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DUAS PALAVRAS

l. No prosseguimento da luta que sustento hid 14 anos
pela simplificacdo dos métodos eprocessos do trabalho em
ordem a tornd-lo mais perfeito e eficiente, .realizémos nos
meses de Junho e Julho de 1959 um Coléquio entre os Che-
fes da Secgdo da Conta.

Os resultados obtidos, na verdade animadores, confir-
maram plenamente o que dele esperava, dando-me novos
alentos para a realizagdodeoutras tarefas que, com a mes-~
ma finalidade, estfo na linha das preocupac8es da Direc-
cdo-Geral.

Efectivamente, -aquele Coléquio, além de muito dtil,

demonstrou ser absolutamente necesséx_'io.

2. Mostra-nos o presente volume o0 que se passou no
11 Coléquio, recentemente terminado, em que se teve em
vista a obtencdo de um método uniforme para a liquidagdo
de despesas.

Foiavez de serem chamados a cooperar os Chefes das

SecgBes da LiquidagZo e numa primeira fase, digamos de
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investiga¢&o, os préprios funciondrios de execug¢do, pois
entendeu-se que para se simplificar eaperfeigoar um siste-
ma de trabalho, & conveniente aproveitar a experiéncia e o
conhecimento do pormenor dos que o executam. Sem isso

nio poderd o Chefe concluir e determinar em consciéncia.

3. Nessa primeira fase, que precedeu o Coléquio, to-
dos os funciondrios da Liquida¢8o elaboraram "memdérias?h
esmiugando todos os pormenores do servigo que lhes estd
adstrito. Da andlise e estudo dessas memérias puderam
os Chefes de Secgdo colher elementos dteis para. a resposta
aos questiondrios-base que lhes foram distribuidos. Dispi-
nhamos, assim, de um valioso material de "laboratério",

como ponto de partida para a realiza¢fo do Coléquio..

4. Como ressalta dos relatos das intervengdes dos
Chefes de Secgdo que nele tomaram parte, o Coléquio ro-
deou-se do maior interesse, decorreu da melhor forma e

revelou-se da maior utilidade.



5. .Efectivamente, como resultados imediatos temeoes

j&, aldém do mais, a simplificacdo dosmodelos das requisi-
- ¢Bes aos fornecedoreseaalteragdo dos modelos de impres-
sos das folhas de liquidaciode despesas (das22. e 32, clas-
ses), bem como a modificagdo dos modelos das requisi¢Bes
-de:fundos, de forma a facilitar-se o seu preenchimento,
questSes estas neste momento j4 resolvidas, com a coope-
racdo da Comissio de Estudos para a Uniformizacdo deIm-

pressos.

E mais, com base nas sugest8es e conclusfes do Colé-
quio, vamos proceder a uma pequena experi&ncia técnica,
organizando o guia do conferente, trabalho que alids j4 se

encontra em preparagdo.

6. A evolucdo das técnicas e a constantemodificag8o
das doutrinas exigem, cada vez mais, que a burocracia se
transforme em técnica.

A vida, na verdadetem evolufdo nos dltimos anosa pas-

sos agigantados e de tal modo que temos forgosamente que
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nos adaptar, e rapidamente, aos novos processos, actuali-
zando, sem demora, 0s nossos métodos.de trabalho,

‘Eo que, dentro das minhas possibilidades, tenho ten-
-tado e continuarei a procurar fazer, convicto de que esta-
‘mosatrilhar obom caminho e de que no sempre dtil estrei-
. tamento de contactos que estas reunides propiciam, nio dei-
xarei de ter a meu lado, sempre animado do mesmo dese-
jo de bem servir, o corpo de funcionirios com que metem

sido grato contar.

Janeiro de 1961.

Aureliano Felismino.



Os funcionérios intervenientes no coldquio
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I - RELATORIO-BASE DO GRUPO DE TRABALHO
DESIGNADO NA CIRCULAR N¢,481-C,
DE 22 DE__OUTUBRO DE 1959

A) Sistema preconizado para a conferéncia

1 - Folhas

"De todas as despesas publicas serfio processadas folhas

de liquidag&o...™

Servicos simples e mistos

Estes Servigos, para requisigéQ dos artigos ou servigos
de que carecem, sfo obrigados a utilizar impressos proprios,
cujo modelo foi aprovado pelo Decfeto—Lei n?, 34 332, de 27
de Dezembro de 1944.

As instrugBes anexas ao citado diploma orientam  sobre
08 casos de utilizag8o daquéies impressos.

_Com a requisicfio (mod. D.689) e com a factura ou, sim-
plesmente, com o recibo ou documento equivalente, principia,
pode dizer-se, a liquidagfo da despesa, por parte da entida
de processadora. ‘

Em primeiro lugar, registando o encargo em livros espe-
ciais, dos modelos D.688 e D.689, aprovados pelo Decreto-Lei
acima referido, de harmonia com as instrugdDes que  acompa-
pvham cada modelo; depois, incluindo-o em folha, que remete
a competente repartig8o da Direcgfo-Geral da Contabilidade

P N r .
Publica, o que ¢ mesmo e dizer, processando-o.



As repartigBes da Contabilidade Pdblica nfio é permitido
processar folhas de liquidag8o de despesas gue nfo sejam

as que exclusivamente lhesrespeitem...

Modelos de impressos de folhas:

Para o processamento das despesas em causa foram aprova-
dos os seguintes modelos:
CePe=F 5 - Modelo principal para o processamento;
C.Pu=F 5-A - Folha intercalar para o mod, F 5;

CePe=F 5-B ~ Folha para os pagamentos a efectuar nos
cofres do Tesouros

CeP.~F 5-C - Folha intercalar para o mod. F 5-B;

C.P.-D 4 ~ Capa para arquivo dos documentos justifi-
cativos das despesas processadas;
(Portaria n®. 13 217, de 7 de Julho de
1950)

C.Pe-D 1 -~ Ayiso de pagamentos .
(Portaria ne. 13 372, de 19 de Outubrode
1950). : A
Este impresso destina-se a comunicar
ao Servigo processador que a repartigfo
" de Contabilidade autorizou o pagamento da
folha a que ele corresponder. '

*

" A forma como os Servigos devem organizar as folhas, cons-
ta das regras 772, e 82%., das "InstrugBes para o processamen
to de folhas de despesa e requisigBes de fundos", aprovadas
por despacho de Sua Exceléncia o Ministro das Finangas de 13
de Novembro de 1950.

Da Ultima daquelas regras podemos ooncluir que as .folhas
sBo quase sempre acompanhadas dos documentos justificativos
das despesas processadas.

Geralmente s@o os seguintes:



Requisig¢les de fornecimentos (mod. D-689)
Facturas de fornecedores

Resumo de despesas

Recibos

DeclaragBes de despesas

Contas das empresas de transporte.

Remessa das folhass

Os prazos para a remessa de folhas pelos Servigos encon
tram-se fixados em lei (artigo 182. do Decreto c.f.l. n2.--
18 381, de 24 de Maio de 1930, e artigo 19, do Decreto nf.-
27 327, de 15 de Dezembro de 1936).

Segﬁndo estas disposigBes as folhas de despesas varia-
vels devem dar entrada nas repartigfes de Contabilidade até
a0 flm do més segulnte aquele a que respeitam, salvo as rela
tivas as realizadas no més de Dezembro que devem 1mpreter1—
velmente dar entrada até o dla 15 de Janelro seguinte.

Est8o. exceptuadas daqueles prazos:  as folhas respeltan
tes a despesas com rendas de prédios e as folhas de despesas

com transportes.

Tramites das folhas nas reparticBes de Contabilidade

Compreendem:
Recepgfo
Registo de entrada
Distribuigdo pelos conferentes’
-Registo no mod. D 41 (facultatlvo)
Selecglo
Conferéncia

Operagles afinss
Verificagfo e registo de cabimento
Liquidacg8o
Autorizacg8o
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Registos na Secglo da Conta
Assinatura

Expedig8o.

RecepcBo:
Cada repartigi@o deve ter a sua forma especifica de rece-
ber as folhas e de reuni-las para a entrada.
Desse assunto nfo tratamos, por verificarmos que  assim
deve ser, dada a organica especial dos Servigos com 08 quais

esta em contacto.

Registo de entradas

~ Uma vez nas reparti¢gBes de Contabilidade Publica, as fo-
lhas s¥o registadas nos livros mod. E 6 (Registo geral de fo
lhas) e E 7 (registp de entrada de folhas), criados pela por
taria ne, 13 257, de 15 de Agosto de 1950,

Distribuicfo pelos conferentess

As folhas chegam a posse dos funcionarios encarregados
da sua conferéncia, por diversas vias, a saber:

Numas repartic¢les & o chefe da respectiva secgHo que pro
move a sua dlstrlbulgao pelos funclonarlos9 noutras é cadaum
destes que vai ao local costumado retlrar aquelds’ que  lhe

pertence conferir.

Registo no mod. C.P. D 41 (faoultativo):

Para controlar o movimento das diferentes folhas na Te-
parti¢d@o foi instituido um impresso especial (mod,C.P.D 41%

Ag folhas sZo registadas nestes impressos apos recebidas
pelo funcionario. Bste tem o cuidado de reparar se elas de-
ram entrada dentro 4o prazo assinado na lei,

Como este registo mostra a vida das folhas, desde que s&o

. . r v .
entregues ao funcionario conferente ate que sao autorizadas,



torna-se indispensavel, relativamente a cada uma, completar

08 registos respectivos no momento oportuno.

 SeleccBo das folhas:

Antes de se proceder a sua conferéncia, as folhas devem
ser separadas por grupos, atendendo a respectiva urgencia,e,
dentro de cada grupo, ordenadas segundo a data de entrada.As
folhas entradas na mesma data serBo dispostas por Servigos e
dentro destes, por classificag¢Bes do orgamento.

A primeira operacio nfio carece de ser justificada, é na
tural; a segunda tem a finalidade de facilitar o manuseamen-
to da separata orgamental, instrumento indispensdvel a confe

A +
rencla.

ad .
.Conferencias
) . ’ L3 : L3 » 3
Reunidas assim as folhas, o funcionario inieia a sua con
N L] d [ ’ * ~
feréncia — operagfo que o conduzira, ao fim e ao cabo, a 1i
N s . I'd . ”
quidac¢Bo das despesas nelas incluidas, isto e, a declarar que
determinadas folhas estfo certas, boas para autorizar.
£ claro, pode acontecer que algumas nfio se apresentem de
. 3 . N .
vidamente organizadas e contenham erros ou insuficiencias que

' 3 > ~ . L3 ) ) .
obriguem a sua devolug8o, por via particular ou oficial.

Prazo para a conferéncia: - Cabe aqui falar sobre este

assunto, que consideramos de transcendente importancia.

0 funciomdrio deve conduzir a conferéneia das folhas de
modo que permita a repartig8o cumprir os prazos que estdo fi
xados, tendo sempre bem presente que, dentro daqueles prazos,
¢ mister realizar todas as operagles desde o seu registo, na
entrada, até a sua autorizacfo e expedigBo para os diferen~
tes Cofres. ' '

0 que carece de ser conferido: - Quando iniciamos a apre

ciagZo dos trabalhos elaborados pelos conferentes, organizé—



mos uma relagBo dos elementos constantes das folhas que carg

ciam de ser verificados.

A sua ordem nfo se afastou muito da aconselhada pela pra

tica.
£ a
1

~ o, O

seguintes

Prazo de entrada

Designagdo do Ministério ou da Secretaria de Esta-

“do

Designag8o do Servigo processador (central e pro-
cessador)

Indicagf@o do Cofre pagador (distrito e oonoelho)

o, ~ .
Ano enoncomico e meés a que respeitam as despesas

DesignacBo da classe das despesas processadas

Documentagﬁo(inolu{da numa 3apa m/D 4):

a)

b)

o)

Classificagdo orgamental (documentos com  inte-
rior da folha e¢ separata orgamental);

Ordem que lhes & dadag

Sua numerac¢fo e datas (confronto com a folha
'm/F 5)3se estfo passados em nome do servigo pro
cessador:

Requisic¥o - se 6 o original e se estd devidamen-
te preenchida no rosto e verso;

- . . ’ 3
Factura -~ se e o original e se esta devidamente
preenchidasg

- Recibo - Idem - Identificagdo de quem emitiu o

documento - Selagem;

001n01den01a dos nomes dos 1nteressados edas im
portancias, nas requisi¢Bes, nas facturas e no
interior das folhas mod. ¥ 53

Correspondéncia dos fornmecimentos, nas requisi-
¢Oes e nas facturas; :

Visto da entidade competentes
Exactidfo aritméticas

Cumprimento das formalidades legais, gerais (a)
e particulares (v), a que a realizagfo das des
pesas esta sujeita (Confronto do documento com
cbservagtes da folha).



