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Presidéncia do Conselho:

Portaria n.° 15 827 — Aprova o Regulamento da Casa de Por-
tugal em Paris.

PRESIDENCIA DO CONSELHO
Gabinete do Ministro

Portarla n.° 15 327

Mandam os Ministros da Presidéncia, das Financas,
dos Negécios Estrangeiros e da Economia que a Casa
de Portugal em Paris se oriente pelo seguinte regula-
mento, de harmonia com o que estabelece o § 1.° o
artigo 1.° do Decreto-Lei n.° 39 475, de 21 de Dezembro
de 1953, e que o mesmo entre em vigor em 1 de Abril
do corrente ano.

Presidéncia do Conselho, 30 de Margo de 1955, —
O Ministro da Presidéncia, Jodo Pinto da Costa
Leite. — O Ministro das Finangas, /Artur Aguedo de
Oliveira. — O Ministro dos Negdcios Kstrangeiros,
Paulo Arsénio Virissimo Cunha. — O Ministro da
Economia, Ulisses Cruz de Aguiar Cortés.

REGULAMENTO DA CASA DE PORTUGAL EM PARIS
CAPITULO I

Grgéos de deciséo, de coordenagiio e de disciplina

Artigo 1.° A Casa de Portugal em Paris (C. P. P.),
como delegacio do Secretariado Nacional da Informa-
¢80, Cultura Popular e Turismo (S. N. I.), tem como
érgdos de decisdo:

a) A Presidéncia do Conselho, para aprovagédo do or-.
camento privativo e para assuntos da sua manutengio
e objectivos directamente afectos ao Secretariado;

b) O Conselho de Ministros para o Comércio Externo
e o Fundo de Fomento de Exportagio, para assuntos
econémicos e de propaganda comercial;

¢) A Presidéncia do Conselho e os Ministros das Fi-
nangas ¢ da Economia, para se tomarem e legitimarem
as contas.

§ tnico. A C. P. P. deverd manter estreito contacto
e colaboragiio com a Embaizada de Portugal em Paris,
desenvolvendo a sua acgdo exterior de harmonia com a
orientagio geral por esta definida para a actividade dos
organismos portugueses em Franca.

Art. 2.° O S. N. 1. funciona como 6rgéo coordenador
e de disciplina de todas as actividades da C. P. P., sem

e

prejuizo da competéncia do Fundo de Fomento de Ex-
portagiio para definir a orientagio e observar a activi-
dade a exercer em matéria de informag#io e propaganda
comercial.

§ dnico. Salvo os casos previstos nas normas que se-
guem, o director da C. P. P. tratard de todos os assun-
tos através do S. N. I.

CAPITULO I1
Organizagdo, fungfes e compeiéncia

Art. 3.° A C. P. P. estara aberta:

Das 10 horas as 18 horas, sem interrupgio para
almogo, &s segundas, tergas, quartas, quintas e
sextas-feiras.

Das 10 horas &s 12 horas e 30 minutos aos sdbados,
mantendo, todavia, nestes dias, uma permanén-
cia das 12 horas e 30 minutos s 17 horas.

§ tinico. O director da C. P. P., para a execugio deste
horério, organizara os turnos de pessoal que considerar
indispenséveis.

Art. 4.° O director da C. P. P. é o responséivel por
todos os servigos desta delegag8o do S. N. I. e compete-
-lhe em especial: '

a) Receber e distribuir os papéis de servigo que sejam
remetidos aquela Casa de Portugal;

b) Enviar ao S. N. I., devidamente processados com
o0 seu parecer, os assuntos de resolugfio superior e decidir
os assuntos que nfio estejam nas referidas circunstin-
cias;

c¢) Preparar com os chefes de servigos os orgamentos,
propostas, relatérios e planos e quaisquer outros traba-
lhos de que 0 S. N. I. o encarregue;

d) Vigiar pela boa aplicagfio, segundo os planos apro-
vados, dos dinheiros que lhe forem remetidos, fazendo
manter em ordem e em dia a contabilidade e providen-
ciando de forma a serem prestadas pontualmente con-
tas;

e) Convocar, pelo menos duas vezes por més, o con-
selho administrativo;

f) Assinar o expediente, comunicac¢des e documentos;

g) Distribuir o pessoal auxiliar segundo as conve-
niéncias do servigo;

h) Propor ao S. N. I. o que considerar indispensével
a bem do servigo e que sé possa-ser superiormente deci-
dido;

1) Prestar anualmente, por escrito, ao S. N. I., infor-
mag8o sobre a competéncia, zelo, assiduidade e compor-
tamento dos funciondrios em servigo na Casa de Por-
tugel.

Art. 5.° A C. P. P. terd duas secgdes:

a) Informacfo e turismo;

b) Propaganda comercial.



246

I SERIE — NUMERO 70

Art. 6.° As funges da C. P. P., no aspecto de pro-
paganda geral do Pais e como 6rgio de informagio e
turismo na Franga, o as definidas mo artigo 2.° e
§§ 1.° e 2.° do Decreto-Lei n.° 39 475, de 21 de Dezem-
bro de 1953.

Art. 7.° Nas suas fungdes de propaganda comercial
cabe & C. P. P. executar o que se encontra prescrito no
§ 3.° do artigo R.° do Decreto-Lei n.° 39 475, de 21 de
Dezembro de 1953.

Art. 8.° As fungOes referidas no artigo 6.°, incluindo
os servigos de contacto com o piublico, ficam afectas a
secgio de informagdo e turismo e as referidas no ar-
tigo 7.°, com os servigos administrativos e de contabi-
lidair.de, ficam a cargo da secgio de propaganda comer-
cial.

Art. 9.° Compete a cada um dos chefes de servigo:

a) Dirigir o expediente de todos os assuntos que lhe
estiverem afectos, examinar, fiscalizar e promover os
trabalhos a cargo das suas secgdes;

b) Dividir e classificar os trabalhos da respectiva
secgdo como entenderem mais conveniente & prontidéo
e regularidade dos servigos por que tém de responder;

¢) Manter em ordem as suas secgdes, vigiando muito
particularmente por que os empregados cumpram com
assiduidade e zelo as obrigagdes do servigo;

d) Advertir os empregados que faltarem aos seus de-
veres e dar conta ao director das faltas de maior gra-
vidade.

CAPITULO III

Planos de actuagdo

Art. 10.° O director da C. P. P. apresentard ao
S. N. I., até im de Julho, a proposta de orgamento
para o ano seguinte e, até fim de Outubro, dois planos
distintos de actuagio para o ano seguinte:

1.° De propaganda geral do Pais, informagdo e
turismo;

2.° De propaganda comercial, de harmonia com as
directivas gerais emanadas do Fundo de Fo-
mento de Exportacio ou do Consetho de Mi-
nistros para o Comércio Externo e com o que
dentro delas se mostrar mais conveniente aos
interesses do Pais.

§ 1.° Cada plano terminard com uma sintese, onde,
em rubricas préprias, se hierarquizario as actividades
que se pretendem levar a cabo, com a previsdo do custo
de cada uma.

§ 2.°0 8. N. I, pelos seus servigos competentes,
estudars o plano de propaganda geral do Pais, infor-
magio ¢ turismo e, com o seu parecer, submeté-lo-d a
despacho da Presidéncia do Conselho.

§ 3.° 0 plano de propaganda comercial serd elabo-
rado pelo Fundo de Fomento de Exportacio, ouvido
o S. N. 1., e submetido para decisdio ao Conselho de
Ministros para o Comércio Externo.

§ 4.° As decisBes que resultarem da execugio dos dois
pardgrafos precedentes serdio tramsmitidas & C. P. P.,
para efeitos de elaboragdo do orgamento privativo, até
31 de Dezembro do ano anterior aquele em que os pla-
nos tém de ser executados.

§ 5. Sempre que as necessidades de propaganda,
informagio e turismo do Pais o exijam ou as condicBes
do mercado francés o aconselhem, poders o director da
C. P. P. apresentar planos suplementares, que ficardio
subordinados, consoante os casos, & técnica prevista nos
§§ 2.° e 3.° do presente artigo.

Art. 11.° A secgiio de propaganda comercial da C.
P. P. enviard directamente ao Fundo de Fomento de
Exportagio, com a periodicidade por este determinada,

relatérios sobre a posigio do mercado da Franga, fo-
cando, em especial, as relagbes comerciais entre os dois
paises. Até ao fim do més de Abril de cada ano re-
meterd ao mesmo Fundo relatério anual dentro da
mesma orientagdo, com referéncia ao ano anterior.

Art. 12.° Além do Fundo de Fomento de Exporta-
¢fo, os organismos que desejarem utilizar-se dos ser-
vigos de propaganda da Casa de Portugal em Paris,
nos termos dos artigos 9.° e 11.° do Decreto-Lei n.° 39 475,
de 21 de Dezembro de 1953, apresentardo ao S. N. I.
as suas propostas, que serio por este enviadas & C. P.
P. e a0 Fundo de Fomento de Exportagio, no caso de
ge tratar de propaganda comercial, e, depois de por
este informadas, submetidas a decisio do Conselho de
Ministros para o Comércio Externo.

Art. 13.° A secgio de propaganda comercial da C.
P. P. funcionard como centro de informagfio do Fundo
de Fomento de Exportagio, podendo o director da
C. P. P. corresponder-se directamente com ele.

§ dnico. A secgio de propaganda comercial poderd
funcionar como delegagdo de outros organismos, nos
termos e condigSes a fixar pelo Conselho de Ministros
para o Comércio Externo.

CAPITULO 1V
Técnica orgamental

Art. 14.° As receitas da C. P. P. sfo as provenientes
das dotagBes que especialmente lhe forem consignadas
na parte do Orgamento Geral do Estado reservada a’
«Outros encargos» do 8. N. I.

§ tnico. No aludido artigo orgamental «Outros en-
cargos» abrir-se-4 ndmero novo, sob a designagiio «Ca-
sas de Portugal». Na alinea que se lhe segue — «Pa-
ris» — haverd dois agrupamentos de despesas:

Despesas de manutengfio, de propaganda geral do
Pais e de informagdo;
Outras despesas reembolsiveis.

O primeiro agrupamento constituird encargo das re-
ceitas gerais do Estado e o segundo serd coberto por
receita especial a entregar nos cofres do Estado pelo
Fundo de Fomento de Exportagfio ou por outras en-
tidades e escriturada no capitulo «Reembolsos e re-
posigBes», rubrica «Casas de Portugal».

Art. 15.° 0 S. N. I., até ao dia 15 de Janeiro de
cada ano, indicarsa & C. P. P. quais as receitas com
que pode contar para o ano que estiver em curso,
concretizando como devem ser distribuidas no orga-

.mento privativo em face dos plamnos de actuagio ji

aprovados.

Art. 16.° A C. P. P, em face dos elementos que lhe
sfo fornecidos em virtude do gque se preceitua no
artigo anterior, elaborari o seu orgamento privativo
discriminando:

Na receita:
Importineias previstas:

1) De receitas gerais do Estado . . ...§..
2) De outras proveniéneias:
a) Fundo de Fomento de Ex-
portagio. . . . . .
B) ... S

Na despesa (trés divisGes):
1) Encargos de funcionamento:
Especializagio (dentro das trés classes
de despesas previstas no Decreto-Lei
n.° 29 724, de 28 de Junho de 1939),
de todos os encargos gerais de fun-
cionamento da Casa de Portugal.
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) Acgdo turistica, de propaganda e informa-
gdo geral do Pafs:

Dotag8io global com a seguinte discri-
minagdo: aPara pagamento de todas
as despesas desta natureza». Por
esta dotagdo se pagard tudo, in-
cluindo os trabalhos artisticos man-
dados executar e outras despesas
com o pessoal eventualmente recru-
tado, desde que tenha conexfo com
a acgdo abrangida pela rubrica.

3) Acgdo de propaganda comercial:

Idem, idem, como em 2).

Art. 17.° O orgamento privativo da C. P. P. obede-
cerd rigorosamente 4 regra do equilibrio e da univer-
salidade. Por esta iltima regra deve entender-se que
do orgamento privativo devem constar todas as recei-
tas e todas as despesas para levar a efeito o conjunto
de actividades confiadas 4 Casa de Portugal de que
se trata.

Art. 18.° A C. P. P. enviard em duplicado, até ao im
de Fevereiro do ano a que respeitar, o seu orgamento
privativo, elaborado dentro dos artigos 16.° e 17.°, ao

8. N. I., que,.depois de verificar que esti de harmonia .

com os planos préviamente aprovados e dentro dos re-
cursos fixados, o submeters & aprovagio da Presidéncia
do Comselho. Nenhuma outra formalidade é necessiria
para este documento entrar em execugfo.

Art. 19.° Aprovado o orgamento privativo da C. P. P.,
serd o original a esta imediatamente remetido, ficando
o duplicado a fazer parte dos arquivos do S. N. I.

Art. 20.° A C. P. P. nfio poders apresentar & apro-
vag8o mais de dois orgamentos suplementares, além dos
que resultarem de novos recursos obtidos através de
reforgo das dotagSes iniciais concedidas no Orgamento
Geral do Estado, ou de alteragies do plano de propa-
ganda comercial.

Art. 21.° Os orgamentos suplementares ficam sujeitos
4s mesmas normas do orgamento ordinario.

