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I — Da raz8o desta publicaco:

1, = Este trabalho interessa, quase‘exclusivamente,

as ReparticBes da Direccfo-Geral da Contabilidade -
Publica. Todavia, incluiu-se no numero de publica-

¢Bes do Gabinete de Estudos "Antonio José Malheiro",
nfo sé para fazer uma distribuigfo por todos os fun
cionarios que actualmente prestam servigo neste De-~

partamento do Estado, mas também para reservar uns

tantes numeros para os futuros funoionérios, com O

objectivo de que. as ideias e os métodos se transmi-

tam de geracg8o em geragﬁo, sem preju{zo da introdu-

¢8o nas regras estabelecidas dos aperfeigoamentos

que a experiencia aconselhar,

2. = A tecla tem de continuar a ser batida para que
se infiltre nas consciéncias a ideia de que é indis
pensével substituir rotinas por outras rotinas.

Simplificar, uniformizar e racionalizar os mé -
todos de trabalho, por um lado; medir o trabalho pro
duzido por outro, é hoje uma necessidade administra
tiva,

N&o se tem dﬁvidasvde que sem a conquista des-
tes objectivos nfo hé. organizag8o gque possa consi@g
rar-se perfeita, nem movimentacgfo de pesSoal que pos
sa ser tida, rigorosamente, comb consciente.



Repito aqui algumas das palavras que proferi no
encerramento do ultimo curso de aperfeicoamento:

"N&o penso no passado., Atentamente vigio o pre
sente, visto que me esta confiado um vasto e comple-
x0 sector da Administrag¢fo do Estado, sujeito a evo-
luc8o e a mudancas de actuag¢fBo, como é da essencia de
todas as organizagBes humanas. O que constitul a mi
nha preocupac¢8o principal, a que estd sempre na mi-
nha mente, é o futuro da nossa Direcg¢8o-Geral, Ora
os elementos que estfo a frente da direc¢8o e chefia
representam um pouco do passado e o presente. Os fun
ciondrios que est&8o no inicio ou no meio da carreira
é que representam o futuro. Logo, sfio eles que cons
tituem a minha principal preocupagfo.

II — Antecedentes:

1. = Convidaram-se, oportunamente, os funciondrios a
apresentar as suas sugest8es, mesmo um trabalho ten-
dente a obter um método uniforme e répido, sem perda
de eficiéncia, a seguir na conferencia de recibos e
averbamentos destes, nas autorizac¢Bes de pagamento,

2. = Recebidos os trabalhos — nf&o tantos quantos se
desejava — nomeou-se uma Comiss8o para os apreciar
e escolher entre todos o melhor que, com ou sem alte
rag8o, seria submetido a apreciacf8o de todas as Re-
parti¢Bes. Obtido, assim,pela Comissfo, um trabalho-
base de apreciag8o, foram sobre o mesmo ouvidos to-
dos os Chefes interessados,



3..= Tive que dar algumas vezes directrizes ao Presi
dente da Comiss&o, o Chefe de Repartig8io Sr. Dr.Fran
cisco Antonio Godinho Lobo. Um dos embaragos que
mais dificultava a simplificag8o de processos no aver
bamento era a ma ou deficiente qualidade do processa
mento de elementos recebidos nas Repartigfes desta
Direcglo-Geral para conferéncia. Sobre uma exposi-
¢80 que a Comiss8o me apresentou, tracei, em 16 de
Maio de 1958, as seguintes linhas de orientacg8o:

, "... 0 que se pretende com esta iniciati-
va € racionalizar os metodos de ,averbamento por
forma a ocupar menos os fun01onar10s sem perda
— antes aumento — de eficieéncia.

Neste sentido, o trabalho tem de ser ob-
Jectivo. N&o devemos organizar contando com a
ma qualidade do trabalho dos outros. Quando se
verifique deficiencia na organizagfo das tabe-
las e no processamento dos recibos, a nossa ati
tude n#o pode ser passiva, tem, antes, de ser
educacional. ,

Nesta hlpotese, o funcionario comunicara
ao Chefe de Secg8o, este ao Chefe de Reparti-
¢80 -que, se pelos proprlos meios, nfo. conseguir
que os Servigos tornem aceitavel o .que for mau,
solicitara providencias adequadas a Direcg8o-
Geral,

Vamos organizar, contando que todos cum-
pram com o seu dever, Tomar-se-&¢ prov1dencum
para fazer cumprir os que o n8o cumpram. Vamos
trabalhar neste sentido, Vamos procurar um me
todo uniforme em que o uso de carimbos, carros
de transporte de processos e outros meios mo-
derngs de trabalho, fagam poupar tempo aos fun
cionarios para que n&o sejam precisas tantas
unidades neste trabalho. Aconselhe-se a equi-
pa na apresentagéo dos dados a preferir o meto
do incisivo, esquematlco, renovador, ao sim—
plesmente descritivo. Aque;e pode trazer-nos
vantagens. Este constituira pura perda de tenm
PO.