8 - Correspondéncia das classificagBes e das importén-
clas indicadas no interior e no rosto da folha mo
delo F 5

9 - Somas
10 - Observag®es = Fecho com rubrica, esta autenticada
11 - BEncerramento das folhas:
a) Total por extensos

b) Data e assinatura, esta autenticada com o selo
branco ,do Servigo processador; (circular ne.
245, série A, de 20 de Dezembro de 1954).

12 ~ Folha modelo F 5 B: Exemplar destinado ao Banco
(1nter10r e exterior, por confronto com a folha
modelo F 5)

13 - Aviso de pagamento.

*

a) Formalidades gerais

Além do cumprimento das disposic¢Bes legais comuns (1) =a
todas as despesas, qualquer que seja a classe a que pertengam
a realizag®o e processamento das despesas com "Material® e '"Pa,
gamento de servigos e diversos encargos" esté sujeita as  se-
guintes- formalidades:

- Autorizagio pela entidade competente (Decreto-Lei
n, 41 375)

- Consulta a trés entidades pelo menos

- Concurso limitado ou publico e celebragfo de con-
trato ~ dispensa

Visto do Tribunal de Contas

;_ReQuisigﬁo - g falta tem de ser relevada -~ Decre-
to-Lei n%. 34 332, de 17 de Dezembro de 1944

- Processamento de folha a remeter dentro- do prazo
legal — A falta deve ser relevada ou ests sujei-
ta a multa (§ 22. do art?. 182. do Decretoc.f.l.
n?, 18 381, de 24 de Maio de 1930).

(1) Base legal, dotaglo adequada e cabimento nas disponibilidg
‘des vencidas. : '
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b) Formalidades particulares as seguintes despesas

- Compra de imoveis (Decreto-Lei n%. 24 489, de 13 de Sg
tembro de 1934)

- Construgdes e obras novas (art?, 31%. e seu § 49.d30 De
creto n%. 21 426, de 30 de Junho de 1932; art®. 118do
Decreto-Lei n. 36 764, de 23 de Fevereiro de 1948;(a)
art?s. 12. e 29. do Decreto-Lei n®, 31 271, de 17 de
Maio de 1941, Decreto-Lei n®. 31 272, de 17 de Maio
de 19415 Decreto-Lei n¢, 32 682, de 20 de Fevereiro de
de 1345 e Decreto-Lei n®. 35 194, de 24 de Wovembro de
1945

- ConservacZo de ediffcios do Estado ou por este ocupa-—
dos (art?s. 32, e 82. do Decreto-Lei n®. 31 271,de 17
de Maio de 1941 e art?. 12. do Decreto n2. 16 791, de
25 de Abril de 1929)

. Artigos de indistria estrangeira (Decreto com forga de
lei n®, 22 037, de 27 de Dezembro de 1932 e  Decreto
ne, 38 504, de 12 de Novembro de 1951)

~ Impressos — Exclusivc da Imprensa Nacional de Lisboa
(Declarag®o)
-~ Impressos — Counsulta a Imprensa Nacional de Lisboa —

Despesas superiores a 10 000$00 (art®, 62, do Decreto
~Lei n2, 39 487, de 29 de Dezembro de 1953)

- Automdveis — AquisigZo (Decreto-Lei n%. 26 526, de 17
de Abril de 1936 e diplomas especiais; Lei nf. 2 057,
de 11 de Junho de 1952 e Portaria n®, 14 132, de <0
de Outubro de 1952)

- Automdveis — Sua manutenco — Se ostentam a indica-
¢Ho "ESTADO" ou "0.C."s EDeoreto—Lei ne. 26 526, del7
de Abril de 19363 Portaria n°. 14 132, de 20 de Outu-
bro ?e 1952 e circular n2. 185-A, de 15 de Janeiro de
1953

- Assinatura de publicag@es periddicas (art?. 52, e seu
§ do Decreto-Lei n%. 41 375, de 19 de Novembro de 1957)

- Publicaclo de obras impressas (art2. 5%. do  Decreto-
-Lei n%, 41 375)

- Mobilidrio destinado a novos edificios (Decreto-Lei nf.
30 359, de 6 de Abril de 1940)

- Méveis considerados sumptudrios, ornmamentais ou de con
forto (art?. 5%. do Decreto-Lei n®., 41 375)

(2) Ver também alinea a) do art2. 5°. do Decreto-Lei ne. 41 375,
de 19 de Novembro de 1957.
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Obras impressas. — a partir de 3 exemplares (art9.59.
do Decreto-Lei n?. 41. 375)

Encargos em moeda estrangeira (Decreto n%. 14 611, de
23 de Novembro de 1927; Decreto n?. 15 519, de 29 de
Maio de 1928 e Decreto-Lei n®. 23 117, de 11 de Outu
bro de 1933)

Fardamentos (contrato) — Decreto-Lei n?. 22 848, de
19 de Julho de 1933; Decreto n2. 23 457, de 15 de Ja
neiro de 1934 e outros; Decreto n2. 31 593, de 23 de
Outubro de 1941)

Maquinas de escrever (contrato) — (art®., 172. e seu
§ do Decreto-Lei n?. 24 124, de 30 de Junho de 1934
e Decreto n?. 24 207, de 23 de Julho de 1934)

Selos brancos — Exclusivo da Casa da Moeda (alinea a)
do art?., 29, do Decreto~Lei n@. 28 902, de 8 de A~
gosto de 1938)

Incargos com miss®es de estudo ao estrangeiro — (Le-
gislag®o prdpria dos servigos ou da criagBio da mis-
sgo

Servigos de limpeza — (circular n?. 439, série A, de

30 de Dezembro de 1959, da Direcco-Geral da Contabi
lidade Piblica)

Transportes (Decreto n%. 8 023, de 4 de Fevereiro de
1922)

Telefones — Despesas de instalagdo (por nudanca  de
residéncia) — (circular n?. 374, seérie A, de 7 de
Outubro de 1957, da Dlreogao-Geral da Contabilidade
Publlca)

Telefones — Chamadas — (circulares nfs. 117 e 266,
série A, de 20 de Dezemlro de 1950 e de 12 de Marcgo
de 1955, respectivamente)

Gastos confidenciais e reservados (Verba prdpria) —
(§ 22, do artigo 212, do Decreto c.fels 12,18 381,de
24 de Maio de 1930)

Despesas de seguros {art?. 332, e seu § Unico do De-
creto-Lei n%., 38 523, de 23 de Novembro de 1951 e ar
tigo 5%. e seu § 2°. do Decreto-Lei no. 41 375)

Bolsas de estudo — Estatutos do Ensino Llceal e do
Ensino Técnico Profissional, etc.

Despesas excepcionais (art?. 52. do Decreto-Lei n@.
41 375)



- Acidentes em servigo
1936 e Decreto-Lei n?. 38 523, -

1951)
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- Despesas de anos economicos findos.

Como realizar a conferencia?

£ precisamente o tema deste trabalho.

a) DisposigBo do material de trabalho;

b) Forma de realizar as operagles;

c) Sequencia.

Esquematizemo=lo.

a) Disposiclo do material de trabalho (Sugestﬁo)

Durante a conferencia da documentagio, os diversos elemen-

tos seriam assim dispostos na secretarias

;
| |

i Separata
!

i

Folhas
conferideas

i
'

T e e

orgamental

(abérta)
|

Tolha do Banco

i

n %

. .

14 Por cima, ;1

| " documentos 1‘

1 1 por conferir | |
i

|
|

Folhas por
conferir

. Papel, lapis

azul e pre-
to, etc.

(Para aponta

mentos, con-
tas, etc.)

" (Lei n®. 1942, de 27 de Julho de

de 23 de Novembro de

i
|
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Depois da confercencia da documentacgio, tomariam natu-

ralmente, nova posicHos

- ) ey e |
Folhasg : | ’ :
. conferidasg ! . o ] ‘ .
' ; . Scparata | [ :
: l j : i Folhas por
. orcamental ! ..
 Documen- 3 i K _ , | conferir
. tos con- i : (fechada) E 1 i
feridos ; f } l ‘
j o e e b e
R — e T
| i 3 ’
! i j Papel,
Folha da ot f i Y
‘ e b !  Tolha do Banco il  lapis
; Reparticio it ‘ | it o
. EE Ty £ : ! azul e
; : x (aberta)
g (aberta) ; : | preto,
| : ' i | I ete.

— e

i3 vulgarissimo*o chefe do servigo, ou o colega mais ex-
reriente, recomendar a quem se inicia em determinada tarefa
a adopgdo de uma disposi¢Bo apropriada para o material de
trabalho, disposicfo que adveio da pratica e se considera a
melhor ou a mais frutuosa.:

A sua aplicagZo permanente facilita o encontro dos ele
mentos de trabalho e de apreciagfo. & o-método, a arruma -
¢3o. | |

A adopééo de qualquer meétodo, todavia, nfio deve ser sbso-

lutamente rigida, no pormenor, exactamente para facultar ao

funciondrio ocasifio de usar os seus sistemas peculiares.Ten

do esta possibilidade, o funciondrio, via de regra,acomoda-

-se mais facilmente a generalidade do método imposto.
Nestas coisas, a principio t80 singelas, interferemfac

tores de varia ordem, que as tornam complexas.



- 14 -

Factores de ordem fisica, uns, de ordem psiquica, outros,
aconselham esta ou aguela disposig®o para os elementcs de tra
balho de um dado conferente e excluem qualquer outra.

Do que dissemos podemos conclulr que hé sistemas de efici~
éncia comprovada, para uns, completamente reprovados para ou-
trose '

No entanto, n#o obsta e até nos parece muito interessante a
tentativa de estabelecer uma Unica disposigdio dos elementos de
trabalho para os conferentes, prindpalmente para os que se ini

ciam naquele trabalho.

b) Forma de realizar as operagBes

4 - . .
Convem que ela constitua um sistema mistos

a) - Hlemento (ou grupo de clementos) a elemento,abran-
gendo todos os documentos (trabalho em serle)-— E-
xemplos conferir primeiro todos os VlStOo, ou vis-
tos e selos brances, relativos aos varios documen-
tos e, seguidamente, conferir outro ou outros ele-
mentos dos diferentes documentos e assim sucessiva
mente, até ficar tudo conferido.

b) - Documento a documento, isto é, conferir os doeumen
tos respeitantes a determinado abono e passar de-
pois aos documentos relativos ao abono begulnte,ate
-0os esgotar.. :

0 primeiro critério seria usado nas folhas com
muita dooumentaqao, de dizeres e formato mais oume
nos semelhantes; o segundo, nas folhas cujos docu-
mentos sejam em pequena quantldade e muito diferen
tes uns dos outros.

E-nos, porem, deveras dificil estabelecer wuma
linha de separagBo fixa, sem mobilidade.

NZo enjeitamos; portanto, a pratloa de deixar a
resolugio dos casos especiais ao critério do res-
pectivo chefe de secgZo.

Na verdade, 1nguem melhor do que ¢ chefe pode
Ta aconselhar 2o funciondrio a maneira como  deve
proceder a conferen01a de folhas que, por diferi-
-rem de todas as outras, necessitam de tratamentoes
pecial. Exemplo: folha de material (com contrato es
crlto), folha de despesas com transportes, etc. .
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¢) Sequéncia das operacdes

So percorrendo uma direcgBo perfeita serd boss{vel comple
tar-se uma conferéncia sem haver duplicado ou omitido algumas
operagﬁes; SS assim a conferéncia de uma folha resultara pro-
ficua e permitira ac funciondrioc passé-la, ao seu chefe de sec
¢80, certo de que ela n3o lhe levantara mais tarde ou mais ce-
do sérias dificuldades. £ a tnica forma, cremos, de ¢ funcio-
nario ficar tranquilo. |

Por esse motivo julgamos indispensével fixar um caminho.

