
impresso arquiva-se na mesma capa. Assim, para mais facil distingdo, emprega-se
papel de cor diferente da do modelo C 5.

Modelo ¢ 6 — Balancete mensal das liquidagSes efectuadas por conta de cada
capitulo:

Para este modelo passam-se as somas dos mapas C 3 e C 5, verba a verba,
dentro de cada capitulo. O riscado é de molde a dispensar quaisquer instrugdes
quanto & forma de preencher o impresso.
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Os elementos deste balancete vio controlar, mensalmente, a escrita da secgdo
da Conta, precisamente o modelo C 2 — verba a verba — e o modelo C 1 — totais
por capitulos.

Modelo C 7 — Registo de alteragdes ao Or¢amento (por nimeros):

Trata-se de uma ficha que serve para registar, por niimeros, as alteragdes
orcamentais, indicando-se na coluna apropriada, com 0s sinais 4+ e —, o sentido
das mesmas. Pode-se também utilizar para, simultineamente, anotar antecipa-
¢des de duodécimos, mediante registos adequados nas linhas inferiores da ficha,
ou quaisquer outras indicagbes julgadas tteis e que digam respeito ao regime da
verba. Se se quiser, pode-se ainda operar o desdobramento da ficha, em outras
fichas por alineas, tendo em vista consultas futuras a fazer, como, por exemplo,
aquando da preparac¢do do orcamento.

Estas fichas devem ser conferidas periddicamente com as alteragoes registadas
no ¢ 2. Encerram-se no fim do ano, numeram-se e ficam aptas a dar os elementos
para as observagdes & Conta Geral do Estado. Nio se deve esquecer que a nume-
racio é distinta para as despesas ordinaria e extraordinaria.

Estes modelos arquivam-se em ficheiro apropriado, segundo a ordem orga-
mental,

Modelo C 8 — Registo de alteragdes ao Orcamento (por capitulos) :

Desta ficha extraem-se os elementos necessarios para as contas provisérias, na
parte relativa a «Duodécimos vencidos das dotagoes orcamentais, por capitulos.

Pode ser escriturada a partir da ficha C 7. Deste modo, langadas as altera-
¢Ges publicadas no Didrio do Governo no modelo C 7, antes de arquivar as fichas
movimentadas, lancam-se, a partir delas, as mesmas alteragbes, uma a uma, ou,
Por apanhado, verifica-se a alteragdo que porventura influa nos capitulos, e é
esse 0 niimero que entdo se langa no modelo C 8. Como é ébvio, também se pode
fazer aquele apanhado a partir do Didrio do Governo.

No final de cada més apura-se 0 novo duodécimo de cada capitulo, que sera
langado na conta corrente existente no verso, e assim se obtém os niimeros para
a conta proviséria. Igualmente se corrige, nessa altura, no rosto da ficha, mas s6
nas colunas préprias, os quantitativos de cada capitulo e respectivo duodécimo.

Independentemente dos registos no C 7 e C 8, é de boa pratica ir anotando
numa separata do orcamento as alteragbes que se véo verificando e, bem assim,
elaborar um mapa para registo dos decretos de alteragdes orcamentais, com uma
coluna para aumentos e outra para abates, de forma a obter-se no fim do ano,
ou em qualquer altura, a alteragéo global a todo o or¢camento, o que serve para
controlar o total orgamental corrigido da tltima conta proviséria e da Conta
Geral do Estado.

Chama-se ainda a atenciio para a coluna, idéntica & existente no modelo C 7,
destinada a assinalar o sentido das alteragdes com os sinais -+ e —.
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Modelo € 8-A — Registo de alteragies ao orcamento (por capitulos — fichas de
continuacio) :

Este modelo serve para escriturar a continuagio dos registos efectuados no
rosto do modelo C 8.

Modelo C 9 — Nota dos fundos saidos, por cofres e meses, e das reposicdes aba-
tidas:

Este impresso destina-se ao apanhamento das importéncias constantes das
tabelas 1.0 48 (pagamentos) em conta das autorizagoes expedidas por determinado
capitulo do orgamento.

Substitui os antigos modelos C 9 e C 9-A.

Os antigos impressos indicavam-nos os pagamentos efectuados em determs-
nado més, nos vérios capitulos do orgamento. Eram, portanto, organizados doze
mapas, além de um resumo final, correspondente aos doze meses do ano. Utili-
zava-se o modelo C 9 ou o modelo C 9-A, conforme o nimero de capitulos cujos
pagamentos era necessirio apurar.