CAPITULO V
Administragdo

Art. 22.° O 8. N. I. requisitard & 2.> Repartigio-da
Direcgfio-Geral da Contabilidade Piblica os fundos
inscritos no Orgamento Geeral do Estado com consig-
nagio especial & C. P. P., de harmonia com o precei-
tuado no artigo 18.° do Decreto-Lei n.° 34 133, de
24 de Novembro de 1944, e procederd, quanto & apli-
cagio destes fundos, como determina o artigo 19.° do

mesmo diploma, com a alteragio de que a relagio das -

despesas sers apresentada por trimestres e até dois
meses depois de cada um dos trimestres findar.

Art. 23.° A C. P. P. serdo remetidos pelo S, N. I., em
data ndo superior ao dia 15 do primeiro més de cada tri-
mestre, até trés duodécimos da totalidade das dotagBes
que lhe forem atribuidas no Or¢amento Geral do Estado
do ano que estiver a decorrer, salvo casos especiais de
pagamentos avultados no decurso dum trimestre em que,
mediante proposta fundamentada do director da C. P. P.,
cabimento na respectiva dotagdio, parecer favorivel do
S. N. I. e despacho da Presidéncia do Conselho, o au-
mento do envio de fundos poderd ser autorizado no tri-
mestre ou trimestres em que haja necessidade de liqui-
dar e pagar as despesas que originem a proposta do di-
rector da C. P. P.

Art. 24.° AC. P. P. mantera em depésito, num banco,
03 fundos recebidos do S. N. I., que serfio movimenta-

dos através de cheques com duas assinaturas. Uma des-
tas serd a do director ou, nos seus impedimentos, de
quem o substituir.

§ tdnico. Para pequenas despesas, a C. P. P. poders
ter em cofre um fundo permanente nio superior ao cor-
respondente a 5.0008,que ficardo & guarda dum respon-
sdvel designado pelo respectivo director.

Art. 25.° O director da C. P. P. sera o presidente do
conselho administrativo, cuja restante constituigdo 6
a referida no artigo 8.° do Decreto-Lei n.° 89 475, de
21 de Dezembro de 1953.

Art. 26.° O conselho administrativo reuniré obriga-
toriamente duas vezes por més, em dias certos, sem
prejuizo de ser convocado sempre que 0s problemas da
C. P. P. 0 exijam.

§ tdnico. A convocagio do vogal designado pelo chefe

"da representagio diplomdtica acreditada em Paris

serd, quando se dé a hipétese prevista na parte final
deste artigo, feita por escrito com a antecedéncia ne-
cessdria.

Art. 27.° O director e o conselho administrativo da
C. P. P. s8o obrigados a aplicar as verbas que fazem
face 4s despesas dos respectivos servigos, de modo a
ser alcangado um méximo de rendimento dtil com o
minimo dispéndio possivel.

Art. 28.° As deliberagGes do conselho administrativo
constardio dum livro de actas que se manterd rigorosa-
mente em dia. Todos os componentes do conselho admi-
nistrativo assinardo as actas, com ou sem declaragfio
de voto.

§ L° O presidente do conselho administrativo tem
voto de qualidade. Quando haja discordancia da actua-
¢do do director da C. P. P. por parte de um dos dois
vogals, serd enviada cépia da acta ao S. N. I., e da de-
cisfio que este tomar caberd ainda recurso para a Pre-
sidéncia do Conselho.

§ 2.° Logo que, dentro dum ano civil, qualquer ele-
mento do conselho administrativo dé mimero de faltas
as sessdes, seguidas ou interpoladas, em nimero de dez,
o facto serd comunicado ao S. N. I., para serem tomadas
as providéncias adequadas.

Art. 29.° O director da C. P. P. determinard a rea-
lizagdo das despesas de cardcter corrente e ainda outras,
embora importantes, desde que tenham cardcter ina-
didvel e estejam incluidas em planos aprovados supe-
riormente, sem ser obrigado a, préviamente, ouvir o
conselho administrativo. Relatara, todavia, ao conselho
administrativo, na primeira sessio que se realize depois
de a despesa ser efectivada, o procedimento que tomou
e exibir-lhe-4 os processos, para ser verificado o exacto
cumprimento do artigo 27.°

§ 1.° Consideram-se despesas de cardcter corrente as
de qualquer classe que ndio ultrapassem importancia
superior correspondente a 10.0008 e despesas importan-
tes as que ultrapassem este montante.

§ 2.° Para as despesas tidas como importantes, embora
incluidas em planos aprovados, desde que n3o tenham
a caracteristica de urgéncia, o director da C. P. P., na
sua qualidade de presidente do conselho administrativo,
submeté-las-4 préviamente i apreciacio deste.

Art. 30.° Para a consecugdo do objectivo que o ar-
tigo 27.° concretiza, a realizagio de qualquer despesa
deve subordinar-se a consulta de, pelo menos, trés casas
da especialidade ou, se o conselho administrativo veri-
ficar que dessa forma melhor se defende a aplicagio dos
dinheiros, a concurso piblico.

§ tdnico. Deste artigo pode ser exceptuada, por deci-
820 do conselho administrativo, a aquisigio de objectos
ou o pagamento de trabalhos que, pelo cunho pessoal
a introduzir-lhes, por forma a melhor serem atingidos
os fing da C. P. P., estio fora da concorréncia e nio
podem ser objecto de consulta ou de concurso.
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CAPITULO VI
Do pessoal -

Art. 31.° O quadro do pessoal da C. P. P. é assim
dividido:
a) Técnico:

1 director;
2 chefes de servigo.

b) Auxiliar:
Com o nimero de unidades que anualmente
for fixado por proposta justificada do

director, parecer do S. N. I. e despacho
da Presidéncia do Conselho.

Art. 32.° O director e os chefes de servigo, nos termos
do § 1.° do artigo 4.° do Decreto-Lei n.° 39 475, de
21 de Dezembro de 1953, serdo contratados mediante
proposta do S. N. I. e despacho da Presidéncia do Con-
selho.

§ tnico. Quando haja mecessidade de transferir o
chefe dos servigos de informagfo e turismo para a secgéo
de propaganda comercial, ou a inversa, o director da
C. P. P. apresentars proposta fundamentada ao S. N.
I., que, com a sua informagfio, obterd o despacho da
Presidéncia do Conselho e a confirmag¢iio do Ministro
da Economia, nos termos da parte final do artigo 5.°
do Decreto-Lei n.° 39 475, de 21 de Dezembro de 1953.

Art. 33.° O pessoal do quadro auxiliar serd contra-
tado ou assalariado, consoante os seus abonos forem fi-
xados mensalmente ou por dia itil de trabalho.

§ tnico. O pessoal constante deste artigo serd recru-
tado por proposta do director da C. P. P. e, se se tratar
de contrato, este carecers de aprovagiio do S. N. L.; se
for caso de assalariamento, o mesmo nfo se poderd fa-
zer sem proposta aprovada pelo S. N. L.

Art. 34.° Além do pessoal definido no artigo 31.°, a
C. P. P, poderé acordar a prestagio de servigos com
pessoal de cardcter eventual com individuos, nacionais
ou estrangeiros, para a consecugdo dos objectivos que
lhe estdo afectos e execugio de planos aprovados. Este
pessoal sersd pago pelas dotagdes globais ou verbas que
estejam afectadas aos trabalhos para a realizagio dos
quais seja chamado o pessoal eventual.

Art. 35.° Trimestralmente, o director da C. P. P. in-
formaré o S. N. I. do pessoal eventual que tenha ali
prestado servigo durante este perfodo com as remune-
ragdes que lhe foram atribuidas em fungfio do trabalho
prestado, que se concretizard.

Art. 36.° O director da C. P. P. e os chefes das
secgoes de informacfio e turismo e propaganda comer-
cial icam submetidos ao regulamento disciplinar e re-
gime geral de faltas e licengas dos funciondrios pid-
blicos portugueses, com as seguintes modificages:

a) Poder-lhes-4 ser concedida licenga registada, pelo
periodo de noventa dias, desde que tenham completado
trés anos de bom e efectivo servigo. No prazo desta
licenga ndo se conta a duragiio das viagens;

b) A licenga registada tem de ser utilizada no con-
tinente, por dois tergos, ¢ durante esse tempo os be-
neficidrios sio obrigados a frequentar o S. N. I. e o
Fundo de Fomento de Exportagfo, para se documen-
tarem e prestarem esclarecimentos sobre os assuntos
afectos 3 C. P. P.;

¢) As licencas registadas n&o podem ser acumuladas
nem interpoladas e nfo prejudicam a licenga graciosa
fora dos anos em que sdo0 utilizadas. As licengas re-
gistadas serfio, porém, tidas em conta nas licengas por
doe'liga, e estas nas registadas, gozadas no mesmo ano
civil;

d) Os funciondrios referidos neste artigo em gozo
de licenga registada tém direito, durante a licenga e

as respectivas viagens, aos seus vencimentos de cate-
goria e exercicio e, por més, a 40 por cento do duo-
décimo da verba total fixada no orgamento privativo
para abono de representago. Tém igualmente direito
as despesas de viagem para si e para pessoas de fa-
milia, até ao nimero de cinco, salvo quando se trate
unicamente de esposa e filhos, caso em que ndo haverd
limitag#o.

Art. 37.° Se os funciondrios referidos no artigo ante-
rior se encontrarem na situagdo de licenga por doenga,
terfio direito aos abonos de representagdo durante os
primeiros trinta dias, se os passarem em Paris, e de
40 por cento do respectivo duodécimo, se os passarem:
em Portugal. Nos trinta dias seguintes aplicar-se-4 aos
que estiverem em Paris este wltimo regime, ndio tendo
direito a qualquer subsidio de residéncia os que se en-
contrem em Portugal e os que em Paris tenham licenga
por doenga por mais de sessenta dias.

Art. 38.° Quando, por despacho da Presidéncia do
Conselho, for designado, em comissdo de servigo, para
a C. P. P. qualquer funcionirio do S. N. I., este,
além do seu vencimento de categoria e exercicio, terd
direito a wm abono mensal, fixado no mesmo despacho,
a titulo de subsidio de residéncia, além dos transportes
de ida e regresso.

Art. 39.° O pessoal auxiliar que preste servico na
C. P. P., seja qual for a sua nacionalidade, fica sujeito,
no que diz respeito a faltas e licengas, ao Estatuto do
Trabalho Francés.

§ tnico. O director da C. P. P. propord ao S. N. 1.
as providéncias a tomar para cumprimento das leis
francesas de seguranca social relativamente ao pessoal
mencionado no corpo deste artigo.

CAPITULO VII
Do expediente e contabilizagdo -

1) Registo gderal da entrada de correspondéncia
para formagdo de processos

Art, 40.° Na C. P. P. havers um registo geral da
entrada de correspondéncia e de processos, com o ris-
cado constante do modelo 1 anexo ao presente regu-
lamento.

§ 1.° O registo geral referido no presente artigo serd
constituido por um conjunto de folhas soltas de im-
pressio dupla e reviragfio, ajustadas ao formato e &
furagio do modelo 1, com o objectivo de poder ser
utilizada a mesma capa.

§ 2.° Como se vé do modelo 1, o registo geral é de
escrituragdio continua e é encimado com as indicages
do ano e do mimero do livro.

§ 3.° Na sua utilizagio observar-se-do as seguintes
regras:

a) A cada ano corresponde um registo;

b) A um ano corresponde um nimero de livro, que
seguird a ordem natural dos nimeros, & medida que
forem surgindo os anos;

¢) O funcionirio encarregado do registo de expe-
diente, ao dar entrada de qualquer papel de servigo,
apoe-lhe um nimero geral de ordem, correspondente
ao que se lhe segue na coluna «Nimero de ordemn.

Na coluna «Data» registard o més e dia em que
procede ao registo, mas apenas em relagio ao primeiro
documento registado nesse dia. S¢ voltard a utilizar
esta coluna no dia em que voltar a fazer novos registos;

d) A coluna «Referéncia ao processo» desdobra-se
em «Infcio» e «Continua¢for». A do «Inicior destina-se
a08 processos iniciados com o documento que se regista.
A coluna «Continuagiio» vai o registo do .documento
que se deve juntar a um processo ja iniciado. Antes de

’

s¢ dar nimero de aprocesso» é necessiria a méxima
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atengfio ao expediente que se estd registando, para evi-
tar a duplicagdo de abertura de processos;

e) Na coluna «Félio» indicar-se-4 o nimero que
corresponder & entidade na tdbua de classificagiio n.° 1;

f) Na coluna «Classificagio» indicar-se-4 a que cor-
responder ao assunto na tdbua de classificagiio n.° 2;

g) Nas colunas da «Referéncia ao documento» re-
gistam-se a entidade que o expediu e o nimero e data
de expedigdo;

h) Os processos com origem num oficio expedido
pela C. P. P. tomam o nimero imediatamente seguinfe
ao 1ltimo processo registado, deixando-se em branco
o espago reservado ao nimero de ordem;

1) Os processos com origem num oficio expedido pela
C. P. P. sfio levados ao félio a que o assunto interessa,
salvo o caso dos que respeitem a relagdes com 0 S. N. I.,
com a Embaixada de Portugal em Paris e com o Fundo
de Fomento de Exportagio, que sio sempre registados
no félio dessas entidades.