A sequénoia das operag¢®es que se preconiza, com base na a-
preciagdo dos diversos trabalhos apresentados, & resumidamente
a seguintes

A - Intericr da folha mod. F 5 — analise de toda a do

cumentacio, correspondéncia com a folha; apuramen

. to das somas parcelares e do total geral; observa
¢Ues constantes deste exemplars

B - Verificaglio do exemplar do Banco (mod. F 5-B) e do
exterior do mod. F 53 somass

1

Aviso de pagamento;

‘Registo prévio;

Preenchimento da autorizag®o (cheque);

. ~ Lad .
Preenchimento da declaragZio de conferenciag

L

QoMY @
1

Recolha de elementos estatisticos.

Desenvolvendos

A - Do interior da folha mod. F 5

Verificac¢do da coinoid@ncia das classificac®es constantes
dos documentos, do interior da folha e do orgamento.

1) Uma vez verificadc que a classificaglic e a descri-
¢80 contidas na folha e na separata orgamental con
dlzem, retira-se o magc de documentos oorresponden
tes as despesas efectuadas em conta da classifica~
¢80 considerada. E, depois:

2) Verlflca—se a ordem que lhes é dada, para evitar an
dar-se de tras para diante e vice-versa, 0 que fa~
vorece a distracgfo do conferente.
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3) Controla~se:numeragdo e datas dos documentos — Te-
quisigBo e factura ou recibo, declarag®c de despe-
sas, etc. — (a medida que se vail fazendo a sua con
feréncia) levando em conta que a data do fornecimen
to nHo pode preceder a da requisigZo ¢ nem t#Ho pou
co referir-se a um mds diferente do da folhae

Simultaneamente conferem-se as colunas "imero
de requisigio ..." e "Referéncia ao documento  do
fornecedor".

4) Analisa-se a reguisicio —— Se é o original e se es-
t4 devidamente preenchida no rosto e no verso, en-
tendendo-se que o esta quando:

a) Apenas se refere a artigos a gsatisfazer pela mes
ma classificac®o orcamentals;

b) 0 fornecedor é o mesmo que consta da factura;

¢) Tem a declaragfo de o fornecimentc ter sidorea
. I'd
lizado na integra;

d) Ostenta a declaragfio de recebimento de todos os
artigus por parte do Servigo requisitantes;

e) Faz referéncia ao mimero que lhe foi atribuido
no "Registo Diériot, por parte do servigo re-
quisitante (Este nimero figura na folha)j

f) Relativamente a despesa em analise, foram cum-
pridos todos os preceitos legais que lhe s80
aplicdveis.

Alguns destes 7preceltos jé foram indicados
em "o que carece de ser conferido"; '

g) A apresentagio de quaisquer outros elementos &
feita com exactido.

. . s
5) Analisa-se a factura — Se ¢ o original e se esta de
vidamente preenchida, entendendo-se que 0 esta, quan
do:

a) Esté datadas

b) Indica claramente o nome do fornecedor e este &
o que consta da requisigdo e da folhas

c) Os artigos facturados sflo 0s requisitados e for
necidoss;

d) As quantidades e custo unitario jogam com a im-
port%ncia facturada e a soma das varias parce-
las esta certa (exactiddo aritmética) — se se
tratar de fornecimento a pagar em moeda estran
geira verifica-se se a conversio para moeda na
cicnal estd certas
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e) Estd visada pela entidade competentes;

f) 4 apresentagBo de quaisquer outros elementos ¢
feita com exactid¥o.

6) Analisa-se o recibo ou declaragf@ic de despesas na fal
ta de requisi¢¥o e de factura, surgem-ncs, com to-
da a certeza, estes documentos, a mostrar-ncs que
se trata do reembolsc de uma despesa feita por con
ta do fundo permanente.

Neste caso, 0 que se torna necessario fazer i-
mediatamente & averiguar se ao Servigo foi concedl
do fundo permanente em conta da classificagZo em
anallse. Se foi, qual o seu montante e em que fo-
lha fol leventado.

a) Recibo:

12,- Se tem o numero de registo, por parte do
Servigos

2%.~ Se nomeia o Servigo que satlsfez a despesas

32,~ Se descreve os artigos adquiridos ou o ser
vigo prestado,

42,~ Se esta certo aritméticamente;

5%,.,~ Se esta devidamente selado e se tem a de~
claragéo de "recebido";

62.~ Se esta visado pela entidade competente;

72,- Se outros elementos que porventura conte-~
nha estdo certos.

b) Declaragiic de despesas

12,- Se se refere a despesa que posse ser assim

' Justificada;

29.~ Se contém todos os elementos  indispensé-
veis a verificagBio da despesas

32,~ Se esta arltmetlcamente certo;

49,- Se se encontra visada pela entidade compe~
tente.

7) Analisado um documento, confrontadc com a folha e
verificado nas "observagUes" que foram  cumpridas
as disposigBes legais pertinentes a despesa, assi~
nalam-se na folha o nome do credor, a 1mportan—
cia e a observag®o correspondentes com o 31na1(V),
a lapls ou esferograflca azul.

8) Passa~se ao documento imediato, que se confere com
. . d ”
0 mesmo cuidado e assim sucessivamente, ate ac ul~
timo documento pertencente a classificagZo.
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Apés isso, passa-se a documenta¢®c correspon-
dente a classifica¢Bo seguinte. Para as “restantes
classificag®es da folha, as colsas passam-se da mes
ma maneirza.

Completada a conferéncia da documentagho, todas
as importéncias relativas aos diversos fgrnecedo—

res devem estar assinaladas. HEsse facto e de con=~
Iy ‘ - ’, 0 . -
firmar mediante uma rapida verificag®o.

9) Somam-se, entZo, as importancias da primeira ccluna,
geralmente integrada na coluna "Descrigio orgamen-
tal e nome do fornecedor", ¢ assinalam-se as Dpar-
ciais correspondentes, que ficam, deste modo, to-
talmente conferides e assinaladas. Seguidamente sQ
mam-se estas parciais para a coluna "Totais". So-
ma~se esta ccluna. '

10) Terminada esta fase — damos uma rapida leitura as
"observagBest, a fim de constatar se falhou algumae
Examineam-se as de natureza geral. Vé~-se se o fe-
cho estd rubricado. Estd conferida a documentagdo
e também o interior da folha F 5. :

B - Como a folha mode F 5-B é ¢ documento que tem de apresen-
tar-se absolutamente certo nas classificacgBes, nomes dos
interessados € importéncias, dado que & por ele que aSec
¢Zo da Counta registard a folha e que o Cofre do- Tesouro
satisfara os quantitativos que lhe forem mandades pagars
supomos de bua norma conferir seguidamente este documen-
to, prestando-lhe a méxima ateng¥o.

Assim, confere-se:

-~ Tnterior do mods P 5-B com o intericr do mods P D3
- BExtericr do mod. F 5-B com o intericr do mod. F 5.

Depois, faz-se a comparagio da parte exterior do mod.
F 5 com a parte exterior do mod. F 5-B, aproveitando- se
esta oportunidade para conferir também, em ambos oS exem
plares, o cabegalhos '

1 - Ministério ,

5 - Servigo processador (central e processador)
z)- Cofre pagador (Distrito e concelho)

4 - Prazo de entrada

5

!

s . ~ .
Ano econdmice e més a que respeitam as despesas

o]
1

Designag¥o da classe ou classes das déspesas DpPro-
cessadas, : '

. ~ . .
e o encerramentc: importancia por extensc, data e assina
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tura da entidade responsavel. Sobre a assinatura deve fi
gurar o selo branco dc Servigo processador. A falta des—
te requ1s1to deve ser justificada.

Feito aquilo, somam~se ¢ intericr e o extericr  do
mod. F 5-B ¢ ¢ exterior do nmod« F 5-B. Estas operagles
n#Ho s¥o absolutamente necessarias mas constituem uma ve-
rificag®o do total apurado para o mod. F 5, N

Fica, desta forma, a folha conferida, no seu conteudq.

Verifica-se, finalmente, s¢ nos dcis exemplares ha
rasuras, emendas cu entrelinhas por ressalvar. (a)

C - Terminada que fol a conferéncia dcs dois exemplares, fal-
ta apenas verificar a capa dos documentos (mode D 4)e o
aviso de pagamentc (mode D 1) o que ¢ feito, no primeirc
caso com relativa rapidez e no segundo mais devagar,pois
Teqier miito cuidado o contrdle do numero .da folha,da im
portancia e do enderego do Servigo destinatdrio, nZo va
acontecer registar-se qualquer troca ou extravio de avi-
808, factos que levantariam dificuldades ao Servigo., Os
documentos 880 em seguida metidos na folha mod. ¥ 5, que
Ja esta dentro do mod, F 5-B.

Operacles afins

D -~ Verificag¥o do cabimento — Pela Portaria n2, 13 279, de
1 de Setembro de 1950, foram estabelecidos, para o efei-
to, os seguintes modelos:

C 3 - Registo das importanoias liquidadas a favor dos
diferentes Servigos, classificades por rubricas
orgamentais ¢ em confronto com os respectivos duo
de01mos9

C 5 ~ Registo das importancias liquidadas por conta de
dotagBes globais e comuns nZo distribu{das, en
confronto com os duodécimos vencidos.

A Portaria n®. 13 366, de 25 de Novembro de
1950, aprovou o mod. D 13 ~— conta-corrente das
verbas sujeitas a cobertura de receitas.

- . -
Julgamos que s¥o inumeros os inconvenientes resultantes

da verificag3o do cabimento ser efectuada antes da folha con-

(a) Poders também aceitar-se a conferéncia total (interior e
rosto) do mod. F 5 e, seguidamente, a do mod. F 5-B (in-
terior e rosto) pelo mod. F 5.
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ferida., O Ffacto de se descobrir que determinada despesa néo
tem cabimento n&o evitard que.o funcionario consciente anali-
se a folha em todo o seu pormenor, com o fim de evitar futura
devolug¢do por deficiéncia que a folha jé apresentava quando,
pela primeira vez,veio & RepartigEo.

Fazendo a verificag¥o no fim da confer_féncia9 isso permiti
14 reunir-se um certo numero de folhas, com as clagsificagBes
tanto quanto poss{vel seguidas, e registé—las a todas, levan-
do a efeito as operag¢Bes subsequentes também em relagio a to-
das.

Advird, certamente, desta pratica grande soma de benef{-
cios para o funciondrio e para 0 servigo.

Entre as raz¥es que nos conduzem a pensar desta forma a-~
vulta é rapidez do servigo sem quebra de eficiénciae

Verificar o registo 3 medida que comega ou que termina a
conferéncia de cada folha, deve ser processo geralmente con-
traproducente.

Na certeza, pois, de que nas diversas repartic¢Bes os fun-
cionarios verificam o cabimento e registam os mode C 3, C 5 €
D 13 antes da folha ser langada na Secg®o da Conta, indicamos
a operacio nesta altura do trabalho.

Ent3io, seguindo o critério perfilhado, procede-se a  reu-
ni%o das folhas ja conferidas e executa-se a verificagdo do
cabimento e o registo, simultineamente ou aquela primeiro, co

mo melhor convier no caso da folha em presenga.

E - futorizacgio — No decorrer da operagdo precedente, as fo-
lhas ja verificadas e registadas v3o sendo colocadas u-~
mas sobre as outras com o0 rosto para baixo.

B, terminada a operagHo comega 2 proceder-ge ao pre-
enchimento da autorizac¥o de pagamento (cheque) inscre -
vendo~-se em cada folha a sua importanoia total, por alga
rismos e por extenso e nomeando O mes e o ano. A impor-
tincia s6 se inscreve no exemplar do Banco.
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F - Declaracdo de.conferéncia — Passada uma leitura 20 que €S
crevemos, para evitsr qualguer erro cometido, data-se e
rubrica~se a declaragio de conferéncia, em ambos 0s exem-
plares de cada folha.