A Comiss8o experimente as qualidades de
iniciativa da equipa. Se a mesma nfo tiver es



sas qualidades, deve substitui-la por outra,

Se nesta ainda n&o se verificarem gssas quali
dades, nova substituicfo se tentara, tudo per

sistentemente, até se encontrarem os colabora .
dores de que precisamos",

IIT — O questionario e o relatorio-base

submetidos a apreciac8o das
ReparticBes desta

Direcc8o-Geral

a) QUESTIONARIO:

Em 27 de Agosto de 1958 (circular no. 230, Sé-
rie B), foi transmitido as Reparti¢8es desta Direc-
¢8o-Geral, o seguinte:

1. Solicitou-se, oportunamente, aos funciona-
rios desta Direccio-Geral prestando servi-
¢0 nas secgfes da Conta das diferentes re~
parti¢fes de despesa, a apresentacgfio de um
trabalho onde se indicasse:

a) - 0. método que utilizam para a conferén

. cia dos recibos, das contas de paga-

mentos e averbamento destes nas auto
rizacBes expedidas;

b) - 0 método que preconizam para, em coy-
. dig¢Bes de eficiencia, se obter o ma-
X;mo rendimento que entendessem pos-
sivel, referido a cada unidade, nas

seis horas de servico diario, para a

execugdo das mesmas operacdes.

2. A circular no, 417-C, de 25 de Fevereiro
ultimo, constituiu duas comissOes, uma das
quais ficou com & incumbéncia de. escolher



os melhores trabalhos apresentados sobre o
tema indicado no numero anterior, ver qual
0 que mereceria ser adoptado, ou porventura
sugerir a fusfo com outro ou com outros, ou
propor ao autor o seu completamento em de-
terminado rumo. Estas comissBes foram in-
vestidas nas suas atribuicBes em 30 de Abril

p2.po..

A comissfo encarregada de escolher o melhor
trabalho scbre averbamento ¢ operagBes afins,
considerou como tal o relatdrio de gque se
Jugta um exemplar,

este relatorio, pois, o que vai consti-
tuir a base para escolha definitiva de um
metodo uniforme para efectuar o "averbamen-
to" e operag®es inerentes.

Todavia, esta Direcgfo-Geral, antes de, no
uso da competencia que lhe confere a primei
ra parte do n?, 17 do artigo 62. do Decreto
c.f.l., n%, 18 527, de 28 de Junho de 1930,
estabelecer, en deflnltlvo, o pretendido me
todo uniforme nas operag¢Bes do averbamento
deseja saber a judiciosa opiniZlo dos Srs.
Chefes de RBepartic¢fo a quem se solicita que
olgam também os Srs., Chefes de Secc8o da Can
ta.

Para a consgcug8o do objectivo em vista, ro
ga-se o0 obsequio de se responder ao seguin-
te quest10nar10°

12,) - Concorda com o sistema de arquivo de

folhas preconizado no adjunto rela-
torio-base?

Em caso negativo _qual o sistema
que sugere e porque?

22,) - Entende que o averbamento deve ser
“feito por carimbo ou com um  sinal
convencional? Porque? Quais deverfo

ser os dizeres do carimbo a adoptar?

%2,) - Na hipdtese de optar pelo uso de si-
nal convencgional qual, no seu enten
der, devera ser utlllzado, 0 subli-
nhado ou o sinal (V) 2



E para a indicac8o do mes do ,pbaga
mento devera utilizar-se o numero
de ordem do més ou a abreviatura do
respectivo nome? Nestas indicagles
qual a cor ¢ o meio (labls, caneta
ou esferografica) a utilizar?

Solicitam-se as Justlflcagoew das
respostas.

42,) - No entender da ReparticHo qual sgré
a localizac¢fo mais racional e prati
ca dgs elementos de trabalho na se-
cretaria do funcionario enoarregado
do averbamento e operagfes 1ineren-
tes? Porque?

5¢,) - Baseando-se em testes — em gue  ha
vantagem em efectuar — e tendo em
vista a natureza do trabglho humano
e as diferentes caracteristicas dos
fun01onarlos, pode indicar aproxima
damente, e em medla, o numero de re
cibos que ¢ possivel conferir e des
carregar em cada hora de trabalho e
seguyndo o método preconizado no re-
latorio-base?

62,) - Acha preferivel, para evitar quebra
de rendimento, que cada funcionario
se ocupe do averbamento apenas (-
rante umg parte do dia de trabalho?

Na hlpotese afirmativa qual deve-
ra gser, enm medla, a_duragfo do pe-
riodo a destinar dlaLlamente, e em
regime normal de servigo, por cada
funcionario a tarefa do averbamento?

72,) - Entende ser util na Repartic8o a seu
cargo o recurso a carros de trans-
porte dos elementos de trabalho pa-

ra juntoc dos funcionarios?

Em caso afirmativo, e se posulvel
agradece-se o envio de elementos in
formativos 'sobre o numero de carros
a utilizar, o seu custo provavel,por
unidade, e o modelo a adoptar.



6. As Repartig¢Bes que n#o respondam a esta Di-
recgBo-Geral ate o dia 10 de Setembro proxi
mo, consideram-se como nada tendo a opor aos
principios defendidos no relatorio-base que

val junto.

b) RELATCRIO-BASE:

O presente trabalho foi orientado no sentido de
se racionalizar e aligeirar o servigo em epigraféﬁag
do em ateng8o que o processamento de recibos e a or—
ganizacfo das tabelas m/22 se fazem, ou podem vir a
fazer-se, de forma satisfatoria. Mas é sabido que o
grau de eficiéncia e rapidez com que um funcionario
executa determinado servigo, nfo dependem sé da boa
organizag8o e clareza dos elementos de trabalho e do
método usado, mas também da comodidade e facilidade
com que o servico decorre.