O actual modelo C 9, organizado por capitulos, indica-nos a importancia dos
pagamentos em conta de determinado capitulo do orgamento nos sucessivos
meses do ano. Logo, torna-se necessario organizar apenas um mapa por cada
capitulo do or¢amento. Além disso, fornece directamente os elementos de que o
Tribunal de Contas carece para a conferéncia que efectua nas repartigdes da
Contabilidade Ptblica.

As guias de reposi¢io podem ser abatidas neste mapa, como alids ji sucedia
no anterior, mensalmente ou no fim do ano.

Consequentemente, cada mapa fornece, em relagéo a cada capitulo, os totais
mensais e anuais, discriminados por cofres.

Modelo € 10 — Nota mensal dos fundos sajdos, por cofres, e das reposicdes aba-
tidas:

Este impresso destina-se a ser enviado, devidamente preenchido, pelas
repartigdes de despesa, & Reparticio da Conta. Indica o montante dos pagamentos
ofectuados mensalmente nos vérios cofres e que devem ser considerados na orga-
nizaciio das contas provisérias e na Conta Geral do Estado.

T extraido do anterior modelo C 9 ou das tabelas modelo 48.

O seu riscado é simples, pelo que dispensa comentéarios. Observe-se que a
despesa ordinaria figura em separado da extraordindria.

Neste impresso, & soma dos pagamentos efectuados nos vérios cofres €
diminuida a totalidade das guias de reposi¢do abatidas e, ainda, o montante
daquelas que se torne necessario abater por antecipagio de escrita.

Geralmente, este movimento ¢ feito no dltimo apanhado, o relativo a De-
zembro, mas pode ser efectuado més a més, se assim for considerado preferivel.
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Modelo ¢ 11 — Impresso para calculo de reposicdes:

Conhecida a necessidade de se passar uma guia de reposi¢io, procede-se ao
respectivo caleulo neste impresso, o qual, para o efeito, estd claro e devidamente
gizado.

Preenchem-se 0s espagos préprios com o nome de quem repde, categoria,
servigo a que pertence, a que respeita a reposi¢do e motivo por que se passa.
Em colunas, constituindo um quadro, consideram-se para o calculo o iliquido,
descontos e respectivo total, o liquido, outros abonos e total geral; na primeira
linha os quantitativos recebidos; na segunda, o que deveria ter sido abonado; na
terceira acha-se, por diferenga, o que hé a repor.

Este impresso também deve ser utilizado no calculo de uma anulagao.

Modelo C 11-A — Verbete para a passagem de guias de reposigio:

Depois de feito o célculo de uma reposigio, no modelo anterior, procede-se
a0 preenchimento do verbete modelo ¢ 11-A, no qual se inscreve o ntimero da

guia, obtido do respectivo livro de registo.
A clareza do modelo ndo da lugar a duavidas no seu preenchimento. Dele

ficam constando todos os elementos que dizem respeito a uma guia de reposigio,
razdo pela qual é a partir deste verbete que a mesma se passa.
Depois de expedida a guia, arquiva-se este modelo por ordem numérica, em

ficheiro apropriado.

Modelo ¢ 11-B — Verbete para langamento das reposi¢des abatidas aos paga-
mentos:

Recebido um exemplar da guia abatida, convenientemente anotado do seu
P_&gamen‘co, preenche-se, a partir dele, a ficha C 11-B — tantas quantas as clas-
sificagges constantes da guia.

Encerram-se no fim do ano e é depois, em face delas, que se corrige o auto-
rizado e pago (ou 86 o pago, se forem de excesso de pagamento), no livro de contas
correntes (C 2) em cada uma das classificagdes, ou ainda em qualquer altura do
ano, se houver a necessidade de contar com elas para cabimento de despesas,
caso em que é indispensével também idéntica correcgdo no C 3.

Arquivam-se por ordem de classificagoes.

Modelo C 12 — Verbete para expediente de anulacdo:

Feito o cdleulo de uma anulacio no modelo C 11, procede-se ao preenchimento
deste verbete, que leva um ndmero de ordem e pelo qual, apds se comunicar a
anulaciio a respectiva direcgiio de financas, se efectua a escrituragio no modelo
C 12-A.

