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NOTA INTRODUTORIA



1. As dInstrugdes para o processamento de folhas de despesa e
requisicdes de fundos» actualmente em uso foram publicadas em 1950.

Decorridos perto de vinte anos, natural é que viesse a reconhe-
cer-se a conveniéncia de as rever e actualizar.

Este trabalho obedeceu, na sua primeira fase, ao seguinte critério:

a) Manter, tanto quanto possivel, a estrutura geral da publi-
cagdo anterior;

b) Eliminar a reprodugdo dos modelos de folhas e outros
documentos e, em seu lugar, inserir relacdo das suas
referéncias de catdlogo e dos diplomas que os aprova-
ram;

¢) Incluir algumas das regras orientadoras da liquidagdo e
processamento dos abonos em folhas a elaborar por
processo mecanogréfico.

2. Dada a repercussio que estas «Instrugdes» tém na administracdo
publica, pois constituem fonte frequente de consulta, submeteu-se o
estudo elaborado & apreciacio das reparticdes da contabilidade piiblica
e dos Servicos Mecanograficos do Ministério das Finangas, para que
sobre ele se pronunciassem.

Todas as criticas e sugestdes formuladas mereceram posterior-
mente cuidadosa ponderagdo, s6 ndo tendo sido atendidas as de restrito
interesse ou as que visivelmente se afastavam do dmbito destas «Ins-
trucgoes».

3. Quanto & inclusiio neste volume de algumas regras de proces-
samento de abonos em folhas elaboradas mecanograficamente, pos-se
a questio de que, com o método adoptado, ndo fica solucionado o
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problema da dualidade de volumes de «Instrugdes para o processamento
de folhasy.

O assunto foi discutido e reconhece-se ser possivel que a reunido
das instrugdes para o processamento das folhas pelo sistema manual
e pelo sistema mecanogrifico seja vantajosa, sobretudo quando este
ultimo sistema estiver completamente generalizado.

Como, porém, estas «Instrugdes» se destinam, por agora, & gene-
ralidade dos servigos, que estio seguindo ainda o sistema manual
unicamente ou este sistema conjuntamente com o mecanografico (ser-
vigos do ensino primario, por exemplo), entendeu-se conveniente nio
ir mais além,

E, assim, considerou-se ttil desenvolver a matéria relativa ao
processamento manual e, quanto ao sistema mecanogrifico, extractar
apenas aquelas regras que especificamente respeitam & actuagio dos
servigos e das repartigdes da contabilidade ptblica, omitindo-se, por-
tanto, as que mais directamente respeitam & actuacio prépria dos
Servigos Mecanograficos.

Proporciona-se, deste modo, uma répida visdo do ciclo de trabalhos
a cargo dos servigos e das repartigdes da contabilidade publica.

4. Sob a égide do Gabinete de Estudos Anténio José Malheiro,
é langada a 2.2 edigfio, revista e actualizada, das «Instrugdes para o
processamento de folhas e requisi¢des de fundosy.

Permanece vivo o objectivo que norteou a publicacdo da 1.2 edi-
¢do: estabelecer uniformidade de actuagio entre os funcionsrios encar-
regados do processamento das folhas e requisi¢des de fundos e os da
Direcgfio-Geral da Contabilidade Piblica, que as verificam. Todos,
desta maneira, poupam tempo e esforco.

Continuaremos, pois —e a exigéncia é hoje mais premente —,
a racionalizar os métodos de trabalho, uniformizando, simplificando
e, de harmonia com uma divisa que adoptei quando, na minha juven-
tude de funciondrio desta Casa, vivi e concretizei o sonho da Revista de
Contabilidade Piblica, persistiremos em «Divulgar — para bem serviry,

Em 2 de Agosto de 1969.

Aureliano Felismino
( Director-Geral da Contabilidade Payblica)
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1 — Regras gerais

1.2 As folhas de liquidacio de despesas publicas, que carecem de auforizagio Prazos de remessa

de pagamento da Direcgdo-Geral da Contabilidade Publica, devem ser recebidas
nas respectivas repartigoes dentro dos prazos legais, ou seja:

a) Despesas certas :

A pagar na sede do Banco de Portugal, em Lisboa. — Com a antecedéncia

de oito dias tteis aos dos fixados para o respectivo pagamento.
A pagar nos restantes cofres. — Até ao dia 8 do més a que dizem respeito.
Destes prazos exceptuam-se:

As dos vencimentos dos funciondrios em servigo nas ilhas
adjacentes, que deverdo ser remetidas com a antecedéncia
necessdria, de forma que o seu pagamento se possa rea-
lizar no fim do més a que respeitarem;

As de rendas de casa, que devem ser remetidas até ao dia 1 do
més em que, segundo as cldusulas contratuais, deve ser
efectuado o pagamento.

b) Despesas varidveis. — Devem dar entrada nas repartigdes de contabili-
dade até ao fim do més seguinte dquele a que dizem respeito.

1.2 observagdo. — As folhas de pessoal assalariado poderéio estar a pagamento
até ao dia 8 do més seguinte aquele a que respeitam se forem remetidas até ao
dia 3 -anterior.

2.2 observagdo. — Termina no dia 15 de Janeiro o prazo de recepgéio nas
repartigdes da Direcgdio-Geral da Contabilidade Puablica das folhas de liquidagéo
relativas ao ano econdmico anterior.

2.2 Qs prazos indicados na regra 1.2 devem observar-se também quanto as
requisi¢bes de fundos dos servigos dotados de autonomia administrativa respei-
tantes a remuneragdes certas ao pessoal e a oulros encargos também certos.

das folhas e re-
quisi¢des de fun-
dos as reparti¢des
da contabilidade
publica.



Modelos de folhas e
requisigdes de
fundos a utilizar.

Numero de exempla-
res a processar e
seu destino. Aviso
de pagamento.

Justificagio dos
abonos.

Encerramento das
folhas e requisi-
¢des de fundos.
Assinaturas. Selo
branco.

Emendas e rasuras.
Sua ressalva.
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3.3 Todos os servigos do Estado que remetem folhas ou requisi¢des de fundos
as repartigdes da Direccfio-Geral da Contabilidade Pidblica utilizardo, no seu
processamento, exclusivamente os modelos legalmente aprovados e que vio
indicados em «Anexo».

Compete as diferentes reparticdes da Direcgfio-Geral da Contabilidade
Pdblica velar pelo rigoroso cumprimento desta regra.

4.2 O processamento de folhas ou requisi¢des de fundos serd feito em trés
exemplares, dois dos quais serdo remetidos & reparti¢do de contabilidade respec-
tiva pela estagdo processadora, que arquivard o triplicado.

Daqueles dois exemplares, um pertencerd ao arquivo da reparticio de conta-
bilidade, que enviard o outro ao cofre pagador depois de passada a autorizacio
de pagamento. Este ltimo serd de modelo especial nos casos previstos nestas
instrugdes.

No momento em que a folha ou requisicdo de fundos é expedida ao cofre
pagador, a reparti¢gio de contabilidade, utilizando o aviso modelo CP-D1, comu-
nicard esse facto ao servigo interessado. Este aviso deverd ser preenchido pela
entidade processadora, excepto no que se refere ao niimero da folha ou requisigsio
de fundos e ao da autorizagiio de pagamento, os quais serdo apostos pela reparti¢io
da contabilidade piblica.

5.8 Todas as folhas de liquidagdo de despesas conterfio, no espago reservado
a «Observagdesy, notas claras e elucidativas, de forma a poder verificar-se a exac-
tiddo dos abonos processados.

Sempre que possivel deverdo utilizar-se carimbos adequados.

6.2 As folhas de liquidagfio de despesas e as requisiges de fundos serdio
encerradas com a indicagdio, por extenso, dos totais das importincias iliquidas
e liquidas e assinadas pelo responsivel ou responsiveis (conselhos administra-
tivos) pelo processamento, devendo as «Observagdesy ser rubricadas no fecho
e as folhas intercalares no canto superior direito.

As assinaturas e as rubricas serdo autenticadas pela estacio processadora
com o selo branco.

Se 0 nflo possuir ou estiver dele temporariamente privada, de qualquer desses
factos fard expressa declaracdo.

7.2 Os exemplares das folhas e requisigées de fundos podem ser preenchidos
4 méquina ou manualmente, devendo preferir-se o processo dactilogrifico sempre
que possivel.

Os exemplares manuscritos devem ser preenchidos com escrita bem legivel.

No preenchimento devem evitar-se emendas e rasuras prejudiciais & sua
rapida e boa conferéncia, providenciando-se no sentido de nio serem apresentadas
com tais deficiéncias.

Quando, porém, se verifique impossibilidade de substituigio de uma folha
ou de uma requisi¢gdo de fundos, por manifesta falta de tempo, poderio ressal-
var-se convenientemente quaisquer emendas ou rasuras. A ressalva deve ser
autenticada com a assinatura do responsdvel pelo processamento, na qual se
apord o selo branco respectivo, se o houver.
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Podem, no entanto, admitir-se sem ressalva pequenas emendas ou rasuras
no interior das folhas ou requisicbes de fundos, desde que ndo tenham reflexo
nas somas ou totais e néio digam respeito a nomes dos interessados ou a impor-
tédncias liquidas a pagar.

8.8 As emendas ou rasuras feitas no interior das folhas e das requisigdes
de fundos ressalvar-se-8o, em conjunto, no lugar destinado &s «Observagdesy.
A ressalva daquelas que se efectuarem no rosto dos mesmos documentos deve
fazer-se no préprio rosto.

A ressalva das rasuras nas importancias por extenso com que fecham as
folhas e as requisigdes de fundos deverd fazer-se nesse mesmo local.

9.8 (a) Salvo especial disposi¢io de lei ou de decreto que regule o assunto
por forma diferente:

a) As folhas seréio assinadas pelos dirigentes dos servigos ou pelas enti-
dades a quem, nos termos da lei, tenha sido conferida delegago
para autorizar as despesas nelas processadas;

b) Os documentos que fazem parte integrante das folhas poderdo ser
visados pelo funciondrio encarregado do seu processamento;

¢) As requisigées de fundos e respectivos recibos, processados pelos ser-
vigos dotados de autonomia administrativa ou de autonomia
administrativa e financeira, sero assinados por dois membros
dos respectivos érgios administrativos.

10.2 As colunas sem quaisquer legendas que existem em alguns impressos
de folhas, depois da coluna «Liquido», destinam-se a ser utilizadas na hipdtese
de haver liquidacbes em moeda estrangeira.

11.2 S6 em casos muito especiais se admitirio folhas adicionais, mas, desde
que se reconhec¢a a absoluta necessidade de as elaborar, deverd ser exposto o
assunto e solicitada, préviamente, autorizagdo & respectiva repartigdo da conta-
bilidade ptblica.

Exceptuam-se os casos de liquidagdo de abonos a servidores do Estado
admitidos ao servigo em altura que j4 ndo permite a sua inclusio nas folhas
normais e os que respeitem a situagSes que nfo puderem ser consideradas nas
folhas a processar pelo sistema mecanografico.

Exceptuam-se também as folhas que se torne necessdrio processar posterior-
mente & do més de Dezembro, hipdtese em que é dispensada aquela formalidade,
a fim de que todas déem entrada nas referidas reparti¢ées até 15 de Janeiro.

2 — Regras especiais

2.1 — Vencimentos, salarios e remuneracdes acidentais

12.2 Os modelos destinados ao processamento de despesas desta natureza
sdo os aprovados pelas Portarias n.os 18 382 e 18 427, respectivamente de 6 e de
26 de Abril de 1961, os quais se discriminam em «Anexo».

(a) Aprovada por despacho de S. Ex.2 o Secretdrio de Estado do Or¢camento, de 6 de
Novembro de 1969.

Substitui¢io dos res-
ponsiveis pela as-
sinatura de folhas
e outros documen-
tos de despesa.

Liquidagdes em
moeda estran-
geira.

Folhas adicionais.

Modelos a utilizar.



Descrigio do pes-
soal.

