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1. Este opdsculo, a que se deu o titulo de "Ren
dimento médio", constitui o primeiro passo, o primei-
ro passo ainda vacilante, de um caminhar que deseja-
mos se torne firme num futuro préximo, para se actuar
mals racionalmente em tudo o que respeita & distribui
G0 do pessoal e ao rendimento justo que, em  fung3o
de categorias e aptidBes, hd que exigir nas horas de

expediente ordindrio,

2. O problema, naturalmente, surgiu ao nosso es
pirito num passado j4 longTnquo, quando observdmos que
0s movimentos do pessoal eram feitos com base em qua-
dros internos préfixados, ao sabor das urgéncias que
0s responsdveis das ReparticBes apresentavam e sem ter
mos uma bussola que encaninhasse a decisfo para o cam
po 1dzico que sempre se afigurou ser este: 12. - co-
nhecimento do trabalho global produzido na Direcc¢fio-
Geral, ano a ano; sua distribuicfo pelas Reparticles.,
2%, - capacidade de cada unidade para produzir sua quo
ta-parte do trabalho,

A comparac8o destes elementos de andlise, reve-
lar-nos-ia: globalmente, falta ou excesso de pesscal.




Parcialmente, por ReparticgBes: onde O excesso OU & fal

ta se verificava com maior acuildade.

34 assim, em nosso entender, O dirigente pode dis-
tribuir racionalmente o pessoal e eliminar a insatisfa-
c8o que sempre resulta de apor um despacho de autoriza-
¢3o numa proposta que lhe ¢ presente, sem ter conscién-
cia, por falta de dados, de estar a decidir pelo melhon
Todo o caso isolado, decidido sem ter uma visdo do con-
junto, pode ser ou nfo bem decidido. A incerteza deve
ser tanto quanto possivel obviada. O leme & atributo do

dirigente.

3. Do trabalho global produzido nesta Direccdo-Ge
ral e da forma por que se encontra distribuido pelas Rg
partigBes, j4 temos hoje vis&o satisfatdria. Anualmen-
te, publicamoe os dados em relatdrio e podemos assim ana
lisar o conjunto e depois apresentar as razdes das suas
flutuacBes. Os dados, de principio, foram muito precé-
rios mas, fixada e estudada uma classificacio apropria-
da, esclarecidas as Repartigdes do Smbito de cada rubri
ca, o conjunto tornou-se cada Vez menos imperfeito e ho

je satisfaz, como base de raciocinio.

I,. N%o fomos tHo felizes com a determinago do ren
dimento médio didrio de cada funciondrio,

H4 11 anos, quando elabordmos o programa para che-
fes de secgdo, procurdmos infiltrar no espirito dos opo
sitores o gosto por estes problemas, incluindo-se, com
esse objectivo, no referido programa, além de outros,es
te ponto: A estat{stica como meio de orientagdo e de

equidade na distribuigdo e fiscalizacB8o do trabalho'.



Temos de confessar que os resultados obtidos ndo
foram muito brilhantes e isso nos leva a persistir, a
doutrinar, porque consideramos fundamental, para quem
chefia e dirige, a questio de saber a extensdo do trg
balho, medindo-o, e as possibilidades de cada unidade
para executar no tempo médio dtil didrio,avaliando-as

numéricamente.

5. Sei que n¥o € fdcil a tarefa. Nesta  parte
do problema, estamos em presencga de elementos humanos,
com as suas reacgBes, os seus estados de espirito, a
tendéncia natural para, em determinados dias, produ-
zir mais do que noutros. Tudo isto deve estar presen
te e ser considerado, no estudo final, por se tratar,
como se trata na maioria dos cascs, de trabalho inte-
lectual.

las hd que eliminar por demasiadamente subjecti-
vas as justificacgBes circunscritas & informagdo & gue

"se carece de mais pessocal por ter aumentado o0 servigo,

Determinado — como hoje se pode determinar numgrica-
mente — o aumento de servigo, € preciso demonstrar
por que se propde, por exemplo, © acréscimo de 5 uni-
dades em lugar de 3 ou 7. Para nos fixarmos no nime -
ro de unidades indispensdveis para fazer face ao acrés
cimo de trabalho, precisamos de saber quanto fazem as
que estdo ao servigo, isto depois de se verificar que
na Secc¥o e na Repartigfio foram eliminadas todas as
operacBes indteis, toda a papelada desnecessdria, to-
das as perdas de tempo, enfim, que tudo estd simpli-
ficado e mecanizado ao mdximo. Dizemos mecanizado,por
que, muitas operac¢les manuails, estudada bem a rotina

do trabalho, podem ser entregues a carimbos, a mdqui~-



nas ou, entfo, simplificadas, por tabelas, réguas de

cdlculo, mdquines de calcular, etc..

6. Muito resumido, apresenta o relator Chefe de
SeccBo Dr, Francisco Antdnio Godinho Lobo, o resulta-
do da andlise de dezenas de ovinides. Seguimos o tra
balho — que foi grande para se encontrar esta sinte-
se — com toda a atengfo e controldmos as suas opini-
8es mais sérias, especialmente as que se encontram
expendidas nas "ConclusBes™ que a2lids sugerimos, mere
cendo-nos, portanto, inteira concordéancia.

li%0 vpodemos deixar de aditar umas palavras no
que respeita i Reparticfo Central que, por muito espe
cializada, carece duma nomenclatura que ndo se engua-
dra na nomenclatura geral.

Esta Reparticlo, desde a sua fundagdo — ‘e fomos
o seu primeiro Chefe — tem um registo didrio do tra-
balho realizado por cada funciondrio, o que lhe permi
te, nos primeiroc dias de cada ano, apresentar, quan-
to ao ano anterior, relatdrio vormenorizado e modelar
gque tem merecido manifestacBes de aprego por parte de
Suas Exceléncias os Ministros das Finangas. Hé-de en
contrar-se maneira de incluir o rendimento das unida-
des que prestam servigo nesta Reparticgdo no conjunto
que se obterd em estudos subsequentes,

7. Mandaram-se agrupar em mapa, com todas as
suas disparidades — superiores hs oscilacOes que era
de esperar — oS tempos unitfrios para a espécie  de
servicos que se puderam classificar.

Esta disparidade para tarefas iguais, esta diver

g8ncia entre resultados obtldos, por si sd, aconselha
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a persisténcia neste estudo e desfaz a opiniZo de que
0 Chefe nfio precisa de medir porque conhece os funcio
ndrios, bastando esse conhecimento para distribuir com
equidade. O Chefe, numa ReparticHo, precisa avaliar,
avaliar numéricamente, para, pelo ménos, 2 Direcc¢Zo-
Geral ter possibilidade de comparar.

8. Continuaremos o trabalho por fases, no prdxi
mo ano. Veremos se serd ou nfo vantajoso entregar o
estudo a elementos especializados em estatistica - &S
tranhos a esta DirecgZo-Geral, portanto. Este opdscu
lo, fica a atestar muita boa vontade, muitas divergén
cias, e dd-nos uma indicagdo preciosa: — a de que de

vemos persistir.

9. E persistiremos. Persistiremos até porque,
esta tentativa, que parece o capricho dum dirigente,é
base de trabalho normal em muitos paises em que exis-
tem jé Lavoratdrios de Organizagio Administrativa, Ga
binetes de Métodos de Trabalho, Servigos de Racionali
za¢8o Administrativa e, até integrados em Universida-

des, Institutos de Organizacfo e Administracéo.

10. Persistiremos, pois, fazendo, se possivel,ape
nas uso da prata da Casa. Pode dizer-se que, com to-
dos os esforgos, nunca conseguirenos numeros verdadei
ros, que exprimam rigorosamente a verdade. Sabemo-lo.
Mas hoje estamos &s escuras. Vale mais tentar ver al
guma colsa do que resignarmo-nos a nada ver.

~

Direccdo-Geral da Contabilidade delicé}\ Agosto
de 1956,

O DIRECTOR-GERAL,
7
\ //)/ v
A ] ’
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Apresentacfo do problema.

II - Os elementos apresentados pelas Revartigles.

A reunifio com os respectivos chefes.
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Como se encara o problema.

Iv Conclusses.



Apresentacgo do problema

1 = Através dz circular nS. 305-C, de 19 de Abril de 1955,
expds a DirecgBo-Geral da Contabilidade Pblica os seus anseios
pela resolugBo.de vdrios problemas entre os quals avulta:

- A determinacio do rendimento médio de cada funcio-
nério.

Na mesma circular se evidenciou a importéncia de que se re
vestia o esclarecimento da questfo, com a qual estfo Intimamen-

te relacionados os seguintes aspectos funcionais dos servigos:

- A distribuigBo equitativa do trabalho;

- A Justiga na exigéncia da pontual execugfo do ser-
vigo distribufdo;

- A determinacgfo conscienciosa do nimero de funciond
rios necessdrios para cada seccfo, reparticiio e,
em consequéncia, para a DireccBo-Ceral.
Pela mencionada circular foi indicado ¢ procedimento a adoptar
para, num primeiro ensaio, de resultados necessdriamente pouco
rigorosos, se determinar o rendimento médio, anuel e didrio, de
cada unidade de execugdo, ao mesmo tempo que, com o objectivo
de futuramente serem obtidos resultados mais préximos da reali-
dade, se solicitava:
- Aos Srs. chefes de secgfio, a indicagfo dos métodos

usados ou preconizados para avaliacgfo daguele ren
dimento;

- Aos Srs. chefes de reparticfo, o seu parecer acer-
ca dos critérios que fossem expostos pelos chefes
de secg&o respectivos.



Todos estes elementos foram centralizados na 12, Reparticéo
que com eles organizou um volumoso "dossier".

2 = Quis o Txcelentissino Senhor Director-Geral honrar-nos
designando-nos para relator deste trabalho sobre rendimento mé-
dio.

Sem estarmos convictos da felicidade da escolha, Qqueremos
deixar bem expresso o nosso desvanecimento pelo que a mesma re-
presenta de confianca em nds depositada.

Vamos encetar a tarefa que nos foi distribuida sabendo "3
priori" que nfo poderemos apresentar — quer pela natureza  do
assunto quer ainda, e principalmente, por deficiéncias pessoais
- trabalho de valia.

Embora nesta persuasfo, actuaremos norteados pelo desejo de
!

bem curmprir e colaborar, isto ¢, animados pela vontade de 'ser-

vir", considerado o termo no seu belo e nobre sentido.

Ao Excelentissimo Senhor Director-Geral queremos ainda apre
sentar a expressfio do nosso maior recorhecimento pela criterio-
sa orientacBo e sdbios conselhos com que copiosamente nos auxi-

liou.

3 = Retrogrademos até aos primérdios da era quaterndria.
Surge o homem, animal que, através dos tempos e mercé da sua in
teligéncia (entéo por cultivar), procuraria compreender, expli-
car e dominar os fendmenos da natureza para, em seguida, modifi

car em seu benef{cio o ambiente em que vive — a Terra.
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jss a avidez de conhecimentos sempre manifestada pela es—
pécie humena desde o infcio da sua existéncia, nfo ¢ apenas a re
sultante do acicate das suas necessidades materiais.

¥ de crer, por ser da prépria condi¢ho humana, que O dese jo
desde sempre evidenciado pelo homem em conhecer, tdo perfeitamen
te quanto possivel, ¢ mundo em que vive, constitua também uma ne
cessidade espiritual que alids o caracteriza e, fundamentalmente,
¢ distingue dos outros seres zooldgicos.

Estas circunstincias, aliadas ao facto natural do cardcter
gregdrio do ser humanc, determinaram a actividade cientifica do
homem. Ao procurar conhecer, interpretar e dominar 08 fendmenos
da naturezs e ao estabeclecer leis indutivas, baseado nas observa
ctes efectuadas em vdrias circunsténcias e generallzadas a todas
as outras idénticas, o homem fazia cilncia.

Assim se desenvolveram as cifncias da natureza que hoje se
subdividem em vdrios ramos.

Mas, o ente humano, como ser gregdrio tinha que viver em ca
junto, em sociedade com seres semelhantes. Compreende-se, pois,
a necessidade da vida de relacBo ¢ do estabelecimento de normas
que a regulassem. 4 inteligéneia humana fol assim também orien-
tada no sentido do desenvolvimento das cilncias soclais: -~ A Ecg
nomia, o Direito, ctc..

Mesmo que o homem nfo tivesse vida de relagfo com o seu se-
melhante, isto &, admitindo que pudesse viver isolado, sentiria
assim mesmo entre as suas necessidades a de contar. A convenién
cia e até a necessidade de determinacfo, ainda que aproximada,das
quantidades de alimentos necessdrios para a sua sustentacfo e da
sua famflia — para nfo citar outras razdes — mostram a veraci-
dade da assercio.

A necessidade de contar acentua-~se, porém, por virtude do
homem viver em sociedadss.

0 comerciante, o pastor, o operdrio, enfim fodos sentem a

cada instante a necessidade Je contar ou de medir.
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® A medida que se desenvolveram as relacBes entre os homens
a necessidade de contar e medir tornou-se cada vez mals intensa-

mente sentida por eles.

L = Vai longe o tempo em que& 08 servicos piblicos nfo nota-
vam, ou nfo gueriam notar, a necessidade de contar, de aferir do
trabalho executado por cada unidade executante.

A psicologia do funeciondrio, o ambiente das Revarticdes pi-
blicas jd nfo s8o hoje como o eram no século passado € como, €n-
t80, os caricaturou Ega de Queiroz — em cuja obra, apesar de rea
lista, paira wm pouco & imaginacfo do escritor.

Nio sintetizou ele a escola realista na frase lapidar: —
"Sobre a nudez forte da verdade o manto aidfano da fantasia"?

Mas mesmo retirando inteiramente o manto da fantasla, des-
nudando completamente a verdade, ficar-nos-ia, sem divida,no que
toca ao funciondrio piblico de entfo, um quadro diferente do gue
hoje nos é dado observar.

E porque o panorama hoje ¢ outro, sente-se presentemente 2
necessidade de contar, de avaliar © rendimento do funciondrio com
o duplo objectivo: de nfo exigir meis do que & ldogicamente huma
no; de evitar que alguns, porventura, usufruam situagBes que néo
se enquadrem na psicologila da nossa dpoca, o que, pPOTr obrigar 2
sacrificios guase sobre-humanos de outros,constitui injustica que

deve ser eliminada.

5 = Preocupagdes desta natursza sendo relativamente recen-
tes nio sf8o contudo de hoje.

J4 o programa, ainda em vigor, para as provas de concursos
de admissdo e promogfo do peszoal da nossa DirecgBo-Geral, pro-
grama publicado em 1945, inclufa as seguintes rubricas na parte
especialmente relativa as provas a prestar para promogéo a che-

P

fes de secgao:!



“10) - OrganizagBo das secgdes nes Reparticdes da Di-
recclo-Geral da Contabilidade Piblica.

) T R R R R R TR

b) Critica com vista a um muior aperfeigoa-
mento do sistema e melhor aproveltamento
do pessoal;

c) A estatfstica como meio de orientaglo e
de equidade na distribuiclo e fiscaliza-
¢8o do trabalho.

e R R IR A A I AL D A R

1), Distribuigfo do trabalho numa secgBo™.