Pensando neste ultimo ponto, surge-nos como con
digfo essencial a boa arrumacfio dos documentos e g
sua proximidade dos funcionarios executantes, ou se-
Ja, organizacfo e localizacHfo do arguivo dinémico,de

autorizagBes, recibos e contas m/22. Quanto aos re-
cibos e contas m/22, dados os actuais modelos de ca-
pas, quer-me parecer nfdo existir qualquer problema.
O mesmo, porém, nfo acontece com & arrumacfo das au-
torizag8es, sendo precisamente esta a parte mais im-
portante do arquivo., FEis porque comeg¢o por fazer al
gumas consideragBes sobre o arquivo, tanto mais que
Julgo este grandemente responsével pelo bom e répido
andamento do servigo de que estou tratando.



Como € a seccéo da conta que cabe o maior traba
lho a efectuar com as autorizagfes, deve competir a
esta a responsabilidade do seu arquivo e, bem assim,
com vista no seu trabalho é que convém orientar a res
pectiva arrumac8o, Com este objectivo, parece-me de
ver dispor-se o arquivo do seguinte modo:

I - Primeira grande divis8o: - Por Cofres

II - Dentro de cada Cofre: - Por classificacles,
segundo a ordem Or-
camental ate a es-
gotar,

ITT - Na arrumac¢fo anterior atender-se-a aos Ser-
vigos e suas divisOes, classes de despesas
e outras separacBes julgadas necessarias,pe
Jda utilizac8o das capas mod. C.,P, - C 17,en
que o interesse da secg8o da ligquidag&o tag
bem e levado em conta.

IV - Picam fora desta ordem:

a) - As autorizacles das verbas comuns (Aci
dentes e Flndos) que conforme os ca-
sos interessara ou nfo dividir em co-
fres e servigos;

.b) - As referentes a despesa extraord1nar1a,
gue  ocupam, - 1oglcamente, os ultimos 1lu
gares do arquivo, também divididas ou
n&o conforme 0s Casos.

Para o bom funcionamento deste arquivo & indis-
pensavel a existéncia de um mdovel apropriado.

Claro que esta é a linha geral a que penso de-
ver obedecer o arquivo, sem, oontudo, uma rlgldez tal
que impeca alguns arranjos levemente diferentes quag
do, evidentemente, em face de casos especiais, o bom
andamento do servigo o exija.



Também & de considerar, em Repartig¢8es com ele-
vado numero de autorizacBes, a existéncia de uma sec
gﬁo_prépria de arquivo. 7 |

Entremos agora prbpriamente nab

Conferencia e averbamentos de recibos

I - 0 QU SE CONFERE:

« . . s
Os elementos dos recibos que considero necessa-
rio conferir sHo:

Classificacéo

Autorizac8io

Nome e importancia

S8o0 estes os elementos que penso suficientes e
necessarios para identificar convenientemente um re-
cibo com o respectivo abono constante duma autoriza-
¢do. Os outros nfo interessam e considero de limita
da ou nula responsabilidade para a Contabilidade Pu-
blica a verificacfo da sua exactidfo. Assim, visto,
selos brancos, extenso e oorrespondénoia da assinatu-

ra, bem como a verificacfo do selo, quando devido por

estampilha, s8o da responsabilidade dos processadores
e dos tesoureiros,

Este Ultimo caso, o do selo,'seré porventura o
mais duvideso, dado que todas as entidades oficiais
intervenientes em processos sujeitos a selo,sﬁo mais
ou mMenos responséveis pela devida aplicagfio deste im
posto, Contudo o caso aqui esta muito atenuado, - em
virtude da declaragfo que os Directores de PFinancas
fagem em todas as contas mod/22, em cumprimento do

despacho de Sua Exceléncia o Subsecretario de Estado



do Orgamento, de 23 de Julho de 1953,

Embora estes elementos n&io devam constituir preo-

I3 ’ . .
cupacfo do funcionario conferente de recibos, este,

contudo, nféo ficara indiferente sempre que, por qual-

quer motivo e em gualouer altura, deparar com incor-

recgles.,

IT - COMO SE CONFERE:

Para a conferencia de uma conta, o funciondrio
7 . .
tera junto de si:
1) - Uma conta m/22
2) - Os correspondentes recibos
3) - As autorizacdes correspondentes ao Cofre
ou, quando numerosas, algumas delas, que
vai sucessivamente retirando do arquivo
por ordem de classificag¢8es (arquivo e
conta ajustam-se)

Vejamos a conferencia, elemento a elemento.

Classificacfo

‘ N&o me parece necessério conferir recibo a2 re-

Se as classificagdes da autorizacfo conferirem
com as constantes da conta m/22, o.que se constatsa
fécilmente, nfo ha gque preocuparmo-nos com as clas-
sificagBes dos recibos. As contas sfo feitas a par
tir destes e aquela coincidéncia sé é possivel quan
do bem processados neste pormenor, Se n#o se veri-
fica tal identidade, o funcionario tera de corrigir
este elemento nos recibos errados, sendo estes en-
contrados nas operagles seguintes, pois surgenm na

’
conta em relagfo ao mesmo numero de autorizacgfo mas
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noutra classificacfo (a do recibo que esta errado).

Autorizacfo

Também nfo me parece necessario conferi-la re-
cibo a recibo,

Tirade a primeira autorizacfo a averbar, reti-
ra-se do macgo de recibos o grupo que lhe diz respel
to (normalmente agrafado) ou os diversos grupos quan
do tem varias classificac¢Bes. Nesta operacfo con-
feriu-se, automaticamente, o numero de autorizac#o.