G - Elementos estatfsticos — Reunidas todas as Tolhas conferi
¢ . .
das, contam-se os elementos para a estatistica, ou sejam:

a) numero de folhas conferidas
" de documentos
f de abonos
" de registos nos mod. C 3, C 5 e D 13

DevolucBo de folhas

Intregues as folhas conferidas, ¢ altura de promover,
seja por via oficial, seja por via particular, a devolugdo
das folhas que nZo se encontrem nos,precigos termos «

Sabendo~se que algumas repartic®es ja utilizem um mo-
delo impresso de oficio para devolugZio de folhas, preconi-
zamos a generalizagdo do uso de tal impresso.

Folhag especiais

A - Folhas de material (com contrato) — A par das folhas vul-
gares, s¥0 remetidas a Contabilidade Publica folhas que
incluem despesas cuja realizag¢fo foi precedida de contra-
to. '

Assim, na parte destes documentos relativa a execugio
de contratos (empreitadas, fornecimentos, etc.), a confe-
rencia pode conduzir-sc da seguinte maneiras

a) Verificar o auto de vistoria e medig¢Bo de trabalhos
pelo respectivo verbete — extracto do contrato,ten
. [d Iy
do em atergfo as clausulas contratuaiss

b N N .
- numero do c ontrato indicado no autog

data do "visto" do Tribunal de Contas correspon-
“dendo a do contrato e do auto;

- trabalhos objeCto'do processamento respeiféndo ao
contrato em conta do qual se processas

nome do empreiteiro constante da folha correspon-
dente ao do contrato e ao do auto;

processamento feito em conta da classificac¢¥o or-
camental constante do contratos

trabalhos executados dentro ou fora do prazo fixa
dos
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~ realizacBo dos descontos para deposito de garan~-
tia e para a Caixa Geral de AposentagBes;

B . . S
- folha instruida com cépla da garantia  bancaria,
aceite por despacho ministerial, gquando n#o e fei
’- 3
to o desconto para deposito de garantias

- realizac¥o do respectivo desconto, quando tenha
sido concedido algum adiantamento ac empreiteiro
nos termos legais;

-~ aplicac®o da correspondente multa se o empreitei-
~ . s .
1o nfio tiver dado a obra concluida no prazo fixa
dos

- au@o assinado pelo fiscal da obra e pelo adjudica
tario. -
b) Verificar se o saldo da verba do respectivo contrato

no mode D 34 ou D 34-A comporta a import%ncia pro-
cegsada. .

¢) 0 resto da conferéncia faz-se de forma idéntica a des
outras folhas de material (sem contrato escrito).

B - Folhas de transportes -— As despesas com transportes estfo
sujeitas a formalidades especiais. -

Estas formalidades encontram-se hoje reguladas princi
palmente pelo Decreto n%. 8 023, de 4 de Fevereiro de 1922

Nas suas linhas gerails, oS tramites do processo s%0
os seguintes:

As companhias concessiondrias. de transportes remetem
as respectivas contas a reparticfo competente da Direcgio
—Ceral da Contabilidade Piblica até 60 dias apds termina-
do o més a que as mesmas dizem respeito.

Esta Repartig¢#o, no prazo de 8 dilas, confere as con-
tas, regista-as no livro de "Transportes em conta-corren-
te" e envia~-as aos Servigos a quem compete o processamen-
to das respectivas despesas.

Os Servigos processam as despesas.

0 prazo para a remessa destas folhas (10 dias), cons-
titui excepg8o aos prazos normais.

A ReparticgZo tem € dias para autorizar as folhas res-
pectivas.

Em presenga da folha, o funciondrio conferente,no gue
se refere as despesas de que estamos tratando, procede co-
mo segues

a) Verifica se as facturas sHo acompanhadas dos ta-
1%es das respectivas requisigles;



b) Nos talBes, verifica se os bilhetes fornecidos cor
respondem as classes atribuidas pelas leils em vi-
8013

c) Controla se as importancias facturadas correspon-
dem as 1mporuun01qs indicadas nos taldes das re-
quisicCess

~ . . . . -

d) Ve se as 1mport5n01as devidas correspondem as re-
gistedas no livro "Transportes em conta-corrente"
e completa os registos neste livros

e) 0 resto da conferéncia desta folha é semelhante &
das outras folhas.

- Folhas de rendas de casa — Ndo foi apresentadﬂ qualguer me
moria sobre a conferéncia das folhas em eplgrafe. No en-
tanto, por nos parecer muito interessante, descrevemos um
sistema de conferéncia que, na parte especial se Dbaseia
nos nossos conhecimentos e na parte geral, acompanha 0S8
tramites do sistema preconizado para as folhas de  mate-
rial. ‘

A conferéncia de folhas de rendas de casa reveste-se de gran
de simplicidade, n%o sd porque nHo ha que compulsar documentag®o,
mas- também pela forma judiciosa como se apresenta o modelo utild
zado no seu processaﬁentoz

Mod. C.P,-F 6 — aprovado pela Portaria n%. 13 243,de
1 de Agosto de 1950.

As regras §3%, g 852, das ”Instrugﬁes para o processamento de
folhas ..." referem-se a estas folhas.

As duas Ultimas exigen preferéncia absoluta para as  opera-
¢Bes de liquidagﬁo e auﬁorizagﬁo,destas despésas,respondendo por
quaisquer prejufzos o funciondrio ou funcienarios a quem seja de
atribuir a responsabilidade da n%o observancia dos prazos estabe

lecidos.
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~ .
Conferencia

A conferéncia destas folhas é feita, como sabemos,ten
do como base o mod. D 55.(Registo de rendas de casa)

1 - Desta maneira,. tomando ¢ interior da folha da Re-
particio (duplicado da miquina se a folha foi dac
tilografada ou qualquer exemplar se foi manuscri
t0), com muito cuidado confere-se tudo que se re
fira a cada um dos contratos e consta das respegc
tivas colunas:

Proprietériog

Contrato (mimero e data);

Visto do Tribunal de Contas;

Renda (vencimento e periodo a que respeita)

Importancia a pagars

Servigo que utiliza a instalagto;
assinalando, na folha com o sinal "V! a conferen
cia dos diversos elementos e registando no verbe
te mod. D 33 correspondente ao contrato em anali
se e na coluna respeitante ao mes a que se refe-
re a folha (nZo a renda) o numero desta.

2 - Depois de todos os contratos examinados, verifica
-se qualquer observagio gque se encontre na folha,
examinendo a sua concordancia com os elementos do
jé referido verbete, onde se anota qualquer ele-
mento de utilidade para futuras conferéncias.

% - Exterior da folha: - Como se trata de folhas s0
com uma classificacio, confere-se esta com a se-
parata orgamental (é muito perigoso trabalhar de
memdria) e confronta-se a correspondente impor -
tAncia com o total constante do interior,e aquan
tia total mencionada por extenso na Ultima pagi-

“na, aproveitando para verificar o resto do encer
ramento da folha: data e assinatura,esta autenti
cada com 0 selo branco. -

4 - Conferéncia do interior e do exterior do exemplar
do Banco, em confronto com o que fica na. Reparti
c%o. (% uma operag¥o melindrosa que exige muito
cuidado). Aproveita-se a operaglo precedente pa
ra conferir o cabegalho de ambos. :

5 - 0s tramites seguintes s#o semelhantes aos das fo-
lhas vulgares ou requisigBes de fundos.



I1 -~ REQUISICOES DE FUNDOS

Servigos com autononiz administrativa

Os Servigos com autonomia administrativa também utilizamnas
suas aquisig¢Bes a requisig¢Zo mod. 689.

Também registam, quer as requisi¢des, gquer outros quaisquer
documentos de despesa, em livros especiais, de modelos aprova-
dos igualmente pelo Decreto-Lei n%. 34 332, de 27 de Dezembro
de 1944,

Cono tém Conselho Administrativo, pagam directamente as suas
despesas, levantando para isso dos Cofres do Tesouroc os fundos
que se tornarem necessarios.

No fim do ano econdmico prestam contas ao Tribunal de Con-
tas, da sua geréncia financeira.

Por esta raz®o, as folhas para levantamento de fundos nHo
carecem, salvo as respeitantes 2 satisfagfio de abono de fam{lia
a0s funcionérios, de ser acompanhadas de documentos comprovati-
V08, a conferir pelas fepartig@es de Contabilidade Piblica.

Os impressos utilizados s#o os seguintes:

Mod. 5

ode R F1 . em duplicado (req. de fundos)
Mods R F 1-A |
Mod. D 1 (aviso de pagamento).

Os dois primeiros modelos foram aprovados pela Portaria neo.
13 173, de 26 de Maio de 1950.

Os tramites seguidos por estes documentos até & sua selec-
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¢do, sZo 1dénticos aos seguidos pelas folhas, motivo por que a-
chamos desnecessario repeti-los aqui.
A conferencia das requisig¥es, apesar de mals singelado que

a das folhas, deve igualmente ser feita com cuidadoe.

Seleccios
Tem aqui lugar o que, sob esta epigrafe, ficou dito em rela

¢&o as folhas.

Conferéncias

Perminade a separagBo das requisig®es com 0S dois exempla-
res um ao lado do outro, .situados a direita da separata orgamen
tals

1 - Confrontam~se as classificagBes e as descricgles
. ~ . ~ .
orgamentais correspondentes as importancias Te-
guisitadas;

o - Examina-se & parte superior do rostc da requisi-
¢do (cebegalho):

Ministério ou Secretaria de Estado

Servigo processador (central e processador)
Cofre pagador (distrito e concelho)

Ano econdmico e mes

Classe a que pertencem as verbes

Intidade a favor de quen ¢ processada.

» » ’ .
% - Verifica-se se ha rasuras, emendas ou entreli-
nhas, que necessitem de ser ressalvadas.

4 - Passa-se uma leitura atenta as "OhservagBes" re-
lativas a determinadas verbas e ao encerramento
da requisigo: :

~ . .

Importancia por extenso

Data e assinatura, esta autenticada com 0 s&
lo branco.

§ - Procede-se & leitura do aviso de pagamento (nime
ro da requisigBo, importancia e enderego do ser
. ’ -
vigo destinaterio).
. ~ . Y N -~ ’
& - Somam-se as importancias requisitadas, a maquina
. se for vantajoso.
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7 - Registo do mimero da requisic®o do modeCeP.-D 33
(rendas de casa).

8 - Cabimento prévio: verifica-se este cabimento,
quer nas receitas arrecadadas (mod.C.P.-D 13),
se for caso disso, quer na despesa (mod. C 3 e
C 5), e registam-se as 1mportan01as correspon-
dentes,.

o]
)

Autorizagto de pagamento: terminadas aquelas ope
ragoes, preenchem—se as autorizagbBes de pagamen
t0. A importancis s6 no exemplar do Bancos a dg
ta em ambos os exemplares de cada requisigBo.

10

Declaragsio de conferéncia: passada uma leitura ao
que se escreveu, preenchem-se as declaragfes de
A .
conferencis, em ambos os exemplares de cada re-
quisigio.
11

Flementos para a estatisticas

Contam-ses mimero de requisi¢®es conferidas
e de abonos
nimero de langamentos nos 1livros
mcde D 13 e D 33
nimero de langamentos nos livros
mod. C 3 e C 5.

Notas As fases a que correspondem 0s ns.6 a
11 podem ser feitas, com vantagem, enm
relag8o a um conjunto de requisigBes.

RequisicBes especiais:

Ha o caso especial das requisigCes de fundos emitidas pe=-
los Servigos pertencentes ao Ministério da Marinha, cuja confe
réncia é atribuigdo especifica da 6%. Repartigiio da DirecgBo-
~Geral da Contabilidade Publica.

Alguns trabalhos foram apresentados sobre a forma como se
conferem aqueles documentos e em todos eles se apresentam su-
gestles tendentes a melhorar o servigo, = dar-lhe mais perfei-
¢80 e rendimento.

Un dos trabalhos apresentados, pela soma de elementos que
fornece, quer sobre a forma como actualmente se procede a con-
feréncia das requisic¢des, quer sobre aquela como se desejaria

» ’ »
conferir, e de assinalar.