L Direcgfo-Geral da Contabilidade Piblica — pelo "Gabine-
te de Estudos Anténio José Malheiro" —, conscia da acuidade des
tes problemas e no louvdvel intuito de imbuir o5 seus funciond-
rios de uma "mentalidade estatistica", nfo deixou no olvido o©
tema "A estatistica como meio de orientagfio e¢ de equidade na dis
tribuigfio e fiscalizaclo do trabalho", gue foi objecto de uma
das "Palestras profissionais" destinadas 20s opositores aos con

cursos para chefes de seccgfo, realizadas em 1951,

6 = % jd lugar comum falar-se da complexidade, e suas con-
sequéncias, da vida moderna.

Por virtude dela o BEstado vai ampliando a sua acg8o chaman
do a si novas funcBes. Comc restltado criam-se novos servigos,
ampliam-se outros, atribuem-se novas funghcs aos existentes.Ora,
se nfo houver um critério gue permita o cdmputo,téo préximo das
realidades quanto possivel, dos quadros, corre-se O risco de pra
ticar injusticas, exigir desumanamente, sobrecarregar o Hstado
— portanto o contribuinte — com despesas dispensdvels, reti=-
rar para pessoal o gue poderia ser aplicado em investimentos.

. r'd . -
38 com dados numéricos ¢ possivel ao chefe ou dirigente:

- Avaliar da suficiéneia ocu insuficiéncia do pessoal
que dirige e, se for caso disso, fundamentar  as
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suas propostas para aumento do nimero de unidades;

~ Distribuir o servigo com equidade e exigir a sua e-
xecug8o em prazos convenientes ou estabelecidos.

7 = Mas se & fdcil chegar a esta verdade — todos nds a sen
timos — &, porém, bastante dificil o estabelecimento de um méto

do ou critério que permita com rigor:

- Determiner o rendimento médio do funciondrio;
- Obter o rendimento padrio que, na generalidade dos
casos, possa e deva ser exigido.

Sem advida que o reconhecimento antecipado da dificuldade de
um problema nfo constitui motivo para cue se desista do seu estu
do por forma a encontrar-lhe solucéo.

No caso que se estd tratando, como em tantos outros, as di-
ficuldades terfo que ser removidas por fases.

A uma primeira tentativa, de resultados necessariamente gros
seiros — dada a variedade de factores intervenientes — outras
se deverfio segulr por forma a gue OS resultados a obter  tenham

sucessivamente uma expressfio mais realista.



n&.

1I

Os elementos apresentados pelas Reparticdes.

A reunifio com os respectivos chefes

1 = No dominio que interessa ao presente relato, a circular

%05-C, estabeleceu:

"I - Rendimento médio de cada unidade de trabalho:

1. Sabemos hoje, quantitativamente, qual a produgdo desta
Direccio-Geral., 14 necessidade de conhecer, do global,
o que é justo exigir de cada funciondrio nas 6 Thoras
de expediente ordindrio.

2. Sem um estudo desta natureza, nfo pode haver distribui-
¢80 no trabalho, nem racional, nem equitativa.

- Qual o rendimento médio, consocante as tarefas distri
vufdas, a exigir didriamente a um funciondrio de e-
xecugio?

- Fis uma resposta de que se carece:

a) Para o chefe de seccBo, pols, sem este conhecimen
to, sem saber o tempo aproximado que cada tarefa

leva a executar, nfo pode distribuir equitativa-
mente o trabalho e exigir a sua pontual execuglo

b) Para o chefe de reparticfio, porque, sem uma visfo
nunérice do conjunto do trabalho da sua Reparti-
¢8o e da forma como o mesmo estd distribuido,nfo
pode concluir se o pessoal estd ou nio sobrecar-
regado;

g

¢) Para o Director-Geral porque nfo pode decidir em
presenca de informagfes do seguinte teor mais ou
menos subgjectivas: o servigo aumentou... © pes-
soal nf8o chega... .

0 Director-Geral, sd através do rendimento comparado
das RepartigBes poderd, conscientemente, decidir scbre
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se hd ou nfio naecessidads de deslocar pessoal duma pa-
ra outra Reparticho ou, cuzndo todas estejam sobrecar
regadas, providenclar no sentido de se aumentarem  as

unidades.

3, Todos os que tém responsabilidades de direcc8o e che-
fia, sentem que um estudo desta natureza ¢ indispensd
vel. B natural gue £ evista numa ou noutra Reparti-
c8o. Falta, todavia, 4 Direcclo~-Geral. E procura-se
desta forma obté-lo, sclicitando, para tanto, a boa
vontade de todos,

1

i Isto demanda algum trabalho, muitc método e nic menos
paciéncia. E os resultados do estudo geral, que tem
de ter por base elementos colhidos com toda a serieda
de, revelarfio, mesmo assim, disparidades resultantes
das caracteristicas especiais dos servigos afectos &
cada Reparticfo. Os némeros obtidos nfo serfo, pols,
analisados mecinicamente, mas com atenci&o ponderada.

Constituirio, todavia, um indice precioso gue se€ fa
ré oscilar, dentro de certos limites, consocante acon-
selhar o conhecimento que se tem da especializagio de
cada Repartigio.

5., Para a consecugfio do objectivo que se tem em vista, se
rd f4cil indicar o rendimento dos funciondrios a car-
co dos guais esteja sé a execucgfo dum trabalho. ExC.:
ou abonos conferidos e verificados, ou recibos confe-
ridos e descarregados, ou langamentos nas contas~-cor-
rentes...; o que se pretende, apresenta algumas difi-
culdades 'juando 20 mMESMo funciondrio estejam afectas
tarefas diferenciadas.

Nesta hipdtese, pode avaliar-se O rendimento, ano-
tando o tempo necessdric ¢ justo para executar  cada
espécie de tarefa. Sabendo © tempo gue se leva & eX€
cutar cada uma destas tarefas, pode svaliar-se o des-
pendido em todas da mesma natureza dispersas por v~
rios funciondrios em scrvigo na mesma Repartigio.

6. EstBo 34 coligidos os clementos ez atisticos referen-
tes & produgio quantitativa de cada Reparticfo no ano
de 195L. Parece este o momento oportunc para se fi-
car a ter uma ideia do rendimento médio de cada unida
de de trabalho no referido ano de 1954. Oportuno e in
dispensdvel & apreciacio consciente das necessidades
de pessoal desta DireccBo-Geral.

7. Desta forma e para se obter um estudo comparado, cada
Reparticio, para caeds nimero estatlistico oferecido pe-
ra o Relatdrio de 1954, calculard o namero de  horas
que levou a executar o trabalho anual representado por
cada ndmero.
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Se algum trabalho nfo foi incluido nos elementos es
tatisticos destinados ao Relatdrio de 1954, far-se~4
mencio no fim da lista, indicando, tanbén, o competen
te nimero de horas anual.

Obtido, desta forma, o total de horas despendidasno
trabalho global dum anc de cada Reparticio, dividir-
se-4 pelo numero de funciondrios. Conscguir-se-4, as-
sim, o ndmerc de horse de trabalno anual que, em mé -
dia, coube a cade funciondrio de cada Repartiglo. Di
vidindo ainde este dltimo ndmero pelo dos dias ‘itels
de 195, conseguiremos o rendimento médio cidrio  de
cada funciondrio de cada Repartigio.

Peco a todos os Chefes ce Reparticio que estes nii-
meros me sejam fornecidos, através da 1%, Repartiglo,
até o dia 15 do prdéximo més de lMaio.

¥ claro que, estes elementos, serdo precdrios  mas
j& dir&o alguma coisa.

8. Dirfio alguma coisa pelo menos & DirecgHo-Geral que tem
de fazer raciocinios em presenga dos conjuntos de ca-
da uma das Repartigdes; mas nfo serio eficicntes para
os chefes de Reparticio nem para os de secglo, dentro
das finalidades esbocadas nas alincas a) e b) do item
2.

Por isso, e porgue também se tem de encontrar — uma
linha de rumo para este aspecto do problema, solicito
a tndos os Chefes de Revarticfo e de Secgio que pensem
nele e me facam todas as sugestdes com vista a encon-
trar-se wna solucgfo menos erpirice do que — rcconhe-

e=s6 -—— ¢ a que de momento é utilizada.

Particularmente os Chefes dc Sccgdo, mais em contac
to com o pessoal, pelo conhecimento directo que do mes
mo t8m, e cvela utilizagfo dos boletins catatisticos
que possufmos, destinados ao registo do trabalho did-
rio, poderio concorrer cficazments para a solugio que
se pretende.

Dentro desta ordem de ideias, cada chefe de  secgdo
entregard, ao seu choloc Jdo Reparticgfo, até 15 de: Ju=
nho p% futuro, um pequeno = atdrio, que assinaré,
respondendo a seguinte questio:

- Quais os métodos que utiliza ou proconiza para se
avaliar o rendimento médio de c¢ada unidade de tra-
balho em servico na sua secclo?

Cada Chefe de Reparticfo, com o seu parccer,enviar-
me-4 os relatdrios dos seus Chefes de Secgdo até 30
de Junho pQ. futuro, através da 12. Reparticiio que tu

. o ’ Lo
do coligird, apresentando-me, logo apds, o respectivo
processo.”




Da parte transcrita da citada circular assume agora parti-

cular relevéancia o teor

do n2.7 e a pergunta formulada no n%. 8.

2 = Bm consequéncia do que foi determinado no referido n¢.

7 da circular 305-C, enviaram as

sos elementos de cuja compilagio

.

Reparticdes e o 3, 1.G.0, diver

resultaram os mapas anexos 1 a

Por sua vez, os dados contidos no mapa V permitiram a ela-

boracdo do guadro seguinte:

QUADRO NE€. 1

Rendimento médio didrio

RepartioBos Rendimento médio didrio (percentagem
e Tm funcfo o Em funglo do Em funcfo do Em funglo do
S.I1.G.0. ndmero de | nimero de ndmero de | rimero de
funciondrios: presengas funciondrios i presengas
Central »... iL4h = 43m (a) - 78,5 -
18 veesess i 5h - L7m 6h - 18m 96,3 105
28, 4.4.e.0 150~ 5h - 36m 83,3 93,3
B, y.evess i Uh = L2m 5h - 78,3 83,3
8, vueevess i Bh =~ 59m 7h - 1lm 29,8 119
B, +.v.e.. i5h = 12m - 86,6 -
68. vvuvvn. i lh - LI 5ho - 12m 78 86,6
98, vevee.. Sh o~ 3m 5h - 55m 92,6 98,5
88, ....... i 5h - 3Lm - 92,6 -
2, .......  5h - 12m - 86,6 -
10BY wuevees L4 - Lh - 36m 66,6 76,6
118, eveeess 7R = (v) - 116,6 -
108, vvuen.. |Lb = L2m 50 - 18m 78,3 33,3
CorporagBes. i 5h - 18m 5h - 48m 88,3 96,7
S.T.G.0. +v. i5h - 55m 6h - 39m 98,5 110,83

(a) NEo inclui todos os servigos

nota que consta do mapa LI,

a cargo da Repartigio, conforme

(v) Tem permanentemente trabalhos a executar fora das horas nor-

mais.

Nota:

Nio foram considerados os servigos de dactilografia.




Antes de se entrar na andlise muito sumdria do quadro ante

rior impde-se um esclarecimento.

Matemdticamente, um rendimento é uma razfo ou quociente de
duas grandezas da mesme espécie. Neste caso, portanto, o rendi
mento médio didrio seris expresso por uma fracgdo cujo numera-
dor fosse o tempo Util ou de trabalho cfectivo e cujo denomina-
dor fosse o tempo total de permanéncia na Reparticgio (6 horas,
em regime de trabalho normal).

? evidente que a fraccfo assim definida serd, quando muito,
igual 8 unidade, o que corresponde 3& & um valor tedrico do ren
dimento.

Efectivamente, o tempo Util deve ser inferior (sd tedrica-
mente poderd ser igual mas nuncs superior) a 6 horas. TFortanto,
o rendimento expresso em nimero decimal serd sempre menor que 1,
ou seja, sempre menor que 100%, se traduzido em percentagenm.

No presente trabalho nfo se representa o rendimento  pela
fracgio antes definida mas +t8o-somente pelo seu numerador. Se-
rd uma meneira de procedcr COm menos CorrecgSo aritmética  mas

talvez mais acessivel £ nossa percepglo.

Exemplificando:

Quando dizemos que o rendimento € de 5h 30m  queremos
exprimir que em 6 horas de permanéncia na Repartigio o fun
ciondrio produziu trabalho durante shozom,

Aritmiticamente smeria mais correcto dizer que o rendl

mento era de iéﬁ_ - 0,91 = 917

A explicacio que se acaba de dar conduz o leitor = esta per
gunta:

Como se compreende entfo que o rendimento seja, por vezes,
superior a 6 2 4 resposta reside no facto de os funciondrios
permanecerem mais que 6h nos Reparticdes. Isto €, se o funcio-

ndrio permanece, por exemplo, 7 horas na Repartigio (até por vir



tude de trabalhos extraordindriamente remmerados) poderd entfo
produzir traballio correspondente 20 tempo Util de, por exemplo,
60 15m,

Rigorosamente, portanto, o que aqui se designe por rendi-
mento médio didrio, deveria denominar-se tempo médio dtil  did-

rio.

Posto o gue antecede, retomemos o quadro nc. 1 e facamos

. L 0 -
uma sucinta andlise dos seus elementos.

Se atentarmos nos numeros apresentados no quadro I verifi-

caremos imediatamente alguns aprecidvels afastamentos. Quer-nos

parecer que o facto resulta nfo sd de desvios sucessivos entre
os tempos unitdrios indicados pelas Repartigdes para as mesmas‘
espécies de servigos, mas também, e principalmente, de nfo ter
havido critério uniforme no apuramento dos resul tados.

B sabido que os conjuntos de nimeros sfo susceptiveis de
apreciagBo sob dois aspectos diferentes que correspondem, exac-
tamente, ao duplo valor que cads um pode apresentar consoante 8
analisado isoladamente — valor absoluto -— ou em confronto com
outro da mesma espéie — valor rclativo,

Aqui, como sempre, também os ndmeros podem ser vistos sob
dois &ngulos dif.rentes. Se apreciamos cada um deles isolada-
mente, estamos apenas a traduzir um facto ou realidade por um
nimero, se os comparamos eshamos & relacionar os factos andlo-
gos por eles representados.

Se cada nimero foi determinado de modo grosseiro eles tra-
duzem mal 2 realidade, mas tal facto nfo afectard grandemente o
resultado das comparacBes que fizermos entre gles, desde que es
se modo grosseiro se tenha reflectido com o mesmo grau de inten
sidade na determinag8o de todos.

Todavia, se, independentemente dos erros da mesma espécie
cometidos na determinacio de todos eles, foram praticados ou-

tros erros, diferentes para cada um deles, ou para grupos deles,
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resultantes de se ter partido de tempos muito diferentes ou de
se ter seguido caminnos divergentes, & evidente que, entfio, os
nimeros perdem muito do seu valor relativoe.

Ora, =se analisarmos o mapa [ notaremos, por vezes, apr@cié

veis discordincias entre os tempros unitdrios atribuidos  pelas
diferentes ReparticBes & mesma tarefa,

% verdade que, pelo menos em alguns casos ¢ dentro de cer-
tos limites, o facto poderd porventura ser ocasionado pela dife
rente amplitude dads & rubrica indicatriz da tarefa. HExemplifi
cando: para estudo e informacio de um processo despachado atra
vés da Direcclo-Geral as ReparticBes indicam tempos que oscilam
entre 180™ ¢ 60M, Abstraindo da dificuldade em dcterminar o tem
po médio de execucio deste trabalho ¢ sem deixar de se acentuar
que pode existir fundamento para todos os ndmeros obtidos (baé
tard, para tanto, que se verifique = existéncia de weclnicas di
ferentes, obrigando algumas delas a perdas de temno), € de evi-
denciar a conveniéneia cm rever a determinac8o destes tempos bem
como dos que, respeitando a outras tarefas, apresentam divergén
cias que vBo aldm duma margem de oscilacio mesmo henevolente.