Arquivam-se por ordem numérica.
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Modelo ¢ 12-A — Verbete para lancamento das anulacgoes:

Preenchido a partir do modelo anterior, por ele se apuram 0s totals mensais
e anuais das anulagdes, por classificagdes.

Os elementos desta ficha utilizam-se para os indispensdveis langamentos no
livro de contas correntes (C 2) e, feitos apanhados por capitulos, servem para
lancamento no registo geral de autorizagoes (C 1) e, bem assim, 1o modelo C 3,
quando necessario.

Arquivam-se por ordem de classificagoes.

Modelo ¢ 12-B — Verbete-resumo dos langamentos de anulagdes:

Tste verbete funciona como um indice das anulagoes. Emprega-se para a
numeragio dos verbetes modelo C 12 e contém indicagio das importancias e
processos respectivos. Pode servir para controlar o total das importancias anula-
das mensal e anualmente.

Tistas fichas sio numeradas no canto superior diveito, para maior facilidade
de arquivo.

Modelo C 13 — Folha de registo, por cofres, das guias de reposi¢do abatidas:

Os exemplares das guias de reposigio abatidas, depois de pagas, sio arqui-
vados por cofres e devidamente relacionados neste modelo, o qual permite apurar,
dentro de cada cofre, os totais por meses e, por soma destes, o total geral acumu-
lado — més de pagamento, evidentemente.

Tstes nameros podem ser conferidos a partir de apanhbados extraidos do
modelo ¢ 11-B. O impresso fornece os elementos necessdrios para as comuni-
cagdes a fazer & Repartigdo da Conta (no modelo C 10).

Modelo C 14 — Mapa da conta provisoria:

Tste impresso, preenchido e remetido mensalmente & Reparti¢io da Conta,
apresenta um riscado, na parte interior, destinado & inscricio dos capitulos,
designagiio da despesa (denominagio de cada capitulo), duodécimos e autorizacoes
de pagamento (totais até ao més a que respeita a conta) e duas colunas
para, a partir das anteriores, se calcularem as diferengas para mais e para
menos.

Tste mapa subdivide-se em despesa ordinaria e despesa extraordinaria e
tem, no final de cada uma daquelas divisdes, uma linha destinada & inscrigio do
resultado total das diferengas.

E preenchido a partir dos modelos C 8 e C 1, como ja foi referido.
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Na parte externa — o rosto — inscrevem-se: 0 perfodo a que respeita o mapa
e os decretos que provocaram alteragoes orgamentais, com incidéncia nos capi-
tulos. No final do modelo ha lugar para observagoes, data e assinatura.

Os elementos deste mapa, por onde se verifica a relaciio entre os montantes
autorizados o os dos duodécimos vencidos, por capitulos, e dai o grau de aproxi-
magcio entre o autorizado e o posto & disposigio dos servigos em cada més, sdo
publicados com o conjunto de mapas que constitui a conta proviséria, servem
para a elaborac¢io de outros mapas da mesma conta e utilizam-se em diversas

conferéneias a efectuar pela Repartigio da Conta.

Modelo C 15 — Mapa da Conta Geral do Estado:

Este mapa, organizado anualmente para constar da Conta Geral do Estado,
tem colunas para a classificacio orgamental (capitulo, artigo ¢ nimero, pois &
Conta Geral do Estado s6 em ¢asos especiais desce as alineas), uma grande coluna
para a descricio das rubricas correspondentes as classificagdes consideradas,
corrigidas de todas as alteragdes, caso em que

colunas para dotacdes orgamentais (
servagoes, se dar conta

se apde as importdncias um pequeno nidimero para, em ob
das alteragdes ocorridas), colunas para autorizacdes, para pagamentos e, por
ltimo, para importincias que ficaram por pagar (diferenca entre o autorizado
€ 0 pago).

O mapa é encerrado no fi
dos véarios capitulos obtém-se o to
procedimento se segue quanto 4 despesa extrordinaria.