As. requisi¢®es de fundos em queétéo n#o tém semelhanga ne-
nhuma com os modelos adoptados hds‘restantes Ministérios,e o=
tramites segu;dos na reparticdo s¥Bo completamente diferentes.

0 assunto interessa somente a um ndimero de funciondrios mui
to diminuto. 4 |

Tratando-se,pois, de um casc especial que s§ a0 Ministério
da Merinha diz respeito; parece gue deveria ser a 62, Reparti-
¢do a estuda-lc e & introduzir ou sugerir as adaptagles e aper

feigoamentos gque porventura julgue convenientes.

ITI ~ TETULOS

As uanidade¢ & cetabelecimentos do Ministério do Exéreito
gozam de avtonomis administrativa.

E m regime il 5o especiai, este, em que as despesas  dos
Servigés sio conferidas por uma entidade central — a Adminis-
tragdo~Geral do Exéreitos

Por virtude da reorganizagHo do Ministério a competéncia
para conferir estos despesas efectuadas peloé'ConselhosA Admi-
nistrativos passam para outra entidade -— a chefia do Servigo
de verificag®o de contas e de ingpecg¥o administrativa, depen~
dente do Chete de Estado Maior do Exército, por intermédio do
Quartel-Mestre~Generali. ‘

Os presidentes dos Conselhcs Adminisfrativos +3m ume compe
téncia muito 1imitadaipara autorizar as despesas que precisam
realizar.

As despesas de montante superior a 2500800 s¥o autorizadas

pelo comandante da unidade ou ddrector do estabelecimento; as
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superiores a 10 000800, s#o autorizadas pelo dirigente dos Ser
viges Centrais a que as unidades e estabelecimentos estfo su-
bordinados; as superiores a 100 0008400, e até 2 000 000$00, s%o
autorizadas pelo Ministro da Pasta.

As despesas s%o pagas directamente através de tesourarias
privativas,

A prestagio das suas contas ¢ feita 2 Comiss®o de Contas e
Apuramento de Responsabilidades.

Para satisfaqfic das despesas os respectivos Conselhos Admi
nistrativos requisitam em conta do Orgamento Geral do Estadoas
importancias indispensaveis, utilizando uns impressos especi
ais denominados t{tulos.

Estes modelos foram aprovados por despacho de Sva Excelén-
cia o Subsecretario de Estads do Exército e Sua Exceléncia o
Ministro das Finangas, respectivamente de 11 e 29 de Abril de
1959 (Diario do Governo no. 116, I série, de 21 de Maio do meg
mo ano).

Cada titulo & composto de dois exempiaress

Mecdelo n®, 1 ~ Destinade,depois de autorizado, a ser
remetido ao Conselho Administrativo por intermé~
dio do Servigo competente do Ministério do Exérci
to. Este Servigo regista-o, para futuro controle
das despesas.

O Conselho Administrativo apresenta~o no Co-
fre Pagador, acompanhado de um recibo,assinado pe
los 3 membros.

0 recibc fice no Cofre e este exemplar de +{-
tulo acompanha a conta mod. 48.

Modelo n%. 2 - Destinado a Repartigio de Contabilida
de.
Excepgtio feita aos que requisitem importancias para fazer
face a despesas com transportes a satisfazer a empresas conces
L] e .
sionarias, os titulos n¥o se fazem acompanhar de nenhuma docu-

mentagfo, provinda de credores.
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Selecgio:

1) Aproveitando a forma comoj geralmehte, sio entregues
ace conferentes; ordenam-se por Servigos, com a fi-
nalidade de retirar das respectivas pastas a docu-
mentagio indispensével 5 sua conferenciae

Esta documentag¥o, que provém dos Servigos Cen~
trais do Ministério, ¢ remetida 5 B8; RepartigBo e
sos diferentes Conselhos Administrativos que h#o-de
requisitar as importéncias para as quals solicita-
ram autorizagfio superior.

2) Terminaeda aquela fase, os t{tulos s¥o divididos em
grupos, atendendo a urg%ncia derivada da lei-ou de
qualquer circunsténcia imperiosa; dentro de cada um
destes grupos s¥o ordenados tanto quanto poss{vel
por classificagBes. '

ggnferéncia:
1) Verificaq#o do interior do t{tulo n?, 2:
&) Classificag¥es orgamentais;

b) Se for possivel e necessdrio, coluna 3 (Importan
cias requisitadas anteriormente)s;

¢) Jogo das importfnciag dos saldos "a favor'e "con
tra", com as importancias requisitadass

d) Jogo das colunas 6, 7 e 8- (Importéncias requisi-
tadas);

e) Formalidades cumpridas na realizagio das despe-
sas para que se requisitam fundos (confronto da
documentagio que se introduziu nO‘tétulo con as

observagdes! exaradas no mesnos; analise destas;
encerramento) ;

£) Registo do mimero do tftulo no mod. CeP.D.33{Ten
das de casa);

g) Verificagldo das seguintes relagles que  acompa-
rhem os titulos: .

Despesas efectuadas em conta do Fundo de
Instrugdo do Exército; '
Encargos com penses dos oficiais da Te-
servas .

Vencimentos e gratificagles de funciona~
rios contratados além dos quadros etce;
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2) Faz-se o confronto do mode. n?. 1 com o intericr do

nod. n9. 2;

3) Faz-se o confronto do extericr do mod. n®. 2 com ©

nod., n%. 1

Aproveitando esta operagho,

4) Verifica-se o cabegalhos

7)
8)

10)

Nunmerag¥o e data da entradas;
Conselho Administrativo;
Cofre pagador (dlstrlto e concelho)s;
Ano econdmico e més a que respeita o titulos
Designag®c da classe ou das classes a que per-
tencem as despesas;
e 0 encerramento:
a) Total por algarismos e por extenso, agque-
le autenticado com o selo branco, no mo-
delo n%. 13
b) Data e assinatura, esta autenticada com o
selo branco, en ambos os modeloss

Somam-se as importancias do mod. n2. 1 e do interior
e rosto do mod. n?. 2 (utilizando e maquina sempre
que se mostre vantagoso) ¢ verifica-se a coincidén-
cia destes totais; (a)

Verifica-se se ha rasuras, emendas ou entrelinhas que
necessiter de ser ressalvadasg

Verificag¥o de cabimento na receita arrecadadas

Como o servigo ainda n¥o pode ser montado de maneira
a, na generalidade, permitir o cabimento prev1o,dls
Pensa-se esta operacfo em todos 08 €as08, excepto
nas verbas comuns dlstrlbuldas,

Preenchimento da autorizag®o de pagamento: importén—

¢ia por algasrismos e por extenso, mes & anc, no mo-
delo n2. 13

Declarac®o de conferéncia: conferida a  autorizagZo
que se acabou de exarar data-se e rubrica-se a con-
~
ferenciag

(a) Podersd também somar-se apenas o modelo n%. 2 (interiore
rosto) e verificar por confronto com o numerc assim a-
purado, o total do mod. n®. 1,

No entanto, a forma indicada no rosto permiteum con

trole mais Seguros.
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11) Recolhem-se ©s elementos para 2 estatisticas

Wmero de tituloss

’ .
Mumero de sagques (abonos) conferidos;
Wimero de documentoss

I R .
Wimero de registos no mod. D 33

Tudo quanto se disse é suscept{vel de sofrer as adapta-

cBes que as particularidades do servico a cargo de cada Re~-

particio aconselhem ou imponham.

Anténio Cordeiro de Mendonga Freitas
Anténic Faria Moita
José Francisco de Oliveira Reborddo

Anténic Leal Telo



B) Andlise das inovactes ou alteracBes preconizadas

Inoveacdes aplicaveis a todos os documentos

Quase todos os Serhcres Conferentes afirmam que, na con
feréncia de folhes ou requisicles de fundos, seguem o méto-
do que resultou da sua pratica, do ccnhecimento mais ou me-
nos perfeitc que foram tomando dé legislagBo e das determi-
nagles supericres que regulam a realizag#o das despesas e ©
seu processamentoc.

Por esse mctivoe, declaram quase todos que a''forma como
entenden que deveriam conferir" se ajusta perfeitamente a
"forme como conferemM. Se alguns se referen aquela, & sim-
plesmente para mencionaren um processo que esta ac seu in-
teiro alcance, COono verificancs, pois, até acuntece as ve-
zes ser o critérip seguidc por outro funcicnirio.

Desta maneira, considerancs as sugestles desta natureza,
sempre que ncs pareceram de adoptar, 2o preconizarmcs um mé
tpdo‘de conferéneia. Assim, registeremus agura apenas as
alteragtes ou inovacles que implicam modificag®e das dispo-
sig@eé legais vigéntgs,>de normas adninistrativas ou dos mo
delus aprovados.

Indiqueno-lass

18, CriagBo de um organismo dependente da DirecgHou-Geral da
Contabilidade Publica, ou autdnomo, que teria a seu car

go a agquisigBo de tudo quanto fosse necessario aos di-
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versos Departamentos do Tstado — Uma Comiss¥o de Com-

pras com um campo de accg®o muito mais vasto.

N#o estd nas nossas possibilidades falar sobre oS8
inconvenientes e vantagens desta sugestido. Congidera~-
nos, mesmo, assunto fora do ambito do estudo que esta-
mos a fazer. Parece, portanto, de excluir esta suges-

130

o8, As requisig¥es deixarem de acompanhar as facturas, em
virtude de estas se encontrarem visadas pelas entida-

’ )
des responsaveis pelo processamento.

As requisigBes mod. 689 foram criadas com finalida
de que facilmente se adivinha, na forma como ée apre-~
gentam. | '

W&o sabemos se essa finalidade ters sido stingida,
constituindo as requisigUes, portanto, documento indis
pensével & conferéncia das folhas. '

S¢ a resposta a esta ddvida pdderé aconselhar aCon
tabilidade PUblica a prescindir de verificar os docu-
mentos'de que estamos tratando ou a manter © sistemas

Fm nossa opini¥o a sugestfo nic é de considerar.

za, O livro modelo C 3 deixar de funcionar como funciona —
de cabimento prévio —, passando a funcionar gimples-
nente como registo para conferéncia mensal das contas
~correntes com as dotagBes orgamentais da Secg®o da Con
ta, contendo, portanto, apenas 0S seguintes elementoss

- (lassificagBes orgamentais

- Indicag®o dos qqantitativos das dotag®Bes orga- -
mentais utilizaveis

dispensando-se, assim, © cdleulo e o langamento de duo

décimos e de alteragles orgamentais.



Ja houve tempo em que as repartigBes de contabilida-
de tinham um livro chamado de "Liquidagio'; aqui se langa
vam as folhas, pelas importancias correspondentes as di-
versas classificac®es. O livro servia, assim preenchido,
simplesmente para conferir o registo geral de autorizagles
existentes na secg®o da Conta.

Entretanto criaram-se os modelos C 3 ¢ C 5, que que-
se todos os funciondrios viram como uma duplicagZo do ser
vigo de contas-correntes pertencente aquela secgHo.

E efectivamente uma duplicagZio. Mas, se ¢ um traba-
lho em duplicado, & uma verificago, ¢ ume acg%o que  a~
cautela o servigo da Conta. SerZo, assim, dois sectores
a vigiarem o cumprimento de dois preceitos rigidos de Con
tabilidade Publica.

Dificilmente se poderé registar um erro, usando um
sistema de escrituragfo assim constituido.

A uma lei rigida, opBem-se processos quase infali-
velis.

Desta forma,conclui-se que s0 abrandando a lei,o sis
tema de escriturégﬁo podera ser simplificado.

A simplificacgBo desejada, no modelo C 3, &, portanto,
a nosso ver, dif{cil de realizar. N30 1hé pode ser atri-
bufda a finalidade dnica de conferir, no fim do més, os
gervigos da Conta.

] L3 ~e i .
Conclui-se, pois, gue n3o e de considerar esta suges
tZo.

48, RedugBo do numero de rubricas orgamentais.