Sé depois de harmonizar os nimeros dentro deste  critério
serd possivel comparar os resultados conscguidos pelas diferen=
tes Repartigles.

Por dltimo quer-se esclarecer que, tanto nos mapas anexos
como no quadro n%. 1, hd elementos em falta dado que algumas Re
particdes, por motivos que justificam,nfo orientaram os seus rebl
tdrios de forma a poder apurar-se esscs elementos, embora todas
tenham encontrado um rendimento.

Enfim, com dificiéncias & certo, ji alguma colsa se conse-

guiu.

3 = BEm reunifio do fxcelentissimo Senhor Director-Geral com
o5 Srs. Chefes de Reparticfo foi, em resumo, exposto o seguin-
te:



i
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a) 0 Excelentissimo Senhor Director-Geral acentucu algu-
mas disparidades verificadas entre tenmpos unitérios
indicados pelas diferentes RepartigBes e, depols de
ouvir as opiniBes dos 3nrs. Chefes de Repartigéo(qu%
de um modo geral, se pronunciaram pela conveniéncia
em aproveitar, aperfeigoando, os elementos jé& reuni-
dos e definir o Ambito das epigrafes constantes  do
Relatdrio, as quails serviram de base a compilacgdc dos
elementos que figuram noz anexos L a V) afirmou;

b) Que, para j&, se iria proceder & publicagBo dos ele~
mentos fornecidos pelas ReparticBes, trabalho que,
como primeiro ensalo, serviria de ponto de partida
para estucos mals completos.

L, = Em observiéncia do determinado 1o n%. 8 da circular 305C,
os Snrs. Chefes de secgfo pronunciaram-se (e os Snrs. Chefes de
Reparticio emitiram parecer sobre o modo de ver expendido por
aqueles) acerca da seguinte questlo que lhes foi posta:

- Quais os métodos que utiliza ou preconiza para 5
avaliar o rendimento médio de cada unidade de tra-
balho em servigo na sua secgio?

Pensdmos, de infcio, sintetizar as opiniles expendidas por
cada um dos Snrs. Chefes de Secclo bem Como 05 Pareceres dos Snrs.
Chefes de Repartiglo.

No entanto, solicitada orientacfo ao Excelentissimo Senhor
Director-Geral, foi-nos indicado procedimento ligeiramente dife~-
rente, para nfo alongar excessivamente a exposicic. ¥ dentro da
linha de rumo que nos foi tragada que vamos somente fazer refe-
réncia, muito breve (em linhas gerais e nfo individualizada) aos
diferentes métodos apresentados, quor 4 utilizados guer apenas

preconizados,

5 = Bm face dos relatdrios apresentados pelos Chefes desta

DireccBo-Geral, conclui-se que o problema do rendimento dos fun-
. ’ v . , (4 ~ ~ -

ciondrios constitula Jja uma das suas preocupagoes, nao, talvez,

no aspecto de determinagfio do rendimento médio de cada  unidade



de trabalho, mas com o objectivo de s=¢ obter do pessoal o ren-
dimento médximo possivel sem ultrapassar o limite imposto  pela
condic¢fo humana.

W dos relatos apresentados infere-se que, na generalidade,
os Chefes té&m recorrido ao método a que, uns, chamam  directo,
outros classificam de empirico ou intuitivo.

A tracos.largos, tal processo apola-se:

- No conhecimento, por parte dos Chefes, da natureza do
servico, do seu grau de complexidade, do tempo neces~
sdrio para sxecutar cada espécie de servigo ou tarefa,

visto gque todos que actualmente chefiam id foram exe-
cutantes;

- No conhecimento das qualidades pessoails — cultura téc

. [ .. e o

nica e geral e aptidfes especlals — € condic¢des fisi
cas de cada um dos funciondrios executantes;

- Na possibilidade de, por meio de rotacio periddica, sg
rem eliminadas as possiveis desigualdades emergentes
duma cistribulicifo de servigo por vezZes Ccom base eshba-
tistica menos rigorosa, ou da impossibilidade pritica
de organizar "lotes" de servigo idénticos que permi-
tam distribuiclBo equitativa.

De notar, porém, que em muitos casos & distribuigho do ser
vico assenta no conhecimento — apoiado em basc experimental e
estatistica — do volume de servige que num certo perfodo (o dia
ou o més) pode ser despachado por um funciondrio em  condig¢Bes
normais de trabalho.

E nesta senda, embora nio se tenha conseguido a expressio
numérica do rendimento médio de cada execcutante, parece ter-se
conseguido a obtengfo do rcendimento mfximo possivel, senfio indi
vidualmente, pelo menos em relaclo ao agregado — Seccglio — e,
como consequéncia, relativamente a cada Reparticgdo e a prdpria

Direcgio~Geral.

6 = Por outro lado, quase todos os que foram chamados a pro
nunciar-se sobre o assunto emitiram a opinifo de que, em princi

pio, sb pela aplicacgio do método 2 que chamaremcs, como O fazem



alguns relatores, estatistico, é possivel determinar, mais  ou
menos rigorosamente, o rendimento médio de cada unidade. Toda-
via, ¢ tambdm certo que a generalidade dos chefes apontou as di
ficuldades na aplicagio do método, mormente no que respeita a
certos "tipos" de servigos a cargo das ReparticBes da Contabi-
1idade Piblica, cujos tempos (médios e unitdrios) de execugho
s#0 insusceptiveis, ou quase, de mensuragBo exacta.

Tstaria neste caso o servico de estudo e informagfo de pro
cessos, o qual estd sujeito a oscilacBes (em tempo) de tal am~
plitude, que dificil se torna a determinagio, com expressfo red
lista, de um tempo {ndice ou padrfo por unidade (processo).

T no desenvolvimento deste raciocinio alguns dos pareceres
expéndidos classificam os servigos a cargo das Reparticdes des-
ta Direccfio-Geral em grupos, atendendo ao vossivel grau de ri-
gor da respectiva expressio numérica:

Tis ume dessas classificagOes:

- Tarefas cuja representacio numérica traduz com aprecié

vel realidade o volume de trabalho executado;
7xC.: (lancamentos e registos)

- Tarefas cuja representacio numérica, embora fdcil, nfo
traduz verdadeiramente o trabalho despendido na sua
execucdo;

Ex9.: (conferéncia de folhas)

- Parefas cuja representacio numérica nio exprime, O VO-
Tume de trabalho executado.
Ex%.: (estudo ¢ informaglo de Processos )
Se bem inberpretamos este classificacfo ela  corresponde,
pela mesma ordem, a csta outra:
- Tarefas cujos tempos-indices (médio e unitdrio) se po-
dem determinar com aprecidvel grau de exactiddo;

- Tarefas cujos tempos-indices sé com média exactidio po
dem ser calculadas;

- Tarefas cujos tempos-indices podem apresentar erros a-
precidveis,
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7 = A leitura dos relatdrios dos Chefes permite ainda, e
em sintese, concluir que, a grande maioria destes — sc nfo to
dos — ao aceitarem o método estatistico (baseado na determina
c8o de tempos médios e unitdrios) apresentaram simulténeamente
sugestes, guer quanto ao momento e duracgfo da recolhe de da-
dos, quer quanto & forma de os registar.

Quanto ao primeiro asvecto, foram spresentados os seguin-

tes pontos de vista:

- A recolha de dados ser feita:
&) durante 1 ano;
b) dursnte um periodo longo (6 meses, por exemplo);

c) ser feita periodicaimente em alturas convenientes
(3e mdximo, médio ¢ mfnimo volume de trabalho);

d) ser feita durante curtos periodos, em alturas con
venientemente escolhidas ainda que sem o carde-
ter de periodicidade (sondagens).

Quanto & forma de registar os elementos colhidos pela ob=-
servag8o directa, foram feitas diversas sugest6esve apresenta-
dos até modelos de registo que, na esséncia, tém em vista ano-
tar o trabalho feito num certo periodo ¢ o tempo gasto em efec
tuar cada espécie ou tipo. Alguns defenderam o uso do actual
impresso estatistico depois de convenientemente adaptado.

E outro aspecto também focado fol o do estabelecimento de
uma nova classificacfo das espécles de servigo, para permitir
a determinacfo do tempo unitdrio de cada uma, ou o aproveita-
mento da classificacfio que serviu de base aos cdlculos ji efec
tuados e que consta dos Relatdrios anuais da Direcgfo-Geral,de
pois de, como convém, ser completada por forma a delimitar-se
0 8mbito de cada rubrica e criarem-se ouiras que se impSem. As
sim se obteria, além de outras vantagens, uniformidade de pro-

cedimento por parte das diferentes Reparticgles.



III

Como se encara o problema

’

1 = Este capftulo dividir-se-£ em duas partes. Na primei
ra serd exposta a interpretacglo dos nimeros fornecidos  pelas
Repartic¢Bdes em cumprimento do determinado no n%. 7 da circular
nS. 305-C; na scgunda procurar-se-4 chegar a uma conclusio -

~ ’ - o~ . ’,
que certamente nao sera a melhor mas tAo-somente por nos ComMo
tal reputada — gquanto aos processos & seguir para uma deter-
. - ~ o e
minagio tHo rigorosa guanto possivel do que se pretende =-— ©

rendimento médio do funciondrio.

2 = 0 que se fez.

A andlise geral e sumdria dos elementos fornecidos pelas

ReparticBes (anexos I a V) mostra:

a) Certa disparidade — que s¢ considera superior 2s 08
cilagBes normals que Sra de zsperar — entrs o3 tem
pos unitdrios para algumas cspéeies de servigo;

b) Discordéncia entre a natureza dos resultados,  pois
umas RepartigBes consideram as faltas dadas  pelos
funciondrios, outras nfo entram com €3se factor. As
do primeiro grupo porém encararam as duas hipdteses,
isto &, encontraram dois rendimentos, um em relagho
a0 nimero de funciondrios atribufdos & Reparticho,
outro em relacio ao nimero médio de funciondrios pre
sentes (no ano ou por dia);

c) N&Zo subordinagfo as epigrafes que constam do relatd-
rio para designar certas cspéceles de servigo, para
o que, alids e em regra, apresentam justificacio;



- 29 -

d) NZo subordinag¢lo ao '"modus faciendi" indicado no n<.
7 da aludida circular, designacdamente, no que Tes-
peita a tomar em linha de conta os trabalhos extra-
ordindrios (fora das horas de expediente normal).
Efectivamente, se bem interpretamos o8 dados numé-
ricos quc nos fol dado analisar, parece-nos que nem
todas as Reparticgdes consideraram 0S5 trabalhos ex-
traordindrios. Ora, dentro do Processo preconizado
em circular, esses trabalhos deveriam ser toma.dos
em conta ao achar-se o total das horas despendidas
no trabalho global de um 2no de cada Reparticio, o
que influenciaria o nlmero achado para expressar o0
rendimento médio que, em relagio ao dia de trabalho,
poderia, em parte por cs85a circunsténcia, vir a ex-
ceder 6, E tal aconteceu em relagfo a algumas Re~
rarticdes.

Do expozto resulta nfo serem zbsolubtamente compardveis os
resultados obtidos pelas difersntes Reparticdes.

Todavia, e nfo obstante as deficilncias (em grande parte
antevistas e confessadas no textc da circular 505—0) dos méto-
dos empregados neste primelro ensalo, parecCe quUe, embora com
acentuado cunho precdrio, nos poderemos inclinar para a afirma
¢Bo de que, pelo menos de um modo geral, os funciondrios da nos
sa DireccgBo-Geral estfo absorvidos (ou até, em alguns casos,sSQ

brecarrega&os) pelo volume de trabalho a scu Cargo.

Na verdade, ¢ salvo a quota-parte de irrealidade — que a
prudénecia impBe admitir — dos resultados sobre que se estd ra
ciocinando (irrealidade que porventura consistird até em se

ter chegado a nimeros inferiores aos fieis tradutores dos fac-
tos), os rendimentos apurados {n fungfo do nimero de funciond
rios) oscilam entre o minimo de L1 e o miximo de Th,'correqug
dendo-lhes a média, para toda a Direcgio-Geral, de 5hoe 7M. Os
rendimentos determinados entrando cm consideracfio com as fal-
tas dadas pelos funciondrios (nem todas as Repartigdes o deter
minaram) variam entre Lh e 36m e 70 ¢ 11M,

Ora, nfc nos devemos esquecer, quc nd aprecidvel  ndmero

de pequenos afazeres que, pelo menos em muitos casos, nfo te-
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r8o sido considerados (a localizaglo de um erro de escrita e sua
rectificaclo, unm esclarecimento directo ou telefdnico que se pPres
ta, a compilagio de elementos esporadicamente solicitados por en
tidades superiores etc., etc. ). Além disso, parece de ponderar
a circunstincia de um ente humano n&o poder, como uma miquina,
trabalhar ininterruptamente e sempre no mesmo ritmo, durante to-

do o tempo de permmnéncia didria na sua Repartigio.

% = Actuacfo futura,

Esta questfo do rendimento do executante nos Servicos publi
cos constitul entre nds, pensa-se, umA inovagfio — em Nnosso  en-
tender salutar — € poderéd considerar-se & generalizagBo do que
se tem feito quase exclusivamente, 20 queé se julga, na activida-
de industrial. O método de Taylor tem af plena aplicagéo permi-
tindo, através da divisio do trabalho, a determinacdo de ‘tempos
padrdes para as diversas fases das ocupacbes oficinais € fabris.

As ReparticBes Piblicas, como ¢ ecvidente, os processos a
adoptar para alcangar a expressho aumérica do rendimento de cada
unidade executante, sfo de mails diffcil aplicagho.

"Talvez DOY €882 razio, alguns pretendem actuar simplesmente
pela acgfio dirscta sem recorrer a exprossies numéricas.

£ os que assim pensan poderfio basear-se cm argumentos, em
certa medida ponderéveis, de diversa ordem. De facto, 8¢ O che-
fe tem um perfeito corhecimento do servigo e das possibilidades
dos funciondrios, se 08 acompanha de perto na execucfo do traba-
lho, ministrando ensinamentos e esclarecimentos, executando por
vezes, OS subordinados vio adgquirindo a consciéneia de gque © seu
superior conhece nos mads infimos pormenores A48 caracteristicas
do servico e deles préprios. Redica-se, pois, no sspirite do
executante a ideia de que O S8U chefe cstd em condigBes de bem
avaliar das suas qualidades e da sud produtividade. Nesta con-
vicgho, o funciondrio procura ser diligente e o rendimento Spti-

mo surge como corolédrio.
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Isto parece irrefutdvel.

Mas bastard ssta actuacfo para se verificar e fundamentar,
por exemplo, =& necessidade de mails pessoal?