2) Reglsto geral de entrada e saida de correspondéncia

Art. 41.° O registo geral de entrada e saida de cor-
respondéncia (modelo 11) tem em vista, principalmente,
ligar entre si os elementos anotados cronoldgicamente
no modelo 1, com vista a constitui¢cio de processos, im-
putando-os as entidades que os fazem nascer, desenvol-
ver e ultimar, em ordem a saber-se a posigiio em que se
encontram.

§ 1.° Na escrituragiio deste registo observar-se-4 o
seguinte:

a) Para cada ano hé um registo;

b) A parte superior do modelo é para ser preen-
chida:

A esquerda: indicagdo do ano e nimero do livro
(a cada ano corresponde um livro ¢ no suceder
dos anos seguir-se-d a escala natural dos mtime-
ros);

Ao centro: serd descrita a entidade;

A direita: o nimero do félio que corresponde &
entidade;

¢) Na ordem preferencial a dar & abertura dos félios
deve respeitar-se a regra mais de harmonia com as
necessidades da C. P. P., conformemente com a tibua
de classificagiio n.° 1. A ordem escolhida num ano deve
manter-se nos anos seguintes, por forma a obter-se no
registo como que uma mecanizagfo;

d) Para as entidades oficiais e particulares que sur-
jam eventualmente abrir-se-4 um dnico félio sob a
designagfo de «Diversos». Quando para qualquer destas
entidades se julgar conveniente, em virtude do volume
que a troca de correspondéncia estiver a tomar num ano,
abrir-se-4 um félio independente. Nesta hipétese, o pri-
meiro registo a fazer serd: até . ..[.../19. .. registo
em aDiversoss;

e) Registado o documento entrado no modelo 1, é
seguidamente extractado no modelo 11, tendo em vista:

Que o nimero e data do processo sio referéncias
que, pelo modelo 1, o documento tomou;

Que o nimero e data do documento sio as referén-
cias apostas no mesmo pela entidade que o expe-
diu; .

Que a coluna «Assuntor é destinada ao resumo da
matéria versada no documento; .

Que depois do registo de cada processo, ao fazer-se
novo registo nesse félio, devem ficar trés a quatro
linhas de intervalo, para permitir o registo do
«Andamento do processor;

f) O expediente relacionado com cada um dos pro-
cessos serd descrito sumariamente na coluna «Anda-
mento do processo»;

g) Na coluna «Classificagios, tanto neste modelo
como no modelo 1, deve registar-se a classificagio do
assunto;

k) A coluna «Observagdes» serve, em especial, para

se indicar que o processo se encontra arquivado, que se
relaciona com qualquer outro, etc. ;
" %) Quando haja troca de correspondéncia com virias
entidades sobre um vnico processo, toda essa correspon-
déncia sers registada no félio da entidade que deu ori-
gem ao processo. Nos félios das entidades consultadas
sera registada a entrada respectiva, fazendo-se referén-
cia, na coluna das «Observagdes», ao félio em que o
documento foi integrado.

3) Krquivo

Art. 42.° Na C. P. P. o arquivo serd organizado em
rigorosa conexdo com a orientagio dos servigos de cen-
trada», cuja mecénica ficou estabelecida nos artigos 40.°
e4l..

Como consequéncia, no arquivo dos processos é, em
especial, de ter presente:

a) Que a primeira grande divisio é a de «anos eco-
némicosr;

b) Que, dentro de cada ano econémico, o arquivo
deve estar classificado pelas entidades correspondentes
aos félios no modelo 11;

c) Que para cada entidade os processos serdo orde-
nados por assunto, de forma a corresponder & classifi-
cagio que se deixou exemplificada nos modelos 1 e 1I.
Dentro de cada assunto so os processos arrumados pela
ordem natural dos ndmeros.

%) Contabilizagio

Art, 43.° Para registo das suas operagdes dispors a
C. P. P. dos seguintes registos:

Modelo n.° 111 — Registo disrio de facturas e outros
documentos das despesas efectuadas;

Modelo n.° 1v — Contas correntes com as dotagdes
orgamentais; /

Modelo n.° v — Contas correntes com os duodéci-
mos vencidos, fundos recebidos e movimento ban-
cério.

Art. 44.° Todos os livros terfo termo de abertura e de
encerramento, assinado pelo presidente do conselho
administrativo, sendo as suas folhas numeradas e rubri-
cadas de préprio punho ou de chancela pela mesma

entidade.

Art. 45.° A escrituragfo dos registos serd feita de har-
monia com as instrugdes anexas a cada um dos modelos
referidos no artigo 59.°, sem intervalos em branco,
entrelinhas ou rasuras ou transportes para as margens,
sendo o movimento do numersrio feito em francos fran-
ceses.

§ tnico. A escrituragdo, como o orgamento, é univer-
sal, isto é, abrangers todas as despesas, seja qual for a
proveniéncia da receita para lhes fazer face.

Art. 46.° Trimestralmente serd elaborado pela Casa
de Portugal e enviado, em duplicado, a0 S. N. I. um
balancete (modelo v1) discriminando os duodécimos ven-
cidos e as despesas pagas em cada més, por classificagdes
do orgamento privativo, e a posi¢io do fundo perma-
nente e da conta de depésito.

§ dnico. Conferido o balancete pelos servigos compe-
tentes do S. N. I., serd o duplicado devolvido & Casa
de Portugal com o visto de conformidade.

Art. 47.° Os processos de despesa deverdio ser organi-
zados por forma a que, sempre que 0 S. N. I. o julgue
conveniente, possam acompanhar o respectivo balan-
cete.
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§ 1.° A prova de quitagfo das despesas serd feita:

a) Quanto ao pessoal: por recibos assinados por cada
um dos interessados sobre estampilhas fiscais portugue-
sas, visados pelo director da C. P. P.;

b) Quanto ds restantes despesas: por recibos proces-
sados pela forma indicada em a); se as aquisigGes forem
feitas em Portugal, juntando o taldio competente do vale
do correio (cujos encargos onerardio a despesa); se o
pagamento for feito desta maneira, anexando o do-
cumente de caixa que é de uso as casas fornecedoras
francesas entregarem como prova de pagamento.

§ 2.° Considera-se que o processo de despesa estd devi-
damente organizado quando, além de conter os do-
cumentos da despesa efectuada, se apensa cépia do des-
pacho do director com indicagdo do nimero da acta em
que o conselho administrativo tomou conhecimento da
despesa efectuada ou acerca da mesma tomou qualguer
decisdo.

§ 8.° Na elaboragio dos processos de despesa devem
as Casas de Portugal observar as seguintes regras:

a) A cada classificagdo do orgamento privativo cor-

responde um processo;

b) Cada processo compreende todas as despesas efec-
tuadas num trimestre com enquadramento na mesma
classificagio orgamental;

¢) Dentro dum processo, cada despesa constituird um
agrupamento, ligando-se sbmente os documentos que se
relacionem com cada despesa. '

Art. 48.° Como registos auxiliares existird na C.
P.P.:

a) Conta corrente com o fundo permanente (mo-
delo vix);

b) Relagio de cheques (modelo vrr).

§ 1.° A relagio de cheques serd organizada em dupli-
cado, devendo o original acompanhar os cheques emi-
tidos que forem presentes & assinatura do director ou de
quem as suas vezes fizer e em poder de quem ficard
arquivado. -

§ 2.° Se, nos impedimentos do director, a geréncia da
Casa de Portugal for confiada ao chefe dos servigos
comerciais, o visto nas relagdes de cheques sera das atri-
buigSes do outro vogal do conselho administrative.

Tabuas de classificagao

1) Entidades
Namero Entidades
0 Diversos.
100 Secretariado Nacional da Informagdo, Cultura Po-
pular e Turismo.
200 Embaixada de Portugal em Paris.
300 Fundo de Fomento de Exportagéo.
400 Agéncia-Geral do Ultramar.
500 Representantes consulares portugueses em Franga.
600 Casa de Portugal em Paris.
II) Processos
Roferfincia Assuntos
A Propaganda tiristica (incluindo folclore e estn-
cias termais e de repouso). )
B Acco cultural (arte e outros assuntos de natureza
¢propaganda nacional»).
C Exposi¢io permanente.
D Exposicio de cartazes e reclamos turfsticos, vi-
trinas.
E Contactos com delegagdes turisticas estrangeiras.
F Contactos com agéncias de transportes ferrovis-
rios, aéreos e maritimos.

Referfncia Assuntos
G Contactos com agéncias de turismo.
H Contactos com a colénia portuguesa (operé-
rios, ete.).
I Contactos com estabelecimentos de ensino.
J Viagens a Portugal e organizagio de itinerdrios.
K Contactos com organismos portugueses relaciona-

dos com o turismo (juntas de turismo, associa-
¢Bes, hotelaria, ete.).

Tarifas.

Meios de transporte (hordrios, ete.).

Documentagio ¢ formalidades legais exigidas para
viagens a Portugal.

Monografias e folhetos de propaganda turistica.

Contactos com empresas ou artistas trabalhando
para a fotografia, cinemsa e televisdio.

Boletins turisticos.

Boletins de informagio Portugal e Portugal Ulirae-
marino.

Boletim Portugal no Mundo (noticiério eobre a
cooperagdo internacional).

Movimento de fundos e de orgamentos.

Movimento de pessoal.

Propostas administrativas.

Campanhas de divulgagéio dos produtos portugue-
ses.

Relatérios econémicos.

Informacdes a exportadores portugueses sobre con-
digoes do mercado francés.

QB Zn<M<ds = wo o zZRr

DD InformagGes a entidades estrangeiras sobre o mer-
cado portugués.

EE Listas de exportadores.importadores elaboradas
pela C. P. P,

FF Participagéio portuguesa em feiras e certames.

GG Defesa comercial das marcas de origem de produ-

HH tos portugueses.

CAPITULO VIII
Registo e evolugdo patrimonial

Art. 49.° No registo e evolugdo do patriménio afecto
4 C. P. P. deverse-4 ter em abenglo o que consta dos
artigos 50.° ¢ 64.°

Art. 50.° Fichas de inventdrio. — Para cada artigo
inventaridvel adoptard a C. P. P. fichas conforme o
modelo n.° 1x. '

Com bases nessas fichas serdo organizados os mapas
a enviar & Direcgio-Geral da Fazenda Piiblica através
do S. N. I. (modelo n.° x).

Art. 51.° Numero de inventdrio. — Todos os artigos
serdo devidamente mumerados, para o que se lhes apord
uma pequena chapa metilica, com a indicagio do nu-
mero que a cada artigo couber.

Os objectos que ndo possam receber a chapa metdlica
serdo marcados a tinta, a fogo, a pungio, ete.

Aqueles que ndo for possivel marcar de qualquer ma-
neira atribuirse-4, da mesma forma, ndimero de in-
ventédrio, que se indicard nos mapas.

Exceptuam-se sdmente da aposi¢io do nimero de in-
ventirio nos mapas os artigos de consumo corrente.

Art. 52.° Modelos a adoptar e nimero de exemplares
a elaborar. — A C. P. P. é obrigada a comunicar até
30 de Janeiro de cada ano & Direcgdo-Geral da Fazenda
Piblica, por intermédio do S. N. I., os bens que foram
aumentados ou abatidos ao patriménio do Estado em
relagio a 31 de Dezembro do ano anterior.

A comunicagio referida na alinea anterior far-se-4
por meio do envio de mapa modelo n.° X, isolando-se
os méveis dos artigos de consumo corrente.

Tanto o mapa relativo aos méveis como o respeitante
aos artigos de consumo corrente sio elaborados em du-
plicado, ficando a cépia arquivada na C. P. P.
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Art. 53.° Como se descrevem os bens méveis no mapa
modelo n.° 1v. — Na descrigio dever-se-5o.indicar, tanto
quanto possivel, todas as caracteristicas, o material de
que sfo feitos os méveis o as suas dimensdes, as marcas
¢ 08 nimeros de fibrica dos artigos que os possuam e
outros elementos identificativos. Quando se trate de
objectos de metal precioso, indicar-se-d4 o seu mpeso
exacto. :

Nos mapas de abastecimentos os diferentes artigos
devem trazer descrigio idéntica & que tém mnos exem-
plares em poder da Direcgdo-Geral da Fazenda Pu-
blica, com a indicagfo dos mesmos nimeros de ordem
e de inventdrio e do valor que figura naqueles mapas,
® nio o que porventura tenham na altura em que sfo
abatidos.” Nos mapas de aumentos o nimero de inven-
tirio seguird o iltimo constante dos mapas anteriores.

S6 se devem fazer agrupamentos de bens méveis per-
feitamente iguais e do mesmo valor.

Nestes casos indicar-se-4 sempre, além do valor glo-
bal, o valor por unidade.

Art. 54.° Liwros soltos, bibliotecas e arquivos. —
I insuficiente indicar tantos livros ou tantos volumes
de legislagdo. Torna-se indispensivel mencionar de que
livros se trata, discriminando-os devidamente, mencio-
nando os seus autores e dando-lhes os valores respecti-
vos, © ainda designar os meses e 0s anos a que se refe-
rem o Didrio do Governo e a Legislagdo inventariados
© quantos s¥0 os volumes encadernados.