Nomeacgio, promo-
¢io ou transferén-
cia do pessoal.

Abono incompleto.

Subsidio eventual de -

custo ‘de vida.

Acumulagdes.

Visto do Tribunal de
Contas.

Observacdes esclare-
cedoras.
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13.2 A descricio do pessoal na respectiva folha obedecerd & ordem orga-
mental e, dentro de cada uma das categorias, ter-se-4 em vista, sempre que
possivel, a que tiver sido estabelecida na tltima lista de antiguidades.

Quanto aos lugares ndo providos ou impedidos, manter-se-4 o nimero de
ordem e a categoria, inscrevendo-se a vermelho, na coluna «Nomes», as indicagdes
«Vago» ou «Na inactividade», conforme os casos.

14.2 Nos casos de nomeagdo, promocdo ou transferéncia, na folha em que se
processar o primeiro abono far-se-4 referéncia & data da posse seguida de exer-
cicio e, bem assim, & da publicagdo do respectivo diploma no Didrio do Governo.

15.8 No caso de abono mensal incompleto de vencimentos ou outras retri-
buicdes certas que, normalmente, sejam processadas com referéncia ao perfodc
de um més (exemplos: subsidio para fardamento, gratificagbes especiais, etc.), o
exXn

30
onde ¢ representa a importdncia mensal iliquida que compete ao servidor e n
o ntimero de dias com direito a abono, tendo em atenc¢do o disposto nas regras
1.2 a 5.2 da circular n.0 414, série A, de 25 de Fevereiro de 1959, da Direcgio-
-Geral da Contabilidade Pblica.

Observagdo. — A forma de caleular abonos e de proceder aos respectivos

arredondamentos consta de tabelas publicadas pelo Gabinete de Estudos Anténio
José Malheiro.

calculo da parte iliquida a abonar serd determinado pela férmula V =

16.2 O subsidio eventual de custo de vida, instituido pelo Decreto-Lei
n.° 47 137, de 5 de Agosto de 1966, determina-se fazendo incidir a percentagem
legal sobre a totalidade ou parte do vencimento a que o servidor tiver direito
(conforme regra anterior) e serd arredondado para escudos por excesso.
Este subsidio devers ser incluido em coluna prépria na folha de vencimentos
a que respeitar, fica apenas sujeito ao desconto do imposto do selo e é inalie-
navel e impenhorédvel, salvo tratando-se de penhora para pensdo de alimentos.

17.2 £ obrigatéria a indicagio em «Observagesr das acumulagdes de ca-
rdcter permanente provenientes de desempenho de fungdes no mesmo ou em
diferentes Ministérios, citando-se os termos em que foram concedidas as respec-
tivas autorizagdes e, bem assim, os abonos correspondentes a cada uma delas.
"~ Para este efeito, devem os funcionérios nestas condi¢des prestar, por escrito,
a competente declaracio nas estagdes processadoras.

18.2 A data do visto do Tribunal de Contas devers inscrever-se sempre na
respectiva coluna; se a nomeagdo ndo estiver sujeita a visto, far-se-4 expressa
referéncia & disposi¢do legal que dele a isentou; se se tratar de nomeacdes efec-
tivadas em-data em que nio eras exigivel esta formalidade, deve deste facto
fazer-se também expressa declaragdo.

19.2 No caso de qualquer liquidagfo necessitar de esclarecimentos a prestar
na parte da folha destinada a «Observacdes», deverd o nimero de ordem do funcio-
ndrio respectivo ser exarado a vermelho, nimero esse que, também a vermelho,
servird para identificar os elementos esclarecedores na respectiva coluna.
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20.® Quando se processarem remuneracdes acidentais nos modelos indicados
na regra 12.2, dever-ge-4 inutilizar a parte impressa no final das «Observagoes».

21.8 Nas folhas de vencimentos deve declarar-se que todos os funciondrios Inserigio no Men-

de provimento vitalicio ndo insecritos no Montepio dos Servidores do Estado foram
nomeados anteriormente a 30 de Junho de 1934.

tepio dos Servido-
res do Estado.

22.2 Nas folhas de que constem servidores abrangidos pelo § tnico do ar- Descontos para a

tigo 2.0 do Decreto-Lei n.o 39 843, de 7 de Outubro de 1954 (desconto de 5 por
cento para a Caixa Geral de Aposentagdes), deverd apor-se sempre a observagéo
de que ja eram subscritores daquela Caixa anteriormente a 1 de Outubro de 1954.

Caixa Geral de
Aposentagdes.

23.2 Os abonos dos servidores que sejam colocados na situacgio de assistidos Pessoal assistido.

continuardo a figurar nas folhas de liquidagdio normais dos respectivos servigos,
devendo sempre indicar-se a data em que os mesmos foram colocados nessa
situacdo.

24.8 Qs abonos dos assalariados de cardcter permanente poderdo ser incluidos Pessoal assalariado.

nas folhas de liquidagiio de remuneragdes certas ao pessoal do préprio més a que
o8 abonos respeitem.

25.2 O pessoal na inactividade, desde que o servigo néo disponha, por falta Pessoal na inactivi-

de preceito legal expresso, de verba especialmente destinada a pessoal fora do
servigo, serd, em cada dotacdo, incluido sob a rubrica «Pessoal na inactividade»
a seguir ao tltimo servidor em exercicio.

Em relagio aos funciondrios nesta situagfio dever-se-4 mencionar o nimero
de anos de servigo liquidados e a data da sua passagem & inactividade.

Além destas indicac¢des, na primeira folha dever-se-dio citar os convenientes
elementos esclarecedores da mudanca de situacgéio, nomeadamente a data em que
foram desligados do servigo.

dade.

26.2 Quando se verifique suspensdo de abonos por qualquer motivo de que Suspensio de ahbo-

nio resulte vacatura do lugar, o nome do funcionédrio continuard a constar da
folha com -$— (cifrio cortado) e a anotagio adequada em «Observagdesy.
Quando o cargo ficar vago (exoneragdo, transferéncia, promocdo, ete.),
este procedimento é ainda de seguir na folha do més imediato aquele em que
tiver sido liquidado o dltimo abono, fazendo-se na parte reservada a «Observagdes»
a conveniente indicacdo e nos meses seguintes observar-se-a a segunda parte do
estabelecido na regra 13.3, se ndo se tiver verificado novo provimento.

nos. Lugares va-
gos.

27.2 Devem ser liquidados em folha especial, a processar depois de findo Remuneragdes a

0o més a que respeitem, os abonos relativos a: («7

a) Assalariados de caricter eventual e, de um modo geral, a servidores
do Estado com retribui¢io estabelecida em fungio do ndmero
de dias de efectiva prestagio de servigo; ('-x

b) Gratificagdes de exercicio quando ndo liquidadas ao titular do cargo;

¢) Vencimentos ou gratificagbes de pessoal de nomeagéo provisdria
ou interina que ndo esteja preenchendo vacaturas, sempre que

fji)‘” SR RS LxWL Lagedis remsik s fade chin

“u\ U dehoan A .4;.,,5,. lug\ [ ‘:\\&MA**’L” ’hv) “*,v{ w')”‘
&‘“‘%}w e * 1 }1‘fv i ~‘M,’-:.~-/J-ﬂ-«q ‘e "/1) «-é\o o .45, \“*e‘“’hg ;{
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processar em fo-
lha especial,
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o servigo tenha prévio conhecimento de que se trata de uma
gituagdo de curto espac¢o de tempo e reconheca ser melhor, para
evitar reposi¢des, s6 fazer o processamento depois da prestacdo
do servigo;

d)}Vencimento de exercicio a perceber por outro funciondrio.

No que diz respeito as folhas, incluindo abonos a interinos e provisérios,
deve delas constar a data em que tiveram inicio as respectivas fungdes, os funcio-

N

nirios que substituem e o motivo que deu origem & nomeacdo.

Processamentos de 28.2 As repartigoes de contabilidade, atendendo & orgénica dos respectivos
abonos ao pessoal Ministérios, proporiio a exposicio de circular estabelecendo quaisquer normas
ﬁg:se"lqos exter- especiais que julguem necessdrias para o processamento de vencimentos e outros

abonos ao pessoal dos servigos externos, cujas folhas, organizadas, em regra, por
concelhos, deverfio obedecer, neste caso e quanto possivel, & seguinte orientacéo:

Rosto:

O resumo serd escriturado por ordem das dotagdes, indicando-se a
vermelho as que ndo estejam incluidas no capitulo destinado &
satisfacdo dos vencimentos (exemplo: abono de familia).

Interior:

As indicagées da dotagio orgamental serdo feitas a vermelho.
Os abonos serdo incluidos:

a) Por ordem das dotagdes;

b) Dentro de cada dotagdo, por categorias dos funciondrios;

¢) Dentro da categoria, por ordem alfabética das freguesias
do concelho em que estiverem em exercicio, incluindo
também na devida altura a localidade sede do concelho
[vide alinea e)];

d) Dentro das freguesias, por ordem alfabética das localidades;

e} Dentro das localidades:

Sendo a sede do concelho, por freguesias;

Havendo mais do que um lugar, pela ordem que
for estabelecida pela respectiva reparticdo de
contabilidade;

f) Nas folhas relativas a servigos numerosos, na sede do con-
celho, que poderdo ser processadas separadamente
das dos restantes servigos do concelho, observar-se-4
o preceituado nas alineas a) e b), sendo os servigos
descritos pela ordem numérica, se a houver, ou, no
caso contrario, conforme o indicado na alinea anterior.

Descontos. 29.2 Os descontos a inscrever na parte interna das folhas e cuja epigrafe
ndo esteja ja impressa nas mesmas serdo escriturados a partir da primeira coluna
em branco, da esquerda para a direita, se se tratar de «Receita do Estado», e,
se disserem respeito a «Operagdes de tesouraria», no sentido inverso.
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30.8 Nos termos do Decreto-Lei n.0 48 756, de 11 de Dezembro de 1968,
o pagamento dos emolumentos das Secretarias de Estado devidos pela concessio
de licencas aos funciondrios é efectuado por meio de estampilhas fiscais, coladas
e inutilizadas nos requerimentos ou documentos sobre que tenha recaido o respec-
tivo despacho.

Mas os emolumentos n#o enquadrdveis naquela disposicdo legal serdo
descontados na folha do més seguinte aquele em que os servigos processadores
tiverem conhecimento dos respectivos despachos.

Também poders utilizar-se, para o efeito, guia de entrega a processar pelos
servigos, os quais, neste caso, deverdo remeter a respectiva repartigiio da contabi-
lidade pdblica um exemplar da mesma, devidamente averbado do pagamento.

Os emolumentos que forem devidos pelo visto do Tribunal de Contas
deverdo ser descontados, nos termos legais, no primeiro vencimento que se
processar.

31.2 S6 serdo efectuadas por meio de desconto em folhas as reposigdes nio
abatidas, pois as referentes ao ano econémico que estiver correndo, quando ndo
seja possivel ou conveniente a compensagdo, serdo feitas exclusivamente por meio
de guias, passadas pelas reparticdes da contabilidade ptblica.

32.8 Sempre que se proceda ao desconto em folha de uma reposigio em
prestacdes, far-se-4 referéncia, em «Observagdesy, 4 totalidade da reposigio,
a0 ntmero de prestagdes autorizado e ao nimero da prestagdo descontada.

33.2 No desconto das importincias penhoradas nos vencimentos dos funcio-
ndrios para pagamento de dividas, por determinac¢do judicial, observar-se-i4 o
estabelecido nas circulares da Direcgdo-Geral da Contabilidade Piublica n.o8 57,
gérie A, de 18 de Margo de 1949, e 300, série A, de 31 de Dezembro de 1955.

Assim:

a) Os servigos que processam folhas de liquida¢io para serem autori-
zadas pelas repartigbes da contabilidade publica efectuarsio
aquelas dedugbes, conforme a determinagfo judicial, em conta
de «Operagdes de tesouraria» e rubrica «Depdsitos diversosy, de-
vendo no verso da correspondente guia de descontos inscrever-
-se, sob a rubrica indicada, as respectivas importancias, devida-
mente individualizadas e subordinadas & designacdo «Penhora
ordenada pelo tribunal. . .».