A circular n®. 248, série B, de 26 de Junho de 1959,
provoca, sem duvida,uma redugio substancial de rubricas

orcamentais.
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S6 depois de analisadas as separatas orgamentais do
ano de 1960 se poderd avaliar do mimero exacto de verbas
que deixaram de existir, a bem da simplificacgXo dos Servi
gos e da especializagHo orgamental.

Em conclus¥o: este assunto ja foi considerado na e-
laborag®o do orgemento para 1960. Apenas queremos agora
acentuar a conveniéncis em que, de futuro, se mantenha a

~ . . . . ~ '3
preccupagio da maior simplificacg®o possivel.

52, As RepartigBes da Contabilidade Publica terem possibilida-
de de sanar pequenas faltas como, por exemplo, a rectifi-

A~ . ~ .
cagdo das importancias por extenso.

As Reparti¢Ues da Contabilidade Publica tém presente
mente s a possibilidade de corrigir as folhas, requisi-
¢Bes ou titulos dos Servigos instalados nas Ilhés Adjacen
tes.

A Reparticio Central tem a possibilidade de corrigir
as importancias requisitadas para abono de famflis, pelos
Ministérios do Exército e da Marinha.

Estas competéncias s%o facultadas respectivamente e
lo artigo 29. do Decreto n%. 15 039, de 17 de ‘Fevereiro
de 1928, e pelc artigo 1°. do Decreto-Lei no. 34 333, de
27 de Dezembro de 1944, |

N#o se pode negar um bocedo de justiga ao desejo do
conferente.

Muitas folhas, requisicbes e titulos s%o devolvidoes,
_és vezes pela segunda vez, por erro cometido na indica-
¢80 dos respectives totais por extenso.

Parece~-nus que tal factc se poderia evitar, se o ex-
tenso fosse corrigido na Reparti¢#io de Contabilidade.

A declarag¢®c de autcrizac#o de pagemento autentica-

ria a correc¢Bo efectuada.



7 Quantc a outras pequenas faltes que as folhas, requi
sigBes ou t{tulos contivessem e, muito principalmente, se
¢ caso se verificasse s6 num dos seus exemplares, também
noé‘parepé Que seria de encarar a possibilidade de as re-
partigtes de Contabilidade procederem as correspondentes
rectifioégﬁes.

As rectificacgBes seriam feitas pelos conferentes, a
determinac®o do respectivo chefe, sendo o Servigo interes
sado informadc do facto.

Sugere-se, pois, o estudo da questHc com vista a a-
dopgHo das necessédrias medidas de ordem legel que possibl
litem as Repartig¥es de Contabilidade Publica a correcgio
de pequenas deficiéneias de processamentc de folhas e do-

”
cunentos analogos.

62, As requisig®es dos cheques serem organizadas pelo Servigo
processador, a exemplo de outras relag@es que fazem parte

integrante das folhas.

: s . >
Trata-se de materia que, 20 que parece, interessa ex
. ~ 3 ~ ” L3
clusivamente a 7%, Repartic@io. Esta sera,portantc, a in-
dicada para encarar ¢ problema e tomar ou sugerir  supe-

riormente a solugio adequada.

72, RevisBo da lei gque rege a concessBo de transportes em camd
nho de ferro, a qual,possivelmente por ser muito antiga,
ja se deixou ultrapassar,; impondorse, por esse facto, uma

regulamentagio mais de harmonia com as realidades actuais.

Este assunto estd a ser objecto de meticuloso estudo
por parte da Exm?, Direcg#u-Geral. Por esse motivo, n#o

achamos necessidade de nos pronunciar.
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82, As requisig¥es modelo 689, conterem na parte da frente tu-
do quantc é dtil, como acontece com a maloria dos documen
tos que instruem as folhas de material; para, assim, a sua
total verificag®c ser efectuada com mais facilidade e si-

~ : A .
multaneamente com outra fase da conferencias

Com facilidade constatamos que o conferente tem ra-
230, até porque, tudc que é dar voltas a um papel; a Vo~
rios papéis, para verificar um elemento que n3o depende,
ou se prende, ccm os constantes do rosto, constitui ope-
racio fhcilmente deixeda nc olvido.

Ora, se todos os elementos se contiverem no  rosto,
qualgquer lacuna, diverggncia de datas, etce,seria mais de
pressa descoberte e nada seria susceptfvel de esquecer
verificar.

Sugerinos que a questdo seja supericrmente encarada.

92, Conveniénecia,no que respeita a transportes, de serem elimi
nados os documentcs individuais de transportes feitos pe-
los continucs des vérios Serviges e a sua substituigHopor
urt documentc assinado pelovchefe responsavel, onde se dis
criminariam apenas ¢s nomes dos serventuarios e asvimpor-

ad .
tancias gastas.

Nade do que se pretenda evitar a bem da sinplifica-
¢¥o dos servigos pode contribuir para prejudicar a boa con
feréncia das folhas. Assin pensando, n®o reconhecemcs van
tagen em deixar de exigir os docunentos individuais.

Seria contrariar a finalidade, alids oompreens{vel,
que houve em vista com a sua eiiggncia.

Parecendo, contudc, gque ha Servigos que presentemen-
te justificam a aplicagBo dos seus fundos para transporte

apenas com a apresentagiio de documento emitido pelo res-
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pectivo chefe, verificamos que se trate de assunto a pon-

derar superivrmente, embora nos inclinemos para a manu-

tencBo da prética actual.

s ’ ) .
108. Aboligdo de variss colunas do modelo F 5 de maneira que OS
dois exemplares sejan iguais. O segundo exenplar seria
preenchidc por decalque do primeiro e n#o necesgitaria de

ser conferido com a atengfc a este dispensada.

Antigamente os impressos das folhas de "Despesas con
o material e com "Pagamento de servigos e diverscs encar
gos" eram do mesmo modelo. Se uma folha tivesse sido or-
ganizada a méquina e ¢ duplicado tirado por decalque, con
ferido um dos exemplares, com relativa facilidade se con-
feriria o outro.

Agora, s¥o de modelo diferente. No modelo F 5 figu-
ram elementos que se achou desnecessarioc figurarem no mo
delo F 5 B.

0 modelo F 5 escritura-se, no interior, por félios e
o F 5 B, por paginas. Este modelo n¥o carece, deste mo~
do, de tantos intercalares como o F 5.

A desigualdade dos impressos impede que um deles se-
ja o decalque do outro, obrigando a proceder a duas confe
réncias com muito cuidado.

£ esta duplicagBo de tarefas o fundamento do alvitre
feito no sentido de determinadas colunas do modelo F 5 sg
rem eliminadas, para o igualar ao modelo F 5 B. Isto sig
nifica o desejo de estabelecer modelos iguais, isto &y ©
regresso ao sistema anterior.

N3o estamos em desacordc com a’justificagéo apresen-
tada pelos defensores da igualdade dos Impressose 0 pre-~

’ L] ~ .
enchimento seria mais rapido, nfo se registariam  alguns
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erros e a conferéncia,cremos, também beneficiaria.

Se o alvitre merecer ser considerado supericrmente,
pensanos que seria mais vantajoso consentir-se, a titulo
de ensaic, o emprego do modelc F 5, com duplo destino: pa
ra a repartigio e para o cofre pagador, enguanto n&o se
estudasse un nodelo unico.

A descarga no Banco (colocagZo da data do pagamento
no local apropriado do modelo F 5 B) assemelha-se ac aver
banento realizado na repartig#o, no nodelo F 5 e esta ope
racdo en nada ¢ mais dificil do que a descarga.

Seja-nos até permitido dizer que n#o vemos grande van
tagen em descreveren-se as designagCes orgamentals no mo-
delo F 5. '

A descricgBo correspondente a classificag®c indicada
na folha para certa despesa encontra-se na separata orga-
nental., A espécie da despesa mencionada no documento com
provativo tem que enquadrar-se fatalmente naquela descri-
cBo.

" Todos os elementus se apresentam a vista de conferen
te, ¢ que indice n¥%c haver para o funcicnaric. necessidade
de, durante a conferéncia, reter qualquer deles na nenc-
riza.

N#o deve, pois, haver susceptibilidade de engano.

J4 o mesno nBc se verifice na requisigBo de fundos,
cnde a descrigho orgamental constitui elemento fundamen-
tal, visto ela ser a prova de que n3c houve lapsc na indi
cagBo da classificac®o por onde se pretende requisitar fun
duse

Conclus3os parece-ncs de encerar a simplificag®o do
nmodelo F 5, a utilizar também para envic aos Cofres. Des-~
te modo o processamento de ambus ¢s exemplares poderia fa
zer-se 2 magquina e simultaneamente, ¢ que simplificariac

”~ -
trabalho de conferencisa.



- 41 -

112, Criagdo de um modelc unico para as fclhas de material, de

maneira que fosse igual o seu preenchimento,

Tratou-se deste assuntc ao analisar a sugestic ante

riormente expostae

128, Elinminag®o das "observagtes" relativas a existéncia de ta~

bela aprovada pelo Ministério das Obras Publicas nas des-

- . 3
pesas com "Conservagfo de predics urbanos", dasg relativas

a_impresscus, das respeitantes a renovachio de assinaturas

de publicac®es e das relativas a preferencia aos produtos

da industria nacional.

Com facilidode se infere da necessidade das cbserva-
¢les que se deseja eliminar. Por assim dizer, elas liber
tam o funciondric conferente de guaisquer ddvidas que pos
gsam nascer nc seu esp{rito a respeito do cumprimento das
respéctivaé formalidades.: A perda de tem@o ocasionadapor
qualquer embarago que surgisse oorrespohderia certamente
ac tempo levado na leitura de muitas observagles, t#Ho Ta~
pidamente se proucede a ela. H& a acrescer o possibiliéa—
de de, apos tanto terpo decorrido a resolver o embarago,o
conferente terminar por precisar de declaragfo escrita pa
ra salvaguardar a suvua responssbilidade,

Com respeitc 2 declarag#o sobre a preferéencia dos ar
tigos produzidos pela industria nacional, cremcs que ela
ficara dependente do que no futuro for resclvido no campo
econdmico.

Tomanos, porém, a liberdade de lembrar que talvez se
ja possivel promover que, en futuros nodelos, algumas des

3 s .
sas declaracgBes se apresentem ja impressas.
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Concluindo: Parece-nos de continuar a exigir as refe
ridas observagBes, embora seja de encarar s possibilidade

de figurarem impressas nos modelos oficiaise.

1%8. A coluna de "observacgBes' figurar apenas no Verso ou mesmo

constar somente das requisig¢bes mod. 689.

E wm alvitre,a nosso ver, a que ndo corresponde qual
quer beneficio de ordem pratlca, gquer para o Servigo pro-
oeusador, gquer para o conferente.

Colocar a coluna de observagdes no verso do mod.F53B,
seria complicar a conferéncia e, muito especialmente, se
a folha contivesse grande mimero de intercalares.Poderia
me smo acontecer que toda a pégina final n#o chegasse para
descrever todos os elementos.

Inscrever as "observagBes" nas facturas ou nas requi
sigBes mod. 689, ndo ¢ pratico, nem conveniente.

Entende-se nZo ser de considerar esta sugestBo.

148, AboligZo dos "vistos" nos documentos de despesa.

Tem sido problema; parece-nos, muito debatido.

Como s6 estamos tratando dos meios de facilitara con
feréncia das folhas sem lhe diminuir a sua eficiencia,res
tringimo-nos a analisar este ponto>no que se refere aque-
la operag#o, .sem gquerer saber de outros quaisquer motivos.

Desta forma vendo as coisas, parece-nos que 0 nyis-
to" nos documentos n%o deve ser abolido,pols ele ds-nos a
certeza de que o responsével n#o poderé alegar desconheci
mento da despesa que visou e nem de qualgquer diferenga en
tre o documento respectivo e aquele que serviu de base a

realizag®o da despesa.



Queremos dizer: o processamento do documento tal co-
mo se apresenta & da sua inteira e exclusiva responsabi-
lidade.

Abolir aguela formalidade acarretaria diminuic¥ec de
certeza da conferéncia.

L] ~ e ’ 0
Conclui-se que a sugestdio n%o é de considerar.

158, Aligeiramento do modelo destinado ao Banco que, no inte-

rior, passaria a constituir mera relag8o de pagamentos a

realizar.