Art. 56.° Como se elabora o mapa dos artigos de con-
sumo corrente. — Dos artigos de consumo corrente ou
de pequena duragio empregados nos servigos de secre-
taria e outros, para produgdo de trabalho ou a ele indis-
pensiveis (lépis, borrachas, canetas, enxugadores,
etc.), em depésito para distribuir pelos funcionsrios,
remeter-se-80 mapas anuais dando o seu valor global,
nfo se inventariando os que estiverem distribuidos.

Art. 56.° Valores para efeito de cadastro. — Dever-
-se-i procurar dar aos diferentes bens um valor tanto
quanto possivel aproximado, para o que se diligenciara
ouvir as pessoas que, pelos seus conhecimentos, possam
dar uma indicagfo que se ndo afaste muito da realidade.

Quando se indiquem valores em moeda estrangeira,
dever-se-4 declarar sempre, na coluna de « Observagdess,
de que moeda se trata.

Para os valores a atribuir & Legislagdo e ao Didrio
do Governo dever-se-4 adoptar a seguinte tabela, apro-
vada por despacho ministerial de 23 de Agosto de 1940:

Diirlo do Governo

1. série (valor para cada volume anual):

Até 31 de Dezembro de 1913 . . 30$00
De 1914 em diante , .. 45§00

2.% série (valor para cada volume anual):
Posteriores a 1913 . 30800

3.% série (valor para cada volume anual):
Posteriores a 1913 20800

Os volumes que ndo estiverem completos desva-
lorizar-se-d0 de harmonia com as faltas que tive-
rem.

Leglslagdo

Tomar-se-do como base os pregos do catilogo da
Imprensa Nacional, desvalorizando-os de harmonia
com o estado dos livros.

Quando o Didrio do Governo e a Legislagdo es-
tivetem encadernados, aumentar-se-i o sew valor
de 20 por cento.

Art. 57.° Responsabilidade pela guarda e conserva-
¢do dos bens do Estada:

a) Os objectos méveis do patriménio afecto a . P.
P., qualquer que seja a sua natureza e proveniénecia,
sdo confiados em depésito ao director da respectiva
Casa.

Nestas condigdes, e em principio, o respectivo direc-
tor é responsével por todos os valores do Estado exis-
tentes nas dependéncias da C. P. P. e sdo com ele soli-
dérios os chefes de servigo, no material distribuido aos
servigos; - ~

b) Sempre que houver mudanga de responsével pro-
ceder-se-4 & conferéneia do inventério pelos respectivos
mapas de cadastro, lavrando-se o competente auto, no
qual se indicaré, para efeito de exigéncia de respon.
sabilidade, qualquer falta que se verifique e o estado
de conservagio dos diferentes artigos, desde que ndo
seja o constante daqueles mapas.

Este auto, cujo original se remetera & Direcgio-
-Geral da Fazenda Pyblica por intermédio do S. N. I.,
serd assinado pelo responsivel cessante e pelo que o
substituir. O duplicado juntar-se-i ao processo respec-
tivo;

¢) Cada um dos funciondrios passaré recibo dos va-
lores patrimoniais que tiver & sua guarda para a exe-
cugdo individual do trabalho e fica responsivel pelo
seu desaparecimento ou antecipada deterioragdo.

Art. 58.° Venda de bens mdveis considerados inca-
pazes. — Para a venda de bens méveis, & C. P. P.
torna-se hecessdrio observar os seguintes requisitos:

a) A incapacidade dos referidos bens devers ser re-
conhecida por inspecgdo directa do respectivo director
g dlc\)Ts ﬁh-ef-es de servigo e o seu pamecer aprovado pelo

.N.1;

b) O original do parecer referido na alinea anterior,
que serd lavrado em papel comum e autenticado com
o respectivo selo branco ou a éleo, serd enviado & Di-
recgio-Gleral da Fazenda Publica através do S. N. 1.,
acompanhado de uma relagio, da qual constario, além
da descrigiio dos aludidos bens, os ndimeros de inven-
tirio e de ordem nos repectivos mapas do cadastro, o
estado de conservagio, o valor que lhes foi atribuido
naqueles mapas e o que aproximadamente devem ter
quando relacionados;

¢) Em virtude do reflexo que teria a hasta piblica
em pais estrangeiro, a venda serd sempre feita de méo
a méo, embora, por consulta particular, o director da
C. P. P. procure obter os melhores pregos.

Art. 09.° Venda de objectos entregando-se outros
por conta. — Quando a C. P. P. pretenda comprar bens
méveis entregando por conta do prego da aquisi¢io
outros artigos que lhes estdio afectos, torna-se mneces-
sario que cobre autorizagio da Direcgfio-Geral da Fa-
zenda Piblica, obtida através do S. N. I., para abrir
mio desses artigos por aquela forma.

Art. 60.° Inutilizagdo de bens dados por wncapazes. —
Na inutilizagio de bens do domfnio privado do Estado
a C. P. P. observard o que se estabelece na alinea a)
do artigo 58.° Do respectivo auto, devidamente auten.
ticado a selo branco ou a 6leo, constars sempre a data
dos pareceres ou declaragdes que a eles se referem.

No mesmo auto far-se-4 a descrigio dos artigos e
mencionar-ge-do o8 nimeros de ordem e de inventsrio
e os valores com que figuram no cadastro.

Aquela descrigio ¢ mengdes dispensam-se, porém,
sempre que o documento diga respeito a todos os bens
constantes de um parecer.

Art. 61.° Furtos ou extravios, — Quando se verifi-
que qualquer furto ou extravio, levantar-se-4 imedia-
tamente um auto de ocorréncia, no qual se descreverio
os objectos que hajam desaparecido, indicando-se 0s
respectivos nimeros de inventdrio e de ordem.
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Este auto sers remetido ao S. N. I., que ouvird a
Direcgéio-Geral da Fazenda Piblica sobre as providén-
cia a tomar, visto que 86 em casos extremos em gue
o furto ou extravio se presuma origindrio por acgdo
de cidadfos franceses é que serd aconselhdvel o recurso
3 respectiva policia.

Os objectos desaparecidos s6 serdio incluidos nos ma-
pas de abatimento depois de obtida autorizagiio da Di-
recgiio-Geeral da Fazenda Piblica.

Art. 62.° Incéndios. — Proceder-se-i4 pela forma in-
dicada quanto a furtos ou extravios na parte aplicavel.

Art. 63.° Prazo para a remessa dos pedidos de autori-
zagdo de alteragées ao cadastro.— As alteragdes ao cadas-
tro de bens méveis vendidos ou inutilizados s6 poderdo
ser feitas com referéncia a um determinado ano quando
os competentes pedidos de autorizagio e as relagdes
que os devem acompanhar déem entrada na Direcgdio-
-Geral da Fazenda Piiblica até ao dia 5 de Janeiro do
ano seguinte, a fim de que os assuntos postos possam
ser resolvidos a tempo de os servigos elaborarem os
mapas de abatimento dentro do prazo legal, isto é, até
30 daquele més.

Art. 64.° Sangoes. — O ndo preenchimento dos ma-
pas de harmonia com as instrugGes, dentro dos prazos
marcados, a nfo inscrigio nos respectivos mapas de
quaisquer bens e ainda a falta de existéncia dos com-
petentes duplicados, devidamente conservados, sujei-
tam aqueles a quem os bens estiverem afectos ao paga-
mento da multa prevista no artigo 9.° do Decreto-Le:

n.° 23 565, de 12 de Fevereiro de 1934°.

(Modelo n.° .. .)

Auto de destruicio do material

Aos ... dias do més de ... de mil novecentos & ..., em
(a) ..., se procedeu, nos termos do despacho de (b) ..., &
destruigdo dos artigos abaixo mencionados, que figurem no
(¢) ... e j& ndo tém valor nem préstimo algum.

E por ser verdade se lavrou o presente auto, que vai assinado
por mim, (d) ..., director da Casa de Portugal em Paris, e
por (e) ...

(a) Indicar a localidade e o servico onde é lavrado o auto.
(b) Entidade que proferiu o despacho e data do mesmo.
(¢) Individualizagdo do parecer e nimero e data do offcio que o remeten
4 Direc¢iio-Geral da Fazends Publica.
(d) Nome. . .
" (e) Nomes e categorias de dois funciondrios que servirem de testemu-
nhas.

(Modelo no .. \)
Auto de ocorréncia

(ForTO 0U EXTRAVIO)

As ... horas do dia ... do més de ... de mil novecentos
e ... verifiquei, na presen¢a das testemunhas (a) ... e (@) ...,
que (b) ...

Por ser verdade se lavrou este auto, que vai ser assinado
por mim, (¢) ..., depois de o ter sido pelas testemunhas
citadas.

(a) Nome e categoria da testemunha. .
(b) Natureza da ocorréncia, circunstincias em que se den a ocorréncia.
(c) Nome e categoria de quem subscreve o auto.

CAPITULO IX
Prestagdo de contas
Art. 65.° Até quarenta e cinco dias depois de en-

cerrado o ano econdémico, a C. P. P. remeterd ao S.

(?) Decreto-Lei n.° 23 565:

Art. 9.2 A inobservincia do disposto nos artigos 8.°,

4.9 5., 6.° e 7.° e seus pardgrafos eujeita 0s responséveis
g0 pagamento da multa de 500§ a 1.000$, imposta pelo
Ministro das Finangas ou pelo Ministro respectivo, quando
se tratar de funciondrio dependente de outro Ministério.

N. I., juntamente com o balancete do 4.° irimestre,
a conta de geréncia respeitante ao ano que findou.

§ tnico. A conta de geréncia compreenderd:

a) Mapa das receitas, incluindo os juros capitali-
zados; i

b) Mapa da despesa anual, onde se discrimine:

Classificagio orgamental;
Rubricas orgamentais;

Despesa efectuada em cada més;
Despesa total.

¢) Declaragio do saldo, na qual, sob respomnsabili-
dade do director, se mencione que a importancia in-
dicada corresponde a fundos efectivamente em seu
poder e qual a parte que corresponde a dinheiro em
caixa e a que se encontra depositada;

d) Cépia da acta da reunifio especial do conselho
administrativo para apreciagio da conta de geréncia.

Art. 66.° No prazo méximo de trinta dias depois
de recebida a conta de geréneia, o S. N. 1., achando-a
conforme, submeté-la-d4 ao visto dos Ministros da Pre-
sidéncia, das Financas e da Economia, que, a ser con-
cedido, legitimars a prestagio de contas.

Art. 67.° Legitimada a conta de geréncia, solicitars
o 8. N. I. & 2. Repartigio da Direcgio-Geral da Con-
tabilidade Publica a passagem de guia de reposigdo
para entrar nos cofres do Tesouro com o saldo n&o uti-
lizado.

§ 1.° A liquidagio da reposi¢gio serd feita pelo S.
N. I. por encontro na primeira remessa de fundos a
efectuar pelo mesmo para a Casa de Portugal em Pa-
ris.

§ 2.° Um dos exemplares da guia de reposicio, de-
pois de averbado de pagamento, serd emviado pelo S.
N. I. ao director da Casa de Portugal, bem como a
transcrigdio dos despachos ministeriais proferidos, dan-
do-se com este expediente encerrada a geréncia res-
pectiva.

CAPITULO X
Mudanga de geréncia

Art. 68.° Sempre que a geréncia da C. P. P, passe
de um para outro director, deverd lavrar-se um auto
de entrega e posse assinado pelo funciondrio que deixa
a geréncia e pelo que a assume.

§ tnico. Do auto a que se refere este artigo 'deve
constar, por extenso, todo o numerério existente, po-
sigdo da conta de depésito, confirmada pelo estabele-
cimento bancdrio onde os fundos sfio movimentados,
e o8 ultimos langamentos nos livros de contabilidade.

Art. 69.° Do auto de entrega e posse, bem como do
inventdrio dos méveis e dos artiges de consumo cor-
rente, se extrairfioc duas cépias auténticas, uma das
quais serd entregue ao funciondrio que deixa a gerén-
cia e a outra remetida ao S. N. L.

Art. 70.° No caso de falecimento do director, o fun-
ciondrio que, a titulo interino ou definitivo, passar a
dirigir a Casa de Portugal deveri proceder as forma-
lidades prescritas mo artigo precedente, com a assis-
téncia do legitimo representante do falecido ou, na falta
deste, de dois vogais do conselho administrativo- ou
ainda de dois cidaddos portugueses de notéria respeita-
bilidade.

Presidéncia do Conselho, 30 de Margo de 1955. —
O Ministro da Presidéncia, Jodo Pinto da Costa
Leite. — O Ministro das Finangas, Artur Aguedo de
Oliveira. — O Ministro dos Negécios Estrangeiros,
Paulo Arsénio Virissimo Cunha. — O Ministro da Eco-
nomia, Ulisses Cruz de Aguiar Cortés.
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Exemplos da utilizagio do sistema de enirada e saida
de correspondéncia por meio dos modelos I e II

1.° O sistema inicia-se no ano de 1955.
2.° Em 2 de Janeiro é recebida a seguinte correspon-
déncia:

a) Carta, datada de 81 de Dezembro de 1954, em
que Mr. X pede para ser informado dos pontos
principais que deve visitar em Portugal, para
poder fazer um estudo sobre arqueologia por-
tuguesa;

b) Oficio n.° 100, da mesma data, do Secretariado
Nacional da Informagdo, Cultura Popular e
Turismo, determinando a exposigdo de carta-
zes sobre a ilha da Madeira;

¢) Oficio n.° 101, da mesma data e da mesma enti-
dade, pedindo esclarecimentos sobre o fun-
ciondrio A;

d) Oficio n.° 400 do Fundo de Fomento de Expor-
tagdo, datado de 20 de Dezembro de 1954,
solicitando o envio do relatério econémico do
1.° semestre de 1954;

e) Carta da firma B. & C.*, do Porto, datada de
24 de Dezembro de 1954, pedindo esclareci-
mentos sobre a possibilidade da colocagfio de
determinado produto.