5o serd entfo necessdrio traduzir, com waior ou menor apro

. ~ . . o - 2 5
ximag&o, a actividade funcional wvor numeros?

o ~ - . 4 N . - .
N&o serfio oz dados numéricos os uUnicos susceptivels de pos

- ~ - ’ . _ de i . -~ e . é

sulr a eloquéncia necessdria para demonsirar que o servigo est
. . .. i - , C e

equitativamente distribuido pelos funciondrios?

Em rigor, o chefe nflo se socorre sempre, pelo menos "in men
te", de valores numdricos ao pretender distribuir o servigo equi
tativamente?

~ . . o~ s N ~

N80 serd, pois, de tentar a introducfo dos nimeros na apre
clagfo da produtividade dos funciondrios?

Fis algumas perguntas a que, em nosso oarecer, se deve res

ponder afirmativamente.
*

NEo se desconhece as dificuldades da questfo mas entende-
mos ser de tentar a progressiva remocfo das mesmas,

Essas dificuldades consistirfio nos desvios que na prdtice
se obterfoc em relacfo aos valores nunéricos determinados ante-
riormente. Mas poderfo fazer-se corrccedes sucessivas, percor-
rer-se vérios estddios, indo-se assim obtendo valores afectados
de erros progressivamente menor=3. E, em nossa opinifo, o co-
nhecimento da natureza e complexidade do servigo e das caracte-
risticas de cada funciondrio serfo os factores correctivos  de
que o chefe dispord para evitar que a aplicaclo fria e mecinica
do rendimento determinado aritméticaments nio vd causar pertur-

bac¢des na marcha dos sServigos.
*

Em nosso entender — e as conslderecBes anteriores de cer-

to modo deixam transparecer este pensamento -~ a questio do ren
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dimento reveste dols aspectos distintos.

0 primeiro consistird em obter-se, com a aproximagfo possi
vel, a determinac8o do rendimento médio do executante em cada
Repartigdo e, por conseguinte, na Direcclo-CGeral.

0 segundo, consequente do anterior, compreenderi a determi
nacfo dos limites entre os quais deve variar o rendimento  pa-
ario. B & nesta fase que terd porventura interferéncia o méto-
do empirico.

A comparacho dos afastamentos ou desvios dos rendimentos
apurados pelas Repartigdes em relacfo aos extremos do campo de
variac8o do rendimento padrio, jé nos permitiria delinear o pal
nel indicador das suas posicBes, absolutas € relativas — tendo
também em conta o volume € caracteristicas do servigo de cada
uma das Repartigdes —, no que toca a pessoal e, coOmo resultado,
a efectivacio de uma redistribuic¢fo do mesmo, além de outras me
didas que as conclusdes impuzessem,(como seja o propdr-se o au-
mento dos quadros) em ordem 5 conseguir-se uma maior eficiéneia
s equidade.

N8o se nega — nem se duvida sequer -— Jqué na actual orga-
nizacho das RepartijBes da nossa Direccio-Geral se verifique a-
precidvel grau de eficiéneia e equidade. No entanto, os anselos,
alids compreensivos, de quem dirige, consubstanciam~se na  eX-
pressfo corrente € lapidar: '"mais e melhor. B inerente ao ho
mem o desejo utdpico de atingir a plena verfeigfio e desse bené-
fico estado de almz nfo resultard, sem ddvida, a consecugdo des
se mdximo mas decorrerfo, indubitivelmente, sucessivas melho=-
rias.

Dotadas todas as Repartigbes com O pessoal que Tosse Julga
do conveniente em face do volume dé servigo actual e do rendi-
mento gue vier a ser tomado como padrio, s¢ posteriormente se
verificasse o acréscimo (ou decréscimo) de trabalho, em volume
conhecido, facilmente se determinaria o mimero de unidades a au

mentar (ou 2 diminuir) para que © rendimento se mantivesse den-



tro dos limites considerados aceitdveis.

? evidente que o possivel rigor na determinacgfo do rendimen
to vadrfo e o buf_beieﬂluénto criterioso das margens, para mais
& para menos, & atribulr a esse rendimento, constituem uma das
chaves da questﬁo. las parece tanbinm intultiveo que um rigor ab-
soluto deve considerar-se inatingivel e qus o relativo e almeja-
do rigorismo =& pode sger conseguido por stapas.

Para se obter a possivel aprorimacfo das rcalidades, procu-

rar-se-{a, periddicamentes, fazer novos ensaios ¢ assim  corrigir

rs
08 numerocs anteriormente cbtidos.
Poder-sz-ia mesmo, pelo menos por agora, eliminar do cdlcu-

lo dos tempos vadrdes, certas wapdcies do servicos, como seja o

estudo de processzos.

*

Mas, outra atitude se pode tomar.

Na verdade interessard o acentuado rigor gque tanto nos eatd
preocupando?

NZo interessard mais Tixar normas uniformes de actuaclo das
Repartigles por forna a que oS erros Juo nccessdriamente todas
cometerfo sejam quasc da mesma ordem de grandeza.

Fm tais circunstdncias, os nmimeros obtidos pelas ReparticBes
intersssariam mais pelo seu valor relativo ¢ poderiam, considera
dos no campo absoluto, nfo apresentar certc nivel de realismo.

Deve-se no entanto afirmar — embora conscientes das criti-
cas a que nos prestamos — que nfo se estd no convencimento abso
luto da impossibilidade de obter mimeros com um grau de aproxima
¢io suficiente para os fins em vista. Deve ser tudo uma questio
de forma de proceder, de maipr ou menor nimero de observacdes,de

<

caminhar por fases, lentamente mas com seguranca. B esse u

gn

2N

)

conveniente de exactidfo poderd, talvez, obter-se, apesar de to-
dos os dbices resultantes da indole acentuadamente intelectusl de

certas tarefas dos servicos piblicos ¢ da variabilidsde ¢ hetero
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geneidade dos factores acidentais que influem na respectiva exe
cucho.

N&o ¢ um principio cientifico o de gue, nuia série de otser
vacdes, 08 erros fortultamente cometidos tenfem a compensar-se?

E nio & sm obediéncia a2 este orincipio que a média dos va-
lores observados & tomada como valor mais provével (repare~se:
nfo se diz exacto) da grandeza & medir?

N8o serd, entfo, logica a stitude mental gue temos vindo a
exteriorizar?

Rastard a consideracfo de gue, enm qualquer ramo de conhecl
mento humano, o estabelecimento da norma — fiel tradutora do
fendmeno — nunca se conseguiu de Jacto, para Justificar a res-
posta afirmativa 5 Gltima pergunte formulada. Ha verdade, o enm
ciado dos principios incontroversos t3m sido sempre o fruto de
uma. actividads continua, duradoira e laboriosa.

Se todos que btém procurado as solugdes dos problemas difi-
ceis pretendessem encontré-las is primeiras tentatives e desis-
tissem dos empreendimentos logo que constatassem a dificuldade
ou aparente impossibilidade de atingirem a desejada neta,  tal-
vez que a humanidade cstivesse ainda hoje apenas com O grau de
conhecimentos e de civilizaclo caracteristicos do homem primi-

tivo.

¥

Depois do exposto poderemos assim sintetizar o nosso PENSZL

a) No &mbito dos solucBes absclutamente rigorosas & gques
t50 a resolver reveste-sc de muita dificuldade;

b) Mas parece que O problema, pela sua natureza, pode e
deve situar-se num plano de evactidfo convenlente.
Mesmo assim algumas dificuldades ainda se apresentam;

¢) De qualquer forma, ¢ cm especial partindo do gue se
admite em b), hd gque procurar vencer os escolhoéavql
cando lenta, cautelosa e scguramente, mas nunce de-
sistir.



T 2 estimular a nossa perseveranca na defesa da ideia con-
tida na slfnea ¢), e¢std o facto de, aindz recentemente, termos
tomado conhecimento que num pais da Amdrica do Sul se procedsu
a estudos desta naturesza.

De lamentor que nio nos seja possivel, por caréncia de fon
tes, conhecer, com algum pormenor, dos métodos que foram utili-
zados.

Sabemos, todavia, que o critério scguido baseou-se na de~

terminacfo de tempos de execucho.



v

1 = Assente que, nfo obstante todos os seus inconvenientes,
parece ser o método das contagens ¢ da avaliacio de tempos, o
Unico a seguir, julgamos gue o procedimento a adoptar & o de pro
curar aperfeicoar quanto possivel este processo e aplicd-lo a
uma segunda tentativa. Para o efeito, sssentar-se-fa em normas
a seguir uniformemente por quase todas as Reparticdes (admite-
se que a Central e a 18., pelas caracteristicas dos servicos a
seu cargo, terfo que seguir caminhos adaptados a essas caracte-~
risticas, embora possam obter resultados compardveis com os de

outras RepartigBes).

2 = O primeiro problema a resolver & o das rubricas desig-
nativas das espécies de servico pols, parece que, como o afir-
mam algumas Reparticdes, as que constam do relatério da  Direc-
cio~Geral hﬁo satisfazenm inteiramente ao fim a atingir.

0 mapa a preencher para o cdleuio do trabalho anual da Re-
particio seria do modelo nZ. 1, junto, quase igual 2o que  foi
apresentado pela 12%. Reparticio e nele se consideraria todo o
servigo, inclusive o que for extraordiniriamente remunerado. O
aludido modelo vai parcialmente preenchido, a titulo exemplifi-
cativo e contém notas explicativas da suz utilizaclo.

Admite-se a possibilidade deste modelo ser aperfeigoado e
completado com rubricas especiais correspondentes a servigospmé

prios de determinadas RepartigBes. Para tanto, poderfio as mes-



mas apresentar 2 suas sugestles, visto que c¢las — e nfo nds

— & que estfo emw condicdes de sentir o necessidade de melhorar

duzir.
Tem-se como corbo gqus a Repartigfo Central e a 12, terfo
que apresentar modelos com epigrares, que se adsptem aocs servi

cos que tém a seu cargo.

3 = O preenchimentc do modelo referido no nimerc anterior
implica, em relacfo & mzioria dos scrvigos nele enumerados, o
conhecimento do tempo médio de execugio da unidade de cada es-
pécie de SﬁfVi@O(l). Pare. determinacfo desses tempos  poder-
se~-fa proceder do seguinte modo;

Serism escolhidos L meses no ano, por forma & apanhar-se
os verfodos de intensidade, média mirima e minima de  servigo
(poderia ser Janeiro, Abril, Agosto e Dezembro). Durante eles
seriam distribuidos acos funciondrios, para preenchimento, ma-

-~

ras dc medelo n%, 2.

Enl
4

sses mapas seriam visados pelo cnefe de secgho que vigia

ria a marcha dos tcstes e o registo dos resultados.

Poder-se-ta distribuir cstes mapas apenas a um ninero li-

mitado de funcionirios (3, vor exemplo, szlvo se vier a ser en
tendido conveniente o seu uso generallza do) criteriosamente es
colhidos pelos chefes dz seccfo. Suple~se, ¢ claro, que hd vi

-cutindo scrvicos da mesma cspéele.

servigos -— como o ds registo de en

ey regriv, um funciondrio, haveria
sd que considerar o trabalhe dessa unidade gue, no entanto, po

deria nfio sor sempre o mesmo individuo.

(1> Afigura~so cque em relaclo o certas epigrafes do modelo n@
1 serd preferivel considerar apenas o tempo total da ta-
refa. Tal & o coso, por exemplo,da soigrafe 1S do mesmo
modelo.
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. - ’ . .
Por meio do mapa do mod. nf. 5 obter-se-ia O resulmo didrio

do servigo da secgdo & o tempo gasto em evecutd~lo. Conseguir-
! - . . . . . P
se-1la, assim, para cada especle de servico, o berpo unitiario de

execucfo, influenciado jd pelas qualidades diferentss dos fun-

2

ciondrios, visto ter sido obtido através de nimeros extraldos
dos mapas por eles apresentados.

Finalmente, pelo mapa do modelo n®. I obter-se-{a o mesmo
tempo unitério para cada espécie de tarefa, mas agora com maior
grau de precilsfo em virtude de ter sido de um més a duragio da
observacéo.

Se achassemos depois a média dos tempos unitédrios obtidos
para cada um dos [ reses em que incidiu a observacio, terfamos
um ndmero que poderiamos tomar para tempo (unitdrio) padrfo pa-
ra cada espécie de servigo.

B de acentuar que por este meio seriam obtidos o8 tempos
necessirios para apresentar o rendimento difrio de cada um dos
funciondrios da Secclo, da Repartigfo e da Direccfo-Geral, com
a consequente possibilidade de comparacio com o rendimento mé-
dio (padrio).

Se &= Repartigfes for determinado o cdlculo do rendimento
com base nos tempos indicados, a Direcgfio-Geral poderd determi-
nar um rendimento padrio por média dos que forem apresentados.

Também neste processo de determinacgic de tempos unitédrios
se admite que para a Reparticfio Central -- sobretudo no servigo
de pensBes -— e para a 12. Reparticfo, o pveriode de cndlise com
vista As determinacgdes dos tempos padrdes tenha quo ser maior,

talvez mesmo um ano.

L, = Determinados os tempos unitirios achar-se-la o rendi-

mento médio do executante efectuando:

a) A multiplicagfo do nimero anuzal (extraidos dos elemen
toz ectatisticos) de unidades de cnda espéeie de ta-
refa, incluindo trabalhos extraordindrios, pelo res-
pective tempo unitdrio de execugfo;



b) A soma dos produtos assim obtidos (1 por cada espé-
cie de servico da Reparticiio);

c) A divisfo do tempo total apurado em b) pelo nimero mé
dio de funciondrios da Revarticfo — rendimento mé-
dio anual de um Tunciondrics

d) A divisfo do nidmero obtido em ¢) pelo nimero de dias
dteis do ano, obtendo-se assim o rendimerto médio
didrio de um funciondrio (sem considerar faltas e
licencas);

e) A divisfo do nimero obtido em ¢) pelo nimero de dias
dteis do ano abatido do ndmero médio de auséncias —
rendimento médio didrio em funcfio das presengas.

A consideracio dc mimero médio de funcicondrios da Reparti-
¢Bo, & gue se eludiu na alinea c¢), resulta da possibilidade de,
durante o ano, o nimero deles nfo ser constante por virtude de

' - - -
saida ou entrada de alguns ao servigo.

Considerou-se conveniente a determinacgio de dois rendimen
tos didrios, indicados nas alineas d) e e), a fim de que cs con
frontos a efectuar possam conduzir a conclusBes justas.

Pode acontecer gue, por virtude de grande intensidade de
trabalhos extraordindrios (fora do expediente normal ), sejam
atingidos rendimentos préximos de 6h.

0 ndmero médio de auséncias durante o ano obter-se-4 divi

dindo o ndmero total das mesmas pelo nimero de funciondrios.

5 = Para o caso, que parece aconselhdvel, de se pretender
que, nos moldes gizados, sé se apresente em 1958 — visto que
o ano de 1957 seria de observacio de tempos unitdrios, ~ 0 ren
dimento médio, afigura-se conveniente que esses tempos fossem
préviamente centralizados e determinadas as médias, obtendo-se
assim para cada espécie de scrvice um tempo unitdrio dnico, a
ser utilizado pelas Reparticdes, para tarefas da mesma nature-
Z8.

Efectivamente, nfo parece que sejam propicios a compara-
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¢Oes rendimentos calculados pelas Repartigdes com base em tempos

unitdrios divergentes.

* *

Julga-se que pelo processo exposto, nfo obstante todas as
suas deficiéncias, se obterfo resultados que, pelo menos, nio vi
rfo eivados de determinados erros verificados no primeiro apura-
mento do rendimento € que tormaram os valores finais nfo absolu-
tamente compardveis.