Deste modo apanham-se facilmente os erros co-
muns e quando acontece, o que é raro, um caso mais
diffcil de resolver, o método tambem satisfaz ainda.
Vejamos doils exemplos:

a) - Um recibo incluido num grupo referente a

uma autorizacfo mas pertencente a outra.

- Na operagfo seguinte (nome e importan-
cia) nfo se ajusta e portanto sobra,
saltando a vista a sua ma arrumagfo.

b) - Um recibo tem autorizacgHo e classificagfo
erradas.

- Surge na conta uma posig&o que nfo se
ajusta com as autorizagfes. Ao che-
garmos & ele por termos conferido to-
dos os anteriores, da-se, evidentemen
te, pelo facto, fazendo-gse ent8o as
necessarias correcgles.

Observa-se que, o tempo perdido numa conferen-
cia minuciosa para prevenir um caso de erro mais.com
Id
plexo, e que raras vezes acontece, e realmente enor
me, principalmente se o compararmos cOm O ocupado
. ,
no metodo que se descreve, nfo deixando este de ser

eficiente, ao que se pensa.



Nome e importancia

E esta a conferéneia que tem de ser feita direc
tamente e recibo a recibo.

Aqui pBe-se 6 o problema de ordenar ou nfo os
recibos respeitantes a uma autorizacgfo, Assim julgo
que, quando o seu numero e pequeno (uma vintena, por
exemplo), perde-se quase tanto tempo a desagrafé-los
e p8-1os em ordem como a conferi-los sem essa opera-
¢8o. Contudo quando o seu numero & elevado, e indig
pensével ordena-los.

Com esta operacl8o faz-se simulténeamente, o

ITTI - AVERBAMENTO

Ao identificarmos os recibos com os abonos (Ne,
de recibo quando nf&o ordenado - nome - import§noia)9
vamos aseinalando as importancias pagas com um peque
no sinal (v) ou sublinhando-as. Chegado ao fim,agru
pam-se o0s pagamentos, quando possivel, com uma chave
ta e inscreve-se na coluna prépria para o averbamen-
to, uma breve indicacfo que corresponde ao més, e 80
ao més, do pagamento., Tanto podera ser a abreviatu-
ra do nome do mMES cOmMO uUm NUmMETo (de 1 2 12) que 1lhe

. ~ A
corresponda. Terminadas estas operagles, passa-se a

Conferéncia da conta M/22

Pelo rosto da autorizacfo, quando totalmente ra
ga, confere-se o inscrito na conta m/22, assinalando,
em cada classificac¢8o, o numero de autorizag8o e a
importéncia, ou emenda-se quando apresente incorrec-
¢Bes. Se a autorizacfo nfo esta totalmente paga,apu

ra-se por soma ou diferenga, conforme os casos, a im



portancia por classificag8o e opera-se como anterior

mente. Quanto ao resto, resume-se em simples somas.

S

Apds a totalidade das operagBes, voltam os do-
cumentos aos seus lugares, observando-se agora que,a
ordem dos recibos jé ngo é como vinha da Direcclo de
Pinangas (Classificag¢Bes — autorizag8es) mas sim,to-
dos os recibos de uma autorizacfo ficam juntos, e es

tes grupos pela ordem de conferéncia. E, evidente-
mente, esta a ordem ideal para arquivo definitivo.

Acrescenta-se ainda que, o relatado diz respei-
to principalmente a folhas, pois com as requisicdes
de fundos tudo se passa de modo mais simples, n8o eg
quecendo o0 interesse na adopg¢8o geral de modelos de
recibo que permitam o processamento de um s0 por re-
quisig&o. o _

Mais se chama a atengfo para a necessidade de
se obter a uniformidade de impressos (recibos e con-
tas). FE mais:

Atendendo aos muitos e diversos sinais de confe
réncia e outras indicagBes que no decurso destes tra
balhos se tem necessidade de fager, levanta-se o pro
blema do utensilio = empregar para o efeito,

Caneta? Lépis? O primeiro implica a perda de
tempo com o0 molhar e emprego de mata-borrfo; o segun
do gasta-se e parte-se, obrigando de vez em quando a
afid-lo., Parece-me nfo ter nenhum destes inconveni-

entes e servir cabalmente para o que se pretende as

4 s
chamadas esferograficas.




. . 4 .
Finalizando, apresenta-se de forma esquematica
’ . . A .
o0 metodo, aqui preconizado, para = conferencia e
averbamento de recibos:

I Elementos de trabalho junto do funcionario

Conta — recibos respectivos — zuto-
‘rizagles correspondentes (no todo ou
em parte) '

IT - Verificar se as classificacBes de uma au-

torizacfo conferem com as da conta m/22

Ficam conferidas as classificag8es

L3 . ‘ 3 h .
IIT - Retirar os recibogs respeitantes a autori-

zac8o

Fica conferido o numero de autorizacéo

IV - Comparar com os abonos constantes da auto-

rizag8o, recibo a recibo, nome e importan-

cia, assinalando esta, na autorizacfo,com

o sinal (v), ou sublinhando-as

V - Levar a conta m/22 os totais Pagos .