Terminado o desconto ou quando o tribunal comunicar
que autorizou o credor a receber importincias da divida j& pe-
nhorada, devers o servico processador enviar & Reparti¢io da
Conta da Direcgiio-Geral da Contabilidade Publica relagio das
importancias penhoradas, com indicagdio dos meses em que foram
efectuados os descontos, dos nimeros das respectivas autoriza-
¢des de pagamento e, bem assim, do cofre em que foram escri-
turados, a fim de se verificar a sua contabilizagio e promover
o seu depdsito & ordem do tribunal.
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Deverdo ainda os servigos indicar o tribunal & ordem do
qual serd efectuado o depdsito das importdncias penhoradas
e também a respectiva secgdo, quando se trate dos tribunais
de Lisboa e Porto.

Por aquela Repartigio serd posteriormente enviado ao ser-
vigo interessado um duplicado da guia de depdsito, para ser
remetido ao tribunal respectivo;

b) Na hipé6tese de se estarem fazendo descontos relativos a mais de uma
execucdo, a importdncia penhorada devera ser repartida propor-
cionalmente pelos credores, de forma que cada um receba na
proporc¢ido do seu crédito;

¢) As fracgdes das penhoras sio calculadas sobre as importancias abo-
nadas, liquidas dos descontos obrigatorios;

d) Nos casos em que tenha sido descontada qualquer importancia
superior & do quantitativo da penhora, os pedidos de restituigéo

N

devem ser dirigidos também & referida Repartigio da Conta.

34.% Na coluna «Observagbes» mencionar-se-do, quando se proceda a penho-
ras nos termos da regra anterior, elementos idénticos aos estabelecidos na re-
gra 32.2 para reposigdes em prestacgoes.

35.8 As importancias penhoradas nos vencimentos dos funciondrios ptiblicos,
por determinagio judicial, para pensdo de alimentos, serdo deduzidas no abono
a que o servidor tiver direito e processadas a favor do beneficidrio na mesma
folha em que o sdo os abonos do funciondrio, se aquele residir na drea abrangida
pelo mesmo cofre publico, pois, de contrario, serd o beneficidrio abonado em folha
especial posta a pagamento no cofre da drea da sua residéncia.

Este abono fica apenas sujeito ao desconto do imposto do selo.

Porém, o funciondrio sofrerd os descontos que corresponderem a totalidade

A

dos seus abonos, & excepgdo do imposto do selo relativo & dedugdio efectuada.

36.2 Quando uma folha inclua abonos a satisfazer por mais de uma clas-
sificagio orgamental, deverd, no final da mesma, fazer-se um resumo por
totais.

37.8 Na coluna «Faltas justificadasy das folhas de vencimentos, apenas
poderdo ser incluidas as faltas que determinem perda de abonos.

2.2 — Pensoes

38.2 Nos casos em que se verifique a necessidade de processamento de
pensées pelo sistema manual, adoptar-se-8o os modelos aprovados pela Por-
taria n.0 18 349, de 22 de Margo de 1961, devendo no seu preenchimento ter-se
em conta as regras anteriores que n3o sejam contrariadas pelas especiais desta
secgio.

39.2 Em regra, deverd ser processada uma folha por cada distrito.
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40.2 As pensdes deverdo ser incluidas em folha pela ordem das classifica¢des
orgamentais, fazendo-se a tinta vermelha referéncia nfo sé a estas como também
4 sua descrigio orcamental.

41.% Dentro de cada espécie de pensio deverdo os pensionistas ser incluidos
pelos seus nimeros de ordem ou dos titulos.

2.3 — Abono de familia

42.2 Sio os seguintes os modelos usados no servigo de abono de familia:

Modelos C. P.:

D 30 — N.o 679 do catdlogo da Imprensa Nacional de Lishoa
(boletim);

D 31 — N.o 681 do catdlogo da Imprensa Nacional de Lisboa
(nota demonstrativa);

D 32 — N.o 680 do catdlogo da Imprensa Nacional de Lisboa
(relacio dos documentos).

43.2 O boletim modelo C. P. — D 30, que constitui a base para o processa-
mento do abono, nos termos do Decreto-Lei n.0 39 844, de 7 de Qutubro de 1954,
deve ser preenchido em duplicado pelo funciondrio.

44.8 O direito ao abono de familia verifica-se no més seguinte aquele em que
for apresentado o boletim referido na regra antecedente.

45.2 No momento em que as folhas, requisigdes de fundos, titulos ou saques
sio expedidos, deverd o servigo processador remeter & Repartigdo do Abono de
Familia e das Pensdes da Direcc¢éio-Geral da Contabilidade Publica os duplicados
dos boletins relacionados no impresso modelo C. P. — D 32. Neste mesmo impresso
se discriminarfo quaisquer outros documentos a enviar a referida Repartigdo.

46.2 Em virtude de ndo serem remetidas & Repartigio do Abono de Familia
e das Pensdes da Direc¢ao-Geral da Contabilidade Pablica as folhas de vencimentos,
devem ser organizadas, em relacdo a cada uma delas, notas demonstrativas
modelo C. P. — D 31, onde se incluam todos os servidores com direito a abono
de familia, a fim de permitir Aquela Reparticéo proceder & conferéncia dos mesmos
abonos.

Igualmente as requisi¢gdes de fundos devem ser acompanhadas de idénticas
notas.

47.2 As importancias incluidas nas notas demonstrativas de abono de familia
tém de ser sempre iguais as que forem processadas em folha com idéntico fim.

As indicages esclarecedoras do processamento do abono de familia ndo
devem constar da coluna «Observagdesy da folha, mas tdo-somente da respec-
tiva coluna da nota demonstrativa.

1.2 observagdo. — As reparticbes de contabilidade junto dos Ministérios veri-
ficarfio a coincidéncia dos totais das notas demonstrativas com os das rubricas
de abono de familia constantes das respectivas folhas, rubricando e datando
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aquelas no local a esse fim destinado, apés o que farfio a remessa das referidas
notas demonstrativas & Repartigio do Abono de Familia e das Pensdes, simul-
tAneamente com a expedigdo das autorizagdes de pagamento.

2.0 observagdo. — Idéntico procedimento deverd ser seguido quando, em vez
de folhas, se tratar de requisiges de fundos.

48,2 Nas notas demonstrativas deverd indicar-se ndo sé a classificagdo
orcamental em conta da qual sio satisfeitas as remuneragdes, mas também a do
préprio abono de familia.

49,2 Sempre que possivel, a descri¢io dos beneficidrios nas notas demons-
trativas deve ser feita por ordem alfabética.

Em caso de impossibilidade far-se-4 pela ordem em que figuram nas folhas
de abonos.

50.2 Sempre que qualquer servidor do Estado deixe de ter direito ao abono
em determinado més, deverd o seu nome ser ainda incluido na respectiva nota
demonstrativa, fazendo-se nas colunas préprias o langamento correspondente &
alteragiio e no espaco destinado a «Observagdes» a necessiria anotagido do motivo
por que ndo é abonado.

51.2 Quando algum funciondrio for transferido ou deixar de exercer fungdes
num servigo para ser colocado noutro, deve também proceder-se como no nimero
anterior, indicando-se, sempre que seja possivel, para onde foi prestar servigo
e a data em que esse facto se verificou.

No entanto, no més em que se verificar a mudanga de situagio o abono
devers ser ainda processado pelo servigo onde o funciondrio estava exercendo
as suas fungdes.

52.2 Logo que determinado servidor seja incluido pela primeira vez numa
nota demonstrativa, em resultado de transferéncia, deve indicar-se qual a entidade
que anteriormente lhe processava o abono, até que més o mesmo lhe foi pago
e a data em que iniciou o exercicio de fun¢des no novo servigo.

53.2 Nenhum abono poderd ser incluido nas notas demonstrativas sem que
o funcionério tenha apresentado préviamente o seu boletim e sem que se tenha
verificado que ele se encontra correctamente preenchido. O chefe do servigo
processador poderd mandar substituir a assinatura de algum dos abonadores do
boletim quando o entenda conveniente, podendo igualmente exigir a apresentagdo
de qualquer documento em substituigio das declaragdes apresentadas no verso
do boletim.

54.8 Sempre que haja qualquer altera¢io no ntmero de abonos a que o
funciondrio tenha direito ou na situa¢io das pessoas a seu cargo (casos de des-
cendentes que ao atingirem os 14 anos sfo estudantes ou incapazes permanente-
mente para o trabalho ou sofram de doenga prolongada), deverd igualmente ser
preenchido novo boletim.,
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55.2 Cada boletim anula os anteriores, pelo que nele devem ser incluidas
todas as pessoas que continuam dando direito ao abono.

56.2 Nos casos em que haja lugar a qualquer alteragfo no nimero de abonos
ou na situagio do funciondrio, deverd indicar-se na coluna «Observacbesy da
nota demonstrativa o motivo que lhe deu origem.

57.8 Quando o funciondrio, além do abono do préprio més, for incluido na
nota demonstrativa com abonos relativos a meses anteriores, deve mencionar-se

na coluna destinada & indica¢do dos abonos que lhes competem mensalmente
apenas o ntimero a que normalmente tem direito.

58.2 As notas demonstrativas deverdo conter na parte superior todos os
elementos para a sua perfeita individualizagdo.
Exemplo:

Ministério da Educagido Nacional
Direc¢iio-Geral do Ensino Primdério

*

Direcgdio do Distrito Escolar de Aveiro
Concelho de Ovar
Regentes de postos escolares

59.8 Nos termos do § 2.° do artigo 17.°2 do Decreto-Lei n.o 39 844, de 7 de
Outubro de 1954, o abono de familia é indivisivel. Assim, deverd ser sempre
processado pela sua totalidade mensal, desde que o servidor tenha direito em
cada més a, pelo menos, quinze dias de vencimento ou de saldrio.

60.2 Quando se verifique que qualquer funciondrio tem direito ao abono
de familia j4 depois de processada a respectiva folha, requisicdo de fundos, titulo
ou saque, deve 0 mesmo abono ser processado no més seguinte, nfo sendo de uti-
lizar para o efeito adicionais, salvo quando se trate do fim do ano econdémico,
pois, como se sabe, o processamento tem de fazer-se ainda em conta do orgamento
do ano a que respeitam os abonos.

61.2 As duvidas dos servigos acerca do direito ao abono de familia devem
ser expostas & Reparticdo do Abono de Familia e das Pensdes da Direcgéio-Geral
da Contabilidade Pdblica e & mesma Reparticiio devem ser dirigidos os pedidos
de passagem de guias de reposigdo quanto aos abonos por ela conferidos.

62.8 Perante os documentos justificativos do direito ao abono de familia
0s servigos promoverdo o respectivo processamento, s6 o nao fazendo sem prévia
consulta & Repartigio do Abono de Familia e das Pensoes nos casos em que o
referido direito se apresente duvidoso.

1.2 observagdo. — As folhas e requisigdes de fundos respeitantes a encargos
de anos econdmicos findos que, acompanhadas das respectivas notas demons-
trativas, sejam enviadas pelos servigos processadores as repartigdes da Direcgéo-
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-Geral da Contabilidade Publica junto dos respectivos Ministérios, e que necessitem
de autorizagdo ministerial para o seu pagamento, serfio por sua vez remetidas
pelas mesmas repartiges com a necessdria informacio de cabimento, se esta
néo tiver sido ainda prestada, & Reparticio do Abono de Familia o das Pensdes
da mesma Direcgiio-Geral.

2.2 observagdo. — Sempre que as repartices de contabilidade junto dos
diversos Ministérios reconhegam a necessidade de promover reposi¢des ou anula-
¢Oes que incluam abono de familia, devem do facto dar imediato conhecimento
& referida Repartigio do Abono de Familia e das Pensbes.