B evidente que se trata de uma fase de trabalho a que outras
se seguirdo, com vista a resultados cada vez mais reais.

Para serem postas em exeéugﬁo as sugestdes contidas neste pe
queno e despretencioso trabalho poderiam as mesmas ser converti-
das, através de circular; em normas a observar por todas as Re-
particdes.

A finalizar considera-se imperativo esclarecer:

- Que os modelos preconizados foram escolhidos com  base
no que fol sugerido por alguns dos 3Snrs. chefes de sec

¢Bo; também o método proposto contém muito do que foi
apresentado nos relatdérios analisados.

.

- Que para o preenchimento dos aludidos modelods néo = dio
instrucgBes especiais por tal nos parecer desnecessirig
dada a simplicidade do respectivo riscado e as indica-
¢Bes constantes (algumas a titulo exemplificativo) do
modelo n%. 1.
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~ Conferéncia dos balancetes da comissio de COMPTAs - -+ o - - 4656 ~ 1605 " ~ | 108980 ) 11876 | 18 |e37es| - ||| - - - - - - - - - - - - - 11000 - - _
- Registo do informagbes . . - - - ofes o processos . . . . . ..t | = Z - To1| B g - N - - - A [ I - - - - - - - | %20 988| 20| 197160 - - - 1472 27,1) 39891 1469| 30 | 44080
- Olassificagfio de despesas em é?qﬂ)l;lgs de nomeaglo . . . . . . 429 35| 15015 ~ - - - - - 328 3 ‘)~ | - - - - - - - - - - _ N - — B - - - - - - -
~ Informagho de cabimento em dip 8 5 40 — - - - - N - I el - - - - - - - - - _ _ _ B - - - - - - - -
J——
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Designagio dos servigos

2.2 Repartigio

3.2 Repartigiio

4.2 Repartigdo

5.8 Repartigdo

6.2 Reparticdo
(@)

7.3 Reparti¢io
()

Nuamero
total

Tempo
unitario

Tempo

total

Néamero
total

Tempo
total
Niamero
total

Tempo
unitario

Tempo

total

o f=]

Q. =3
53| 28| a3
ER-AI-EA -]
2312328
Z HElH

total

Namero

Tempo
unitario

QOutros servivos (continuaclo) :

Avisos de pagamentos registados e expedidos . . .

Mapas enviados ao Tribunal de Contas . .

Recibos de fornecedores minutados, dcscarrevados e confendo» .

Arquivo de processos . .

Arquivo em processos individuais de pessoal ..

Arquivo de circulares. . .

Nota de faltas, abertura do livro ile ponto .

Fornecimento para consulta de processos arqmvados

Ntimero e registo de oficios . Coe

Apanhado wensal de informacdes

Atender individuos ao guichet (perfruntas oﬁmals e partmulares) ¢ atender o
telefone oficial . . . B - -

Abertura dos livros de entrada:

Correspondéneia e seu registo geral, folhas e registo geral de folhas.

Registo de abono de familia (notas demonstrativas remetidas & Repartl(;ao
Cenrral) .. e e e

Leitura de c1rculares e DLCH‘RO do Gm,erno

Ficheiro de legislacio (organizacio) .

Processo espemal de regularizacio de dividas hs provmcns wltramarinas.

Preparagdo do or(;,ameuto—-—trabalhos realizados dentro das horas de expe-
diente . .

Folhas e requlslgoes de fundos devolvidas depo1b de prpv1amente conferidas

Conta Geral do Estado . . .

Lscnturagao do livro de fundos saidos

Confeecio do mapa total dos fundos saidos .

Conferdneia de reposicles .

Cabimento (verbas 0dobais) .

Cativagio de verbas .

Registo em fichas ebpemals (subsxdlos)

Conferéncia da despesa anual (mod. 22) com al guns servxgos

Conta provisoria . .

Elementos para o Instituto Nacional de Estatistica (mapa, dos subsidios de
sanidade e assist@neia) .

Elementos para o parecer sobre as Contas Gerais do Estado (Assemblela
Nacional) C e e

Colaboracio prestada a0s funciondrios do Tribunal de Contas.

Numeracio de autorizagOes .

Arquivo de folhas e documentos .

Outros trabalhos . .

Contas correntes com reembolso das cAmaras mummpals .

Organizacio do «processo de identificaglon» e acerto das receitas «Dlrecgoes
dos Servigos de Identificacfio», com a respectiva correspondéncia trocada

Orcfam/a(;ao do arquivo e manuton(;ao do mesmo em ordem .

Elaboracio da nota das alteragles .

ES(rlturag do das separatas do orgamento (altelaqoes orgxamentals, anteclpa—
cdes de duodécimos, ete.) .

TnspeceBes as Cadeias Civis Centrais de Lisboa ¢ & Cadeia Penitencidria de
Lisboa (servigos externos). ..

Guias de receita emitidas pelos servu;os, para conferéncia e revlsto .

Organizacio mensal da posi¢fo das disponibilidades para a Admmlstragao-
ZGeral do Exército .

Lancamentos no registo de rendas de casa

Verbetes de reposicdo.

Verbetes de anulacio .

Titulos de abono de familia remetidos 3 Repartlgao Central .

Lancamentos na escrita por conselhos administrativos e sua conferdncia .

Cabimentos prestados em conta da verba da defesa nacional

Langamentos nas c¢/c da defesa nacional

Fichas de processo da defesa nacional

Pedidos de guia de reposigio estudados .

Mapas mensais do movimento da detesa nacional

Arquivo de oficios .

Conferéncia do modelo B . . .

Confecedo e abertura dos hvros de conta corrente .

Expediente de processos & passagem & reserva.

Lanc¢amentos ¢/c contratos de empreitadas

14190
6
555

o
[ 4

60

250
2200

106

[\ S

[ =1 el

4666

417 6

1251 1

w1
[y
[0}
(=2
[o2]
g

£ 22 23

g% g2 gx

; = =8 S0t
12 1 100 1200
900 | 30 27 000
3353 8 26 820
12| 18 12960
1062 1 1062
4081 10 4080
641 10 642
1696 1 1696
42151 3 126 456
216 3 1296
2801 16 4 482
216 1 216
821 105 864
18 20 360
29 031 1 29031
1400 | 10 14 000
120 15 1800
139 8 1110

f
[——

|

Tempo
Numero
total

total

8. Reparticio

- ——

9.* Reparti¢io

-
T =3
-

; -]

- -

- -

- - B -

—_— - —

- -

- - -

—_ — - —_

- - - -_—

- - - -—

_ - - -

—_— e - —_—

- C | :

_ 1—2 1440 17 280
-

_ - - —

- S

B - -

_ - - —

- - _ -
-

] S I
_ -
~
-

- - -

_ - 30 2 580

- o B -

- - _ —

- - _ —_—
- -

- -

- _ - -

- B B -

- B - -

- B 5 -

- ~ - -

- C - -

- ~ i -

- - - -

g -

10.2 Reparticio

11.2 Reparti¢do

Namero
total

2| 120
12| 60

Tempo
unitirio

Tempo

total

Nimero
total

Namero
total

12.2 Reparticdo

Tempo
unitario

50 925

°2 °
et =3
£2 £
&g =+
10 509 250

[

i

1

[ A A A

total

Tempo

Corporacdes

Tempo
unitario
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2.8 Repartigh 3.8 Repartigio . . o
‘ ) epartigio I ¢ Repartigzo 5. Repartigio 6.2 Reparti¢io 7.2 Repartigio a - z
Designagiio dos servigos - " - 3 (@) (0 8.2 Reparti¢do 9.2 Reparticio 10.3 Repartigio 113 Reparticio a o |
e | a2 | e | Bz 2| B2 B & o | 2 - ‘ * opario Conporagaas
g% ES g3 g2 R > 2 gs g3 £ £ 2% 2 gl 22 gm g °2 o ° o2 ° s < —
27 | £5 e ® 2% 5 ° 5| 83| 383 23 | B2 Y |s%iEE|EZ| g% = gz g2 | 5% &3 53 25 | 23 £z | 221 23 g | 2f 2 2 N o |
e g S~ A8 o] R 2gi8=|82 Es B 23 3 P g R =8 g2 g3 ga & e e ] 5 2~ £ . e | o _
_ R z B3 = Zo|eEleT - =5 - 2 S ° 3 =2 33 53 3 5= 5% E3 gL E= £< g5 gs g2 1 E£=
—_— S = = B P B E 1 o =g = = & &= =2 SZ ° 3 i3 535 S G R
. ~ U 4 = “ 5 Il el i =2 ) o
Outros servigos (continuagdo) : ‘ v b Lz &3 &2
i !
Avisos de pagamento expedidos para os pagadores de obras piblicas . - - - - |
Minutas de contratos registadas . . . . . . . . ... o _ - - - - - - - B _ _ L
Lancamentos em ficheiros : ' - ~ - _ - - - 1 (1)8513 % 1068 - - - - - - - - _ i
. L B - B - ) - - - 9 - - - - - - -
Escolas primérias . - « « - - o - _ B _ - - 202 - - - - - - - - - _ _ _
Autarquias 10eais. .« -« - oo _ — _ - - - - - - _ _ |- 1144 . 8008
Lalvr}g_:a_rnfpt_os ddo; ggg;ﬁtﬁggﬁos nos livros de assentamento do pessoal do - - - - -~ - - - 3310 9 6 620 _ _ _ _ ~_ : “_‘ - - - - - _ _
inistério e , T T - _ - - - - - - - - ~ -
Organizagio de processos MO ATqUEVU . - - - - oL - _ - - - - - _ - _ _
Expedigiio de avisos de pagamento, informagdo, ete. . . . . . . . . | _ - " _ - - - - B B B B _ - - - - - - 3100 9 27 900 - - _ _ _ _ _ B
Servico dactilografico . -+« o _ - - _ - - - - _ _ " 20 - - - - - - - 45 600 - - _ _ _ B B - B - -
Servigos eventuais . .« . oo o ococ oot coc ot o o s e _ _ _ - - = - _ _ _ I - 12"_ - - - - - 11270 - - - - _ _ _ ~ - -
Diplomas de nomeagfo, colocacio e transferéncia de professores—seu registo _ _ - - - - - _ _ B - 573 - - - - - 83180 - - - - _ - 96 82 - B
Ndmero de interessados constantes destes diplowas . . . . . . . . o . - - - - B - _ - _ - - - - |- - - - - - _ ~ _ 97 440 B B - - - - - - 26 820 _ -
Registo das faltas em livro CSp8013l e e e e e e _ B : B _ - - = - _ _ _ o - - - - - - - - - 4 581 2 9162 - — - _ : _ - B
Reecenseamento eleitoral . . -« o o e e _ B B _ - - = - _ _ B T - - - - - - ~ - - 18139 2 36 278 - o _ _ B _ - -
Abertura didria do eorreio . . - oo e e _ B _ _ - - - - _ B _ IR - - - - - - - - - 720 3 2160 - o _ _ _ - - -
Distribuicio de cireulares . . .« o - ot - e o - "~ _ - - ~ - -~ - - - _ B " B B - - - - - - - - - ~ - - 540 _ _
Distribuicdo de provas e das separatas do orgamento. . . . . . . _ B - _ - ~ = - - _ I B - > - - - - - - - - - - - - _ 3030 B _
Busca de processos pedidos ao arquivo € sua nova arrumagao . . . . . ., _ - _ _ - - = - _ _ _ _ - - 3180 - - - - - - - - - - - - - 5 12)0 - -
Ar(luj_vo dos duplicados das autorizagoes: - - - - _ _ _ _ -7 - - - - - - - - - - - - - - — - v ;f‘)() - -
Preenchimento das €apas « - -« c c s _ _ _ - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 2160 _ -
Arquivo (dindmico e estatico) . - - - - oo oo _ B _ - - - = - _ _ _ 9980
Busca de duplicados de autorizagoes pedidas a¢ arquivo e sua nova arru- - - - - S N - _ _ _ - B : - - - - - - - - 134 3 9471 _ _
macio.‘,................. L. _ _ B _ _ - - - - - - - - - 1724 21 7 _ _
C4leulo de duodéeimos para lancamento nas c/e e - - - " N _ _ . .
Caleulos dos duodécimos para laﬂgamento n? livro de c/ic. ..o _ - - _ - - = - _ _ - - - - - - - - - - - - _ _ _ _ _ _ 790
Conferéncia das disponibllldades das dotagoes por confronto com as folhas - - -~ - _ - - - - - - - - - — _ _ _ _ B - B - - - g_‘_() —() ; (4):)() = -
do cabimento prévie . . - - - .t. o - _ _ _ - - ~ - - - - - - - - - - - - - - - 370 :)’7 ;,[,(‘, - -
Mapas do controle mensal dos pagamentos. . . . .. L L - - - - B - - - - _ ~ _ _ _ : 2, 94 _ _
Processamento de {‘eclbOS R - = _ _ - - - - —_ - _ _ _ _ = - - - - - - - - - - - - - - - — _ 4 320
l\rIapas de inventario . . - - - 77 oo T e e e - _ _ _ —- - - - - _ _ A R - - - - - - - - - - - - — - 12 4 2 880 B B
Escrif,ura(;'jo do livro d0.1llventa510 o Tt e e — _ _ _ - - -~ - - _ _ _ _ _ _ -7 -36 - - - - - - - - - - - - ‘)")% ] 2313 - -
Abertura de folhas dos livros: - - - B - . - 0 - - - - - - - - Z - - - =5 | 190 sol T -
Do cabimento e pa.ga.rnentOS F L S L R R - _ B B _ — - - - — - _ _ _ _ _ _ _ - - - _ A o : :
Do registo de receitas . - - " " e e e e, _ - - B - - _ ) .
Folhas de cabimento previo o s - _ - - ~ - - - - - 1T 150 20 3 000 - - - - - - - - - - - 363 5 1815
. . ~ . - - - — - —_ — - _ — _ - _ _ - < e - —
Encerramento dos livros do l'egIStO geral de autorizagoes e do registo das - - . _ _ ~ _ B - " _ — — - —_ _ - _ _ _ 38 2’5 95 - -
receitas . . . . o« oo st L dheid T L - _ - - - B - - - - - - - - 370 2 740 _ -
Encerramento dos livros de cabimentos (liquida¢Bes e pagamentos), de - - < -
fichas, et¢.. . . - - - oo N TN SR S S - - _ - - - - - - - - - - - - - - - - _ _ _ _ an 4 19
Elaborai;ﬁo de rotulos manuseritos, capas especiais, organizagio de dossiers, - - - - ~ - 12 | 360 43200 1o 95
; o trabalhos MAnUAIs oo s Ll - - - - - - -1- - - - - - _ - _ _ _ _
sugstituigio dos chefes das respeCtIVaS secgoes durante os Pel‘lodos de - - - - - - - —_ - - —_ —- _ _ _ _ 1320
. [ - - - - - _ _ 439
licenea . . . - - - oot LToi " e - _ _ - - _ )
Tempo(;absorv ido com a recepgad de instrugoes verbais ¢ a atender pessoal - - h - -
d to0s do Ministério . . - - - o L0 T R TS - _ _ - - - - =i~ - - - — _ - _ _ _ _ B _
COH(;':"Z?C\;ZOSdiversas (nio contadas espemétln;ente nas rubricas anteriores) - - - _ - - _ _ _ 9000 _ _
e > . CAmAT ecutantes - . . - - . - - - - _| -] - - -
.50 de funcionarios €x > . - _ _ - - - _ _ _ _ 3 B _ )
El;%lgr:'gﬁrglglgfggalhos de ocasiio para fornecimento de elementos, mapas, = - - - - - - - - - 22 000 - -
ote ; S. Ex.2 0 Mivistro da pasta, a Direcgdo-Geral (mdu,ll?(.io a adapta- - - - T - - - - _ _ _ 3 _ _ }
<}l?m.’de rélai&rios da Assembleia Nacional sobre as contas pu licas e outros - - - - _ _ _ 11070 _ ~
diversos) . . - ;oo g M Cikin e 6 'cerramen.to'dé-’ ntas. - - - - - - -
. : 5 inistério € €n S contas -
8 sais da despesd do N g s - B
Cog‘fg‘igg:;mﬁggo ados novos duodéeimos; conferéncia com o registo geral de - - - =] - - - - - - - -
; : [ TR - - - - - - - - - - - - 24 000 -
autorizagbes . - . - ° ‘' 4o langados no e/c com as contas m/ 99 - - - - - - -
A aais dos yagamentos 1ang " S i, - ~ _ - - -
gonfe.remélasgH.ler‘lfl;,wtaqée:dos pagamentos destas no livre e ficheiro . | - N - - - - - - - - - - -] - - - 18 000 _ _ _ _
Rggl.lslxode;buols;s (especial) T T AT S S 1186 requisicees - - - - - - ~ _ - - B - I A - - 9 360 - - - - - _ - - - _ B - ” - B - -
P g1 ;’1, ¢ s fortacia e registo em livro proprio, dé requlsigoes - - - - - - - S N - — 1995 _ - - - - - - - - - - -
reenchimento, con 5 e _ _ - - _ _ N - - - - - - - - - - ~ _ _ _
de cheques com 3903 a?om}):qu.es.e “ewisto, no TESpectivo livro, do nimero - - - - - - - - 46 680 - - - - - - - - - - - _ _ " B - -
Arquivo das requisigdes de cit 5 d - _ - -
] ondeu . . - s s - - - — -
(;13, autorizagﬁ% de pagameﬂto que lhes corresp e e e - - — - = - T - - 22 380 - - - - - - - - — _ - _
Conversdes de cambio. - - - = = 7 ) - - - - - - - - = -~ - - - - -
- N - - T - - 2 370 - - - - - - - - -
- - -l~-1- - - 15 000 - - - - _ _ _ _ _ - - - - - ~ -
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2.2 Repartigio