Este alvitre colide com o citado em 109, lugar.

Perguntamos: Existiria possibilidade de aligeirar o
modelo F 5 B?

Vejamosg:

No exterior contém as classificagBes e - respectivas
importéncias, que servirdo de base aos registos efectua-
dos pela Secg¥o da Conta e pela Direcgio de Financas(con
ta-corrente e conta modelo 48).

No interior menciona os mimeros de ordem (para efei-
to das "observacBes"), as classificac®es, os nomes dos
interessados e correspondentes importancias e os totais
por classificagBes. Como se constata, todos estes elemen
tos s#o indispensaveis ao cofre pagador.

As classificagBes constantes dos recibos apresenta-
dos pelos credores necessitam de ser conferidas. A colu-
na das classificag®es implica a existéncia da coluna "To
tal por dotag3o!.

Na verdade n3o se vé, nem vagamente, como se  possa
tornar mals singela a folha do Banco.

Julgamos que n#o € de considerar o alvitre.



168, NormalizagZo dos modelos das facturas e recibos dos parti

culares.

A normalizagBo dos modelos das facturas e dos reci-
bos dog particulares deveria ser um facto. Verificamos es
sa necessidades. A fortalecer 0 NosSso desego, SUTrgem~nos,
por vezes, documentos apensos as folhas que poderdo ter
semelhanga com tudo menos com 08 tradicionais modelos de
factura ou de recibo. Isto dificulta a conferéncia. ‘

Contudo, como conseguir a resolugdo do problema?

£ certo que as pessoas encarregadas das aquisicgBes
nZo deveriam aceitar todos os papéis que lhes entregam &
t{tulo de facturs ou recibo, embora o particular decla~
rasse que a compra efectuada ndo lhe dava lucro  algum.
Aquela n#o dava, outra daria.

Mas, desse ponto ao de impor a normalizac¢¥o dos alu-
didos documentos, val uma grande distanciae

Por isso, pelo menos pOr 0Ora, temos como tarefa mui-
to dificil normalizar os modelos em quest8o. Os comer-
ciantes provavelmente ofereceriam grande resisténcia a
essa obrigagio, cuja finalidade, aliss, n¥o seria facil-~
mente compreendida pela maioria deles.

No desejo de nos explicarmos melhor e para terminar
este ponto, diremos que 0S8 grandes comerciantes,hoje, em
qualquer compra que se lhes faga a pronto pagamento, 1i-
mitam-se a selar o talfo da Caixa e a rubricé—lo, entre~
gando-o depois. Desta forma se pratioavlé fora,  segundo
averiguémos. Justificando uma conta vinda do estrangel-
ro apareceram documentos de todos 0s tamanhos e feitios.

A sugestio n¥o ¢ de considerar.

178, Mecanizag®o e criagBo do cheque para pagamentos por parte

dos servigos publicos.
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a) A mecanizacho:

Cremos tratar-se de assunto alheio ao objectivo

do estudo que estamos realizando, pelo menos nesta fase.

b) Criacdo do cheque:

E um assunto também multo importante e transcen~
dente. Liga-se dlrectamente a mecanizagio.

Da criagfo do cheque devem resultar muitas vantagens pa
ra os Servigos do Estado e para os particulares que com
eles mantém relagBes. .

Julgamos que'a instituig8o deste documenfo tenha ja
sido objecto de estudo bor parte daé entidédes superio~
res. - | .

Por nio se conter no mbito deste trabalho hﬁb vamos

mais longe na apreciagéobdo alvitre apresentado.

158, Guia para a conferéncia de folhas.

0 guia para a conferéncia de folhas é, na verdade, o
instrumento que a Exm?. Direcg¢lo-Geral preténde organi~
zar, com a realizag#@o dos trabalhos em curso.

0 seu resultado‘final poders vir a constituir o refe

- rido guia.

198, Organizag®o de pastas da, legislagdo pertinente aos Servi-
¢cos: dentro de cada uma incluir-se-ia toda a legislagZo

e doutrina respeitante ao servigo respectivo.

0 alvitre é muito interessante. Cénsidera—se, toda~
via, que o assunto esta fora do ambito dos trabalhos a
que estamos prdcédendo. '

Delxamos, no entanto, a ideia. Ela’poderé ser apro-
veitada pelas repartlgﬁes que nisso virem alguma vanta-

gems



Tnovactes aplicdveis somente as

requisicBes de fundos

18, Modelos com ag classificagBes e as descric¢Bes impressas.

A ideia n#o constitui novidade.

No Ministério do Exército ha um ou dois conselhos ad
ministrativos que procedem desta forma, imprimindo clas-
gificac#o e descrigdo orgamentals nos titulos, e cremos
que isso facilita alguma coisa o servigo quer de confe-
réncia, quer de organizag¢io daqueles documentos.

Mas é facil caloular:

a) A impressdo ¢ algo dispendiosa, se O Servig
nZ%o tiver ao seu dispor uma tipografias

. . o> '
b) Regista-se inevitavelmente, grande desperdi-
cio de impressos no fim do anoj

¢) Aplicando o sistema & varios servigos have-
ria que contar com muitas classificagBes qus;
por ndo interessarenm a este ou aquele servi
go, ficariam em brancos. Este facto poderia
dar origem & erros Jque obrigavam a devolu~
¢¥o das requisigtes.

. ~ e *
Parece-nos que o alvitre nao e de aceitar.

28, Ag requisigdes deviam ser preenchidas a maquina, por de-

calque a qu{mico.

£ uma sugestdio deveras legitima. £ de admitir o fac
to, talvez rarc, de alguns Servigos que requisitam fun-
dos, n#o possuirem maquinas de escrever.

Mesmo assim, parece de recomendar a0s Servigos a a-

dopgdo, se possivel, do procedimento sugerido.
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Sugestdo apresentada pelo Grupo

Desde que entrimos para a Contabilidade Publica, sabemos
que a lei n¥o permite que se autorize determinada folha ou re
quisicBo de fundos que exceda em dez centavos sequer uma dota
¢80 qualquer (seja nas disponibilidades dos duodécimos venci
dos seja nas do saldo final).

Nem nos pode passar pela mente interrogarmo-nos sobre os
prejuizos que acarretars a Administraclo a devolugZio de um do
cumento que se apresente nessas condigdes.

No entanto, & este o Unico caminho que se pode seguir den
tro da legislagfo e doutrina aplicaveis.

Parece-nos, gque, em muitos casos, seria preferivel para a

boa marcha dos servicos n#o efectuar a devoluglio da requisi~
¢¥o (ou folha) mas sim autoriza-le e, simulténeamente, proce-
der a anulagBo da parte sem cabimento. Este procedimento, po
rém, para ser adoptado carece, segundo se pensa, de ser supe-

riormente sancionado (por despacho ministerial).

Antonio Cordeiro de Mendonga Freitas
José Francisco de Oliveira RebordZo
Antdnio Faria Moita

Antdénio Leal Telo



II - QUESTIONARIO-BASE, ANEXO A CIRCULAR

¥, BOR-C, DE 7 DE JUNHO DT 1960

1. Havers vantagem em estabelecer um método geral de confe
réncia (sem prejuizo, contudo, de ligeiros afastamentos impos-
tos por alguns casos particulares que possam surgir) ouy a0 con
trario, o estabelecimento desse método representa, em seu enten
der, uma limitagZo as livres manifestac¢Bes da personalidadee da
iniciativa do funcionario e, porventura, contribui para a que-
bra de rendimento na medida em que contraria as tendéncias do

executante?

2. Partindo do pressuposto de que ¢ vantajosa a adopgBo de
’ ~ . . .
um metodo geral de conferencia, quais deveriam ser as fases do

trabalho e qual a respectiva sequéencia ?

3. Considera Util a elaborag®o e respectiva distribuic¢Bope
los funciondrios da nossa DirecgZo-Geral de um "guia do confe-
rente' onde se indicariam nfo sé as fases do trabalho mas tam-
bém um resumo das formalidades cujo cumprimento o conferente de

ve fiscalizar?

4. Considera como assumindo relevancia para o rendimentodo
trabalho a disposigi@o na secretéria, segundo determinada ordem,
dos elementos basicos da conferéncia de folhas e requisigBes de

fundos?
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m caso afirmativo, qual a disposig8o que lhe parece mais

indicada?

5. Tendo em vista, como sempre, a obtengio do maior rendi
mento e eficiéneia. qual o momento em que se deve verificar o
cabimento prévio?

Antes ocu depois da folha conferida?
E qual a secgfio em que esse servigo deve estar integrado?

Liquidag®o ou Centa?

6. Supondo que o cabimento prévio deve estar a carge da
. - . 4 . ~
secgBo que liquida, parece~lhe que cada funcionarioc devera ve~-
] . N I
rificar o cabimento das folhas que confere ou sera melhor con-

s . s . "~
centrar--se num s6 funcionario a tarefa em questZo?

7. FEntende que seria de sugerir a adopgBo das medidas que
permitissem as Repartig¢des de Contabilidade Publica rectificar

pequenos lapsos de processamento?

8. Considera que seria de promover a dispensa de inclus8o
das requisigBes aos fornecedores na documentag8o que acompanha

as folhas?

9. Recorhecs vantzgem em promover a alteragdo dos modelos
b

das requisig¢®ac mos formecedorce,no sentido de passarem a figy

rar numa 4 fece do impressc todos os elementos que O mesmo de

ve conter?

10. Considera conveniente a substituig#o dos documentosca
respondentes a transporteés do pessoal menor por uma declaragéo
do Chefe responsavel onde seriam indicados os nomes dos serven

) . A 2
tudrios e as importancias gastas por cade um?



11. Parece-lhe ser de encarar a alteragio dos modelos de
impressos de folhas de liquidag¥o de despesas (das 22, e 32,
classes), no sentido de o exemplar destinadc aos cofres ser
igual aos restantes para, assim, ser possivel efectuar o pTro
cessamento simulténeo (vor decalque), de todos os exempla~

res?

12.  Em regra, hd um certo mimero de observacBes que se re
petem em todas as folhas da 2%, ou da 32. classe de despesas.
Est80 nestas circunstﬁnoias, por exemplo, as observacles
referentess
- A preferéncia pelos produtos da industria nacional;

- A ex1sten01a de aprovac#o pela DirecgBo-Geral dos
Edificios e Monumentos Nacionais para se efectua-
rem despesas de conservagfo em prédios urbanoss

-1 renovacfo de assinatura de publicag¢Bess

i aquisicZo de impressos.

il . . 0 ~ .
Ve algum inconveniente em que tais observagles figurem

impressas ou sejam apostas por csrimbo?

13. Como encara a organizac®o, na secgdo a seu cargo, de
pastas contendo a legislagio e doutrina de aplicag&o regtri-

ta a cada servigo e a utilizar pelo respectivo conferente?

14, NZo sera de providenciar para gue todos os Servigos,
em condig¢Bes de o fazer,processem 2 méquina (e por decalque a
papel qufmico) 08 diferentes exemplares de requisig¢Bes de fun
dos, dada a simplificag¢Zo que de tal facto resultaria para a

”~ .
conferencia daqueles documentos?

15, Tem alguma sugest®o a fazer no sentido de se simpli-~
- . [ . .
ficar o servigo de conferencia, sem perda do rigor que o mes

mo deve revestir?






IIT - PALAVRAS DE ABERTURA, PELO.
CHEFE DA ll@.REPARTIQKO,

Dr. Francisco Antonio Godinho Lobo

I. Vo ser iniciados os trabalhbs de ﬁm coléquio sobre oA
"Método & seguir na conferéncia de folhas e de fequisigaes de
fundos".

0 facto ndo se reveste da expectati?a peculiar dos acon
tecimentos raros.