2.4 — Ajudas de custo, subsidios de viagem e de marcha
e transportes pagos pelos funcionarios

63.2 No processamento destes abonos séio utilizados os modelos seguintes:

Modelos C. P.:

F 4 —TFolha de ajudas de custo, subsidios de viagem e de
marcha e transportes (rosto).

F 4-A — Folha intercalar para o modelo F 4.

D 2 — Boletim itinerdrio.

64.2 Os servidores do Estado que se desloquem em servigo com direito a
ajudas de custo e a subsidio de marcha, ou hajam de satisfazer a pronto quaisquer
despesas de transportes, ou, ainda, se transportem em automdvel ou outro veiculo
de que sejam proprietdrios, preencherio obrigatoriamente, em duplicado, de
preferéncia & maquina, em relagio a cada més, boletim itinerdrio do modelo
C. P. —D 2, em que discriminarfo todas as deslocagdes e despesas que efectuarem

nas aludidas condigdes.

65.2 Os boletins itinerarios seriio entregues ou enviados as entidades com-
petentes a tempo de serem considerados nas respectivas folhas mensais, devendo
08 responsaveis pelo processamento destas, depois de os verificarem devidamente,
visd-los e submeté-los a processo, se os acharem conformes.

66.> Somente em face dos boletins e de harmonia com os elementos que dos
mesmos constarem se processardo as competentes ajudas de custo, os subsidios
de marcha e as despesas de transportes a que se refere a regra 64.5 S serdo admi-
tidos modelos especiais de boletins itinersrios ou guias de marcha quando devida-
mente aprovados por disposigdo de lei orgénica ou regulamentar, ou ainda pela
Direcgiio-Geral da Contabilidade Ptblica, sob proposta do servigo interessado
e informagiio da respectiva repartigio da mesma Direcciio-Geral, em que se
reconhega que o modelo geral se nfio adapta as condigdes do servigo e que o modelo
especial contém todos os elementos indispensdveis.

67.2 Um dos exemplares do boletim itinerdrio ficars arquivado nos servigos
processadores, destinando-se o original a documentar a folha respectiva, a enviar
as repartigdes de contabilidade para efeitos de conferéncia.
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68.2 No caso de abonos adiantados, ao abrigo do artigo 9. do Decreto-
-Lei n.0 33 834, e quando nio haja lugar ao processamento de novas importancias,
o exemplar destinado as referidas reparti¢des deverd ser-lhes remetido até dez
dias depois do regresso do servidor & residéncia oficial.

69.2 No preenchimento dos boletins itinerdrios devera observar-se o seguinte:

a) Na coluna «Servico efectuado» indicar-se-4, resumidamente, a es-
pécie de servigo prestado pelo funciondrio (exemplo: «Inspecgdo
a escrita dos armeiros», «Vigildncia do cabo submarino», «Provas
de concurso para a categoria de ...», etc.).

Na de «Localidades onde foi prestado» escrever-se-a, como
o préprio titulo indica, o nome da localidade onde se efectuou
o servico, podendo, no caso de sucessivas diligéncias que se
estendam a virias localidades a que corresponda a mesma ajuda
de custo, agrupé-las, para simplificagio, mas, neste caso, na
coluna «Chegada ao local do destino» bastard apontar o dia
e a hora de chegada & tltima localidade.

Se os locais visitados ndo tiverem todos a mesma clas-
sificagio para o abono de ajudas de custo, descrever-se-do em
linhas diferentes, seguindo a ordem cronoldgica dos servigos
efectuados, procurando agrupd-los como atrds se indicou, sem-
pre que pela sua sequéncia se torne possivel. Assim, supondo
que os servigos abrangiam os dois grupos legalmente estabe-
lecidos: depois de escriturar o primeiro pela forma indicada
inscrever-se-ia na linha abaixo e na coluna «Inicio ou conti-
nuagdo do servico» o dia e a hora da partida da localidade cuja
chegada estava assinalada na respectiva coluna da linha ante-
rior. Evidentemente que se preencheriam também na mesma
linha as diferentes colunas em que as indicag¢des se tornassem
necessarias;

b) As colunas «Embarque» e «Desembarque» de «Regresso de servigo»
destinam-se ao averbamento dos dias e horas em que se efectuou
o regresso & residéncia oficial, depois de terminada a diligéncia
ou a ultima da série feita pelo servidor do Estado.

Deste modo nfo se utilizardo as linhas relativas a dili-
géncias que continuem.

Os respectivos ntiimeros deverdo escrever-se na linha cor-
respondente & Gltima localidade em que se efectuou o servigo.

70.2 A nio ser em caso de manifesta vantagem e em que se possam cumprir
os prazos estabelecidos, cada folha de ajuda de custo referir-se-4 a um s6 més.

Observagiio. — Nos boletins itinerdrios, quando a deslocagiio iniciada num
més se prolongue pelo més seguinte, nfio se preencheréio, evidentemente, as colunas
destinadas ao «Regresso de servigo» e indicar-se-4 nas «Observagdes» que a dili-
géneia continua, fazendo-se a contagem até ao ultimo dia do més e inscrevendo
o nimero respectivo na parte inferior a esse fim reservada.
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No boletim do més seguinte inscrever-se-d, na coluna «Inicio ou continuagio
do servigos, o dia 1, e ao lado, no espago reservado as horas, uma letra a tinta
vermelha, correspondente a uma observacfio em que se dird ser continuacgdo do
servigco iniciado em ..., sendo indispensdvel este 1ltimo elemento para efeitos da
verificaciio da duragiio méxima de cada diligéneia (noventa dias).

71.2 No verso do boletim itinerario descrever-se-fo, nas respectivas colunas,
os elementos necessdrios & contagem dos subsidios de marcha e apuramento das
despesas de transportes liquidadas a pronto.

72.2 As despesas de ajudas de custo, subsidios de marcha e transportes
efectuadas nos termos ji aludidos serfio processadas, em cada més, pelos dife-
rentes servicos do Estado, nos modelos uniformes C. P. —F 4 e F 4-A, salvo
nos casos em que venha a ser permitido o uso de modelos especiais nas mesmas
condigbes da parte final da regra 66.2 Estes modelos servirdo também de exem-
plares para os cofres pagadores.

73.82 As importéncias iliquidas globais, em relagdo a cada funciondrio e a
cada espécie de despesa, serdo extraidas dos respectivos boletins itinerérios,
cujo original acompanhard as folhas a enviar as repartigdes de contabilidade
para efeitos de verificagdo, como j4 se referiu na regra 67.2

74.2 No local que nas folhas se destina a «Observagdesy serdo incluidas
quaisquer indicagdes especiais que se julguem necessérias para a boa compreensio
e cabal verificagio dos abonos processados, nomeadamente os despachos que
tenham sido proferidos e as situagbes de faltas que originem perda de abonos,
de conformidade com o estabelecido no Didrio do Governo, 1.8 série, de 14 de
Fevereiro de 1946, e circulares da Direc¢io-Geral da Contabilidade Piblica
n.% 491 e 498, série A, respectivamente de 14 de Agosto e 30 de Dezembro
de 1961.

75.2 Para efeito de abono de ajudas de custo, as localidades para as quais
os servidores do Estado se desloquem por motivo de servigo ptblico sio classifi-
cadas em dois grupos, pertencendo ao primeiro Lisboa e Porto e ao segundo as
restantes localidades (§ 1.2 do artigo 11.2 do Decreto-Lei n.° 40 872, de 23 de
Novembro de 1956).

Poders acontecer que no mesmo dia o servidor do Estado haja de permanecer
em servico em localidades pertencentes aos dois grupos.

Neste caso abonar-se-4 a ajuda de custo correspondente ao 1.2 grupo, desde
que tenha sido prestado servico em localidade classificada nesse grupo.

Acentua-se, portanto, que a simples passagem por Lisboa ou Porto nio é
motivo para se fazer a contagem pela tabela superior. £ indispensivel que numa
dessas cidades se tenha executado servigo.

76.8 Quando o servidor do Estado, por ndo encontrar alojamento na lo-
calidade onde é mandado prestar servigo, se hospede, depois de devidamente
autorizado, na terra mais préxima, a ajuda de custo serd a que corresponder
& localidade na qual o servidor do Estado tem de prestar servico.
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77.% Quando funcionirios de uma direcgéo-geral sejam chamados a prestar
servigo noutra, por forga de disposi¢do de lei a que ndo podem eximir-se, os
encargos com ajudas de custo e transportes devem onerar as dotagdes orgamentais
dos servigos a que os mesmos pertencem.

78.2 Salvo nos casos permitidos por disposigéio de lei ou regulamentar, ndo se
satisfardo despesas de ajudas de custo de conta de fundos permanentes, utilizan-
do-se, quando necessirio, a faculdade do abono adiantado nas condigdes legais.

Esta regra sé a titulo excepcional poderd ser alterada mediante despacho
favorivel de S. Ex.2 o Ministro das Finangas, a obter por intermédio da Direcgio-
-Geral da Contabilidade Piblica.

79.2 As instrugdes desta secgfio sfo extensivas aos servigos com autonomia
administrativa dos Ministérios civis.

2.5 — Pessoal (pagamentos a fornecedores), material
e pagamento de servicos e diversos encargos

80.2 Os modelos em uso no processamento das despesas em referéncia sio
os seguintes, aprovados pelas Portarias n.9s 13 217, de 7 de Julho de 1950, e 18 235,
de 26 de Janeiro de 1961:

Modelos C. P.:

F 5 -— Modelo principal para o processamento das despesas
acima referidas.

F 5-A — Folha intercalar para o modelo F 5.

D 4 — Capa para arquivo dos documentos justificativos desta
despesa.

81.8 As tinicas despesas da classe de «Pessoaly que podem ser incluidas nestas
folhas sfio aquelas de que resulte pagamento a fornecedores (exemplo: «Aquisi¢do
de fardamentos para pessoal menor»).

82.2 Todos os documentos devem ser visados pela entidade responséivel
pelo processamento, a quem compete verificar se a discriminacio dos mesmos
esté feita de molde a ajuizar-se da finalidade exacta da despesa e da sua rigorosa
classificaciio orcamental.

Os documentos ndo devem ser emendados nem rasurados, e, quando nio
seja possivel a sua substituigdo, deveréio ser ressalvadas as respectivas emendas
ou rasuras pela entidade que os emitiu.

83.2 Nas folhas de liquida¢io de despesas com obras, aquisigbes e outros
encargos dos servicos do Estado é obrigatério que, em relagio a cada despesa,
se mencione o seguinte:

@) Que se procedeu a concurso (pdblico ou limitado) e & celebragio de
contrato escrito se se tratar de despesa sujeita a estas formalida-
des, devendo, quando seja dispensada qualquer delas, ou ambas,
citar-se o respectivo despacho de autorizacgdo;

Abono adiantado de
ajudas de custo.

Aplicagdo destas re-
gras aos servigos
com autonomia.

Modelos a utilizar.
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b) Que foi realizada a consulta a que se refere o n.° 3 do artigo 1.°
do Decreto-Lei n.o 48 234, de 31 de Janeiro de 1968, se se tratar
de despesa superior a 2500$ ndo sujeita a concurso ou que dele
tenha sido dispensada;

¢) A data do visto do Tribunal de Contas, sempre que for exigivel,
e o nimero do registo na respectiva reparti¢io de contabilidade,
quando tiver sido celebrado contrato;

d) Que foram preferidos artigos nacionais — Decreto n.° 22 037, de
27 de Dezembro de 1932 — ou, no caso contrario, a razio por
que ndo foram adquiridos, e, nesta hipdtese, se foi consultada
a Comissdo de Coordenag¢io Econdémica (Decreto-Lei n.® 38 504,
de 12 de Novembro de 1951);

e) Que os impressos adquiridos na inddstria particular nio constituem
exclusivo da Imprensa Nacional de Lisboa e, quando a sua
aquisigio atingir 10 0008, que foi consultado aquele estabeleci-
mento, nos termos do artigo 6. do Decreto-Lei n.o 39 487, de
29 de Dezembro de 1953;

f) Que os vefculos com motor que necessitaram de fornecimentos
estdo devidamente assinalados com as caracterfsticas legais;

g) Que as despesas de conservagédo e aproveitamento de prédios urbanos
se encontram dentro dos limites da tabela publicada pela Di-
recgdo-Geral dos Edificios e Monumentos Nacionais (Decreto-
-Lei n.©o 48741, de 5 de Dezembro de 1968);

k) O resumo da informagio elaborada pelo servigo e o despacho minis-
terial de autorizagdo, quando este for exigido (circular da
Direcgéio-Geral da Contabilidade Piblica, série A, n.o 9, de
10 de Marc¢o de 1948).