3.* Repartigio

4.2 Reparti¢io

5.2 Reparti¢do

6.2 Reparticio

7.2 Repartigio

(@) (&)
Designacio dos servigos )
) i 53 25 23 85 | 23 83 g 23 B3 3 &2 2= | 5=|23| 2=l 2= 2 E
LR B g3 8% | EZ ERS i3 5 83 53 g3 £ | E3|EZ 53] E£3 g2 52
= BB & =" = ahs z " =3 & z" &3 BT Iz eE et ET &3 &
o J——
Outros servigos (continuagio):
Conferéncia, registo e expedigdo de cheques. e e e - - - - - - - - - - - - S R - - 8919
Registo, em livro préprio, dos abonos antecipados e sujeitos a prestacdo de
COMEAS .« « o o o e e - - - _ _ - _ - - _ - - N R _ _ 3000
Elaboragio de um mapa anual, a remeter 4 Reparticio dos Servigos Admi-
nistrativos do Ministério, com a indica¢lo dos abonos antecipados no ano
anterior e ainda nio documentados. e e e e - - - - - -~ - - - - - - S I - - 1080
Elaboragio das c¢/c com os abonos para «Pessoal assalariado», «Material e
expediente» e «Custeio de casa» das missdes diplomaticas e consulares . - ~ - -~ - - - - - - - - - | -1 = - - 7260
Registo, em livro especial, das reposigbes que vio ser escrituradas na tabela
dos consulados e preenchimento de verbetes, destinados & seegfo da con-
tabilidade consular para verificaclo da escrita daquelas reposiges. Anota-
¢do no livro de registo . . . . . . . . . .. ... - - - - - - - - - - - - S I _ - 1080
Diversos registos nio especificados nas fichas de cadastro de funciondrios do
Ministério . e - - - - - - - - - - - S IO I (R - 4980
Outros registos nfo especificados anteriormente Ce - - - - - - - - - - - - - - - - - 1 800
Leitura do expediente entregue 4 seccio e sua distribui¢do . . . . . . . . - - - - - - ~ - - - - - - -1 - - - 16 410
Verificagfio das folhas de liquidagdo de despesa, depois de conferidas e antes
de autorizadas, e verificagdo das requisi¢des de cheques - - - - - - - - - - - - - -] = - 32820

a) Por motivos que justificou, esta Reparti¢io apresentou o seu relatdrio de forma que ndo permitiu o preenchimento das respectivas colunas, embora tivesse fornecido o rendimento e os nitmeros totais necessarios para o seu calculo.
) Por motivos que justificon, esta Reparticio apresentou relatdrio yne nio permitiu o completo preenchimento das respectivas colunas, embora tivesse fornecido o rendimento e os nlimeros necessarios para o seu caleulo.

Nota.— Por vezes observam-se diferencgas entre o «tempo total» e o produto do «ntimero total» pelo «tempo unitirio», por virtude de o «tempo total» ter sido expresso em horas, com arredondamentos,

Tempos totais, incluindo as Repartigies Central e 1. ¢

Central .
1.2,
2.2,
3.2,

© 001 o o
»» e T e e

10.2.

L2 ...
124, . . ..
Corporagbes .
8. 1. G. 0.

(@) Nio inclui todos os servigos da Repartiio.

os quais tiveram de 5¢

8.2 Rep artigio

o | es | T~
:'“" = e e
RS g3 By

o & = g3
g =g S8
b4 S g3

— T

 mantidos para que o totais ge cais 080 3

05.1.G O

776 880
@ | 794816
3120 037
1459 204
981 600
1515 468
1111 440
1 411900
1723255
693 640
3973218
2930713
698 561
481 766
539 323
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10.2 Repartiglo

k=
Qo S et
53 &£
g3 3
=5 o |
Z =3

Tempo
total

total

Ntimero

|

p—
11.2 i¢d 2 i¢d
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o distanciassem dos que foram indicados pelas Reparti¢Ges,
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MAPA I1
Reparticgéo Central
Mimero :Tempo
Designag8o dos servigos total unitd Tempo
(a) rio total

Processos organizados seesccc” vaersews 238 | 60 11, 280
Abonos conferidos T 56 512 0 113 OLO
Alteracgdes efectuadas nos registos ce.- 709 i 10 7 080
Capas de Processos anotadas eeeescocec 303 15 1, 860
Fichas anotadas .............-......... 965 i 10 9 660
Despachos ............................. 365 1240 87 600
Registos ¢ :leros T XA 1 433 > 5 830
Flchelros I R 3 94, 1 10 39 L8O

Guias de rep051gao solicitadas — in-
cluindo O respectivo edlculo eeeevees 90 10 900
T{tulos passados e eaasesasessanne 69 i 15 1 020
Averbamento nos £LHUloS seeeseeretettt 114 10 1 140
Fichas preenchidas (novas) eeereecerst 670 1 5 3 360
Oficios minutados e veaesareree . . 1997 ¢ 75 1L9 760
Certiddes € atestados eeeererctttt .o 50 1 60 3 000
Capas substitufdas e 300 : 10 3 000

Recibos (flscallzagﬁo dos atestados

passados 1O més de Julho) eeeecevrct? 3 328 16 620
Conferéncia de processos pelo ficheiro. 3 9Ll 11 880
Lancamentos nas o/correntes seerrrett 2 455 I, 860

Cenferéncia de abonos inclufdos em fo-
lha, pelo picheiro eeser*®* veveerrnt 9 118 0,5 L 740

Verificagho dos cdlculos dos oficios

de abono ............-.............-. 300 § 20 6 000
Tichas de 1eglslagao e doutrina eeecec” 200 ¢ 30 6 000
; oficios entrados « 22 085 5,5 1121 440
Reglgﬁo nos %avro { Of101os - pedidos: 1 126 S > 260




MAPA IT
(Cont.2)
Reparticlo Central

. Nimero Tempo | o

DesignacBo dos servigos total | unitd P

. =i total

(a) rio

Expedigfo de ofcios «eivevieaianes 17 426 3 52 260
Expedigfo de titulos, saques, stc. . 2 306 2 L 620
Entrada de "notas demonstrativas” 26 908 2 5% 820
Registo de informagles .o..ceeveenes 687 0,5 720
------ 776 280
(a) Estes nfmeros respeitam 2o ano de 1953. — N&o se basearam

nos elementos estatisticos de 195, em virtude de neste ano
terem sido realizados trabalhos extraordindrios em resulta-
do da publicag8o dos DecretOO—Lels no s. 39 8L2 e 39 84, de

7 de Outubro do mesmo anc.

Nota: Por motivos que Jjustificou, & Rebarfigio apresentou rela-
tério orientado em sentido que s permltlu elaborar este ma
a seu cargo.

pa, relativamente a parte do.

to, relativamente &o restante 3 rv1go (abono de

No entan
famllla)ﬂﬂ

indicado, e Justlflcauo 0 seu qurdmonto, o rendimento mé-
dio (exprcsoo em ndmero de abonos conferidos, por més e por

funciondrio) de 1 800 whrna=

clufdas todas as operagles inerentes

Nnose

Veste rendimento estio in-

4 conferéncia dos abo-
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12. Repartigho

MaPA TLT

Designacgdo dos servigos

Wimero
total

Tempo

I3 I d

unita
rio

Tempo
total

- Orgamento das receitas:

1) 51 epATaGHO eneerersre sttt

2) Mapas de despesa COm compensa-
clo enm receita cecreeerseees

3) Mepa nS 1 do resumo comparati
vo e das principais alteragdes

1) Elementos pars O relatério e da
recalta extraordindria «eeee.

5) Mapa do tridnio e seu resumo ..

6) Observagdes das receitas «esees

- AlteragBes 3 previs@o das recel -
tas:

1) Registo permanente, resumos por

meses & anual ceeseerereeers

Ntas seeees

3) Conferéncia com O registo de
ordditos, separata anotada €
verificacfo cobrangas .e.eec:

2) Apanhados pera 88 co

- Estornos de receltas:
ficacho cabimen

1) Apreciagio; veri
acdo de verbetes .

to e elabor

2) Tangamentos, conferéncia e €n-
cerramento d~z 1ivros sreeeer

PP R L B

%) AnotacBdes serectt

- Tnstrugfes 208 COFTES sesssnres?

- Organizagﬁo de modelos € abertu~
7 de rubricas:

as,para uso dos cofres

a0 e e

1) Des cont
e outros seec:

..--ooz-ouot.

2) Folhas de escrita

10 080
2 880
2 880

720
3 960
51 660

9 900
L 320

15 000

39 960
22 500

540

L. 680
16 200
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MAPA ITI
(Cont.2)
12.  Rerarticio
R Temoo | .
Designac8o dos servigos SURETOL it o OTR0
} - ' total .= 1 total
rio
VI - Contas mensais provisdrias:
1) Conferéncia, rectificacfo e ano
tacio de tabelas svvsversenoan L6 080
2) Servigo consulados .eecesenson. 2 380
3) Bscrituracfo e sua conferéncia—
Contrdle eeverireesensrennvena 155 520
i) Mapas auxiliares e para publica-
CHO +rverrerin e iaeeann L8 240
5) Conferéncia de Provas .e.sees... 23 0L0
6) Preparacio e arrumacio dos ele-
mentos de eSCrita sieeereeoses L 320
7) Fichas provisdrias vhsesseeenass 9 360
VII - Conta anual provisdria:
1) Conferbncia de tabelas svvvuasen 11 880
2) Servigo consuladosS ceseesessens 1 080
3) Contrdle do servico anual com o
MENS2AL enenevnrsnresanncsonnans 28 3800
L) Bscrituracfo e sua conferdncia . 65 160
5) Mapas auviliares e para publica-
CHO wvwecvssanesrioonenancesss 10 800
6) ReposicBes abatidas (acerto) ... L 680
7) Processo de encerramento e rela-~
B 17 5o o T 12 600
8) Conferéncia de Provas «eeesee-s. 5 760
9) Conferéncia e arrumacio final
dos elementos de escrita ..... 17 280
10) Fichas definitivas «..oveevenven 7 560
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VAPA TTX
(Cont.3)
1a, Reparticgho
] R N Tempo |
Designagfo dos gervigos tuieio unitd LEMPO
ota o total
VIII - Conta anual definitiva:
1) Actualizago as conta proviséria 3 010
2) Mapas auxiliares € para publica-
an.'..-................'...a.. 9720
3) Parecer das Contas Piblicas ... 2 160
IX - Contas correntes cesesercnreeee 2% 1,00
X - LegislagBo, doutrina, registos e
anotagdes:
1) Fichas das rcbricas de receita . 18 000
0) Registos de Processos de resti-
tuicdo e entregas fora do pra-
z0 (verbetes) e esaeneenesaes I 200
3) Didrios do COVETNO swessesvssss? 12 960
),) Elementos cstatisticos «reeseees 180
%I - Bstudo de processos € elaboracgho
de informagdes seeecerccrr 55 i 90 5 400
XTI - Bstudo de processos € elaboragio :
de correspondéncia s.ecceserer (of2) 1 700 | 30 51 000
XIII - Servigo dactilogrifico eeeeeree: L2 720
XIV - Entrada, saida e arquivo de ex-=
pediente I AR 1 680
xv - Contas provisSrifs:
1 - Despesa orgamental:
&) Conferéncia dos mapas modelo
e dos fundos saldos
constantes das tabelas .o« Iy 500
b) }bgas agxiliares e para pu-
b car e s e s 25 920

icagao voseneoe
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MAPA ITIT
(Cont.ly)
12,  Reparticio
H m
: Llempo
Designacfo dos servicos Némero unigé Tempo
e ; 708 total P21 total
rio
XV - Contas provisdrias: (Cont.)
2 - Operacgdes de tesouraria:
a) Abertura de rubricas nos li-~
Vros de esCrithA veecieernnnann 200
b) Conferéncia de tabelas men-
sals, sua escriturdglo e con
Br0Lle weerronneeranenneasaos 76 500
¢) Mapas auxiliares e para publi-
CAGHO sasvseresnanensenncsons L3 920
3 - Balancete:
a) Conferdncia de 521dos +evvu... 1 40
b) Mapas auxiliar e para publica-
CEO v venenreinn e enreens 5 04O
L - Estornos:
a) Apreciacdo, elaboracgio de ver-
betes ¢ sua eflcctivacfio nos
livros e nas tabelas eeeeseos 27 300
5 = Servigos complementares da conta
de Jansiro a Dezembro:
a) Conferéneia e acerto dos pa-
gamentos da despesa orcamen-
tAl sesossrersrereacsscnroane 2 880
b) Encerramento da conta e ele-
’ .
mentos para o "Relatdrio” ... L 320
6 - Revisfo de provas:
a) Mapas e 1elatdrio teveevsnosas 9 000
XVI ~ Conta Geral:
1 - Despesa orgamental:
a) Conferéncia dos fundos safdos,
sva escrituracgfo e contrdle . 10 080
b) Conferéncia dos mapas mod.c/15 1y 460
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MAPA TIT
(Cont.5)
12, TReparticio
. = - Ndmero Tempo :
Designacio dos servigos { ol units Tempo
ota =
rio total
XVI - Conta Geral: (Cont. )
> - Operagdes de tesouraria:
a) Conferéncia das_tabelas anuais,
sua escrituragaoc & controle . 5 280
p) Encerramento da escrita e ac-
tualizac8o do ficheiro gerzl. 1L 100
7 -~ Tabela da Direccio-Geral:
a)Cmﬁmﬁmﬁad&sq@c%s Ban-
queiros do TESOULO savssnos e 6 L80
b) Tlaboragio € contrdle dos ma-
pas das "Operagdes por encou
trO” o----;.....-...---..s... 2 160
¢) Organizacfo da fabela ceseeons 2 160
- Trabalhos finais:
2) Mapas auciliares € para publi-
COCEOD saeerenonirerttts cees 8 100
p) Actualizagio do "Relatdrio” .. 1 080
c) Revisho de Provas seereeccccs . L 320
YVTT - Bscrita subsididria:
1 - Contas correntes:
a) Depdsito_de garantia de despe-
cas realizadas pelo Bstado 2
requisicio de particulares .. 18 060
10) Hospl‘tals ntannu-o,.c.c,a.-.,.-.. X 17 880
¢) Carantia de contratos seeseess £o
a) CaucBes de prestamistas ..« 60
2 - Conferéncia PP as’s el s s e 0w 64 7)+O
XVIII - Alperagées orgamentais:
1 - Exame € registo seseeevrere 10 200
5> - Determinagho de novos duodécimos. L 320
5 = Tncerramento do TEVLO eoaeisansess 3 600
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MAPA TIIT
(Cont.6)
12, Reparticéo
‘ NMimero Tempo Tempo
Designacfo dos servi j it :
gnagao cos servigos total | URTRE Ly
rio
XIX ~ Conferéncia de saldos para acerto
das rubricas de "Operagdes de Te
SOUYaria’ seseesienssersrncesoasan 36 720
XX ~ Qutros servicos (CertidBes, coor-
denacglo de modelos referentes a
tabelas, registo de indemnizaces,
leitura do "Didrio do Governo" etc. 10 320