3.° Em 5 de Janeiro a Casa de Portugal expediu a
seguinte correspondéncia:

a) Oficio n.° 1 de resposta a 11, alinea a);

b} Oficio n.° 2, prestando informagSes sobre o fun-
ciondrio A, a que se refere o exemplo 11, ali-
nea ¢);

¢) Oficio n.° 3, remetendo o relatério de que trata
o exemplo 11, alinea &).

4.° Em 15 de Janeiro foi recebida a seguinte corres-
pondéncia:

a) Oficio n.° 20, de 10 desse més, do Fundo de
Fomento de Exportagio, pedindo esclareci-
mentos sobre o relatério enviado com o oficio
n.° 3, de 5 do mesmo més;

b) Oficio n.° 30 do Secretariado Nacional da Infor-
macdo, Cultura Popular e Turismo, datado de
11 de Janeiro de 1955, comunicando que tinha
sido aprovada a verba de X para a geréncia
de 1955 e dando instrugdes sobre a forma de
elaborar o orgamento ordindrio para 19555
¢) Carta de 13 de Janeiro de 1955 de Mr. X, agra-
*  decendo as informacdes prestadas pelo oficio
n.° 1, de 5 desse més e ano.

5.° Em 20 de Janeiro de 1955 a Casa de Portugal
expediu os seguintes oficios:

a) N.° 30, ao Banco X, remetendo um cheque da
importancia Y para débito da sua conta;

b) N.° 31, & Cimara do Comércio local, pedindo
nota dos importadores de ananases existentes
nesse pais; .

¢) N.° 382, ao Secretariado Nacional da Informagdo,
Cultura Popular e Turismo, enviando o pro-
jecto de orgamento para 1955.

6.° Em 22 de Janeiro de 19566 foi recebido do
banco X o oficio n.° 50, datado do dia anterior,
acusando a recepgio do cheque da importdncia de Y.

7.° Em 26 de Janeiro de 1955 foi recebido da Cimara
de Coméreio local, com o oficio n.° 700, do dia anterior,
a nota solicitada no oficio n.° 31, de 20 também desse
més. :
8.° Em 27 de Janeiro de 1955 foi recebido o oficio
n.° 400, de 25 imediatamente anterior, em que o Secre-
tariado Nacional da Informagdo, Cultura Popular e
Turismo devolve, para rectificagfio, o projecto de orga-
mento para 1955. ‘

9.° Em 2 de Fevereiro de 1955 é expedido pela Casa
de Portugal:

a) O oficio n.° 50, devolvendo aco Secretariado Na-
cional da Informagio, Cultura Popular e Tu-
rismo o projecto de orgamento para 1955,
depois de rectificado;

b) O oficio n.° b1, dirigido ao Secretariado Nacio-
nal da Informagio, Cultura Popular e Tu-
rismo, remetendo nota das faltas do pessoal
relativa a Janeiro de 1995.
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MODELO III

PRESIDENCIA DO CONSELHO

Secretariado Nacional da Informagéo, Cultura Popular e Turismo

Casa de Portugal em Paris

Registo didrio de facturas e ontros dooumentos
das despesas efestuadas

Neo (@) ...
Termo de aberfura

Esfe livro destina-se so registo didrio de facturas e outros
documentos das despesas efectuadas pela Casa de Portugal em
Paris e contém ... folhas, numeradas e por mim (b) ...

Em ... de ... de 19...
O Director,
(e) ...

(a) Ntmero de ordem nu_servigo.
(b) Rubricadas ou ch ladas com a chancela de que uso.
(¢) Assinaturs. .

Instrugdes para a escrituragdo deste livro

I
Explioagdes prévias

1.° O livro destina-se a registar diariamente todos os
documentos de despesa paga e a pagar:

a) Requisigdes de fornecimentos pelas importin-
clas conhecidas;

b) Facturas de despesas efectuadas;

¢) Recibos de fornecedores ou credores por quais-
quer despesas realizadas; '

d) Notas de despesas pagas por empregados meno-
res ou outros, encarregados da sua realizagdo,
de que ndio se possa cobrar recibo ou outre
documento equivalente, tais como os de cor-
reios e telégrafos, carros eléctricos ou téxis
e outros em similares circunstineias.

2.° Ndo se registam:

a) As despesas respeitantes a abonos em dinheiro,
de qualquer natureza, feitos em folha a fun-
ciondrios que devam receber as suas impor-
tancias na tesouraria por recibo separado ou
passado na prépria folha;

b) Os recibos correspondentes a facturas ja regis-
tadas.

.8.° A data reporta-se a0 momento do registo e ndo 2
inserita no documento.

4.° Em relagio 4s facturas e recibos referidos nas ali-
neas a), b) e ¢) do n.° 1.° indicar-se-4 0 nome da firma,
se houver, ou do signatirio que fez o fornecimento ou
prestou o servigo, ou da pessoa ou entidade a quem se
deve ou se pagou a despesa; no caso das notas de des-
pesa referidas na alinea d) do mesmo n.° 1.° indicar-
-se-4 0 nome do funciondrio que pagou e a espécie de
despesa que se efectuou.

5.° Os documentos, a0 serem registados, tomardo em
cada ano o nimero de ordem que lhe competir, que
ficard escriturado na coluna «Nimero de documentor»
e no préprio documento, que sers também rubricado
por quem o registar.

6.° Na coluna «Félio do contas correntes» indicar-se-d -
o nimero do félio em que a despesa foi langada.

7.° Um erro de registo nio pode ser emendado ou ra-
surado; deverd passar-se sobre ele um ligeiro trago a
vermelho e fazer-se a tinta vermelha novo registo na
altura em que se der pelo erro, com o mesmo nimero.

8.° Os tesoureiros ou pagadores nfo podem fazer
quaisquer pagamentos de recibos sujeitos a registo neste
livro sem que verifiquem que, além do cumprimento das
formalidades a que estSio sujeitos no servigo a que per-
tencerem, se cumpriu também com o que se estabelece
no n.° 5.° destas instrugdes.

9.° Os mesmos tesoureiros ou pagadores ndo podem
pagar os recibos referidos na alinea ¢) do n.° 2.° sem
que o empregado encarregado do registo neste livro
aponha sobre ele a declaragio «Confere com a factura
registada sob o n.° . . .» e rubrique a declaragdo.

10.° A declaragio a que se refere o n.° 9.° obriga o
empregado encarregado do registo meste livro a anotar
ao lado da importancia da factura, na coluna «Data da
conferéncia dos recibos», por algarismos, o dia, més e
ano em que se fez a conferéncia.
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MODELO 1V

PRESIDENCIA DO CONSELHO

Secretariado Nacional da Informagdo, Cultura Popular e Turismo

Casa de Portugal em Paris

Contas correntes com as dotagdes orgamentals

No (@) ...
Termo de abertura

Este livro destina-se a escriturar o movimento das contas
correntes . com as dotagdes orgamentais da Casa de Portugal
em Parig e contém ... folhas, numeradas e por mim (b) .

Em ... de ... de 19...

O Director,

(e) ...

(a) Ntmero de ordem no servigo.
(b) Rubricadas ou chanceladas com a chancela de que uso.
(¢) Assinatura.

Instrugbes para a escrituracio deste livro

I
Explicagdes prévias
1.° O livro de contas correntes com as dotag¢es orga-

mentais mostra para cada uma delas as quatro posigGes
a seguir indicadas:

a) Conta corrente da dotagio orgamental com os

duodécimos vencidos ou antecipados;
b) Conta corrente dos duodécimos vencidos ou an-
tecipados com os fundos recebidos;
¢) Conta corrente dos duodécimos vencidos ou an-
tecipados com os encargos assumidos;
d) Conta corrente dos fundos recebidos com os pa-
gamentos efectuados.

2.° Duodécimo é o quociente da divisfio da dotagdo or-
camental por 12:

a) Se a dotagdo é divisivel por 12, os duodécimos
de Janeiro a Dezembro sdo todos iguais (exem-
plo: na dotagiio de 15.0008 o duodécimo serd
de 1.2608);

b) A dotagio ndo é divisivel por 12 e entfo teremos
onze duodécimos (Janeiro a Novembro) de
importancias iguais ao quociente e o duodé-
cimo de Dezembro da mesma importincia
adicionada do resto (exemplo: na dotago de
10.0008 o quociente da divisdo é de 833$30 e
hé um resto de $40. Ter-se-f0, portanto, onze

duodéeimos — Janeiro a Novembro— a
833$30 ¢ um duodécimo para Dezembro de
833870).

3.° Se a dotagio orgamental no decorrer do ano for
alterada em virtude de uma correcgfio ao orgamento,
para mais ou para menos, os duodécimos sfo modifica-
dos, respectivamente, para mails ou para menos.

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

5.° Mesmo para despesas que forem satisfeitas ‘em
conta das dotages de «Despesas de anos econémicos fin-
dos» e «Abono de familia», deverio abrir-se e escritu-
rar-se as respectivas contas.

6.° Entende-se por «dotagiio disponivel» a impor-
tdncia dos duodécimos vencidos.

11

Titulo da conta, dotagiio e determinagio
dos seus duodécimos

1.> N parte superior de cada folha, logo que -pela
Casa de Portugal seja recebido o orgamento, deverio
preencher-se os espagos destinados:

A indicag¢dio do ano econémico;
A numeragdo do artigo e nimero e anotagdo da le-
tra da alinea, fazendo seguir cada um da rubrica

respectiva;
A sub-rubrica na alinea a), no caso de haver desdo-
bramento da alinea; . .

A dotagiio orgamental respectiva;

A importémeia da duodécima parte da dotagfo, em
seguida & expressio « Duodécimo para Janeiro a
Novembro»;

A importéncia do duodécimo de Dezembro.

Ezemplo. — Suponhamos a dotagdo seguinte autori-
zada no orgamento:
/
Artigo 86.° Aquisi¢des de utilizagiio permanerite:

1) Méveis:
a) Mobilidrio:

28.000$00

Parg compra de vitrinas . . . . . .
10.000$00

Para compra de outro mobilidrio . .

O preenchimento da parte superior do félio da conta
das vitrinas, por exemplo, sera:

Artigo 86.° Aquisigdes de utilizagiio permanente:
1) Méveis:
a) Mobilidrio:

Para compra de vitrinas.

Dotag#io orgamental . . . . . . . . 23.000400
Duodéeimo para Janeiro a Novem-

bro .. ... ... .00 1.725$00
Duodécimo de Dezembro . . . . . 1.725$00

2.° Se durante o ano for autorizado qualquer reforgo
da dotagdio, anotar-se-4 nas linhas (b) «Reforgo incluido
no . . ..° orcamento suplementar, . . .§. . .», somando-se
a vermelho esta importidncia com a dotagdo or¢camental.

Ezemplo. — Dotagdio inscrita em orgamento para
«Pagamento de servigos e encargos nfo especificadoss:

Dotagiio orgamental . 15.000800
(b) Reforgo inclufdo no . .. .° or.
gamento suplementar . . .  10.000800

25.000800 (a vermelho).

3.° Se for anulada qualquer importancia na dotagéo,
anotar-se-4 nas linhas (b) «Anulac¢dio incluida no . . ..°
orgamento suplementar, . . .$. . .», subtraindo-se a ver-
melho esta importdncia da utilizdvel.
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Exemplo. — Dotagdo em orgamento para «Luz, aque-
cimento, dgua, lavagem e limpeza», 12.0008:

Dotagio orgamental . . . . 12.000800
(b) Reforgo incluidomo ... .o or-
gamento suplementar . . . 8.000$00

9.000800 (a vermelho).

4.° Nas linhas (¢) anotar-se-do os duodécimos cor-
rigidos de acordo com a nova dotagdio, quer para Ja-
neiro a Novembro, quer para Dezembro, tanto nos casos
do n.° 2.° como no do n.° 3.°

Ezemplo. — Suponhamos que a dotagio de correios
e telégrafos é de 6.0008, e foi autorizade em Julho
um reforgo de 1.100$. Teremos de adicionar aos duo-
décimos de 6.0008 os de 1.100$, notando-se que os
desta iltima importincia siio representados pelo quo-
ciente da sua divisdo por seis meses — Julho a De-
zembro:

Duodéeimo para Janeiro a Novembro . . . . 500800
Duodéeimo de Dezembro . . . . . . . . . . 500400
(c) Duodécimo para Julho g Novembro . . . . . 683$30
(¢) Duodécimo de Dezembro . . . « . . . . . . 683550

Se em lugar de reforgo com 1.100$ fosse anulada
a mesma importincia, em vez de se somar haveria que
determinar os novos duodécimos para Julho a Dezem-
bro da diferenga entre 3.0008 (metade de 6.0008) e
1.1008, os quais seriam da importincia de 316$70 para
Julho a Novembro e 316$50 para Dezembro.