Se, porém, o despacho tiver sido obtido por intermédio
da reparticdo de contabilidade e esta tenha comunicado &
estaglo processadora a determina¢io ministerial, bastard que
na folha se transcreva o aludido despacho e se indique o
numero e a data do oficio em que foi feita a referida comu-
nicagdo.

Sempre que se trate de assuntos que, pela sua extensfio,
sejam dificeis de resumir, poder-se-80 aceitar cépias dos do-
cumentos, ndo se dispensando, contudo, a indica¢io na folha
das datas das formalidades legais que tiveram de ser obser-

vadas.
Requisigées de for- 84.3 Aos originais dos documentos ou suas fotocépias autenticadas com o
~ necimentos. carimbo da respectiva firma e, pelo menos, a assinatura de um dos seus gerentes,

devem ser juntas as requisi¢gdes dos fornecimentos, aprovadas pelo Decreto-Lei
n.° 34 332, de 27 de Dezembro de 1944, devidamente preenchidas.

Se néo tiver sido possivel utilizd-las nalgum dos casos em que sio exigiveis,
deverd declarar-se nas folhas que, em processo de justificagiio, foram as faltas
relevadas por despacho obtido por intermédio da Direc¢io-Geral da Contabilidade
Publica.
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85.8 As folhas serfio processadas rigorosamente segundo as indicag¢des cons-
tantes dos modelos, observando-se que as colunas das importincias se destinam,
a primeira para parciais por dotagdes e total por interessado e a segunda para os
totais por dotacées.

As importdncias parciais por interessados deverdo ser mencionadas em
destaque no lado direito da coluna «Descri¢gdo or¢amental e nome do interessadon.

2.6 — Rendas de casa

86.2 No processamento destas despesas serfio utilizados os modelos C. P. —
F 6 e F 6-A, aprovados pela Portaria n. 18 310, de 10 de Margo de 1961.

87.2 As operagdes de processamento, liquidagio e autorizagio destas des-
pesas terdo preferéncia absoluta, para que possa ser observado o prazo de paga-
mento fixado na lei do inquilinato.

88.2 Responderdo por quaisquer prejuizos os funciondrios a quem seja de
imputar responsabilidade pela n#o observincia dos prazos estabelecidos.

2.7 — Despesas diversas

89.2 Todas as despesas que ndo possam ser englobadas nas sec¢des anterior-
mente referidas serdo liquidadas, utilizando-se os modelos C. P. — F 7 e F 7-A,
aprovados pela Portaria n.0 18 403, de 17 de Abril de 1961, de harmonia com as
instrugbes especiais a expedir pela Direcgio-Geral da Contabilidade Publica,
mediante proposta da respectiva reparticéo.

2.8 — Modelos especiais

90.2 Nos servigos do Ministério das Obras Publicas que processam férias
ou saldrios a liquidar a diverso pessoal, cujos pagamentos sdo feitos através dos
pagadores de obras publicas, empregar-se-io os modelos C. P. — FE-1, FE-2
¢ FE-3, aprovados pela Portaria n.c 18 230, de 21 de Janeiro de 1961.

A conveniente utilizagio destes modelos estd regulada mas circulares da
Direccao-Geral da Contabilidade Pdblica n.%® 75 e 110, série B, respectivamente
de 4 de Janeiro de 1951 e 16 de Junho de 1952.

3 — Documentos que devem acompanhar as folhas

91.2 As folhas e as requisigdes de fundos devem ser acompanhadas do im-
presso modelo C. P.—D 1 — «Aviso de pagamento», aprovado pela Portaria
n.° 16 789, de 30 de Julho de 1958, o qual serd preenchido pelo servigo proces-
sador, nos termos indicados na parte final da regra 4.2

Processamento das
folhas.

Modelos a utilizar.

Processamento das
folhas de liquida-
cio.

Aviso de pagamento.
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Guias de receita do 92.2 As folhas onde se efectuem dedugdes serdo acompanhadas também
Estado. Guias de dos seguintes modelos, de conformidade com o determinado no § 1.° do artigo 9.0

operagdes de te- 3, Tyocreto com forga de lei n.© 5519, de 8 de Maio de 1919:
souraria. Recibo

total de descontos. Modelos C. P. aprovados pela Portaria n.° 13267, de 23 de Agosto de 1950

D 3 — Guia de receita do Estado (Banco de Portugal).
D 3-A — Guia de receita do Estado (outros cofres publicos).

Modelos ¥. P. aprovados pela Portaria n.o 13 287, de 8 de Setembro
de 1950:

91 — Guia de operacdes de tesouraria (Banco de Portugal).
91-A —Guia de operacdes de tesouraria (outros cofres pablicos).

Observagdo. — Todos estes Impressos sdo preenchidos, em duplicado, pelo
servigo processador e neles se incluirdo as dedugdes de cada folha segundo a
sua proveniéncia.

Modelos F. P. aprovados pelas Portarias n.os 19 828, de 29 de Abril
de 1963, e 22592, de 23 de Margo de 1967:

90 — Recibo do total dos descontos (Banco de Portugal).
90-A — Recibo do total dos descontos (outros cofres ptblicos).

Observacdo. — Nestes impressos indicar-se-4 a totalidade dos descontos
efectuados na folha a que dizem respeito, sendo preenchido um tnico exemplar.

Relagio de descon- 93.2 As folhas destinadas ao processamento dos vencimentos e remuneragdes
tos para organis- gcidentais serio acompanhadas ainda dos modelos abaixo indicados, para dis-

mos de assisténea oriyinacio dos seguintes descontos:
e previdéncia.

Para o Montepio dos Servidores do Estado. — Modelo C. P. —D 97,
aprovado pela Portaria n.o 19 952, de 20 de Julho de 1963 : «Relagdo
dos descontos para o Montepio dos Servidores do Estados.

Observagdo. — Esta relacdo serd preenchida em triplicado, devendo incluir
apenas as alterac@es, considerando-se nestas ndo sé a modificagdo dos quantita-
tivos, como também a inclusfio ou eliminagéo de qualquer subscritor. Devera ser
autenticada com o selo branco do servigo processador.

Para a Caiza Geral de Aposenta¢bes. — Modelo anexo ao Decreto-Lei
n.° 32 691, de 20 de Fevereiro de 1943: «Relagdo dos descontos
efectuados na folha de vencimentosy. (Modelo n.° 482-A — Ex-
clusivo da Imprensa Nacional de Lisboa). — F. P. — 89.

Observagdo. — Esta relacdo serd preenchida em duplicado, devidamente
autenticada com o selo branco do servigo processador, e os subscritores devem
ser mencionados pela ordem numérica da sua inscrigéo.

Para o Cofre de Previdéncia do Ministério das Finangas. — «Relagéo dos
funciondrios a quem se efectuou o desconto para pagamento de
quotasy. (Modelo n.0 825 — Exclusivo da Imprensa Nacional de
Lisboa, aprovado pela Portaria n.c 13292, de 12 de Setembro
de 1950).
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Para a Caixa de Previdéncia do Ministério da Educagdo Nacional. —
«Relagiio dos funciondrios a quem se efectuou o desconto para
pagamento de quotasy. (Modelo n.° 493 — Exclusivo da Imprensa
Nacional de Lisboa).

Para a Assisténcia na Doenca aos Servidores Civis do Estado (4. D.
S. E.).—Relagdo dos funciondrios a quem se efectuaram des-
contos para pagamento da sua comparticipa¢io no custo dos servigos
prestados». (Modelo n.o 169 — Exclusivo da Imprensa Nacional de
Lisboa — C. P. — Modelo D 102, aprovado pela Portaria n.c 21 783,
de 13 de Janeiro de 1966).

Observagdo. — Relativamente ao Cofre de Previdéncia do Ministério das
Finangas, Caixa de Previdéncia do Ministério da Educagiio Nacional e A.D.S.E.,
serfio preenchidos também dois exemplares pela entidade processadora e a ins-
crigiio deve ser feita pela ordem dos niimeros de beneficidrios.

94.2 As folhas e as requisi¢des de fundos onde se incluam abonos de familia Notas demonstrati-
devem ser acompanhadas da nota demonstrativa das importincias proces- Vas "?0 abono de
sadas — C. P.—Modelo D 31 — Exclusivo da Imprensa Nacional de Lisboa, familia.
aprovado pela Portaria n.° 22707, de 5 de Julho de 1967.

Observagdo. — Esta nota demonstrativa serd preenchida nos termos indi-
cados em 2.3 — «Abono de familiay, destas instrugdes.

4 — Duvidas e casos omissos
95.2 As ddvidas e os casos omissos que surgirem na aplicagdo das presentes

instrugdes serdio resolvidos por despacho de S. Ex.2 o Ministro das Finangas,
mediante parecer da Direcgio-Geral da Contabilidade Piblica.



ll) Sistema mecanogréfico

Nota. — Constam do volume «Mecanizacdo do processamento de abonosy, também
publicado pelo Gabinete de Estudos Anténio José Malheiro, as «Instrugdes a observar na
liquidacdio dos abonos dos servidores e dos pensionistas do Hstado a incluir em folhas a
elaborar por processo mecanograficor e bem assim os diversos modelos a utilizar.

A consulta dessas «Instrugdesy é indispensdvel a todos os servigos e reparticdes que intervém
neste sistema de processamento de abonos.

Julgou-se, porém, util extractar para aqui algumas das regras de cardcter geral que
mais particularmente interessam aos servigos e as repartigdes da Direcgdo-Geral da Conta-
bilidade Priblica.



1 — Regras gerais

96.8 Serdio elaboradas 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.

Poder-se-4 adoptar igual procedimento em relagio a todos ou alguns dos
documentos que acompanham as folhas,

Esta fungio serd exercida pelos Servigos Mecanogréaficos do Ministério das
Financas,

97.8 As folhas serfio processadas em triplicado, destinando-se um exemplar
4 respectiva reparticio da Direcg¢do-Geral da Contabilidade Piblica e os outros
ao cofre pagador e servigo interessado.

98.2 Qs servidores sdo incluidos em folha pelos seus nimeros de ordem,
podendo ser agrupados pelos concelhos, repartigdes ou servigos em que desem-
penham fungdes, quando os departamentos interessados entenderem que hé
vantagem nesse procedimento.

99.2 Compete aos Servigos Mecanogrificos processar as guias de «Receita
do Estado» e de «Operagdes de tesourarian e o recibo do total dos descontos
correspondentes as folhas que elaborar.

s

100.2 Os servigos interessados devem comunicar sempre & respectiva repar-
ticdo da Direcgio-Geral da Contabilidade Pdblica qualquer lapso que eventual-
mente notem nas folhas.

101.2 Nas folhas elaboradas pelo sistema mecanografico nio serfio indicadas,
quando do seu processamento, quaisquer observacgdes, pelo que as notas de
suspensio de pagamento deverdo ser nelas apostas pelas repartiges de conta-
bilidade ou pelos respectivos servicos, mediante instrugdes daquelas repartigdes.

Nestas folhas ndo 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 eliminagdo.

Folhas e documen-
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Se o funciondrio eliminado temporariamente voltar a ter direito a abonos,
torna-se indispensdvel que os servigos preencham integralmente os quadros
constantes do verso dos boletins de inclusio a remeter.