XXTI - Estudo de processos e elaboragio
de correspondéneia weveeseeeesa... (OB 500 30 45 000

XXII - Servigo dactilogrdfico .veiuieosuva's i L5 720

XXIII - Entrada, safda e arquivo de expe-
AIernte saevecesnsassorsirrseennnss L 680

XXIV - Bscrita do livro "Didrio ¢ Razio" . | 5 760

XXV - Estudo e elahoragio de informacdes
respeltantes a processos apresen-
tados a despacho, nfo incluindo

correspondéncia:
1 - AcUmulacBes seeseeverivernnasnonsos 217 60 13 020
2 - Despesas de anos econdmicos findos. 167 30 5 010
5 - Pessoal cierieiiiiiiiciiniiiaeiaae 11 120 1 320
L, - Vdrios:

2) INAeMizZacBes seeerreanevanaosas 22 20 L50

b) Julgamento de contas seeevecesss i 20 ¢ 180 3 600

C) OULTOS eoneennsssrovessonnnsocnas 13 1 180 2 340

XXVI - Elaborag8o de correspondéncia, fi-
cheiros e outros servicgos incluin
do o estudo de processos ndo apre
sentados a despacho veverersnvoees (of%)1 150 50 143 500




- 55 =
(Cont.7)

Tempo

-VI

unita
rio

i . . 1
Designaciio dos servigos UIero
total

Tempo
total

omas permitindo
dotacBes de "Des-
’ . K3 H
dmicos findos” e

XXVII - Elaboragio de dipl
pagamentos pelas
pesas de anos econ

outTas eeceoreoorrror 11 ¢ 360 3 960

P I R I

XXVIII - Servigo Ao pessoal
1 236 5 6 180

1 596 4 5 580

1 - Bntrada de correspondéncia e.ece ..

2 - Saida de correspondéncia .eseceee..

3 - Bstudo de processos € elaboracio de

informacdes:

a) Autorizacdo para & realizacio de
concursos, nomeacdes, promogies,
celebracad de contratos, requi-
sicfo de funcionalios para ou-
tros Organismos do Estado € con
cessfo de fardamentos ao  pes~
502l MENOT evesesemsaosorsorss 28 120 3 360

p) Pedidos de licenga graciosa, pa-
ra tratamento € ilimitada; abo-
no de vencimento de exercicio,
pedidos de residéncia fora  da
sede oficizl, de passagens d.

certiddes e de restituich de
documentos entreguss para. con-

CurSOS 00‘.-.»'&'0.‘:6'-"..05..
c) Consultas cspeciais que obriga-
ram a busca de elementos ¢ e3-
tudo bastante demorados eeeees

&

Bez . 15 - 7 530

21 000

A
N
G
O
@

L - preenchimento de bolétins:

a) Para classificacgéo de candidatos

D05 CONCULSOS +enversetrsrssrrs 255 o5 6 375

b) Para inscricio dos funciondrios

como contribuintes da Caixa Ge-

ral de Aposentagoes'e para ins-

peccio cela Junta liédica do Mi-

. F I ..

nisterio JE LI NS W 1,3 15 615
, _ o i

5 - Termos de posse e 20 30 1 760




MAPA TIIT
(Cont.8)
12. Reparticio
Designacfio dos servigos Nimero Te@%g Tempo
gnas ¢ total | TR § gota)
rio
XXVIII - Servigo do pessoal (Cont.)
6 = Registos nos ficheiros sveeiesceoons 581, 30 17 500
7 - Intercalacgfio no ficheiro de ficha de
funciondrios entrados 2o servigo .. L26 5 2 130
8 =~ Organizacfo de fichas de novos fun-
CioNArios veesecsanoncroasseananaes 19 60 1 140
9 - Registo mensal das faltas e licencgas
nas fichas respectivas teeeeisneras L 992 6 29 952
10 - Elaboracio da lista de antiguidades. 12 600
11 - Organizac8o dos elementos estatisti-
cos para o Relatdrio anual +ivee... 9 000
12 - Recenseamento eleltoral +.o.vvcoinn, 7 200
13 Contratos (minutar, conferir antes e
depols de dactilografados, sclar e
conclusfo das cdpias depois de cele
brados e aprovadosS tiesiseicnosesas 2 90 2 160
1) - Certid8es de documentacio entregue
para admissfo aos concurses de as-
pirantes e outros (minutar e confe
rir antes e depois de dactilografa
AOS) eeseoenssosasrassossonananannas 21 90 1 890
15 - Elaboracglo das actas dos concursos:
a) Para aspirantes ceeeeserecsencans 5 150 750
b) Para 39s. oficiaisS eeeeivensennns 20 90 1 800
16 ~ VerificagBo da documentacgfo entregue
pelos candidatos ao concurso de as-
pirantes —— nilmero de candidatos... 242 35 8 L70
17 - Anctaglo do movimento do pessoal no
livro da distribulicfo pelas Revar-
tigbes, na lista de antiguidades,
ne registo de vacaturas e nos mapas
do quadro respectivo cvievesieosans 8 6L0
18 - Organizag¢fio de processos de novos
PUNCIONATIOS vevrinervonornsassonnas 19 30 570
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XXVIII
19

20

2L
25

26
27

28

29

XXIX

MAPA TIT
(Cont.9)
12, Reparticho
—y Tempo
Designacfo dos SeTVigos ﬁuieio umitd Temro
ota . — ¢ total
rio i
Servigo do pessoal (Con*. )
Diplomas de fungbes piblicas seoss s 35 20 700
Extractos do "pidrio do Governo' so-
bre situacdes do pess0al ceeeesn con 501 10 5 010
Arquivo de correspondéncia ceceesees 15 600
Elaboragfo das notas de faltas «..s» 12 60 720
Abertura dos 1ivros do ponto, in-
cluindo o das horas extraordind~
rias A0 PesSSoal MENOT «eeecreeser s 12 60 720
Registo das informacdes seeeesenene 501 2 1 002
CATCULATES sessersssanenerrenerrens 6 30 180
Ordens da DIrecGlo eeeeerrerce: ceres 1l 10 14,0
Teitura didria dos "Didrios do Go-
VYN0 sessesaseveecessrse sl .. 303 20 6 060
Arquivo didrio dos "Didrios do Go-
vernor'.,...o.....-.---.uaao.--..a. 503 _']_O BOBO
Elaboragio de correspondéneia (of'i-
cios, notas, relacg®es de candida-
tos admitidos a0S concursos ¢ das
suas admiss3es, portarias, etC. ... 1 356 15 20 340
Servigos gerais:
Fntrada de corTespondsncin oo evense. 5 270 5 26 3.0
9aida de correspondéncio seeveeeoees ) 941 19 800
Arquivo de processos (registo, orde-
nacdo € ATTUACHD) s eeeverranaarees 1,50 27 000
Arquivo privativo da Reparticio (or-
denacho, arrumagio conservagio em
ordem de +toda a documentacio da Re-
particdo, servigo de requisigBes,de
volugBes € transferéncia de documen
tagio para © Arquivo Geral) veveons 6 060
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MAPL ITT
(Cont.10)
12, Reparticlo
o Tempoi
Designacfo dos servicgos Nimero unitg: Lempo
total . = total
rio
XXIX - Servigos gerais: (Cont.)
5 - Impressos de conbabilidade pdblica
para uso nas Direcgles e Secgdes
de financas {apreciacfio dos pedi-
dos & SUA eXECUCHO) weewtsnsennonns L7 520
6 - Patriménio e material de expedien~
te (servicos relativos ao inventd-
rio; requisicfio, guarda e distri-
buiclo de material e expediente;en
cadernag¢des; reparac¢les e benefi-
ciacBes em mdvels e imdvels; ser-
vigo de apuramento e cobranca de
chamadas telefdnicas particulares). 2% 100
7 - TBlaboracgZo de correspondéncia ...... 290 15 . 380
1794 814

Nota - Por motivos que Justificou a Reparticio apresentou o seu
relatério por forma que nfo permitiu o preenchimento de +o-

das as colunas deste mapa.



MAPA IV
Sarvigs 48 Tntendéncia-Geral do Orcamento
Desipnacio ¢ - : Mdmero Ter.np? Tempo
esignacido dos sServigos total un?tﬂ. totil
rio
Correspondéncia receblda «veereor R o 892 1% 37 596
Correspondéncia expedida ceeeresenees . 3 769 6 20 611
Alteragbes de TUBTICH covsoesnoreeenecs 18 30 5L0
Ordditos eSPeciols weeeersarerreesrrres LER 120 55 800
Classificagfo de dESPESAs «e-eevrerrres 13 360 L 680
Orgamento para Hyigho™ esevesnarossoos 747 330 1246 510
Transferéncia de Verba saesserecens . 118 120 1 160
Balancetes CONFEridos seesecerrereress . 175 30 5 250
Mapas das sutarquias 10CALS cereevecnes 327 25 . 8 175
Mapas sintéticos do predmbulo sesveeees 5 3 5 816
Decretos publicados sobre alteracdes N
a0 orqamento ..,...............,..... L3 720 30 960
Elementos cotatTeticos seeerersnareenes - - 1 440
Recenseamento leitoral ssvermeosaesees - - 60
Informagdes sobre cedéncia de orgamen=
£OS eereseenarnesesereerronts has s - - 1,20
Informacio do £im do ano — Prazo de
alteragtes orcamentals ceeesseereeens - - 30
Conferéncia dos balancetes da Comilssio
de Compras T - - 90
Oontas do Livro Tmico do Ensino Liceal. - - 1 080
Contas da Fundagio Ricerdo do Bsoirito
Santo Silva L R R - -
Conferéncia do servigo dactilogrdfico . - _
Registo de altersgdes orcamentais ceee. - -
Minutas de of{cios & NOtas eeereceerees 1 698 16
Registo de informBghes ceserermrt 1 641 3
RequisigSes de fPornecimentos ceceeenes £1 5
Pichas de SnventATiO seenremees e 26 10
Telefonemas seeevsr sttt ceveneans - -




RENDIMENTO MEDIO ANUAL E

Ndmero de funciondrios:

Rendimento médio anual:

a) Em fungfo do ndmero
de funciondrios ...

Rendimento médio didrio:

a) Bm fung&o do nimero
de funciondrios ...

b) Bm fungfo do ndmero
de presengas ...

LY

Rep. I U
S.1.G.O. Central 1&, Rep. i 22, Rep. | 32, Rep. :L4&. Rep.
5 9 17 3 1
() L 7 9
HM "H M "HM HM HM HM
1 797-361 1 L37-33 1 759-36 1 529-24 1 L30-30i 1 817-42
5-55 L-L3 5-47 5 L=2 5-59
6-39  (b) =~ 6-18 5-565 5 7-11

(a) Inclui apenas parte do servigo a cargo da Reparticdo, pelos motivos que se

(b) Com os elementos fornecidos n

~ . Cd
8o foi possivel determinar estes valores.

Média geral do rendimento médio didrio em fun¢do do ndmero de funciondri
Mecla gera. ciondrios



{4RIO, POR FUNCIONARIO

Repartigdes

72, Rep.

82. Rep.

- A1 ~

NAPA V

92, Rep.

10&.

Rep.

118, Rep. {122, hep.

Corpora-
‘¢Oes

2. Rep.

183

5-12

(v) -

HM

1 L2h4=5k

5-12

1l

HM

1 692~

17

HM

1 689-2L

53k

(b) -

indicam no Mapa Il.

HM

1 h45-5

g M

1 226-18

2~36

HM

2 123-L0

(b) -

HM

1 L55-20

L=L2

5-18

1

HM

1 605-53

5418




Modelo N2. 1

Direcclo-Geral da Contabilidade Pdblica

«eesss Repartiglo

Ano de

Tempos de execugdc das diferentes espéceies de trabalho

(Rendimento

s et e e s

esignucfo dos servigos

f Conta-
gens

Tempo unitdrio
de execugfo
(minutos)

rubrica
(minutos)

Tempo pPOT!

l-a

2-a

G

A3l
!
o

Corresnondéncia entrada ceoveevsossos
Abertura didriz do correlo ceveeenso
Correspoqdéncia expedida cecrvvoaanes
Distribuic¢fo de circulares ..vevsava.
e da SATIE A st eeesisantiacennaes
- 3os 3ries B e C cvevinrennnesns

DistribuigBo de provas e das separa-
tas do orgamento seeeeeeiiiiiesen,

Tlaboracio de oficios e notas ......,
Tichas de processos escrituradas ....
Arquivo de processos (inicial) ......

Busca de processos pedidos ao arqui-
vo € sua arrumacio t..eieesiiaoiaoa

Folhas (etc.) entradas «oeveveneonan.

AvtorizacBes de pagamento expedidas .

Arquivo duplicados das autorizagBes:
- Presnchimento das CADAS ceevenes
- Arquivo (dinfmico e estdtico) ..

Busca de duplicados de autorizagdes
pedidos ao arquivo ¢ sua2 nova ar-
PUMAGAD secvuonessecocscnaoesorosas

Guias de remessa de autorizacles ....