III

Langamento dos duodécimos vencldos ou antecipados
e alteragdes nas dotagdes orgamentals

1.° Abrir-se-4 a conta com o langamento «Duodécimo
do més de Janeiro, . ..$...». Em relagio aos meses
seguintes proceder-se-4 da mesma forma e ainda como
se indica no n.° 10.° deste capitulo.

Ezemplo. — Suponhamos uma dotagfio de impressos
de 18.0008:

Data
Duodécimos vencidos ou antecipados Importincias
Més Dia
Janeiro 2 | Duodécimo do més'de Janeiro. . . | 1.500800
Fevereiro | 1+ | Duodécimo do més de Fevereiro. . | 1.500800
Janeiro e Fevereiro | 3.000800
Margo 1 | Duodécimo do més de Margo . . . | 1.500800
Janeiro a Margo. . | 4.500800
Ete.

2.° Desde que em qualquer altura do ano seja auto-
rizada a antecipagdo de alguns ou de todos os duodé-
cimos vincendos, deve fazer-se o seguinte langamento:
«Duodécimos dos meses de . . . a . . ., antecipados nos
termos do despacho de . . ./. ..[19. . . comunicado em
offcion.° ..., de...[...[19.. ., do ... (servigo que
fizer a comunicagdo), . . .$. . .».

Ezemplo. — Em 27 de Maio recebeu-se um ofi-
cio comunicando que, por despacho de 15 de Maio,

foi autorizada a antecipagio dos duodécimos até De-
zembro da dotagiio de 12.0008 de «Diversos nio espe-
cificados, ete.». A dotagio utilizavel é de 10.8008 ¢ o
duodécimo é de 900$.

Data
Duodécimos vencidos ou antecipados Import fincias
Més Dia
P SR
P SN
Janeiro a Abril . . | 3.600500
Maio 1 | Duodécimo do més de Maio. . . . 900800
Janeiro a Maio . . | 4.500500
27 | Duodécimos dos meses™de Junho a
Dezembro, antecipados nos ter-
mos do despacho de 15 de Maio
de 195..., comunicado em oficio
n...,ete. . ... ... ... 6.300800
Janeiro a Dezembro {10.800800

3.° Numa dotagfio, como a de telefones, uma parte
—a da anuidade —, por ser devida em virtude de uma
cliusula contratual, nfio estd sujeita ao regime de duo-

.

décimos, nos termos do n.° 7.° do artigo 25.° da Lei de.

9 de Setembro de 1908.

Neste caso pode langar-se imediatamente a sua im-
portédncia nos termos seguintes: «Importancia da anui-
dade ndo sujeita ao regime de duodécimos, . . .§. . .».
A parte restante da dotagdio fica sujeita a percentagem
de utilizagio e ao regime de duodécimos.

4.° Pode a dotaglio orgamental ser reforcada por meio
de orgamento suplementar. Neste caso a dotagio serd

“acrescida da importancia do reforgo e os duodécimos, a

contar do mé8s, inclusive, em que foi aprovado o orga-
mento suplementar, sero representados pelo quociente
que se obtiver da divisdo da soma da dotagdo, abatida
dos duodécimos dos meses anteriores, com a importincia
do reforgo, pelo nimero de meses que faltarem para o
fim do ano, incluindo o més da aprovacio. O procedi-
mento a adoptar sers: '

a) Abater 3 dotagio total utilizdvel a importéncia
dos duodécimos dos meses anteriores jé langados;

b) Adicionar 3 importancia que resulta da operagdo
da alinea a) a do reforgo autorizado;

¢) Caleular os novos duodécimos da importancia re-
sultante da operagfio da alinea b), dividindo-a pelo ni-
mero de meses que faltarem para o fim do ano, contados
a partir do més, inclusive, em que foi aprovado o orga-
mento suplementar;

4) Langar, em relagio a esse mds, a diferenca entre
0 duodécimo anterior e o que resultar do reforgo, como
se segue:

Adiciona-se a importincia da diferenga para o
duodécimo deste més, em virtude do reforgo da
dotagdo com a quantia de . . .$. . ., autorizado por
despacho de . . .[...[19... (data do despacho de
. aprovagio do orgamento suplementar).

e) Langar nos meses seguintes os duodécimos pela
sua nova importinecia.

Ezemplo. — Em 18 de Julho foi aprovado o reforgo,
com 7.2008, da verba de 12.0008 de «Despesas de con-

servagio de mobilidrio».
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mos do despacho de ...[...[19... de
Data aprovagio do ...° orgamento suplemen-
Duodécimos vencidos ou antecipados Importéincias tar . . .».
Més Dia . .
e) Langar nos meses seguintes os duodécimos pela
sua nova importincia.
-8 Ezemplo. — Na dotagio de 24.300$ para «Diversos
Janeiro a Junho . . | 5.400800 ndio_especificados, etc.» foi anulada pelo 1.° orgamento
. suplementar, aprovado em 19 de Margo, a quantia de
Julho 1 | Duodécimo do mds de Julho. . . . 900400 15.000%.
) Janeiro a Julho . . | 6.300800 .
18 | Adiciona-se a importéncia da dife- DPata
renga para o duodécimo, ete. . . | 1.200800
TJaneiro a Julho . . m Duodécimos vencidos ou antecipados Importéncias
1 Més Dia
5.2 O reforgo pode destinar-se a ser aplicado sem de-
mora ao fim para que foi proposto, e entio o langa- Janeiro ; 2 | Duodécimo do més de Javeiro. . . | 2.025800
mento a fazer serd: «Importancia do reforgo incluido Fevereiro | 1 | Duodécimo do més de Fevereiro. . | 2.025800
no .. ..° orgamento suplementar, ...§...». Janeiro ¢ Fevereiro | 4.050800
Eggmplo. — H4 que proceder a ,d‘espesas urgentes Margo 1 | Duodécimo do més de Margo . . . 2.025800
com a reparagdo de um edificio e, para reforgo da dota- Janeiro & Margo. . | 6075800
¢do de 3.0008 de «Despesas de conservagio de iméveiss, . . )
foi autorizado o reforgo de 15.000§, aprovando-se o 19 Abate'sealmporfﬁncéa dadiferenga 150050
2.° orgamento suplementar em 24 de Setembro. para o duodécimo deste més, etc. | 1.500500
) Janeiro a Margo . . | 4575800
Data Abril 1 | Duodécimo do més de Abril. . . . 525800
Duodécimos vencidos ou antecipados Importfincias Janeiro a Abril . . 5.100800
Més Dia ;
Nota. — Em alguns casos pode suceder que a dife-
e renga obtida da operagio da alinea a) seja inferior ou
...8... igual & da anulagfo.
Janeiro a Agosto. . | 2.000800 O procedimento nestas hipéteses serd:
Setembro { 1 | Duodécimo do més de Setembro . . 250800 a) Abater & importamcia t«otal a lda: a.nulag,fio.;
Janeiro a Setembro | 2.250800 b) Determinar os duodécimos da importéncia que
resultar da operagio anterior;
24 | Importancia do reforgo incluido no ¢) Abater & importincia dos duodécimos vencidos
2.° orgamento suplementar . . . [15.000500 e langados a correspondente & diferenga entre
Janeiro a Setembro [17.250800 esta e a de igual nimero de duodécimos refe-
ridos na alinea b), fazendo o langamento:

6.° Para contrapartida de reforgos de umas dotagGes
é necessirio geralmente utilizar disponibilidades de
outras. Neste caso haverd uma anulagio na dotagho
utilizdvel, a que corresponde uma diminuigio da im-
portancia dos duodécimos a contar do més, inclusive,
em que foi aprovado o orgamento suplementar.

O procedimento a adoptar sera:

a) Abater 3 dotagiio total a importancia dos duo-
décimos dos meses anteriores ji langados;

b) Abater & importancia que resulta da operagdo
da alinea a) a da anulagfo aprovada;

¢) Calcular os novos duodécimos da dotagdo res-
tante, dividindo a importdncia resultante da
operagiio da alinea b) pelo nimerc de meses
que faltem para o fim do ano, contados a par-
fir do més, inclusive, em que se aprovou o
orgamento suplementar;

d) Abater a totalidade dos duodécimos langados a
diferenga entre a importdncia do duodécimo
anterior e a do novo duodécimo, fazendo o
seguinte langamento:

«Abate-se a importincia da diferenga
para o duodécimo deste més, em virtude da
anulagio da quantia de . ..$§. .., nos ter-

Abate-se a importincia correspondente &
diferenga dos duodécimos da dotagdio ini-
cial vencidos e langados e a de igual ni-
mero da nova dotagio, reduzida em virtude
da anulagio da quantia de ...$. .., nos
termos do despacho de ...[...[19...
(de aprovagdo do . ...° orgamento suple-
mentar).

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

B intuitivo que se a anulagio &6 for autorizada no
més de Dezembro bastard abater a sua importincia a
da dotagfio global e & da totalidade dos duodécimos lan-
cados.

7.© Em qualquer altura do ano pode ser autorizada a
inscrigio de uma mova rubrica orgamental e correspon-
dente dotagio. Para a importdncia assim inscrita em
orgamento e igualmente as importincias dos reforgos
autorizados, os duodécimos, se a dotagio a isso estiver
sujeita, sfo determinados em relagio & importéncia total
inscrita e correspondem ao quociente da sua divisiio pelo
nimero de meses que faltarem para o fim do ano, in-
cluindo o da aprovagio do orgamento suplementar.
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8.° Pode errarse qualquer langamento; ¢, porém,
vedado emendar-se ou rasurar-se o livro. Neste caso
faz-se um estorno do erro. Para isso procede-se do modo
seguinte:

a) Somam-se as importdncias dos duodécimos lan-

ados;

b) Fagz-se(; langamento: « Abate-se por estorno do
langamento do dia ... de ... a fl. ..
correspondente a ., a Iimportincia de
R N

c) Faz-se seguidamente a subtracgdo entre as im-
portincias da soma e do estorno;

d) Coloca-se & esquerda das importincias estor-
nadas e do estormo o sinal *;

e) Repete-se, corrigido, o langamento que se es-
tornou.

Ezemplo. — Errou-se o langamento de um duodé-
cimo, dando-se pelo erro depois de langado o de Abril.

Data
Duodécimos vencidos ou antecipados Importfincias
Més Dia

Janeiro 2 | Duodécimo do mds de Janeiro. . . | 1.650300
Fevereiro | 1 | Duodécimo do més de Fevereiro. . [ 1.650500
Janeiro e Fevereiro | 3.300800
Marco 1 | Duodécimo do més de Margo . . . [*1.560800
Janeiro a Margo. . | 4.860800
Abril 1 | Duodécimo do més de Abril. . . .| 1.650800
Janeiro a Abril . .| 6.510800

Abate-se por estorno do langamento
do dia fde Margo, ete. . . . . . *1.560800
Diferenga . . . . . 4.950800
Duodécimo do més de Margo . . 1.650500
Janetro a Abril . .| 6.600800

Nota.— A correcgiio podia também fazer-se langando a diferenga de 90§ do erro.
Também pode, mais simplesmente, fazer-se um langameato do adiglo ou subtracglio
da difs ¢a verificada, £ o duodécimo for superior ou inferior ao errada-
mente langado ou ainda quando s¢ der 0 erro de uma soma ou subtracgfio.

9.° A soma das importincias vencidas deve transpor-
tar-se para as folhas seguintes, & medida que os encargos
assumidos se vio langando também nas mesmas folhas.

10.° E da maior conveniéncia que se adicionem més
a més 08 duodécimos que se vio vencendo. Verificar-se-4
deste modo, a cada momento, qual a importancia total
utilizdvel até esse momento.

O exemplo 111, n.° 1.°, mostra como se procede.

IV

Sobre a realizagdo de despesas, pagamentos,
reposigdes e seus langamentos

1.° Nenhum encargo poderd assumir-se sem que haja:
a) Dotagio orgamental apropriada;
b) Disponibilidades vencidas que comportem esse
encargo.

2.° Consideram-se disponibilidades vencidas:

a) Os duodécimos das dotagBes orgamentais utili-
ziveis em 1 de cada més quando as despesas

estejam, na sua realizagdo, sujeitas ao regime
duodecimal ;

b) A totalidade da dotagio orgamental utilizével,
se ndo estiver sujeita ao regime duodecimal.

3.° Entende-se por encargo assumido o compromisso
legal de pagar, tomado quer em cumprimento de dispo-
sigdo expressa da lei (processamento de uma folha de
vencimentos) ou de cldusula contratual preexistente
(tal como de uma renda de casa, seguro, etfc.), quer
pelo direito da realizagio da despesa (compra, conserto,
etc., dentro de certa quantia), quer ainda pela auto-
rizagfo superior para a sua realizagfo (despesas que de-
pendem de despacho ministerial).

4.° O encargo considera-se assumido no momento da
efectivagio da despesa se ela é paga imediatamente, por
se tratar de despesa urgemte para que mio & precisa a
consulta ou mediante a apresentagsio de recibo indepen-
dentemente da existéncia de factura prévia, por exem-
plo, encargos resultante de contratos de arrendamento,
de seguro e outros semelhantes; mas, se por outra forma
s6 tomou o compromisso da sua realizagso, e neste caso
vird a ser paga depois de processada em folha, deve
aquele considerar-se assumido no momento em que esta
Se processou — caso de abonos de pessoal; ou na data
da recepgdo da factura, no caso de despesas de telefo-
nes, de telegramas a crédito e outras idénticas circuns-
tancias, ou ainda no momento em que, por determina-
¢do ou despacho da entidade responsivel pelo servigo
em processo ou por despacho ministerial, se autorizou
a realizagfio da despesa e esta se requisitou.