102.» Quando surja a necessidade de processar quaisquer abonos que néo
possam aguardar a primeira folha mecanogréfica em que seria possivel considers-
-los, poderdo os mesmos ser incluidos em folha adicional a elaborar manualmente.
Neste caso deverfio os servigos fazer acompanhar a folha do boletim M 1, preen-
chido apenas no seu frontispicio.

Relativamente a cada folha elaborada por sistema mecanografico, niio devers
ser processada em cada més mais de uma folha adicional, salvo no fim de cada
ano econdémico, se isso for necessdrio.

Quanto ao abono a incluir na folha mecanogréfica, proceder-se-4 como nos
€as0s Normais.

103.2 Todos os abonos seréio arredondados em escudos, por defeito (artigo 1.0
do Decreto-Lei n.0 42 320, de 16 de Junho de 1959), com excepc¢io do subsidio
eventual de custo de vida, que serd arredondado por ewcesso (n.° 5 do artigo 2.0
do Decreto-Lei n.° 47 137, de 5 de Agosto de 1966).

104.2 Todos os descontos dos servidores e pensionistas do Estado que sejam
incluidos em folha serdo arredondados em escudos.
O arredondamento far-se-4:

Para a unidade imediatamente superior, se a fracgio for igual ou su-
perior a $50;

Para a unidade inferior, no caso contrario.

(Artigo 18.° do Decreto-Lei n.c 45 003, de 27 de Abril de 1963).

Estas normas aplicam-se também nas dedugdes a efectuar com destino &
Caixa Geral de Aposentagdes e ao Montepio dos Servidores do Estado.

As quotas para os cofres e caixas de previdéncia, cuja deducio é feita em
folha, poderdo ser arredondadas por outro critério.

Assim, para o Cofre de Previdéncia do Ministério das Finangas e para a
Caixa de Previdéncia do Ministério da Educag¢fio Nacional, estd determinado que
as quotas sejam arredondadas em escudos, por excesso.

Quanto ao imposto do selo, deverd atender-se ao disposto no artigo 141 da
respectiva tabela, com a redacgio dada pelo Decreto n.° 44 083, de 12 de Dezembro
de 1961. (Circular n.° 516, série A, da Direcgfio-Geral da Contabilidade Piblica).

105.2 Nos casos de transferéncia ocorridos durante o més, dado que os
funciondrios continuam a perceber as suas remuneragdes de conta da mesma
dotagdo orgamental, manterdo o abono total e respectivos descontos pela entidade
onde estavam colocados, sé passando a ser abonados pelo novo servigo a partir
do més seguinte.

106.2 Nos recibos individuais, alguns dos abonos e descontos serfio identi-
ficados através dos respectivos cédigos, sendo todas as deducdes consideradas,

a

para efeitos de contabilizagio, como pertencendo & remuneragio principal.
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2 — Actuacio dos servicos

2.1 — Vencimentos e outros abonos certos

107.a2 Competird e serd da responsabilidade de cada servigo o fornecimento,
dentro dos prazos legais, de todos os elementos respeitantes & situagéio dos funcio-
nérios que possam ter qualquer influéneia nos seus abonos ou descontos.

108.2 Todas as alteragdes serio comunicadas através do preenchimento de
boletins individuais modelo C. P.—M 1 (vencimentos) ou C. P.—M 3 (pensdes).

2

109.2 Os boletins respeitantes a cada folha serdio remetidos & respectiva
repartigdo da Direcgio-Geral da Contabilidade Piblica devidamente relacionados,
segundo a ordem de processamento, no impresso modelo C. P.—M 4, a preencher
em duplicado, devendo um dos exemplares ficar na posse do servigo. 4 relagio M 4
deve ser sempre remetida dentro do prazo, ainda que ndo haju lugar a quaisquer
alteragdes.

110.2 Ndo podendo em caso algum os Servigos Mecanograficos proceder
a qualquer alteracio nas folhas sem que lhes tenha sido remetido o respectivo
boletim, devem os servigos ter em atengio que nenhum desconto terd inicio, ces-
sard ow serd modificado sem que esta formalidade seja cumprida.

111.2 Se qualquer entidade entender que a situagdo de determinado funcio-
nério necessita de esclarecimentos que s6 através de oficio podem ser prestados,
tal facto nio dispensard o envio, na altura prépria, do respectivo boletim, desde
que haja de se introduzir qualquer alteragdo na folha.

112.2 Cada boletim s pode conter elementos a considerar num més, pelo que
deverdo ser preenchidos tantos boletins quantas as modificagdes que devem ser
atendidas. Em cada més sd devem, porém, ser remetidos os boletins respeitantes &
folha do més seguinte.

Observagdo. — Para o preenchimento dos boletins e demais modelos, vejam-se
as regras orientadoras mencionadas no capitulo 1r das referidas «Instrugdes a obsor-
var na liquidagdo dos abonos ... a incluir em folhas a elaborar por processo me-
canograficon.

113.» Quando haja necessidade de proceder a qualquer desconto a escriturar
em «Receita do Estado» que tenha de ser efectuado por uma tnica vez, deve ser
solicitada guia & respectiva reparti¢io da contabilidade piblica, salvo se, inde-
pendentemente dessa circunstincia, houver que introduzir na folha do respectivo
més qualquer outra altera¢do em relacdo ao mesmo funciondrio.

A supracitada guia pode ser processada pelo respectivo servigo, desde que &
aludida reparticio de contabilidade seja enviado um exemplar averbado do
pagamento (circular n.° 546-A, da Direcgio-Geral da Contabilidade Piblica,
de 10 de Outubro de 1964).

Nos casos em que seja utilizada a faculdade de processamento de folha
adicional, deve diligenciar-se que qualquer desconto eventual seja considerado
nessa folha.
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114. Se um funciondrio tiver de ser transferido, deve ser preenchido pela
entidade onde prestava servigo um boletim solicitando a sua eliminacdo da folha.
Competird & entidade onde foi colocado preencher outro boletim solicitando a
sua inclusdo na respectiva folha,.

Tratando-se de um departamento em cuja folha tenham sido constituidos
agrupamentos de funciondrios, por concelhos, repartigdes ou servigos, devem
ser preenchidos novos boletins de eliminagfo e inclusio sempre que, por motivo
de transferéncia, algum deles mude de grupo. Idéntico procedimento devers
observar-se nos casos em que o funcionirio mude de agrupamento de pessoal,
como, por exemplo, de «Pessoal contratado ndo pertencente aos quadros» para

«Pessoal dos quadros aprovados por leiy.

115.% Os boletins de alteracdes e as relacdes M 4 deverdo dar entrada nas
reparticbes da Direcgdo-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 més seguinte aquele em que os mesmos boletins derem entrada nas
aludidas repartigdes.

Devem, no entanto, ser remetidos juntamente com os referidos boletins
os respeitantes a outras alteragbes que, entretanto, se tenham concretizado.
Os boletins relativos a cada folha devem ser enviados por uma sé vez.

Se ndio howver lugar a quaisquer alteragdes, deverd ser, do mesmo modo, e dentro
do mesmo prazo, enviada a relacio M 4.

116.2 De posse dos recibos que os Servigos Mecanograficos lhes enviardo com
a antecedéncia de, pelo menos, dois dias em relagdo aos fixados para os paga-
mentos, procederdo os servigos ao confronto deles com as folhas. O visto nos
recibos serd aposto pelos préprios servigos, tratando-se de pagamentos a efectuar
na sede do Banco de Portugal, e pelas repartigies e direcges de finangas nos
restantes casos.

117.2 Na hipétese de inutilizagéo, erro, extravio ou néo recepgio a tempo
dos recibos elaborados por processo mecanogréfico, podem ser preenchidos ma-
nualmente os necessdrios impressos, fazendo o chefe do Servigo, no verso, a res-
pectiva justificagdo de forma sucinta, de conformidade com o indicado na cir-
cular da Direcgdo-Geral da Contabilidade Publica n.o 544, série A.

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

118.2 Expirado o dia 14 de Fevereiro, os servicos devem proceder & veri-
ficagdo dos recibos nio pagos e & sua remessa s respectivas repartigdes da conta-
bilidade ptiblica para contréle e posterior inutilizagio.

119.2 Nas relagdes dos descontos efectuados nas folhas processadas pelo
sistema mecanogrifico, devem ser inclufdos apenas os subscritores em relacio
aos quais se verifiquem alteragdes.

Os modelos utilizados sfio os seguintes:

Para o Montepio dos Servidores do Estado—C. P.—D 97;
Para a Caixa Geral de Aposentagées —C. P.— D 98;
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Para o Cofre de Previdéncia do Ministério das Finangas — C. P.—D 99;
Para a Caixa de Previdéncia do Ministério da Educagdo Nacional —

C. P.—D 99;
Para a Assisténcia na Doenga aos Servidores Civis do Estado —C. P. —
D 102,

As referidas relagdes, em duplicado, acompanharfo os boletins e a relagdo
M 4 a enviar s repartigbes da contabilidade piblica, mesmo que ndo se verifi-
quem alteracgbes em relagdo as do més anterior.

120.2 Deverdo os respectivos servigos organizar também uma relagio no-
minal, em duplicado, dos servidores a quem foram feitas dedugdes para «Depdsitos
diversos», «Execucdes fiscais», «Cooperativa Militars, etc., utilizando-se para o
efeito o impresso F. P.— Modelo n.o 122. Estas relagdes devem ser remetidas as
respectivas repartigbes da contabilidade pablica com os boletins de alteragdes
e serdio por estas enviadas, depois de visadas, ao respectivo cofre, juntamente
com as folhas autorizadas e os restantes documentos que as acompanham.

2.2 — Abono de familia

Além das regras 42.2 a 62.3, aplicidveis também ao sistema mecanogrifico,
deverd atender-se ainda as seguintes:

121.2 Sdo os seguintes modelos utilizados neste sistema:

Modelos C. P.:

D 30—N.0 679 do catdlogo da Imprensa Nacional de Lisboa
(boletim);

D 32—N.o 680 do catdlogo da Imprensa Nacional de Lisboa
(relagiio dos documentos);

D 57—N.o 506 do catdlogo da Imprensa Nacional de Lishoa
(nota demonstrativa);

M 1-—N.° 500 do catdlogo da Imprensa Nacional de Lisboa
(boletim de alteragdes);

M 4—N.o 502 do catdlogo da Imprensa Nacional de Lisboa
(relagéo-protocolo).

122.2 O boletim de altera¢des modelo C. P.—M 1 é individual e destina-se
a ser utilizado pelos servigos sem autonomia administrativa para solicitar o
inicio, a alteragio ou a cessacdo de qualquer abono (inclusive o abono de famflia)
ou desconto.

123.2 Em relacio as folhas elaboradas pelo processo mecanogrifico, as
respectivas notas demonstrativas referidas no artigo 16.° do Decreto-Lei
n.° 39 844, de 7 de Outubro de 1954, serdo processadas no modelo C. P.—D 57 e
incluirio apenas os servidores em que se verifiquem alteragdes no abono de
familia.

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

Modelos a wutilizar.

Boletim de altera-
¢des.

Nota demonstrativa.
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cos.
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124.2 A nota demonstrativa das alteragdes do abono de familia referida
na regra anterior deve ser sempre elaborada, mesmo nos casos em que nio se
tenham verificado modificagdes naquele abono. Nesta hipétese far-se-4 no impresso
a respectiva declaragio, devendo na mesma ser preenchido o «Resumop.

125.» Todos os modelos indicados na regra 121.2 sdo preenchidos nos ser-
vigos processadores, sendo os dois primeiros enviados directamente a4 Repartigio
do Abono de Familia e das Pensdes e os restantes as respectivas reparticées de
contabilidade, dentro dos prazos superiormente fixados.

O modelo C. P.—D 57 serd, posteriormente, remetido 4 Reparti¢io do Abono
de Familia e das Pensdes.