Preenche-se este mapa a partir dos elementos constantes do contas correntes
(modelo € 2), no que respeita ao autorizado, pago e importancias por pagar,
e quanto & coluna «Dotagoes orcamentaisy recorre-se a uma separata do orca-
mento, tendo em conta as alteragoes registadas nas fichas modelo C 7. Fis a

vantagem da anotagio da separata, como s€ recomendou a propésito dos mode-
los ¢ 7 e 08

nal de cada capitulo. Da soma das importancias
tal da despesa ordindria do Ministério. O mesmo

Modelo ¢ 16 — Capa para arquivo das contas dos pagamentos:

s contas de pagamentos, modelo 48. Utiliza-se

Nestas capas arquivam-se a
sto, que contém um mapa para ingericdo dos

uma capa para cada cofre e no ro
totais pagos em cada més, registam-se oS totais saidos constantes de cada conta,

de modo a obter-se, no fim do ano, 0 total geral de cada cofre.

Modelo C 17 — Capa para arquivo de folhas:

Constituindo uma simples capa, onde se arquivam as folhas e requisigdes de
fundos depois de autorizadas, este modelo tem, no rosto, um riscado, que permite
registar os elementos necessarios para a identificagho das autorizagdes que encerra.
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v

Outros impressos

(Aprovados pelas Portarias n.os 13 366 e 13 375,
de 25 de Novembro e 9 de Dezembro de 1950,
respectivamente, alteradas pela Portaria
n.o 20 578, de 8 de Maio de 1964).

Modelo D 13 — Conta corrente das verbas sujeitas & cobertura de
receitas.
Modelo D 33 — Anotacio dos pagamentos de rendas de casa.

(Modelo extra).

Modelo D 101 — Movimento dos processos.

Instrucbes gerais sobre a utiliza¢éo dos modelos de impressos
acima indicados

Modelo D 13 — Verbas sujeitas & cobertura de receitas:

Embora mantendo a sua fungio, também este modelo sofreu algumas
modificacdes, que ndo alteram, porém, a forma de escriturar de modo pro-
fundo.

Permutaram-se os espacos destinados & escrituragio de receitas e despesas.
Eliminaram-se as colunas respeitantes aos saldos e comunicagoes da Reparti¢io
da Conta e introduziram-se, no cabegalho, duas linhas para «Crédito permanente»
e «Dotagdo».

Estabelecem-se as seguintes normas gerais, orientadoras da escrituragio deste
modelo:

Parte das receitas :

Coluna destinada & descricdo. — Conforme cada caso especial, serve para
indicar o servigo que faz a entrega — 10 Cas0 de serem véarios — ou o nimero da
guia, estornos, rectificacgdes, etc.

Observa-se que, em caso de estorno, a abater, é aconselhdavel obter, na coluna
(Parciais», a soma das entregas desse més até essa altura para se subtrair
a esse ndmero a importdncia do estorno e, assim, flcar logo o montante
corrigido.

Coluna dos totais. — Destina-se s somas mensais e as acumuladas (estas de
preferéncia a vermelho).
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Parte das despesas :

A singeleza do riscado dispensa quaisquer consideragoes.
Recomenda-se, ainda, que os totais mensais acumulados, tanto das receitas
como das despesas (de preferéncia a vermelho), figuem na mesma linha, para mais

facil comparagio.

Modelo D 33 — Registo de rendas de casa:

As alteragdes introduzidas neste modelo, de folhas soltas e de impressio
dupla, consistiram em adaptd-lo as condigdes que permitam a conferéncia das
folhas para pagamento das rendas de casa, sem necessidade de recorrer, em cada

caso, ao respectivo contrato. Foi também adaptado as dimensoes normalizadas.

Introduziram-se espagos para indicar a data do visto do Tribunal de Contas

que coube ao contrato e para a classificagio orcamental da dotagdo que suporta
O enecargo.

A escrituracio do livro é simples.

Depois de se dar entrada ao contrato, é o mesmo distribuido ao funeciondrio
encarregado do seu registo, que procedera seguidamente & abertura da respectiva
conta corrente, indicando nela todos 0s elementos necessarios que dele extraird.
bilitado a conferir as folhas de liquidacdo das rendas

Fica-se, deste modo, ha
alize este servigo dentro do pequeno

com a necessaria rapidez, por forma que se re
Perfodo de que se dispoe.

Nos rectangulos consignados 2
indicar-se a encarnado a data da con
da autorizagio de pagamento.