IV — Os pareceres das Repartices:

l. = Seis Reparti¢8es enviaram os seus pareceres.
A leitura atenta destes, permitiu elaborar 0
seguinte. quadro:
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Verifica-se por aquli que:

a)

b)

c)

d)

e)

)

. - '4
Todas as RepartigBes concordam, em princi
pio, com o sistema de arquivo de folhas
preconizado no relatorio- base;

Tres Repartigles optam pela utilizacgfo de
um sinal convencional, duvas pelo carimbo
e uma mostra-se indiferente;

. / ’ ~ .
Quanto a0 sinal, so uma da preferencia ao
sublinhado; as.restantes inclinam-se pe-
lo sinal (V)

Quanto a 1ndlcagao do meo do pagamento,
quatro defendem a pratlca de escrever o
nome do mes (por extengo ou abreviado),
uma a de mencionar o numero de ordem do
més e outra é-lhe indiferentes

Quanto ao meio de escrituracio todas ,con-
cordam com a utilizac¢8o da esferograflca
de cor vermelhas

A locallzagao dos elemeﬁfos de trabalho

na secretaria do funciongrio deveria dei
xar-se, em geral, a0 arbitrio do execu-
tante,

No entanto, algumas Repartlgﬁes apre-—
sentam sugestfes que na essencia se nfo
afastam umas das outras;

. . ~ 4 7S .
g) - A indicacgfo do nlUmero medio de recibos con

feridos por hora varia entre 20 a 100,AT
guma coisa estd mal, s Srs. Chefes de
Secg8o da Conta, em contacto com os
seus colegas, estudarfio o problema,visto
que estas disparidades terfo de ser jus-
tificadas e anuladas

Temos de obter um rendimento uniforme
e justo.

h) - As respgstas sfHo unanimes em estgbelecer

um periodo de trabalho gue nfo va alem
de 3 . horas, Apenas uma das Reparticges
opta por dias completos de averbamento,
alternando com dias completos ocupados
em outros trabalhos;



i) - Todas as RepartigSes (com excepc¢fo de uma)
prescindem da utilizag¢8o de carros & trans
porte,

3, .= Ja depois de elaborado o quadro que atras ficou
foi recebida a resposta da 62, Repartic¢&o gue, dada
a absoluta inadaptabilidade do metodo preconizado aos
seus servigos da Conta, nfo faz comentarios sobre o

mesmo.,

4, = Deste modo, atraves das opini@es que atrés fica
ram sihtetizadas, nfo se vém elementos NOVOS Ou No-
vas sugest¥es que levem a modificar os princ{pios ge
néricos eXpressos no relatdério-base oportunamente a-
presentado. |

As congideracfes das varias Repartic¢Oes ndo saem
do ambito do pequeno pormenor e apenas a 22, Reparti
¢80 faz, embcra a margem do questionério, alguns co-
mentarios sobre a conferéncia dos recibos,

Das primeiras n8o se julga_neoessério ocuparmo-
mnos pela falta de interesse real que apresentam e,por
isso, @ nossa atengfo val deter-se apenas sobre o0s
considerandos da 28, Repartic8o de Contabilidade.

Nestes comentirios hd dois pontos, de certo mo-
do distintose, a considerar: um, geral, o da conferég
cia dos recibosy outro, especial, o da verificac8o
do imposto do selo pago por melo de estampilha fis-
cal,

Opina aquela Repartic¢&o que "sobretudo interes-
sa ¢ saber se a quantia recebida era a devida e se a
entidade que a recebeu era a prépria" e que "nf8o se
“justifica que nos alheemos de conferir se o recibo
" esta assinado e se a entidade que o assinou e aquela
a favor de quem foi posta a pagamento, facto este con



trolado através do respectivo reconhecimento ou do
"visto" no recibo",

Ora, além dos elementos que se julga necesaério
conferir nos recibos, alias jé focados no relatorio-
base, a 28, Repartig&o acrescenta apenas a necessida
de de verificar a existéncia duma assinatura e, bem
assim,a de um reconhecimento ou "visto" autenticado.

No que respeita as assinaturas, parece fora de
divida que a 28, Reparticfo n%o pretende verificd-las
directamente pois isso, na maioria dos casos, e impra
ticavel pPor as mesmas seren 11eglve1s.

Assim, tem de se concluir que a 28, Reparticg8o
defende, apenas, como meio de controle do pagamento
dos recibos, 2 verificacfo da existéncia:

a) - duma assinatura, sem a pretender decifrar;

b) - dum reconhecimento notarial dessa assina-
tura ou de "visto" autenticado (que cons-
titui também uma forma de reconhecimento).

Neste ponto tem-se ideias um pouco diferentes.

. ’ -
O aque foi exposto no relatdrio-base assenta no

. 4 7 . N
pressuposto de que, efectivamente, ¢ necessario,como

_sustenta a 28, Reparticfo, verificar se o pagamento

foli feito a quem de direito.

Mas isso consegue-se, segundo se vé no citado
relatorio e esta Direcg8o-Geral concorda, verifican-
do a identidade dos nomes que constam da autorlzagao
de pagamento e do recibo.

Assim a questfo resume-se apenas em deflnlr a
entidade que devera verificar se 0 recibo estd assi-
nado e se essa assinatura esta devidamente autentica
da (por reconhecimento notarial ou por "visto" e se-
1o branco).,



Julga esta Direccfo-~Geral que a entidade mais
indicada ¢ a pagadora. v |

Efectivamente, se os tesoureiros para efectua-
rem os pagamentos exigem =z identificac&o dos inte-
ressados, afigura-se que aos mesmos tesoureiros de-
ve caber também a inteira responeabilidade da veri-
ficag¢fo das assinaturas dos recibos e do reconheci-
mento dessas assinaturas.