3 — Actuacido das reparticées da contabilidade publica

126.2 As reparti¢gdes da Direcgdo-Geral da Contabilidade Ptblica verificardo
e serdo responsiveis pela legalidade e exactiddo dos abonos e descontos incluidos
nos boletins, de harmonia com os elementos deles constantes. As mesmas repar-
tigoes devolverdo, para rectificar, os boletins que se encontrem erradamente
preenchidos, mas, se no houver davidas quanto & situagdo juridica de um fun-
ciondrio e se verifique haver apenas erro de cdlculo, a reparticdo da contabilidade
publica poderd proceder & necessdria rectificagio, dando conhecimento do facto
ao respectivo servigo através do oficio modelo C. P.—M 5.

Os servigos ficam, no entanto, responsiveis pelas alteragdes efectuadas se,
tendo conhecimento de qualquer elemento que levasse a modificar a alteracio
seguida, ndo comunicarem imediatamente esse facto a respectiva repartico.
Em casos excepcionais a reparticdo da contabilidade piblica poders também
tomar a iniciativa de mandar introduzir numa folha qualquer alteragiio, pro-
cedendo neste caso. ao preenchimento e remessa aos Servigos Mecanograficos
do boletim de alteragdes, de que enviard uma cépia ao servigo.

127.2 Os chefes das reparticdes da Direcgiio-Geral da Contabilidade Pudblica
devem declarar na relagio modelo C. P.—M 4 que os boletins que a acompanham
foram julgados conformes e que, portanto, os respectivos abonos e descontos
estdo em condigdes de ser processados, fazendo expedir um e outro documentos
para os Servigos Mecanograficos. Os boletins ndo necessitam de ser assinados pelos
chefes das reparti¢des, devendo, no entanto, ser autenticados com o selo branco
respectivo.

128.% As repartigdes da Direcgiio-Geral da Contabilidade Pdblica, depois
de terem procedido as operagdes de verificacio e & anotagio do seu cadastro
em face dos boletins, remeterio estes, acompanhados da respectiva relacio M 4,
aos Servigos Mecanogréficos o mais rapidamente possivel, de forma a darem ali

entrada, o mais tardar, até ao dia 23 de cada més.

129.2 Os Servigos Mecanogrificos ndo poderdo, em caso algum, introduzir
qualquer alteragdo nas folhas sem que tenham recebido os respectivos boletins
sancionados pela repartigdo da contabilidade publica do Ministério a que o
servigo pertence.
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130.2 Os Servigos Mecanogrificos serdo responsiveis pela falta de cumpri-
mento do disposto na regra anterior, bem como pela exactiddo dos processamentos
e de harmonia com os elementos constantes dos boletins, devendo as folhas ser
entregues as repartigbes da Direcgfio-Geral da Contabilidade Publica de forma
a poderem ser autorizadas sem nova verificacdo dos abonos.

131.2 As folhas tém de ser remetidas pelos Servigos Mecanogrificos as re-
particoes da contabilidade publica com a antecedéncia de, pelo menos, quatro
dias tteis sobre os fixados para o respectivo pagamento, se forem a pagar em
Lisboa, e até sete dias titeis antes do termo do més se se tratar de folhas a pagar
noutros cofres.

132.2 As reparticdes da contabilidade publica autorizario e expedirdo as
folhas que lhes tenham sido remetidas pelos Servicos Mecanogrificos, de forma
que cheguem ao seu destino com a antecedéncia necessiria para que os abonos
possam ser pagos nos dias estabelecidos.

Observagdo. — Sobre a actuagiio das repartigbes da contabilidade publica,
veja-se, ainda, o capitulo 1v das referidas «Instrugdes a observar na liquidacéo dos
abonos ... a incluir em folhas a elaborar por processo mecanograficon.

4 — Actuacio da Reparticio do Abono de Familia e das Pensoes

4.1 — Pensoes

133.2 Compete e é da responsabilidade da Reparticio do Abono de Familia
e das Pensées o fornecimento dos elementos respeitantes as alteragbes que se
verifiquem nas pensdes a pagar pelo Estado e cujas dotagdes figuram no orgamento
do Ministério das Financas em capitulo préprio dos «Encargos geraisy. Estas
alteragbes sdio comunicadas em boletins modelo C. P.— M 3, a remeter devida-
mente relacionados aos Servigos Mecanograficos, podendo, para o efeito, utili-
zar-se o impresso modelo C. P.—M 4, devidamente adaptado.

134.2 Os boletins e as respectivas relagdes respeitantes a pensdes devem ser
enviados pela mesma Reparticho aos Servigos Mecanogréficos até ao dia 20 de
cada més.

4.2 — Abono de familia

135.2 Recebidas das diferentes reparticdes da Direccio-Geral da Contabi-
lidade Publica as notas demonstrativas das alteragées, modelo C. P.—D 57,
deve a Reparticdo do Abono de Familia e das Pensdes proceder & sua verificagio,
trabalho que deve ser feito conjugando as justificagbes apresentadas com os
elementos obtidos da cuidadosa andlise dos boletins individuais e dos restantes
elementos existentes na Reparticio — capas de processos, fichas, etc.

136.2 N&o pode ser dada por certa a nota demonstrativa de alteragées sem
se proceder ao exame cuidadoso dos elementos base da conferéncia existentes na
Reparticdo do Abono de Familia e das Pensdes.

Entrada das folhas
nas repartigdes
de contabilidade.

Autorizagio de pa-
gamento das fo-
lhas.

Fornecimento dos
elementos relati-
ves as alteragdes
nas pensdes.

Verificagio das no-
tas demeonstrati-
vas.
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Se se notar qualquer divergéncia, dever-se-4 providenciar urgentemente
para ser considerada no més seguinte, oficiando-se, para o efeito, ao servigo
respectivo.

137.2 A Repartigdo do Abono de Familia e das Pensdes procederd, perio-
dicamente, & conferéncia em roulement dos elementos constantes das folhas
(coluna n.° 9) com os que figuram no seu cadastro.

Os referidos elementos serdo fornecidos pelos Servicos Mecanogrificos do

Ministério das Finangas.

Observagdo. — Sobre a actuacfo da Reparticio do Abono de Familia e das
Pensdes, veja-se, ainda, o capitulo 1v das referidas «Instrug¢ées a observar na liqui-
dagéio dos abonos ... a incluir em folhas a elaborar por processo mecanograficos.
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Modelos

Modelos

Modelos

1 — Sistema manual

1.1 — Vencimentos, salirios e remuneracoes acidentais

C. b.:

F 1 — Folha de vencimentos e de remunerac¢des acidentais (Portarias
n.os 18 382 e 18 427, respectivamente de 6 e 26 de Abril de 1961).

F 1-A — Idem, intercalar para o modelo F 1 (idem);

F 1-B —Idem, para o Banco de Portugal (idem);

F 1-C — Idem, intercalar para o modelo F 1-B (idem);

F 2 — Folha de saldrios (idem);

F 2-A — Idem, intercalar para o modelo F 2 (idem);

F 2-B —1Idem, para o Banco de Portugal (idem);

F 2-C —1Idem, intercalar para o modelo F 2-B (idem).

1.2 — Pensdes
C. P.:

F 3 — Folha de pensdes (Portaria n.° 18 349, de 22 de Margo de 1961);
F 3-A — Idem, intercalar para o modelo F 3 (idem);

F 3-B —Idem, para o Banco de Portugal (idem);

F 3-C —Idém, intercalar para o modelo F 3-B (idem).

1.3 — Abono de familia
C. P.:

D 30 — Boletim (Portaria n.°© 20 510, de 13 de Abril de 1964).

D 31 — Nota demonstrativa (Portaria n.0 22 707, de 5 de Junho de 1967);

D 32 — Relagdo de documentos (Portaria n.o 13 286, de 7 de Setembro
de 1950).
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1.4 — Ajudas de custo, subsidios de viagem e de marcha
e transportes pagos pelos funcionarios

Modelos C. P.:
F 4 — Folhas de ajudas de custo (Portaria n.c 21 907, de 11 de Margo
de 1966);
F 4-A —1Idem, intercalar (idem);
D 2 — Boletim itinerario (Portaria n.c 16 134, de 15 de Janeiro de 1957).

1.5 — Pessoal (pagamentos a fornecedores),
material e pagamento de servicos e diversos encargos

Modelos C. P.:

F 5 —DModelo principal para o processamento das despesas acima
referidas (Portaria n.c 18 235, de 26 de Janeiro de 1961);

I 5-A -—Tdem, intercalar para o modelo F 5 (idem);

D 4 — Capa para arquivo de documentos justificativos das despesas
(Portaria n.0 13 217, de 7 de Julho de 1950).

1.6 — Rendas de casa
Modelos C. P.:
I 6 — Modelo principal da folha (Portaria n.° 18 310, de 10 de Marco

de 1961);
¥ 6-A —Idem, intercalar (idem).

1.7 — Despesas diversas
Modelos C. P.:
F 7 — Modelo principal da folha (Portaria n.c 18 403, de 17 de Abril

de 1961);
F 7-A — Idem, intercalar (idem).

1.8 — Modelos especiais
Modelos C. P.:

FE 1 — Folha-resumo das relagdes de férias (Portaria n.c 18 230, de
21 de Janeiro de 1961);

FE 2 — Relacio das folhas de férias (idem);

FE 3 — Folhas dos jornais vencidos (idem).

1.9 — Documentos que devem acompanhar as folhas

1.9.1 — Aviso de pagamento

Modelo C. P.—D 1-— Aviso de pagamento (Portaria n.0 16 789, de 30 de
Julho de 1958).



47

1.9.2 — Guias de receita do Estado
Modelos C. P.:

D 3 -— Guia para o Banco de Portugal (Portaria n.° 13 267, de 23 de
Agosto de 1950);
D 3-A —Idem, para outros cofres (idem).

1.9.3 — Guias de operagles de tesouraria

Modelos F. P.:

9.1 — Exemplar para o Banco de Portugal (Portaria n.o 13 287, de 8
de Setembro de 1950);
9.1-A — Idem, para outros cofres (idem).

1.9.4 — Recibo total dos descontos

Modelos F. P.:

90 — Exemplar para o Banco de Portugal (Portaria n.° 19 828, de
29 de Abril de 1963);

90-A — Idem, para outros cofres (Portaria n.° 22 592, de 23 de Margo
de 1967).

1.9.5 — Relagio de descontos para o Montepio dos Servidores do Estado

Modelo C. P.—D 97 — Relagdo de descontos (Portaria n.°c 19 952, de 20 de
Julho de 1963).

1.9.6 — Relacfio de descontos para a Caixa Geral de Aposentacdes

Modelo F. P. — 89 — Relagéio de descontos.

1.9.7 — Relac¢dio de descontos para o Cofre de Previdéncia
do Ministério das Financas

Modelo n.° 825 da Imprensa Nacional de Lisboa (Portaria n.c 13 292, de 12 de
Setembro de 1950).

1.9.8 — Relagéio de descontos para a Assisténcia ma Doenga
aos Servidores Civis do Estado

Modelo C. P.—D 102 — Relagdo de descontos (Portaria n.o 21783, de 13 de
Janeiro de 1966).

1.9.9 — Nota demonstrativa das importincias de abono de familia processadas

Modelo C. P.—D 31 —Nota demonstrativa (Portaria n.c 22707, de 5 de Julho
de 1967).
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1.9.10 — Relag@io de descontes para a Caixa de Previdéncia
do Ministério da Educacio Nacional

Modelo n.c 493 da Imprensa Nacional de Lisboa (relagdo de descontos).