Todos os meses e por volta d
Pelas contas correntes deste livro s
na hipétese negativa, averiguard no
remetida pelo servigo processador,
a faltg,

Na margem direita do impresso ¢ na parte superior do espago destinado a
Observagdesy indica-se a data do inicio da renda e o seu quantitativo mensal,
trimestral, etc., conforme se estipulou no contrato, havendo ainda espagos idén-

mencgio dos numeros das folhas podera
feréncia, a qual, por vezes, coinecide com a

o dia 5 o funcionario conferente deve verificar
o foram conferidas e registadas todas as folhas;
s livros da entrada da reparti¢io se foi ou néo
promovendo imediatas diligéncias para suprir

ticos para alteragdes posteriores.

Modelo D 101 — Movimento dos processos:

Aproveita-se este capitulo para fazer referéncia a mais este impresso, que
se destina ao registo do movimento de processos dentro das secgdes das reparti-
¢des da contabilidade, e que tem por fim mostrar ao respectivo chefe nfo s6 o
andamento dos processos, Mas também, por uma anotagio adequada na coluna
de observagdes, a posi¢gio em que 0 mesmo se encontra (se subiu para decisdo

superior, se foi arquivado, ete.).
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O impresso, com um tragado andlogo ao que se gizou, j4 estd sendo empre-
gado por algumas repartigoes, reconhecendo-se ser um bom auxiliar de trabalho,
motivo por que se recomenda a sua generalizagdo.

O seu preenchimento é intuitivo, néo se tornando necessario, por isso, desen-
volvidos esclarecimentos.

A coluna «Entrada» subdivide-se noutras para indicar a data de entrada dos
documentos e os nameros do livro, da divisdo e do processo.

Na coluna seguinte indica-se o servigo de forma abreviada, o que poderd ser
feito a tinta encarnada e em letras maitsculas, para melhor diferenciagio; depois
a sumula do assunto.

No espago encimado por «Distribuido a» menciona-se o nome do funcionario
a quem foi dado o processo para estudo e relato.
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Modelos respeitantes ao capitulo II das instrucdes
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REGISTO DE INFORMACOES

Ano de 19. ..

"
Nlmnere Daia Assunto 1o Minist
i o Ministro

da pasta

;
C.P.—Modelo 15 8

Reforéneias do processo Dispaeho

Do Minisiro
das Financas
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Niimero

C. P.—Modelo E 4

Destinatario

Data
da
expedicio

Rubrica
de
quem recoheu

Ohservagdes
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WINISTERIO DAS FINANGAS
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Ano econdmico de 19.

> 2128l ) - 4
MINISTERIO D... CONTA DA AUTORIZACAO E PAGAMENTO DAS DESPESAS &
«ood REPARTICAO DE CONTABILIDADE
Jinpor- Processo ¢ Importineias ‘ N
C‘ Duodéceimos tdncia portineias Nimerq i _
ap.... ... - : _(/\ das — T
Janeiro - i . ati- De autorizg.
e 'mﬂL i Dozembro y | Nivm.jLiv.) Div. Eovas | saldo ¢Bos
D YO i1 RO Novembro Saldo na dola- _ - . e
Otccg(fo ml?c'mz‘a . e 19... — e
Arto oo Ll Dotagio utilizavel . . . . . :
. Art. ...
Altoragiies i— Importiineias
N.o o \
. “ .. . - )
L) - | )
s Resuliado final Tolal ; |
i
Tmportincia das ] Pagamentos efectuados (fundos saidas) ‘ otal Reposiches -
L tia das o ' ota abatiday Saldos
Dat )lll;l‘llﬂ Cocre Desericio — e T T T T — e ‘ dos fundos Ul:(;; i dis Observaging
ata da agador SEHLT Disponi- Totalida- . : . . ; . saidos e  lantorizaches
pagado poni Autoriza- alida. . i Junt Julho Agost N . comt Dezembro pagamentos 4
bilidades eHes des Anulagies Janeivg Fevereiro Margo Abril Maio unhao axto ¢ tenipg Qutuhra Novembro ) bagamentos ‘
mensais — — : -
I | ensals R e e |
‘ | 1
! | 9
! ;
I i
| |
|
i
I
i
|
|
!
i
!
!
1 i
| |
i
i‘
i
i
I
1
‘ | 31
‘ | e
| 29
| [ 32
— — —— | e |
‘ \
T —

C. P.—Mod. C2

(1 s Ag-

20 mm >< 445 mm)
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MINISTERIO D... Capitulo . ..
. . Artigo . ..
... REPARTICAO DE CONTABILIDADE No

ALTERACOES A AUTORIZACAO ORCAMENTAL

Ano econdmico de 19. ..