A méquina do Estado esta montada atribuindo a
cada um as suas obrigacfec e as responsabilidades i
nerentes, N&o ha gue perder tempo & repetir traba-
lhos que a outros competern, '

£ evidente que istc nfHo obhsta a que o conferen
te, se ocasionalmente notar a falta de assinatura
ou de reconhecimento promova o necessario para que
a deficiéncia seja sanada., Mas isso nfio é o wmesmo
que imputar a Contabilidade Pﬁblica regsponsabilida-
des pela falta ou deficiéncia dagueles elementos.

No que respeita & conferéneis de estampilha fis
cal jé 0 assunto parece assumir maior melindre, por
quantové do conhecimento geral que todas as entida-
des intervenientes em processos sujeitos a imposto
do selo sfo responsaveis pela devida aplicacg8o des-
te imposto,

No entanto, por despacho de Sua Exceléncia 0
Subsecretario de Estado do Orcamento de 23 de Julho
de 1953, ficaram as Direc¢Bes de Financas obrigadas
a fazer a seguinte declaracfo:

"Certifico que foram verificados todos os re-

cibos sujeitos a imposto do selo por meio de

estampilha e gue em nenhum deles se notou gual
quer falta". : -
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Objecta aquela Repartngo que se é verdade que
este despacho se aplica as Direc¢Bes de Financas, de
le ficam excluidas as contas organizadas pela Repar
tig8o do Tesouro, Casa da Moeda, Alfandegaq etc,.

Julga-se que esta situac8o é de fécil solucg8o,
bastando apenas generalizar équeles Cofres o que ja
se encontra determinado para os restantes. E o nes
te sentido que se vai providenciar.

V — ConclusBes:

Em precenca de todos os elementos, sugestBes e
raciocinios que atras se deixaram expendidos;

Usando da competencia que me é conferida pelo
n?,17 do artigo 62, do Decreto c.f.l. no. 18 o27,de
28 de Junho de 1930, no que respeita a4 uniformiza-
¢8o do servigo:

Determino que a 22,, 3&,, 4&,, 58,, 78, @gs&,,
og,, 102,, 112, e 12a, RepartigBes desta Direcgfio-
Geral adoptem, a partir de Janeiro de 19569, o se-
guinte método na conferéncia de recibos e averbamen
to destes nas autorizacBes de pagamento:

A) LOCALIZAGAO E ORGANIZAGERO DO ARQUIVO:

Como é as SecgBes da "Conta" que cabe executar
os servigos de conferéncia de recibos e contas de
pagamento e os de averbamento, aquelas SeccBes com-
petira também organizar o arquivo,



-"9% _

Ressalvam-se apenas 0s casos em que -0-- volume
dos servigos justifique a existéncia nas Reparti-
¢Ues duma Secclo prépria de Arquivo,

h Como & sabido, sfo os‘seguintes os documentos
basicos utilizados nos servigos de averbamento e con

» . -) .
ferencia de recibos:

~ ag autorizag¢les de pagamento
. = 08 recibos
- as contas mod., F P 48

Quanto ao arguivo dos recibos e contas mod. F
P 48 dados os actuais modelos de capas, nfo ha ne-
cesslidade de estabelecer quaisquer normas de arruma

¢8o.
» N . ~
No que respeita as autorizagles de pagamento,

0 arquivo devera ser organizado assim:

1 - Primeira grande divisfo: - Por cofres

2 - Dentro de cada Cofre: - Por classificacBes,
segundo a ordem
orgamental.

Nesta arrumacio atender—-se-4 008 ser—
vigos e suas divisBes, classes de despega
e outras ceparagfes julgadas necesséries,
utilizando para o efeito as capas mod.C.P,
- C 17, o
As autorizag¢Bes de pagamento das ver-
bas comuns e dés despesgas extraordinérias,
poderfo ou nfo dividir-se em cofres e ser-

vigos comnsoante as conveniencias.
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P) DISPOSICAO DOS ELEMENTOS DE TRABALHO:

Em principio, a disposicg8o dos elementos de tra
balho ficara ao livre arbitrio dos executantes, des-
de que dessa disposic¢fio se nfHo verifique manifesta
quebra de produtividade,

Sugere-se, no entanto, o seguinte esquema seral:

Contag mod. ©  Contas mod. §  AutorizagBes: Autorizacgdes:

 F.P.48 1 F.P, 48 por L :
conferidas . por conferir . conferir . @ conferidas
Recibos AutorizagBes . Conta mod.

para em © FJP. 48 em

¢ conferir conferencia . conferencia;

Recibos

i iconferidos

¢) CONFERENCTA:

1. O que se confere:

A conferéncia dos elementos ~onstantes das con-
tas mod, F.P.48, das autorizacles de pagamento e dos

recibos vai incidir fundamentalmente scobre:

classificac¢8o orc¢amental

’ . -4
numero da autorizag¢8o de pagamento

nome do interessado

® O O W

importancia paga

A verificac¢fo da assinatura dos recibos, "vis-

tos", selos brancos e estampilhas fiscais — quando



0 imposto do selo seja pago por esta forma — n&o de
ve constituilr preocupacfo dos funcionarios conferen-
tes dos recibos,

2. Como se confere:

Para =a conferéncia, o executante deversd ter jun
to de si:
- uma conta dos pagamentos efectuados
- 0s correspondentes recibos

~ as autorizagles relativas ao Cofre que se
val conferir

Dispostos estes documentos como se indica no no,
1T, observar-se-a, relativamente a cada um dos ele-

mentos a conferir, a seguinte actuacio:

a) - ClassificacHo orcamental:

Verifica-se a coincidéncia da classifi-
caglo orgamental exarada na conta de paga-
mentos efectuados com a que consta da res-
pectiva autorizacfo de pagamento,.