2 — Sistema mecanografico

2.1 — De utilizacio geral

Modelos C. P.:

M 1 — Boletim para alteracio de abonos ou descontos (Portaria
n.0 19957, de 22 de Julho de 1963);

M 4 — Relagiio-protocolo de boletins (idem);

D 30 — Boletim de abono de familia (Portaria n.0 20 510, de 13 de
Abril de 1964);

D 32 — Relagio dos documentos de abono de familia (Portaria n.c 13 286,
de 7 de Setembro de 1950);

D 57 — Nota demonstrativa das alteragdes do abono de familia (Portaria
n. 22707, de 5 de Junho de 1967);

D 97 — Relagio de descontos para o Montepio dos Servidores do Estado
(Portaria n.c 19 952, de 20 de Julho de 1963);

D 98 — Idem, para a Caixa Geral de Aposentagdes (idem);

D 99 — Idem, para o Cofre de Previdéncia do Ministério das Finangas
e para a Caixa de Previdéncia do Ministério da Educagio Na-
cional (idem);

D 102 — Idem, para a Assisténcia na Doenca aos Servidores Civis do
Estado (Portaria n.° 21 783, de 13 de Janeiro de 1966).

Modelo F. P. 122 — Relagdo nominal dos servidores a quem foram feitos des-
contos (por operagbes de tesouraria) (Portaria n.c 19 964, de 24 de Julho
de 1963).

22—A utilizar pelas reparticoes da Direcgao- Geral
da Contabilidade Piblica

Modelos C. P.:

M 5 — Oficio-modelo para comunicar aos servigos alteragdes introdu-
zidas no modelo M 1;

M 6 — Cartéo mecanograﬁco (Portaria n.c 19 975, de 29 de Julho
de 1963);

D 62 — Resumo das relagoes de descontos (idem);

M 9 — Registo de entrada das relagdes M 4 (idem);

D 42 — Extracto do Didrio do Governo;

D 52 — Ficha de cadastro;

M 7 — Registo e nimero mecanografico dos funcwnarlos

D 53— Movimento do processo individual;

D 55— Ficha alfabética geral;

D 56 — Processo individual.
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2.3 — A utilizar pela Reparticio do Abono de Familia e das Pensoes

2.3.1 — Abono de familia
Modelos C. P.:

D 30 — Boletim de abono de familia (Portaria n.° 20 510, de 13 de
Abril de 1964);

D 32 — Relagio dos documentos de abono de famflia (Portaria
n.° 13 286, de 7 de Setembro de 1950);

D 57 — Nota demonstrativa das alteragdes de abono de familia (Portaria
n.% 19 952, de 20 de Julho de 1963).

2.3.2 — Pensoes

Modelos C. P.:

M 3 — Boletim para alteragbes de penses (Portaria n.0 22 134, de
27 de Julho de 1966);
M 4 — Relacdo-protocolo do M 1 com adaptagdo do M 3 (idem).
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INDICE REMISSIVO

Nimero da regra
Designacio
Manual Mecanogrifica
A
Abono de familia :
Abonos (Alteracho no ndmero de) . . . . . . . . . . 54.8 -
Abonos atrasados . . . . . . . . . ... ... .. .| B78e 602 -
. 42,3, 43
Boletins . . . . . . .. ... o 55.8 1212
Cessacdio do direito . . . . e 50.8 ! -
Declaragdes no verso dos boletlns Coe ! 53.8 : -
Despesas de anos econémicos findos (Abonos a pagar pela 1.2 obs.
verba de). . . . . .. . ... (p- 23) B
Direito ao abono . s e e e e e . ... .| 448 6 532 -
Dividas sobre o dlrelto a0 abono e e e e 61.2 -
Fiscalizagdo . . . . . . . . . . . . . . ... ... - 135.2 a 137.a
Folhas adicionais . . . e e e e e e 60.2 -
Indivisibilidade do abono e e e 59.2 -
42.8, 46.2,
. 47.3, 48,3, | 121.a, 123.3,
Notas demonstrativas . . 493, 522, (1240 1250
56.2 o 58.2
Processamento de abonos . . . e 62.a -
Relagdes para discriminagio de documentos a enviar & ‘
Repartigdo do Abono de Familia e das Pensées . . . . | 42.a o 455 | 121.a
61.2
ReposigBes . . . . . . . . . ... ... ... ... e252o0bs. } -
(p. 24)
Requisigdes adicionais . . . . . . . . . . . . . ... 60.2 i ~
Saques adicionais . . . . . . . . . . . . ... L. 60.2 ‘ -
Titulos adicionais . . . . e e e e e 60.2 -
Transferéncias de funcloné,nos e e e e e 51,2 \ -
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Numero da regra

Designacio
Manual Mecanogrifica
Abonos :
Mensais completos (Céleulo de ...) . . . 15.2 -
Ordem por que devem ser 1nclu1dos em folha 13.2 e 282 -
Responsabilidade pelo seu processamento - 126.3 e 130.3
Seu arredondamento. . - 103.»
Suspenséio de . 26.2 101.2
Transferéncias de funcmnanos - 105.2¢ 114.2
Acumulagdes. — Declaractio a efectuar nas folhas . . 17.8 -
Ajudas de custo :
Abonos adiantados 68.2 -
Boletins itinerdrios:
Destino R 65.2 -
Modelos especiais . . Co. .o . 66.2 -
Normas a observar no seu pleenchlmento .. 69.2 a 718 -
Prazo para entrega . . 65.2 o 68.2 -
Preenchimento em duphcado .. 64.2 -
Folhas . . 72.8 -
Folhas:
Normalmente devem referir-se a um s6 més . . 70.2 -
Observacdes . 74.2 -
86 podem ser processadas em face dos respectlvos bole-
tins e segundo as importéncias constantes dos mesmos | 66.2 e 73.2 -
Funciondrios de uma direcgéio-geral chamados a prestar
servigo noutra 778 -
Fundos permanentes 79.2 -
Grupo de abonos - 75.2 o 76.2 -
Servigos com autonomia admlmstratlva .. 79.8 -
Assistidos (Funciondrios) 23.8 -
B [ 108.2 5 112.3,
Boletins de alteragdes e relagdes-protocolo M 4. . - 121.8, 1222
e 1252
C
Casos omissos . . 95.2 -
Colunas sem legendas mcluidas em alguns modelos de folhas 10.8 -
D
Descontos :
Ordem de escritura¢dio das respectivas colunas. . 29.8 -
Seu arredondamento . . - 104.2
Sua efectivagéo . . - 110.2 e 113.8
Relagdes de . .. - 119.2 ¢ 120.2

Descrigdo. — Ordem por que os funciondrios devem ser des-
critos nas folhas, (V. «(Numero de ordem») . .




55

Ntmero da regra

Designacio
Manual Mecanografica
Despesas diversas . 89.2 -
Documentos que devem acompomhar as folhas 912 5 948 99.8
Duvidas 95.8 -
E
Emendas :
Em regra os modelos néo as devem apresentar 7.8 0 8.2 -
Sua ressalva . 7.2 0 8% -
Nos documentos que acompanham as fo]has 82.8 -~
Lapsos verificados pelos servigos nas folhas . . - 100.2
Emolumentos das Secretarias de Estado. . 30.8 -
Encerramento. — Todas as folhas e requisigSes de fundos de-
vem ser encerradas com as totalidades iliquida e liquida, por
extenso, e assinadas pelo responsdvel . 6.2 -
Escrita. — Os modelos devem ser preenchldos com letra bem
legivel . . e e e .. 7.2 -
Exemplares. — Ntimero a processar por cada fo]ha ou requisigéo
de fundos . 4.2 -
F
Folhas :
Adicionais 118 102.2
Especiais . . 278 -
Incluindo mais de uma cla351ﬁca.9ao orgamental 36.8 -
Alterag¢éio nas . - 1292
Fornecedores. — Pagamento a ... [V. «Pessoal (Despesas da
classe de)»].
G
Gratificagbes :
De exercicio, quando n#o liquidadas ao titular do cargo 27.8 -
De pessoal de nomeagéio proviséria ou interina que nio
esteja preenchendo vacaturas . e e e 27.8 -
De pessoal sem direito a retribuigéio nos dlas em que n#o
preste servigo . 27.8 -
Especiais . . 158 -
1
Inactividade (Funciondrios na) . . 25.2 -
Interinos . . 27.a -
M
Material (Despesas com o) :
Documentos (discriminac¢éo, emendas ou rasuras e visto) 82.a -
Processamento de folhas (Regras a observar no) . . 83.2 o 85.2 -
Requisig¢des . . 848 -
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Nimero da regra

Designacio
Manual Mecanogréafica
Ministério das Obras Publicas. — Modelos de impressos para
processamento de jornais e saldrios a pessoal cujos paga.
mentos séio feitos através dos pagadores de obras publicas 90.2 -
Modelos a utilizar no processamento de folhas e requisi¢des de
Sundos e documentos que as acompanham. (V. capitulo III) (p. 43) -
Moeda estrangeira. — Liquidagdio em folha . . 10.2 -
Montepio dos Servidores do Estado. — Declaracio a efectuar nas
folhas 21.a -
N
Ndaimero de ordem :
Por que os funciondrios devem ser incluidos nas folhas 13.2 98.a
Havendo lugar a observagdes, deve ser inscrito a vermelho 19.8 -
o
Observagdes :
Devem ser claras e elucidativas . - 5.8 -
Sua ligagdo com o nimero de ordem do funclonano .. 19.2 -
Inutilizar a parte final impressa quando se processarem
remuneragdes acidentais 20.2 -
P
Pagamento de servigos e diversos encargos. [V. «Material (Des-
pesas com o)].
33.3, 34.2
P . e -
enhoras o 35.8 }
Pensdes :
Em regra devera ser processada uma folha para cada
distrito . . 39.a -
Ordem de mclusao na folha . 402 e 41.3 -
Alterag¢des nas folhas . . . . - 133.2
No seu processamento deve-se ter tambem em cons1de-
raglio as regras gerais e as especiais respeitantes a ven-
cimentos . . 38.2 -
Pessoal (Despesas da classe de).-— Pagamento a fornecedores 8l.a -
Posses. — Indicagbes a mencionar nas folhas . 14.2 -
Prazos :
Para a remessa de folhas as reparti¢cdes da contabilidade
publica . . 12 -
115.2, 128.3,
Idem dos elementos relativos ao sisterna mecanogréfico - 131.2, 132.2
e 1342
Processamento das folhas e requisicies de fundos.— Deve ser
feito em trés exemplares . 4.2 -
Provisérios . . . . . . . v 0 v e 27.2 -
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R
Rasuras :
Em regra os modelos ndo as devem apresentar 7.2 ¢ 8.8 -
Sua ressalva 8.2 -
Nos documentos que acompanham as folhas 82.8 -
. Lo 106.3, 116.2
Rectbos individuasi - ’ o
vrduans 117.8 6 118.
Remuneragdes acidentais. — Deve-se inutilizar a parte impressa ‘
do final das «Observagdes» quando se processem estas remu-
neracoes 20.8 -
Rendas de casa. ——Folhas
Prazo para a sua remessa as reparbi¢des da contabilidade
publica. o 12 -
Preferéncia na autorlzagao . 87.8 -
Reposigdes :
Em prestagdes 328 -
S6 as néo abatidas se descon‘oam em folha 31. -
Ressalvas. (V. «Emendasy).
Resumo. As folhas com mais de uma classificagdo orgamental
devem conter um resumo por totais . . . 36.8 -
S
Selo branco. — A assinatura e rubrica do responsével pelo pro-
cessamento devem ser autenticadas com o selo branco 6.2 -
Servidores do Hstado que ndo tenham direito a retribuicdo nos dias
em que ndo prestem servigo 27.8 -
Subsidio eventual 16.2 -
Subsidio de marcha. (V. «AJudas de custo»)
Substituigio dos responsdveis pela assinatura de folhas e outros
documentos de despesa . . . . . 9.2 -
Suspensdo de abonos. (V. «Abonos»).
T
Transportes pagos pelos funciondrios. (V. «Ajudas de custor).
\V4
Vencimentos :
De pessoal de nomeacgdo proviséria ou interina que néo
esteja preenchendo vacaturas. . . . . 27.8 -
De exercicio a perceber por outro funcmnarlo .. . 272 -
De pessoal sem direito a retribuigdio nos dias em que néo
preste servigo . 27.8 -
Visto do Tribunal de Contas . . . . . . . . . . . . . .. 18.2 -