5.° Fornecedor, credor ou signatério da nota de des-
pesa é a pessoa ou entidade a quem se pagou ou tem de
ser paga a despesa do que forneceu ou do servigo que
prestou.

6.° O langamento -de qualquer encargo assumido
faz-se mos termos seguintes:

a) Encargos com o pessoal (vencimentos, gratifi-
cagdes, ajudas de custo e quaisquer abomos
processados em folha em nome dos funcions-
rios que a eles tém direito).

Neste caso, proceder-se-4 do seguinte modo:

Por cada folha processada preenche-se um impresso
do meodelo n.° 690, exclusivo da Imprensa Nacional,
«Nota dos pagamentos efectuados em conta da 'despesa
liquidada na folha n.° .. .5 e por ele fazem-se todos
os langamentos que se véo indicar.

Nas primeiras colunas, «Més» e «Dia» regista-se a
data em que se faz o langamento do encargo respectivo
incluido no impresso.

Na coluna «Fornecedor, credor ou signatdrio da mota
de despesa» langa-se «Folha de vencimentos ou dos abo-
nos (que nesta estio incluidos) do més de . . .».

Nas colunas seguintes registar-se-3o: na « Ndmero do
dpcumento,n, 0 nimero de ordem da folha dentro do ser-
vigo; na «Da importancia», importincia iliquida res-
pectiva.

Pagamentos

Se se fizer a entrega total dos descontos e o paga-
mento da totalidade da importéncia liquida dos abonos
dentro do mesmo més, langa-se na coluna respectiva da
pigina destinada ao «Pagamento da despesa» a impor-
tancia paga (iliquido de cada espécie dos abonos in-
cluidos na folha),

Se a entrega dos descontos e o Pagamento da impor-
tancia liquida dos abonos se fizer em meses diferentes,
langa-se em relagio a cada um destes meses, na pigina
destinada ao «Pagamento da despesa», a importancis
que em cada um deles foi paga.
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Se ficar por pagar até 14 de Fevereiro do ano se-
guinte qualquer importancia dos abonos liquidos inclui-
dos na folha, serd a mesma importincia langada ao
encerrar-se a conta, no dia seguinte, na coluna «Saldos
a repor depois de 14 de Fevereiro».

Notas:

1) Na coluna do més de Dezembro os langamentos
de pagamentos em conta de quaisquer folhas s6 serfio
feitos mo préprio més se nio ficarem saldos. Em caso
contrdrio os langamentos s6 serdo feitos, na mesma
coluna, ao encerrar-se a conta em 15 de Fevereiro.

2) Os pagamentos destes encargos consideram-se feitos
no ltimo dia de cada més, n¥o devendo, por isso, preen-
cher-se a coluna «Dia» na pigina do «Pagamento da
despesan.

b) 0 encargo foi assumido, conhece-se a sua im-
portincia, mas ainda nio hé factura ou re-
cibo, hé apenas a requisigdo.

Neste caso proceder-se-4 deste modo:

Faz-se o langcamento pela requisigio, escriturando
nas respectivas colunas o més e dia, 0 nome do fornece-
dor ou credor e a importincia do encargo assumido.

Na coluna «Ndmero do documento» escritura-se o nu-
mero de ordem que couber & requisigdio do «Registo dia-
rio de factura e outros documentos de despesa» e que
serd o mesmo a dar & factura ou recibo quando forem
recebidos e devidamente conferidos.

Efectuado o pagamento, escritura-se na coluna res-
pectiva o dia em que este se fez e na coluna do més
competente a importincia que se pagou.

Depois de 31 de Dezembro, os pagamentos que se
efectuarem até 14 de Fevereiro de conta de um ano
econémico que findou sfo langados na coluna daquele
més e com a data de 31. -

Se o fornecimento for feito e a sua importincia ndo
foi paga até 14 de Fevereiro do ano seguinte, langar-
-se-4 esta mo dia imediato na coluna «Saldos a repor
depois de 14 de Fevereiros.

¢) O encargo foi assumido pela realizagiio e pa-
gamento imediato da despesa, tal como uma
pequena reparagiio, uma aquisigio de qual-

quer objecto, artigo de expediente, impres-
sos de modelos oficiais, compra de estampi-
lhas, expedigiio de um telegrama, transporte
num carro eléctrico ou num tixi ou qual-
quer despesa semelhante, ou resulta de um
contrato tal como de renda de casa e de
seguro, etc. Nestes casos hd um recibo do
fornecedor ou uma nota de despesa, tratan-
do-se de estampilhas, telegramas e transpor-
tes, ou um recibo do senhorio ou da com-
panhia.

Proceder-se-4, para o langar, do modo seguinte:

Escritura-se nas primeiras colunas da «Data» o més
e dia em que se fez a despesa.

Na coluna seguinte escritura-se o nome ou firma do
fornecedor, ou do credor ou do funciondrip pagador nos
casos em que ndo é possivel obter recibo, seguidos da
identificagio da despesa efectuada.

Nas colunas «Dos encargos assumidos» escritura-se
o nimero que coube ao documento no «Registo didrio
de facturas e outros documentos de despesa» e a sua
importancia.

Nas colunas respeitantes ao «Pagamento da despesa»
escritura-se nas colunas respectivas o dia em que este
se efectuou e a importincia paga.

d) O encargo assumiu-se sem conhecimento pré-
vio da importdncia do seu custo.

Quer haja ou ndo requisigdo (nas circunstincias em
que esta pode ser dispensada ou ndo pode existir, como
nas despesas de telefonemas, telegramas a ecrédito,
etc.), o lancamento s6 serd feito na ocasifio em que
for recebida a factura ou o recibo, procedendo-se ana-
logamente ao que se indica nas alineas b) e ¢).

Havendo requisigiio, deve esta completar-se, em face
do que constar da factura ou recibo, na parte do custo
do encargo que se assumir.

Nota. — Em relagilo a encargos mestas condigdes
devem os servigos ter um caderno ou um mapa subsi-
didrio onde anotem convenientemente a sua existén-
cia, cativando-se deste modo nas dotagGes respectivas
as importdncias provéveis do seu custo.’
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7.° Erradamente poderd ser lan¢ada na conta uma
despesa que a dotagio nio comporta ou que ndo deve, no
todo ou em parte, ser paga por ela. Este erro pode ser
notado antes de ter sido paga a despesa pelo servigo.

Também pode suceder que um encargo assumido ou
parte dele se anule, quer porque se prescinda do que
se pretendeu, ou porque ndo pode fazer-se o forneci-
mento, ou por qualquer outra razdo. Nestes casos hd
que fazer um estorno, devendo proceder-se do modo se-
guinte:

a) Somam-se os encargos assumidos no més;

b) Faz-se o langamento «Abate-se por estorno do
langamento do dia ... de ... da despesa
langada a favor de F. (nome do fornecedor
ou credor), ...$.. .»;

¢) Se sio varios os erros ou casos, o langamento
serd «Abate-se por estorno dos langamentos
das importancias de ...$..., ...§... e
...3...,dosdlas ..., ...e ..., a favor
de F., ¥'. ¢ F”., a quantia de .. .$. . .»;

d) Faz-se a subtracgio entre as importdmcias da
soma e do estorno;

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

/) Repete-se, corrigido, o langamento que se estor-
nou se porvemtura uma parte do encargo
assumido pode e deve custear-se pela dotagio
e esta comporta essa parte;

g) Se a totalidade do emcargo assumido que se
estornou constitui despesa a satisfazer por
outra dotagiio e jd nio pode escriturar-se na
altura devida, faz-se o langamento na conta
prépria a tinta vermelha.

Nota. — Se a soma dos encargos assumidos no més
for inferior & importdncia ou importincias a estornar,
caso que pode verificar-se quando os erros respeitem a
meses anteriores, terdo estas de abater-se entfio & tota-
lidade dos encargos assumidos até ao fim desse més.

Ezemplo. — Suponhamos que na conta de «Despesas
de conservagio de iméveis» se langou, por erro, a des-
pesa de 35608, correspondente & aquisigio de um uten-
silio, que é classificada em «Despesas de conservagio
de mdéveis». O fornecedor foi a firma A. B. & C.*;

Data . Encargos assumidos
Fornecedor, credor ou signatério
da nota de despesa Ntmero
Mbs Dia do Importin-
documento clas
Janeiro -1... R
- .8,
30 Soma . . . .. 2.700£00
Fevereiro | - | ... U SN
- .8
28 —_—
Soma . . . .. 4.050800
Total de Janeiro
e Fevereiro . . . | 6.750800

Data Encargos assumidos
Fornecedor, credor ou signatirio
da nota de despesa Néamero
Més Dia do Importfin-
. documento cias
Margo |18 [ J A, L&, . . ... .. 1n 150800
2L | A E,Ld . L. 14 600800
26| A B,&C2. . ... .. 19 * 350800
271 C.B,Lda, . . ... .. 20 200800
Soma . . . .. 1.300800
Abate-se, por estorno do
langamento do dia 26 de
Margo, a despesa da im-
portincia de 3508 lan-
cada a favor de A. B.
&&Ca. . . ... ... * 350800
950800
311 E.F,Ld, . ... ... 29 100800
JJA L. o L0 34 85800
Soma . . . . . 1.135500
Total de Janeiro
a Margo . . . 7.885800

Suponhamos agora que s6 uma parte da despesa do
exemplo anterior — 1403 — estava indevidamente clas-
sificada e langada na conta. Serd encargo da conta a
importancia entre 350§ e 1408, ou seja 210%:

Duta Encargos assumidos
Fornecedor, credor ou signatério
da nota da despesa Nomero
Mas Dia do Importfn-
. documento clas
Fevereiro | 28 Total de Janeiro
e Fevereiro . . 6.750800
Margo | 26 | A B.&Ca. .. ... .| 19 |#*350800
Soma . . . .. 1.300800
27 | Abate-se, por estorno do
langamento do dia 26 de
Margo, a despesa da im-
portincia de 3508 lan-
ada a favor de A. B.
Ca, . . ... ... .| * 850800
950800
31| A.B.&C2. . . .., .. 19 210800
E.F,Ld .. ... .. 29 100500
JLA, Lds, . 0L 34 85800
Soma . . . .| 1.845800
Total de Janeiro -
a Margo . . . 8.095800

8.° O erro tratado no n.° 7.° pode incidentalmente ser
verificado s6 depois de a despesa ter sido paga.

Neste caso o estorno indicado no ndmero anterior
estender-se-4 & importancia langada na coluna do més
do aPagamento da despesa», limitando-se, porém, a
colocagdo do sinal * em frente da importincia errada-
mente langada e paga e ao novo langamento corrigido.

Note-se que quando se somem as importincias pagas
se excluem, na soma, as que tiverem o sinal *.
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9.° O erro pode limitar-se a0 langamento da impor-
tancia paga.

Se respeita a langamento em coluna diversa da do
més a que o pagamento pertence, repete-se o langa-
mento na coluna prépria e coloca-se em frente da im-
portancia erradamente langada o sinal *.

Se resulta de se ter langado o pagamento por im-
portancia superior ou inferior a devida, fazse o
estorno do langamento completo (encargos assumidos
e pagamento), como se indicou no n.° 8.° e no respec-
tivo exemplo, e seguidamente repete-se o langamento
corrigido.

O sinal * sers colocado somente em frente das duas
importancias do langamento errado e da do estorno,
referente aos encargos assumidos, como se vé também
no exemplo do referido mn.° 8.°

Nota. — Os erros tratados neste nimero, salvo os
casos de erros opostos e iguais na importéncia, tém de
manifestar-se dentro do préprio més ao fazer-se a con-
feréncia com a conta «Caixa», o que naturalmente
mostra a inconveniéncia de se fazer o encerramento
mensal a tinta sem se proceder a esta conferéncia.

10.° Quando a conta da dotagio tem grande mo-
vimento em encargos assumidos, deve manter-se cau-
telosa e constantemente somada a ldpis.

Ezemplo. — Os exemplos 7.° e 8.° anteriores mos-
tram como deve proceder-se mensalmente em relagfo
& soma dos encargos assumidos.

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

Mensalmente far-se-4 também a soma dos pagamen-
tos efectuados, langados nas colunas respectivas, e na
dltima linha (a partir do més de Fevereiro) a soma
dos pagamentos do més com a totalidade dos efectuados
até ao més anterior.

12.° Depois de 31 de Dezembro nfio podem assumir-
-se novos encargos de conta das dotagbes do ano que
findou nesse dia.

13.° A conta dos pagamentos é encerrada em 15 de
Fevereiro, em relagio ao dia anterior, - adicionando-se
o total dos pagamentos de Janeiro a Dezembro com a
soma dos «Saldos a repor depois de 14 de Fevereiro»,
devendo o servigo passar imediatamente guia de re-
posigio para entrega dos referidos saldos nos cofres
do Estado.