Uma vez que as contas sﬁo elaboradas a
partir dos recibos, nfo na necessidade de
verificar a classificagfio orgamental de ca
da recibo.

Qualquer erro nestes, tera sido conside
rado na respectiva conta de pagamento e ele
ressaltara na verificacgfo que se faz entre

esta e as autorizac¢Bes de pagamento.

’ . ~
b) - Numero da autorizacfo de pagamentos:

Em presencga de autorizag8o de pagamento
a averbar, retira-se do mago de recibos pa

ra conferencia o grupo ou grupos que lhe
dizem respeito.



N 3
Nesta operagl8o confere-se, automaticamen
4 3
te, 0 numero da autorizacfo de pagamento.
’ ~ ’ .
Tambem n&o ha aqui vantagem em fazer a

conferencia recibo a recibo,

¢c) - Nome dos interessados ¢ importancias pagas:

Esta conferéncia deve ser feita directa-
mente, recibo a recibo, com a autorizacfo de
pagamento,

Na hipotese do numero de recibos a confe
rir ser muito elevado, aconselha-se a que
se coloquem estes segundo a ordem por que
se encontram processados os abonos nas auto
rizac¢Bes de pagamento.

D) AVERBAMENTO:

A operacHo de averbamento deve fazer-se simulté
neamente com 2 da conferéncia dos nomes e das impor-
tancias dos recibos.

Ao identificarem-se os recibos com os abonos,de
ver8o assinalar-se as importéncias pagas com um pe-
queno sinal (V), utilizando-se, para o efeito, cane-
tas esferogréficas de cor vermelha.

Chegados ao fim destas operag¢les agrupam-se 0sS
pagamentos, quando possivel, com uma chaveta e exa-
ra-se na coluna da folha de ligquidacg8o destinads ao
averbamento a indicac&o do mes e ano em que eles ge
verificaram.

Essa indicacfo devera constar de nome abreviado
do més e dos ultimos dois algarismos indicativos do

ano.,
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E) CONTAS DE PAGAMENTOS:

Nas contas devera proceder-se a descarga dos vé
rios elementos que delas constam (classificag8o orga
mental, numeros de autorizacdes e importéncias pe-
gas) a medida que as operagles de conferencia e de
averbamento se v8oc desenrolando,

Finalmente verificam-se as suas somas e compa-
ram-se com a importéncia indicada no rosto de cada

conta,

F) CONSIDERACOES FINAIS:

Uma vez que na operagfo de averbamento se utili
za a caneta esferogréfica de cor vermelha, para evi-
tar possiveis confusBes, fica expressamente vedada a
utilizacBo de lapis desta cor nos trabalhos Ge confe
réencia de abonos efectuados nas scegles de liquida-
¢éo.

Dada a monotonia de que e¢stes servigos se reves
tem, eles deverfio ser executados apenas num dos pe-
riodos didrios de trabalho, sempre que isso seja pog
sivel e quando = urgéncia da sua execugfo nfo aconse
lhe orientacgf8o diferente.

Sempre que as Repartic¢fes o julguem conveniente
poder&o utilizar carros préprios para transporte dos
elementos de trabalho do arquivo para junto dos fun-
ciondrios e vice-versa, fazendo, para tanto, a res-
pectiva requisicgéo a Comissf&o de Compras desta Direc
¢8o-Geral, -

N

DirecgHo-Geral da Contabilidade Pﬁblica, em 12\\

de Janeiro de 1959, , \

A -
0 DIREQTOR-GERAL, ///A/i/
\ s

Ve P

\ 3 . /// ) ////’
- . T
.~ o L

Aureliano Felismino



ACTIVIDADE DO GABINETE DE ESTUDOS

"Antdnio José Malheiro!

Em 1945:

1 - Organivac*o e publicagido do programa dos concursos para as
“diferentes categorias do quadro do pessoal da Direc¢Ho-Ge-
ral da Con® hbilidade Publica.

2 - Palestras profissionais destinadas aos opositores ao concur
so para preenchimento de vacaturas de 1°s oficiais do qua-
dro da Direcgfo-Geral ds Contabilidade Publica realizadas
no Instituto Superior de Ciencias Econdmicas e Financeiras.

Em 1946

3 -~ Curso de preparagdo dos opositores ao concurso pars preen-
chimento de vacaturas de 2% oficiais do quadro da Direc-
¢8o-Geral da Contabilidade Publica.

Em 1948:

4 - Ex~libris do Gabinete de Estudos.

Em 1949

5 - "20 Anos de AdministragBo Publica" por Aureliano Felismino.

(o2}

- Cursos de preparacgo dos opositores aos concursos para pre-
enchimento de vacaturas de 19. e 2% . oficiais do quadro
da DirecgBo-Geral da Contabilidade Publica.

Em 1950:

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

@

-~ Elementos Jjustificativos da proposta de lei de receitas e
despesas para 1951.



10

13

iz

13

14

15

16

17

18

19
20

21

Em 1951

1

"Finang¢as nacionais" - pelc Dr. Joaguim Jose de Paiva Cor-
A
rea.

Palestras profissionails destinadas acs opositores ao concur
80 para preenchimento de vacaturas de chefec de seccHo do
quadro da Direc¢Bo-Ceral da Contabilidade Publica e sua pu
blicacgZo.