Dotacdo .. .4...

i Dotagio
actualizada

I+

. i Importineia
Alinea Tieforéncias aos diplomas P b

N

Observagio n.° ... da C. G. E.

C. P.—Modelo C 7.
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MINISTERIO D...
LA REPARTIQT\O DE CONTABILIDADE

Capitulo . ..

ALTERACOES A AUTORIZACAO ORCAMENTAL

Importincia do capitulo ... ..

Ano econdmico de 19. ..

Importancia do duodéeimo .. .3. ..

Referéneias ao diploma

Artigo

Nimero

|

Classificagio
or¢amental

|

!

Alinea

Importdn-
cias

Do capitulo

Importincias
actualizadas

Do duodécimo

C. P.—Modelo C 8.



Ano de 19...

72

Capttulo. . .

Langamento dos duodécimos

Meses

lmportincias Meses Importincias

Janeiro . Até Julho .
Fevereiro . Agosto

Soma . Soma .
Margo Setembro

Soma . Soma .
Abril . Qutubro

Soma. . Soma, .
Maio Novembro .

Soma . Soma .
Junho Dezembro .

Soma . Soma .
Julho . Minimos (Dez.)

Soma . Soma .

C. P. —Modelo C 8 /Verso).

Observagies:
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Capitulo. . .
(Cont. ...)

TReoferéncias ao diploma

Classificagio
orcamental
i=3

)
51 8| 2
gl E] 2
[ e -
e Z -

I+

Importén-
cias

Importdncias
actualizadas

Do
capitulo

Do
duodécimo

C. P.— Modelo C 8-A.
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MINISTERIO D...

Ano econdémico de 19. ..

NOTA DE

Mes de . ..

FUNDOS SAIDOS E DAS REPOSICOES ABATIDAS

Cofres

Despesa ordinaria

Divida pablica

Encargos gerais

Servigos proprios
do Ministério

Despesa
extraordindria

Aveiro .

Beja .

Braga .

Bragancga

Castelo Branco .
Coimbra .

Evora .

Faro.

Guarda

Leiria .

Lisboa .

Portalegre .

Porto

Santarém

Setubal

Viana do Castelo .
Vila Real

Viseu . .
Angra do Herofsmo .
Funchal .

Horta . .
Ponta Delgada .
Reparti¢io do Tesouro
Alfandega de Lishoa
Alfindega do Porto .
Casa da Moeda .

Reposicdes .

C. P, —Mod. C 10
(A4—210 mm >< 297 mm)
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MINISTERIO D... Guia n.o ...

...» REPARTICA0 DE CONTARILIDADE de...[...[19

~

VERBETE PARA A PASSAGEM DE REPOSICAO
... ABATIDA

Refertneia da entrada: Livro ... Divisfo ... Processo ...

Ano econémico de 19. ..

Escudos ... 4 ..

Nome e categoria ... val entregar no cofre do Tesouro em ... a quantia acima mencionada,
respeitante & reposigio d. ..

por conta das seguintes autorizaces do ano econdémico de 19. ..

Ne... Cap....,art. ..., 0n°. . ., alinea ...) T T
Neo ... Cap. ..., ¢rt ..., ne ..., alinea .. .) B
Ne... Cap. ..., art...,n°. .., alinea ...) B
Ne... Cap. ..., art. ..., n° . .., alinea ...) R S
Ne... Cap. ..., a¢rt. ..., ne ..., alinea ...) R S

Referéncias:

Of.n°..,de.../.../19.. ,de...
Of. ne°...,de.../.../19..., 4 Reparticio de Financas d. ..

Of.ne...,de.../.../19... para ...

(Rubrica do funcionario)

C. P.—Modelo C 11-A.



MINISTERIO D...

LA IREPARTI{JT\O DE CONTABILIDADE

83

Artigo . . .
Capitlo ... § Niunero . ..
Alénea . ..

REPOSICOES ABATIDAS AOS PAGAMENTOS

Ano de 19. ..

Nit-
mero

Guias

Data

Cofres

Importincias

Niamero
das
autorizagles
de
pagamento

Datas
da
cobranga

Observagdes

A transportar

C. P.— Modolo C 11-B,

|
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MINISTERIO D... Ne ..