Processcs despachados através da Di-
reccio-Geral socrenveaiiiieniiiaeen

Processos submetidos a despacho minis
tericl pela Reparticlo seevevessaes
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Modelo N2, 1

Diréccﬁo—Geral da Contabilidade Pdblica

«.sess Repartigio

Tempos de ex
( Rendimento)

Ano de

ecugho das diferentes espécies de trabalho

(Cont.2)

LR R A Y 3

Ne.

Designacfo dos servigos

Conta-
gens

Tempo unitdrio
de execucio
(minutos)

Tempo por
rubrica
(minutos)

10
11 .
12

1k

15
16

17

18

18-a

18-b

Informacdes prestadas em outros pro-

CESSOS sesseseesanansessnnnosoooess
Abonos conferidos e verificados ...
Documentos analisados na conferéncia.
Langamentos nas c/c do cabimento ....

Cdlculo de duodécimos para langamen-—
£0 NAS C/C vesssssrrncrasnasonnes

TLangamentos 1os balancetes mensals
das liquidagBes efectuadas we.e...-

conferénecia e acerto mensal dos ba-
1ancetes por confronto com © 1i-

yr0 36 CfCe sraereesararesiiananes
Contas de transportes em ¢/c confe-
ridas e 1angadas ceseeereseearenne

Contratos analisados e registados ...

Extractos do Didrio do Governo 8O-
pre situagbes de pessoal coiiieneee

Langamentos No Registo-Geral de Au-

Lorizacdes seeerserrrerer s
Tangamentos nas ¢/c das dotagBes (1i-
QUAQAGBES) sresessemrrrs et

gdlculo dos duodécimos para lancamen=
to no 1livro de C/C seanserannnscnen
Conferéncia das disponibilidades das
dotagbes por confronto com as fo-

1has do cabimento Prévio «iveieiie.
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Modelo NS, 1
(Cont.3)

Direcclo-Geral da Contabilidade Riblica

«++++s Reparticio

AHO de Pen e

Tempos de execugho das diferentes espécies de trabalho

(Rendimento)

tadas e expedidas seoiinoiiineienon

m . £
lempe unitario [ Tempo por
o P - . Conta- - .
NE2. Designagdo dos servigos gens de execuglo rubrica
(minutos) (minutos)

19 Langamentos nas c/c das dotagdes (pa-

EAMENTOS) eeoevosnnernsoonrnsenssas
19-a 1 Mapas do "contrdle" mensal dos paga-

TENTOS teevssvsrtecoertassessonsonnsns
20 Langamentos nas c/c das despesas com

contrapartida em receita ou sujei-

tas a reembols0 ceieierinieseneanan,
21 Langamentos no livro de cativos .....
22 Lancamentos e averbamentos nas fi-

chas de alteracfBes orcamentais ....
23 Contas de pagamentos (mod. 22) con-

£eridas siersesrvreriorvennisinansss
2l Recibos conferidos e descarregados ..
25 Requisic¢Bes de formecimentos emitidas
26 Lancamentos no Registo Didrio de fac-

turas e outros documéentos eeevve...
27 Folhas pProcessadas seeeverrsaeraanns,
28 Abonos constantes das folhas proces=-

sadas LI R R O B R T P
98-a | Processamento de TeciboS cveeevece, s
29 Fichas de inventdrio escrituradas ...
29-5 | Mapas de inventdrio ceeveviiisvenan.,
29-b } Escrituracfio do livro do inventdrio .
30 Guias de reposicfio passadas, regis-
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Modelo N@. 1

(Cont.4)
Dircecio=Geral da Contabilidade Riblica
seeees Reparticio Ano de seeses
Tempos de execuglo das diferentes espécics de trabalho
(Rendimento)
Conta— Tempo unitdrio | Tempo por
N, Designagfo dos servigos Jgéns de execugdo rubrica |
(minutos) (minutos)
31 Verbas constantes das guias de repo-
SIGHO seesnransssasessrracsissanans
32 AnulacgBes efectuadas csvevrsrieeainns
35 Verbas constantes das anulagles efec-
tUAAAS seesesenssocrssrotssaasssans
3l Guias de receita passadas, registadas
g expedidas ceessrscereaseiiiiaenan
35 Certiddes de receita passadas ceeveen
36 Verbas constantes das certidfes de rg
(o153 of R T R I I
37 Certiddes de cfectividade de servigo
e outras PassSadas seeessrsarrracses
38 RelagBes de desconto agrupadas, rela-
cionadas e remetidas a Caixas, iion=
tepios e Cofres de Previdéncia ...
39 Abertura de folhas dos livros:
- Registo de Entrada .eveeveoennes
- Do cabimento e pagamentos seees.
~ Do registo de receitas «oaracons
- Folhas do cabimento prévio .....
LO Abertura do Livro do Ponto «ceeveeasen
41 Flaboracio das notas de faltas ......
L2 Fncerramento dos livros do Registo

Geral de Autorizagdes e do Regis=
t0o das Receltas cevvriieriereriorarens
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Modelo NS. 1

Direcclo~-Geral da Contabilidade Pdblica

ce.... Reparticfo

Ano de

g < 1 3 a8 39 e oy 2 2
Tempos de execugfo das diferentes espécies de trabalho

(Rendimento)

N€.

L3

L5

L6

L7

L9

50

51

52

Designacgio dos servigos

Encerramento do livro de cabimento
(Liquida¢Bes e pagamentos), de fi-
chas, etCe stesorrensnsrtreacseianns

Elaboragio das contas provisdrias
MENSALS eevsosssorsarsssrssrssnssas

FlaboracBo dos mapas de recensearnen-
to eleitoral ceveeririiriniaersnaa,

Trabalhos auxiliares da elaboragio
do orgamento do ano seguinte (por
pessoal de execuglo) seserecenaiia,

Elaboragio de rdtulos manuscritos,
capas especials, organizacio de
"dossiers! diversos e outros tra-
PalhoS MANUALS eersscoserarossasnna

Assisténcia & "equipe" do Tribunal
de Contas .08 trabalhos relativos
3 sua fiscalizaclo anual (a) .....

Servigo de dactilografia por diver- ..
sos funcionirios (nfio dactilégra-

f’OS) P I N R I N R N I N S A

Tempo de absorpgio de funcionirios
de execugho na substituicho dos
respectivos chefes de secgfo, du-
rante os periodos de licenga +.....

Registo estatistico do trabalho efec-
tuado ALAriamente cecectieriiianann

Leitura dos Difdrios do Governo, de
circulares, etc., e anotagles da
QOULTING soessescaseosssessroansnss

(Cont.%)

se 080

Oonta~> Tempo unitdrio Tempo por
gens de execucgfo rubrica
(minutos) (minutos)

1 ano 1 200 1 200
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¥odelo N2, 1
(Cont.6)

Direccdo-Geral da Contabilidade Piblica

seeses Reparticio

Ano de ceenns

Tempos de execugho das diferentes espécies de trabalho

(Rendimento)

Ne. Designacgio dos servigos

Tempo absorvido com a recepgho de
instrucdes verbais e a atender
pessoal dos Servigos do Minis-

EET50 eeseenensonnaverracssonnassas

o
A\

Conferéneias diversas (nfo conta-
das especilalmente nas - rubricas
anteriores) com a participagfo
de funciondrios de exeCuGlo «eases.

5L

55 Elaboracdo de trabalhos de ocasifio
para fornecimento de elementos,
mapas, etc., a Sua Bxceléncia o
Ministro da Pasta ou 2 Exm2. Di-
recclo~Geral (incluindo & adapta
¢do de relatdrios da A.N. sobre
‘as Contas Pdblicas trabalhos so-
bre rendimento e outros) eesesssoes

Total ceeessea

- Conta~

gens

Tempo unitédric Tempo por

de execugldo : rubrica !
(minutos )




Modelo N2, 1

(Cont.?)
- Tempo 0Tl suieerevranrarettieitrresosansnssnannnee A =
— Ndmero de funcionSrios veeseresesancscssencsnonsess B =
- Rendimento MEA10 ANUAL seveearsvennooenennenasonens B =
B
- Ndmero de dias UUteis 00 QN0 veeveresvscsrsvesnases O =
- Rendimento médio didrio (sem considerar faltas e
LiCENCAS) ervesenvresnasroneornaosoesnoansenanens B o
B C
- Rendimento MEAL0 ANUAL veeveeeoonrosonssrnennensse A
B
-~ Winero de dias Uteis do ano abatido do ndmero
nédio de auséneias dos fUNCIiONATION vereeeseeees D =
- Rendimento médio didrio em fungio do ndmero de
presengas I I I T R I o S O R S S A —
BD

(a) Em relagfo a esta erigrafe (que se considerou a titulo exem-
plificativo) como relativamente a outras, haverd necessida-
de de tomar apenas o tempo total dada a dificuldade em divi
dir a tarefa em unidades. Como consequéneia na coluna "Con
tagens' poder-se-d indicar, em lugar do nimero de unidades,s
periodo total em gque decorreu o trabalho.

Notas:

As epfgrafes até ao n®. 38, inclusive, a que apenas corres-
ponden nimeros (nio seguidos de uma letra) J4 constam do rela-
tdrio anual da Direccio~Geral.

Além das epilgrafes constantes deste modelo poderfio ser in-
clufdas outras que as ReparticBes entendam necessdrias.
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Modelo N9. 2

Direcglo-Geral da Contabilidade Pdblica

tevses Reparticio SeCCEO veones

Mapa didrio

{Rendime
{ Rendimento .
) Dla .'./.../"..
FUNCLoNATIO sevravrosonnaneos ceieas s e
Designacfo dos Servigos Nmero de | Tempo gasto : Tempo

(Conforme modelo n€. 1) Unidades (minutos) . Unitdrio Observacles
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YModelo N9 3

Direcgo-Geral da Contabilidade Pdblica

sseees Reparticio SECCHO veuens
Mapa didrio da Seccio
Rendimento .
( ) Dig eerfeurfons
Designagdo dos Servigos Numero de . Tempo gasto Tempo

(Conforme modelo n® 1) Unidades . (minutos) Unitdrio Observagoes
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Modelo N9. L

Direcclo-Geral da Contabilidade Riblica

eseees Repartico SeCCHD seenas

Mapa mensal da Seccgio

(Rendimento) FBS venvnnene/onen
Designacido dos Servicos © Mimero de . Temco gasto Tempo -
SLEnss ¢ » Do gas ‘ L Observagdes

(Conforme modelo nS 1) - Unidades : (minutos) | Unitdrio




PATAVRAS JUSTIFICATIVAS svevsvennnncas saven

I - Apresentacfo do problema ........ N

IT

]

INDICE

reunifio com os respectivos chefes ....

ITT

=

Anexos:
Mapa n9% 1 .....
Mapa nf 2 vevevnnsnns

Mapa n% 3 ..

Mapa n®, L .

Mapa nS 5 ...

Modelo nQ.
Modelo n%.
Modelo n°S.

Modelo n@,

1
2
3
A

ConclusBes ceavrennnes

s s e s

LY .
----- . .e
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. . .

Como se encara o problema .vevee... ceses
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LR B B R Y
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36

43
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59
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62
69
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ACTIVIDADE DO GABINETE DE ESTUDOS

"Anténio José Malheiro"

Em 1945:

"l - Organizacfo e publicacfio do programa dos concursos para as
diferentes categorias do quadro do pessoal da Direcgéo-Ge-
ral da Contabilidade Pdblica.

2 - Palestras profissionais destinadas aos opositores ao concur
s0 para preenchimento de vacaturas de 19s. oficiais do qua
dro da Direcgfo-Geral da Contabilidade Pdblica realizadas
no Instituto Superior de Ciéncias Econdmicas e Financeiras.

Bm 1946:

5 = Cursc de preparagBo dos opositores ao concurso para preen-
chimento de vacaturas de 29s. oficiais do quadro da Direc-
GEo-Geral da Contabilidade Piblica.

Em 19L8:
L - Ex-libris do Gabinete de Estudos.

Em 1919:

5 = "20 Anos de Administrag8o Pdblica" por Aureliano Felismino.

6 - Cursos de preparagéo dos opositores aos concursos para pre-
enchimento de vacaturas de 19s. e 2%9s. oficiais do quadro
da Direcgfo-Geral da Contabilidade Pdblica.

Em 1950:

7 - InstrugBes para o processamento de folhas de despesa e re-
quisicgBes de fundos.

8 = Elementos Justificativos da proposta de lei de receitas e
despesas para 1951.



9

10

11

12

13

1L

15

16

17

18

19
20

21

Em 1951:

- "Pinancas nacionais" - pelo Dr. Joaquim José de Paiva Cor-
réa.

Palestras profissionais destinadas aos opositores ao concur
so para preenchimento de vacaturas de chefes de secgfio do
quadro da Direccio-Geral da Contabilidade Piblica e sua pu
blicacgio.

"A Macroeconomia e a Ciéneia das Finangas™ - pelo Dr. Joa-
guim José de Paiva Corréa. )

1

Elementos justificativos da proposta de lei de receitas e
despesas para 1952,

Bm 1952:

~ "Servidores civis subscritores da Caixa Geral de Aposenta-
¢Bes vitimas de desastres em servigo" (Instrug8es tenden-
tes a facilitar a execugfo do Decreto-Leli n®2. 38 523, de
23 de Novembro de 1951). :

- "Apontamentos para 29s. oficiais", de harmonia com o progra
ma dos concursos aprovado pela Portaria n@. 11 039, de 27
de Julho de 1945.

- "Apontamentos para 18s. oficiais”, de harmonia com o progra
ma dos concursos aprovado pela Portaria n®. 11 039, de 27
de Julhc de 1945.

~ Flementos justificativos'da proposta de lei de receitas e
despesas para 1957,

Em 1953:

Cursos de aperfeicoamentc para os opositores aos concursoes
. £
para 19s, e 2%g. oficiais.

- "Orgamento Gerzl dc Estado" - InstrucBes elaboradas nos ter
mos do nS. LS. da Portaria n®. 14 389, de 18 de Maio de
1953, a observar pelos ssrvigos na organizagfo dos projec-
tos de orgamento e pelas repartigBes da Direcglo-Geral da
Contabilidade Piblica na sua coordena¢fo e informacgéo.

- "Subsidios para a organizacfo do Balanco do Estado".

- Elementos justificativos da proposta de lei de receitas e
despesas para 195).

- "Apontamentos para %9s. oficiais", de harmonia com o progra
ma dos concursos aprovado pela Portaria n®, 11 039, de 27
de Julho de 19L45.
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Em 1954:

22 - Elementos Justificativos da proposta de lei de receitas e
despesas para 1955.

23 - "Abono de famflia dos servidores do Estado" (Instrucdes pa-
ra a execuglo do Decreto-Lei n@, 39 844, de 7 de Outubro
de 1954).

2l, - "Apontamentos para aspirantes", de harmonia com o programa

dos concursos aprovado pela Portaria n®. 11 039, de 27 de
Julho de 1945.

Em 1955:
25 - "Normalizag8o de informagBes e forma de apresentagfo de pro
cessos'.

26 - "Os primeiros dez anos de vida do Gabinete de Estudos Antd-
nioc José Malheiro".

Em 1956:

27 - "AquisigBes do Estado, autorizagfo de despesas e dispensa
de concurso pidblico e contrato escrito" (Artigo 142.da Lei
n. 2 079, de Z1 de Dezembro de 1955).

28 - "Contas de exploragfio e de estabelecimento das empresas do
Estado" (Estrutura do Mapa n®. 2 do Preimbulo do Or¢amento
Geral do Estado).

29 - "Rendimento médio".