"A Macroeconomia e a Clen01a das Finangas" - pelo Dr. Joa-
quim José de Paiva Corréa.

Flementos justificativos da proposta de lei de receitas e
despesas para 1957.

Fm 1952:

"Servidores civis subscritores da Caixa Geral de Aposenta-
¢Bes vitimas de desastres em servico" (Instrugdes tenden-
tes a facilitar a execug¢8o do Decreto-Lel n®. 38 523, de
23 de Novembro de 1951).

"Apontamentos para 29 . oficiais'", de harmonia com o progrs
ma dos concursos aprovedo pela Portaria n?. 11 039, de 27
de Julho de 1945.

"Apontamentos para 19s. oficiais", de harmonia com o progra
ma dos concursos aprovado pela Portaria n¢. 11 039, de 27
de Julho de 1945.

Elementos justificativos da proposta de lei de receitas e
despesas para 1953.

Em 1953:

Cursos de aperfeigoamento para os opositores aos concursos
para 19s. e 29, oficiais.

"Orcamento Geral do Estado" - InstrugBes elaboradas nos ter
mos do n?. 42, da Portaria n%. 14 383, de 18 de Maio de
1953, a observar pelos servigos na organizacfo dos projec-
tos de organpnto e pelas repartigfes da Direcglo-CGeral da
Contabllld@de Publica na sua coordenacfio e informago.

"Subsidios para a organizacio do Balango do Tstado".

Flementos justificativos da proposta de lei de receitas e
despesas para 1954,

"Apontamentos para 3%s. oficiaig", de harmonia com o progras
ma dos concursos aprovado pela Portaria n2. 11 039, de 27
de Julho de 1945.



Em 1954 :

22 - BElementos justificativos da proposta de lei de receitas e
despesas para 1955, '

23 - "Abono de familia dos servidores do Estado” (InstrugBes pa-
ra a execucto do Decreto-Lei n®. 39 844, de 7 de Outubro
de 1954).

24 - "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 - "NormalizagZo de informagles e forma de apresentagfo de pro
cessos".

26 - "Os primgiros dez anos de vida dc Gabinete de Estudos Anto-
nio Jose Malheiro".

27 - Curso de aperfeigoamento para opositores ao concurso para
2%, oficiais.

Fm 1956

28 - "AquisicOes do Histado, autorizag@o de despesas e dispensa
de concurso publico e contrato escrito" (Artigo 142.dz Lei
n%. 2 079, de 21 de Dezembro de 1955).

29 - "Contas de exploracfo e de estabelecimento das empresas do

Estado" (Estrutura do Mapa n%. 2 do Preambulo do Orgamento
Geral do Bstado).

30 - "Rendimento médio".

31 - "Orgamentos privativos'" — Instrugdes, elaboradas nos ter-
mos do n®. 52. da Portaris n®. 16 009, de 19 de Qutubro de
1956, para preesnchimento dos impressos a utilizar na z2pre-
sentagfc a visto ministerial dos orgamentos privativos dos
servigos, arrovadas por despacho de Sua Ex2. o Ministro das
Finangas, ac 29 de Cutubro de 1956.

32 - "Despesas de anos economicos findos".

[oN]
w
!

"Controle" do trabalho em cada uma das secgles.

Em 19573

34 - Remuneragdes acessorias. Regime de abonos na zcumulacfo de
cargos. Ajudas de custo. (Decreto-Lei n?. 40 ©72, de 22
de Novembro de 1956) InstrucBes para a sua execugfo aprovy
das por despacho de Sua Ex%., o Ministro das Finangas, de 4
de Janeiro de 1957.



Em 1957: (Cont.)

. ~ - . » .
35 - "Para uma melhor consclencia administrativa:
l. Vamos racionalizar a utilizag8o dos impressos?"

56

37 - "ComissBo de -Compras da Direcg8o-Geral da Contabilidade Pi-
blica — Seu funcionamento".

1

"A selecg8o do pessoal para fungBes de chefia".

38 ~ "Para uma melhor consciéncia administrativas
2. Vamos racionalizar a utilizagBo dos artigos de ex-
pediente?" ‘

89 - "0 fundador do Cabinete de Estudos Antdnio José Malheiro!.
(Palestra proferida em 14 de Junho de 1957 pelo Director-
Geral la Contabilidade Piblica na insuguragfo de uma sala
de cursos).

40 - "I Seminario para opositores ac concurso para chefes de
secgo',
41 - Curso de aperfeigoamento para opositores ao concurso para
19 . oficiais. ’
42 - A "Escola Nacional de Administragfo'", em Franca.
’ . . )
43 - "Despesas publicas — Seus efeitos economicos”.

44 - "Actividades econdmicas de Servigos dc Istado — Uniformiza
¢80 da escrita digrafica e sua ligag8o com a contabilidade
orcamental".

Fm 1958

45 - Curso de aperfeigoamento pars opositores ao concurso para
29% . oficiais.

46 - "Abone dc familis dos servidores do Estado" .(InstrugBes ra
ra a execugHo do Decreto-Lei n?. 39 844, de 7 de  Outubro
de 1954, com as alteragBes que lhe foram introduzidas pe-
los Decretos-Leis n®s, 41 523 ¢ 41 671, respectivamente de
6 de Fevereiro e de 11 de Junho de 1958).

Em 1959¢

- . A . .
47 - "Metodo a seguir na conferénciu de recibos e averbamento des
tes nas autorizacBes de pagamento'.