...A REPARTICA0 DE CONTABILIDADE

VERBETE PARA EXPEDIENTE DE ANULACAO

Referéneias do processo: Livro ... Divisfo ... N.°...

Ano de 19. ..
Quantia liquida a anular ...#...

Folbha

T — om que estd incluida (sua natureza, mds e servigo a que respeita):
Requisigio

I'uncionsrio ou entidade a favor de quem foi autorizado o pagamento (nome ¢ categoria) ...

Discriminagiio da anulacfo:

Cap. ...,art. ..., n° ..., alinea ) U SR
, Averbhado
Cap. ..., art. ..., n° ..., alinea .. ) A [ —
Na Na
Cap. ..., art. ..., w0 . . alinea ...) ...8... folha ficha
Cap. ..., art. ..., 0o ..., alinea .. .) R S
AutorizagBon.® ... de ... /... /19. ..
Referdncias:
Of.no ..., de o019 de
Of. ne ..., de.../...19..., & Direc¢do de Finangas de ...
Oft.ne.. . de.../.../19. . para...

(Rubrica do funclonario)

C. P.— Modelo C 12,



MINISTERIO D...

... REPARTICAO DE CONTABILIDADE

87

Artigo . .

Capitulo . .. { Nimero . ..
Alinea . ..

ANULACOES NAS AUTORIZAGOES
DE PAGAMENTO

cno de 19...

Nluneros
T Importancias
{ Da arciais
Do | - parelt
. autorizagio
ver- | de
hete |
! pagamento

¢

i
|

Totalidades
langadas

Meses em que foram

efectuados

os lancamgntos

Nua conta
corrente

No registo

goral

Ohservagdes

A transportar

i

C. P.—Modelo C 12-A.
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MINISTERIO D...
Ano econdmico de 19. ..

Conta proviséria dos meses de Janeiro a ..., com as alteracdes resultantes dos
créditos especiais constantes dos Decretos n.* ...

MINISTERIO D...
Ano econdmico de 19. . . Janeiro a . ..

Desenvolvimento, por capitulos, das importdncias dos duodécimos das dotagdes orgamentais
correspondentes aos meses supra-indicados
comparadas com as respectivas autorizagles de pagamento expedidas no mesmo periodo

“ Diferenga nas autorizagdes
=2 Autorizagiies de pagamento

= Designaglo da despesa Duodécimos de

& pagamento Mais Menos

|

Despesa ordinaria

Soma

Despesa extraordinaria

‘ Soma

C. P, —Modelo C 14
Observagdes

.. Repartigio da Direcglio-Geral da Contabilidade Piblica, ... de ... de 19. ..

0 Chefe da Reparticdo,
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Ano econdmico
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MINISTERIO D...

...2 Reparticdo da Direccido-Geral da Contabilidade Piablica

de 19. ..

Cofre de. . .

CONTAS DOS PAGAMENTOS EFECTUADOS

Resu

rmo

Meses

Importincias

Janeiro .
Fevereiro . . .
Margo
Abril . . .
Maio .
Junho
Jullio. . . .
Agosto .
Setembro .
Outubro

Novembro .

Dezembro. . . . .

C. P.—Modelo C16.
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MINISTERIO D...

...2 Reparticio da Direccdo-Geral da Contabilidade Pablica
FOLHAS DE DESPESA AUTORIZADA
Ano econdmico de 19. ..

Cofre . ..

Servigo processador . ..

Art. ... om0, alinea L)

Art. ., e L alinea o)

Art. ..., ne o, alinea o)

Cap. ... Art. .., me . alinea )
’ Are. o me oL allnea .. )
Art. ..., e ..., alinea .. .)

Art. ..., n0 .., alinea .. )

) Art. ..., ne .., alinen .. )

Natureza das despesas . .

Numero das autoriza¢des

C. P. - Modelo C 17.



Modelos respeitantes ao capitulo IV das instrucdes
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Ano de 19. .. Secedo. . .

MOVIMENTO DOS PROCESSOS

|
Entrada i
|
— : Servico e indicagiio sumaria istribuf Lxpediente o
ervico leag E Distribuido | Kxpedien Observagdes
, do assunto it ein
Data Liv. ! Div. i Nfero
i
1
: S
i
! S
i
i
i
J
1

C. P. —)lod. D 101
(=210 mm > 297 mm)