Efectuada a reposigiio da importincia da guia, com-
pletard com a data e o seu mimero o langamento se-
guinte, impresso no final da pigina dos pagamentos:

Total dos pagamentos e do saldo total a repor
depois de 14 de Fevereiro, reposto em . .. de Fe-
vereiro de 195. .. pela guia n.° .. .».
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MODELO V

PRESIDENCIA DO CONSELHO

Secretariado Nacional da Inforragdo, Cultura Popular e Turismo

Casa de Porlugal em Paris

Contas correntes com o movimento duodecimal,
fundos recebidos e movimento bancério

N.o (@) ...
Termo de abertura

Este livro destina-se a escriturar o movimento duodecimal,
os fundos recebidvs ¢ o movimento bancario da Casa de Por-
tugal em Paris e contém ... folhas, numeradas e por mim

) ...
Em ... de ... de 19...

O Director,

(¢) ...

(a) Nuimero de ordem no servigo.
(b) Rubricadas ou chanceludas com a chancela de que uso.
(¢) Assinatura.

Instrugdes para a escrituragdo deste livro

1.° Duodéeimo é o quociente da divisio da dotagiio
orgumental por 12:

a) Se a dotagiio é divisivel por 12, os duodécimos
de Janeiro a Dezembro sfo todos iguais
(exemplo: na dotagio de 15.0008 o duodé-
cimo serd de 1.250%);

b) A dotagiio nio é divisivel por 12 e entdo tere-

mos onze duodécimos (Janeiro a Novembro)

de importancias iguais ao quociente e o duo-
décimo de Dezembro da mesma importincia
adicionada do resto (exemplo: na dotagfio de

10.000% o quociente da divisdo é de 833$30

o hd um resto de $40. Ter-se-fo, portanto,

onze duodécimos — Janeiro a Novembro — a

833%$30 e uwmn «duodécimo para Dezembro de

833§70).

2.° Se a dotagio orgamental, no decorrer do ano, for
alterada em virtude de wma correcgio ao orgamento,
para mais ou para menos, os duodécimos sdo modi-
ficados, respectivamente, para mais ou para menos.

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

4.° Na parte superior de cada folha, logo que seja
recebido o orgamento, deveriio preencher-se os espagos
destinados:

A indicagiio do ano econdmico;

A dotagiio orgamental respectiva;

A importincia da duodécima parte da dotagio em
seguida i expressio «Duodécimo para Janeiro
a Novembro»;

A importancia do duodécimo de Dezembro.

5.° Se durante o ano for autorizado qualquer reforgo
da dotagio, anotar-se-d nas linhas (b) «Reforgo incluido

no . ... orgamento suplementar, .. .§. . .», somando-
-se a vermelho esta importincia com a dotagio or¢a-
mental,

6.° Nas linhas () anotar-se-8o os duodécimos corri-
gidos de acordo com a nova dotagiio, quer para Janeiro
a Novembro, quer para Dezembro.

7.2 Abrir-se-d a conta do «Movimento duodecimal»
com o lancamento «Duodécimo do més de Janeiro,
...$. . .». Em relagio aos meses seguintes proceder-
se-t da mesma forma e ainda como se indica no n.* 9.°

8.2 Pode a dotagiio orgamental ser reforgada por meio
de orgamento suplementar. Neste caso a dotaglo sera
acrescida da importincia do reforgo e os duodécimos,
a contar do més, inclusive, em que foi aprovado o or-
gamento, seriio representados pelo quociente que se
obtiver da divisio da soma da dotaglo, abatida dos
duodécimos dos meses anteriores, com a importincia
do reforgo, pelo ndmero de meses que faltavem para
o fim do ano, incluindo o més da aprovagio. O proce-
dimento a adoptar serd: ‘ :

a) Abater & dotugio total utilizivel a importan-
cin dos duodécimos dos meses anteriores jé
langados;

b) Adicionar & importancia que resulta da opera-
¢io da alinea @) a do reforgo autorizade;

¢) Caleular os novos duodéeimos da importincia
resultante da operagio da alinea b), divi-
dindo-a pelo nimero de meses que faltarem
para o fim do ano, contados a_partir do més,
inclusive, em que foi aprovade o orgamento
suplementar;

d) Langar, em relagio a esse més, a diferenga entre
0 duodécimo anterior e o que resultar do re-
forgo, como se segue:

Adiciona-se a importincia da diferenga
para o duodécimo deste més, em virtude
do reforgo da dotagiie com a quantia

. de .. .$. .., autorizado por despacho de
..o J19. .. (data do despacho de
aprovagio do .orgamento suplementar);

¢) Luangar nos meses seguintes os duodécimos pela
sua nova importincia,

9.° Pode errar-se qualquer langamento; é, porém, ve-
dado emendar-se ou rasurar-se o livro. Neste caso faz-se
um estorno do erro. Para isso procede-se do modo se-
guinte:

a) Somam-se as importincias dos duodécimos lan-
¢ados;

b) Yaz-se o langumento: «Abate-se por estorno do
langamento do dia ... de ..., a fl. ..,
correspondente a a importancia de
S NS

¢) Taz-se seguidamente a subbracgio entre as im-
portincias da soma e do estorno;

d) Coloca-se & esquerda das importincias estorna-
das e do estorno o sinal *;

¢) Repete-se, corrigido, o langamento que se es-
tornou. :

. e ey

10.° £ da maior conveniéncia que se adicionem més
a més os duodécimos que se viio vencendo.

Verificar-se-4 deste modo, a cada momento, gual a
importancia total utilizdvel até esse momento.

11.° Na conta de «Fundos recebidos» utilizam-se as
colunas da «Data» do «Movimento duodecimals,
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12.* Os langamentos dos fundos recebidos sé serio
feitos nas datas em que forem recebidas as importancias
remetidas pelo Secretariado Nacional da Informagio,
Cultura Popular e Turismo.

13.° No movimento escriturar-se-i o periodo a que us
fundos respeitam:

Ezemplo. — 1.° trimestre; Abril e Maio.

14.° Na coluna seguinte «Importincias» escriturar-
-se-d a importancia recebida.

15.° Na conta do «Movimento bancirio» descrever-
se-io:

@) Nus colunas da «Data» o més e dia em que se
efectuarem as operagdes;

b) Na coluna «Movimento» o nimero de ordem de
depdsito ou da relagio de cheques;

¢) Nus duas seguintes colunas as importancias dos
levantamentos e depdsitos;

d) Por iltimo, a coluna «Saldo» destina-se a ser
preenchida pelo funciondrio que tiver a seu
cargo a escrituragio deste livro, logo “apés
qualquer langamento. ’

16.> O movimento de cada folhia serd transportado
para a folha seguinte, logo que em qualquer das contas
se chegue & pentltima linha.

17.° Em 31 de Dezembro de cada ano serd encerrada
a conta do «Movimento duodecimal», devendo a soma
corresponder & dotaglo orgamental ou i dotagio orga-
mental corrigida, consoante esta nfio tenha ou tenha
beneficiade de reforgo. . -

18.° No dia 14 de Fevereiro de cada ano encerrar-
-se-4 a conta dos «Tundos recebidos» do ano anterior,
que deverd ser de montante igual & do «Movimento
duodecimal» se tiverem sido enviadas pelo Secreta-
riado Nacional da Informagiio, Cultura Popular e Tu-
rismo as importincias incluidas em orgamento, ouw in.
ferior a esta se até dquela data tiverem deixado de ser
remetidos os fundos incluidos em orgamento.
T19.° Depois de 14 de Fevereiro serd solicitada do
estabelecimento bancdrio com que a Casa de Portugal
mantenha conta de ordem certidio do saldo em depo-
sito. Com base messa certidio, que deve discriminar a
importincia correspondente a depésitos e a juros ven-
cidos, passar-se-4 um cheque do montante do saldo.

Uma ves registada na respectiva conta a relagio em
que o cheque foi descrito, encerra-se esta conta.
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MODELO VI
CASA de PORTUGAL em
Balancete das despesas pagas dede 3 de de 19
clnuliud: Deodici » s s
or¢amenta uodécimos Spesa. A Qa
h Rubricas orqamentais vencidos e Poan® Obsaervacdes
Artt| we lafin. [£3 I Soema
’
Total...........

Soldo do fundo permanente ................

Saldo dac/Depésito . . .................

Fundos recebidos . .. . .. .. o uiun..

Casa da Portugal em N de de 19

(1) - Elamantos a asteair do livro de ¢/c com as dotagdas orgamentais,
(2) -Cada coluna destine-se 30 movimento mansal. | O Director,

(RAssinaturs evtenticods com selo branco ov & 8eo)
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MODELO VII

Conta corrente com o fundo permanente

Data
do
pagamento

L~ L N N N

L, ~3 ~ .l' ~ NN

T T T S G S

ﬁ ~N N Y N N

L~ NN

L~ N J' ~

~N

~h

Saldo

Importéncias

0103 1nd0p 0p

0d

Movimento

Data

Dia

Ano
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MODELO VIII
Ano de 19
Relag&o ns dos cheques passados nesta data a favor das entidades abaizo designadas
Nomers do Entidades . Némero .
processo Natureza do despcso Imporkéncios dos Qbservagdes
dadespesa o favor de quem sdo emitidos os cheques cheques
viste de 19—
Ay |
ta) 0 Encorregado da Contobilidade

{a) assinatura do chefe dos servigos comerciais
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MODELO IX

/:rligo

)

N.° de inventdrio

Descrigio

Quantidade ______

Local onde se encontra

Proc.® Liv.o
Fornecedor
‘Custo: unitirio $__ Total | P Data da aquisi¢io __/___[19____
VALOR ACTUAL A
DATA UNITARIO TOTAL
/. N9____ $ $___
. N9__ S___ S
/"9 3. $
|9 ___ $ t J
—_ e $___ t
—dn9__ $ $__
N9 $ S_—
/ ABATIMENTO
INUTILIZAGAO TRANSFERENCIA
Data do auto de incapacidade _/__ /19___ Proposts.v « e e —_—t N9

N

1)

Autorizagdo . . . . o . ___J___N9___ Autorizagdieo . . . . . —_Nne__
Data do auto de inutilizagio. ___/___/19___ | Data doautodecessio . . __/__/19__
Venda ___/__ _N9___ Valor_____ 8 | Servigo
Data da transferéncia. . . ) | B
Releréncias : Referéncias :
. Proc.® Live Proc.® Liv.e
Observagdes :
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MODELO X

Modelo n.* 570 do catalogo - Diversos
(Exclusivo da Imprenss Maclenal de Lisboa)

Cadastro dos Bens do Dominio Privade MapaC
Distritod ... Ministériod ... Anodel9. ...
crenrersenmesreassrassessmsersmnsessnensresemm e v N OD iiieeiein caeerenenesmnnn s £ €D
Concelhod .. ... . .. (b) (d)
NGmero (e) ® YALOR
3
s DESCRIGAO Estado Observagde
de mv:;m. 3 Uniticlo Total de consesvagdo s" ’
ordem | 4o &

(a) Servico Central a que estd subordinada a entidade a que os bens estdo afectos (Administracio Geral
de. . ., Direccao Geral de. . ., Direccao Escolar de. . .).

(b) Entidade a que os bens estdo directamente afectos.

(c) Mencionar se é existéncia, aumento ou abatimento. .

+d) Indicar a tinta encarnada se os bens s3o «utilizados pelos servigos». L

(e) Quando se tratar de abatimentos, os numeros de ordem e de inventirio sido os do mapa em que os bens

foram dados a carga.

MODELO XIL

PRESIDENCIA DO CONSELHO

Secretariado Nacional da Informag3o, Cultura Popular e Turismo

Casa de Portugal em Paris

Ano de 19...

Gerénola de ... de ... 8 ... de ...

Mapa de receitas

Importéncias provenientes do Orcamenfo Geral do .Estado:

...8... ao cambio de fre. frs.
...%... 80 cambio de fre. fre. oo
...8... a0 cambio de frs. frs.

Juros do depdsito feito no Banco ..., conta n.° ...

LY
Atingiu o montante de ... a receita da Casa de Portugal

em Paris na geréncia supra.

_ Paris, ... de ... de 19...

O Director,

see

(Asginatura autenticada com selo branco on a élen)
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MODELO XIII

PRESIDENCIA DO CONSELHO

Secretariado Nacional da Informagdo, Cultura Popular e Turismo

Casa de Portugal em Paris
Declaracgdo de saldo

Declaro que o saldo entre receitas e despesas da geréncia
de ... de ... a...de...de 19... da Casa de Portugal em
Paris é de ... conforme contas apresentadas.

Este saldo corresponde aos fundos efectivamente em meu
poder, que tém a seguinte representagiio:

Dinheiro em caixa frs. frs. . . . . . . . . .

Depésito no Banco ..., conta n.° ... frs. frs.

Casa de Portugal em Paris, ... de ... de 19...

O Director,

\ ce

(Assinatura autenticada com selo branco ou a éleo)

Presidéncia do Conselho, 30 de Margo de 1955.— O Ministro da Presidéncia, Jodo Pinto da Costa Leite.—
O Ministro das Finangas, Artur Agucdo de Oliveira.— O Ministro dos Negécios Estrangeiros, Paulo Arsénio Virissimo
Cunha.— O Ministro da Economia, Ulisses Cruz de Aguiar Cortés. '

IurrEnss NacroNar pe L[issos