Com efeito, numa vis&8o rectrospectiva da obra desenvol-
vida pelb nosso Gabinete de Estudos podemos registar uma. ac-
tividade apreciavel. » v

Seminarios, coldquios, palestras, cursos de aperfeigoa-
mento, publicagles diversas de interesse profissional e ou-
tras realizacgles de indiscutivel e alto valor formativo dos
seu funcionarios, tudo tem sido concebido e realizado  pelo
nosso Exm?. Director-Geral, permanentemente preocupado na con
secucdo do maior grau possivel de simplificag8o e de aperfei
goamento na execugfo dos servigos que competem ao deparfameg
to a seu cargo. »

Este coléquio constituird mais uma etapa 1o caminho que,
em marcha rapids e continua, com ar deciaido ¢ passo firme,

ven ‘sendo trilhado.
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2, A troca de impressBes que vail seguir-se sera a conti-
nuagio e o encerramento das tarefas ja efectuadas sobre o mes
mo tema nas quais intervieram, COmMO estava indicado, os fun-
cionarios que 1liquidam despesas.

De facto, em concretizagBo do programa de trabalhos tra-
gado pela DireagHo-Geral, para 1959, foi oportunamente solici
tada aos funcionarios conferentes 2 elaboragio de uma "memo-
ria" sobre © método seguido e o preconizado para a conferén -
cia de folhas (da 28, e 32, classes de despesas) e de requisi
¢Bes de fundos.

As respostas & chamada atingiram o numero de 59, © que
permite concluir que, infelizmente, nio se pronunciaram todos

aqueles que estavam em condigdes de o fazer.

3. Reunidas as opiniBes.escritas dos Snrs. funcionarios,
foi superiormente designado um grupo de trabalho com a incum-
béncia de analisar as exposigdes apresentadas e formular  as
suas conclusSes, tendo em conta o método de conferéncia que,
por forma mais ou menos generalizada, egtivesse a ser adopta-
do e as inovagles ou alterégSes sugeridas pelos autores das

"memorias'.

4, Imediatamente aquele grupo de trabalho iniciou & sua
tarefa que, como orientador, acompanhel nas suas diferentes
fases,; a ultima das quais consistiu na introdugéo, depols de
aprovadas em reunifo, de algumas alteracBes, por mim sugeri-
das, as conclusdes queaa réferida'equipa me apresentou;

Deste modo, as conclusdes definitivas (cujas fotocépias
foram distribuidas a todos os presentes) quanto a0 método de

~ . i . . ~ .
conferencia de folhas e de requlslgoes de fundos e quanto as



inovagdes ou alteragBes preconizadas pelos conferentes, s8o por

mim inteiramente perfilhadas.

5. Foi a partir de tais conclusBes que se elaborou o ques
tionario que vai servir de base so presente coléquio; 0s quesi
tos nele formulados correspondem aos aspectos considerados fun-
damentais para o estabelecimento do pretendido método de confe-

réncia.

6. K oportuno e de toda a justiga salientar perante V.Ex&,
Senhor Director~Geral — como jé o fiz no meu relatorio final
sobre a actividade do grupo de trabalho — o interesse, a dedi-
cagBo e o sfo critério patenteados pelo chefe de secgdo Snr.Men
donga Freitas e pelos seus colaboradores Snrs. Faria Moita, OLli

veira Rebord®o (19s. oficiais) e Leal Telo (29.oficial).

X%

7. E este o segundo coldquio que se realiza nesta sala. Re
cordo-me do bom nivel em que, ha um anc, decorreu o primeiro e
dos bons resultados dele colhidos.

Tenho a certeza que a reunifio agora iniciada, como a do ano
anterior, atingira alta craveira e ser-nos-a muito proveitosa;
conduzir-nos-a4 a novo progresso em matéria de eficiéncia do sec
tor da Administragfo a que nos orgulhamos de pertencer e propor
cionar-nos-a — o que nfo € menos importante — umas horas de

¢ f . . .
agradavel oonvivio e a oportunidade de melhor nos conhecermos.

E ... wvamos ao trabalho, que o tempo urge e corre célere.
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IV - QUESTIONARIO-BASE

1. Havera vantagem em estabelecer um método geral
de conferencia (sem prejuizo, contudo, de ligeiros
afastamentos impostos por alguns casos particulares
que possam surgir) ou, ao contrario,o estabelecimen
to desse_ método representa, em seu entender, uma 13
mitac8o as livres manlfestagoes da personalidade ¢
da iniciativa do funciondrio e, porventura, contri-
bui para a quebra de rendimento na medida em que con
traria as tendeéncias do executante?

INTERVENGOES

Do Chefe de seccBo, Antdnio Coelho do Carmo (22. Rep.)

N&o pode deixar de se reconhecer que ha vantagem em se
estabelecer um método geral de conferencia de folhas das 2%.
e 3%, classes de despesas. '

Claro que o método a estabelecer n3o deve ser t&o rigi-
do que nfo permita éfastamentos resultantes da natureza espe
cial dos Servigos processadores ou da propria despesa.

0 método tem por fim definir a ordem por que os traba-
lhos de conferencia devem ser executados. Seguindo essa or-
dem poderfo evitar-se perdas de tempo resultantes da duplica
¢8o de operagfes.

A livre manifestag8o da personalidade e da iniciativa dos

- ) ’ . ~s [d 3 -’
funcionarios nfo e afectada pelo estabelecimento de um metodo
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geral de conferéncia das folhas, visto que obedecendo o pro-
cessamento destas a regras préviamente estabelecidas e deven
do as despesas ser realizadas de harmonia com disposicBes de
leis gerais ou especials, 2 personalidade dos funcionarios
manifestar-se-4 essencialmente pelo grau dos seus conhecimen
tos das leis de contabilidade publica ao proceder a aludida
conferencia.

No que ge refere 3 livre iniciativa cebe dizer gque, re-
gra geral é o préprio funcionario queyna falta de elementos
de orientag¢Bo fixados para efeitos de conferéncia, procura
ver como procedem 0s mais antigos para, 4o procedimento des~
tesg, extrair os ensinamentos que lhe permitam estabelecer o
seu proprio método.

Deve acrescentar—se,'porém, que atentos os anos de ser-
vigo prestados quer como funcionario de exeou@ﬁo,queroomo che
fe de secg#o, ndo se tem notado grandes desvios, na sequencia
das operagBes de conferéncia das folhas, das normas Jue Se€
preconizams.

No nosso entender as manifestagBes da personalidade e da
1ivre iniciativa revelam-se essencialmente no estudo dos pro
blemas de interpretagfo ou de.conflito de disposigBes legais
e da sua aplicag®o a casos concretos que diariamente surgem
nas repartic¢Bes, e ainda na prépria elaboragio das informa-

¢¥es de que 0s funcionarios sB¥o relatores.

Do Chefe de secclo, Victor Camilo Paixgo (22. Rep.)

Julgo nZo ser vantajoso estabelecer um método geral de
conferéncia com a rigidez constante do trabalho apresentado
(Sistema preconizado para a conferéncia), em virtude de isso
representar, na verdade, em grande nimero de casos,uma limi-

- L . - - K3 » ’ »
tag#o 3s manifestagBes da iniciativa de certos funcionarlos



(porventura os mais aptos) e contribuir, portanto, para a que

bre do seu rendimento,

Do Chefe de seccBo, Arnaldo Baptista Pereira (22. Rep.)

Julgo haver vantagem em ser esfabeleoido um método geral
de conferéncia de folhas e de requisic¢Bes de fundos,porquanto,
constituindo um "guia do conferente' n%o contraria a iniciati
va do funcionario nem implicaré guebra de rendimento do traba
1ho, antes pelo contrario o facilitaré, contribuindo, portan-
to, para um maior rendimento.

De resto, orientagZo semelhante, seguida na '"NormalizagZo
de informac¢Bes e forma de apresentag¢f@o de processos™,tem dado
resul tados apreciéveis, sem contudo afectar a iniciativa e a
personalidade dos funcionarios, pois que lhes deixa livre cam

po para o estudo e relato de processos especiais.

Do_Chefe de secclo, Helder do Bom Sucesso Santos (3%, Repe)

Um método geral de conferéncia com a perspectiva de 1i-
geiros afastamentos, em alguns casos, & medida digna da nossa
aprovagfo.

Bsse método definiréﬂcertamente as linhas mestras, que na
generalidade os conferentes terfo de considerar: Sers alinha
de rumo tragada, a orientac¢fo a seguir.

Em um ou outro caso em que a iniciativa individual se pos
sa sentir abalada pela adaptagio ao método e se note gquebra
de rendimento, o chefe de secgfo devers entfo intervir para

remediar o mal e procurar a solugiZo mais adequada.



Do Chefe de seccHo, Joaguim Barradas Nunes (4%. Rep.)

.

Un método geral de conferéncis seria, talvez, vantajoso
pare 0S funciondrios que sc iniciam no servigo de confersncia.
Qﬁanto.aos restantes conferentes, que jé adquiriram os
seus habitos, s a experiéncia nos poderé mostrar a possibili

dade da sua adaptagBo sem quebra do rendimento do trabalho.

Do Chefe de seccBo, Antdnio C,de Vendonga Freitas (52.Rep. )

€86 5 00 UEEBEEN BSOS I OB DG PSS IS IEEDISLEIBISTOSIOIOSTIRIOEAETRTRETO®SEDS

Desempenhando-me gostosamente da tarefa que me foi des-
tinada pela circular de Exm®. DirecgZo-Geralyn®. 502-C, de 7

do passado més de Junho, cumpre-me dizer o .seguinte:

As atribuigBes da 52. RepartigZo, onde presto servigo,
s%o um pouco diferentes das das outras repartigBes da Contabi
lidade Publica.

Nés, ali, n%o autorizamos folhas de pagamentos. Autori
zamos requisigBes de fundos de natureza especial, chamadas ti
tulos. '

Tal facto, toda&ia, n¥o impede que.demos & nossa modes=—
ta contribuicgfo ao coldquio t¥o auspiciosamente inaugurado on
tem pelo nosso Exm2. Director-Geral.

Por outro lado, fui, quem com as superiores directrizes
do Fxme. Chefe da 11%. ReparticHo, Sr. Dr. Godinho Lobo, e ©
relevante e prestimoso auxilio dos colegas Srs. Faria Moita,
RebordZo e Telo, trabélhou quer na organizagio do "Método a
seguir na conferénciz de folhas e requisigBes de fundos' quer
na "Anglise das inovagBes de alteragTes preconizadas', instru-

mentos que servem de base ao nosso trabalho de agora.
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"Considero vantajosa a adopgBo de um método de traba-
lho'.

0 quadro da Diredgéo—Geral a gue pertencemos esta em
permanente renovacgBo. Quase todos 0s meses ingressam nele
novas unidades que, n¥o podemos negé—lo, se apresentam ani-
medas de enorme vontade de aprender para, com jus, ascende=
rem a lugares mais altos na escala do funcionalismo.

Sers para esses novos funcionarios que o estabelecimen
to de um método geral de conferéncia de folhas se mostrars
de grande eficiéneisa e utilidade, poils concede-lhes um ins-
trumento de trabalho de facil consulta, sempre pronto a ser
manuseado, e evita~lhes as constantes perguntas aos funcio-
narios mais antigose

ls vezes até, o acanhamento leva esses novos funciond-
rios, que n#o possuem elementos estabelecidos oficialmente,
a vencer por si prdprios as dificuldades que se lhes depa~
ram e o critério posto em pratica na ocasiZo nem sempre é o
melhor ou mesmo O que resolve satisfatBriamente os interes-~
ses da AdministragHo, resultando desse procedimento preju{—
Z0S as vezes importantes, jé por plurslidade de critério&jé
por o assunto nZo ter tido a solugBo que lhe pertencia.

Quanto aos funciondrios ja habituados, de hd anos, a
conferir folhas de despesas por método a principio por eles
préprios improvisado durante a sua aprendizagem, é clafo, 0
sistema a adoptar surtira uns efeitos muito 1limitados. Pre
vé-se isso, emborsa se conte de antemfo com a sua boa vonta~
de. .

NZo obstante,lestou certo de gque nem a uns, nem a Ou-
tros o estabelecimento de qualquer método devera acarretar
uma limitag%o as suas livres menifestag¥es de personalidade

e de iniciativae



Isto, evidentemente, partindo do pressuposto de que,nas
suas linhas gerais, O método apresenta uma relativa maleabi~
1idade no tocante ao pormenor, atende 4s condigB®es naturais
dz conferéncia das diferentes folhas de- caracter geral e per
mite um certo afastamento na conferencia das folhas de carac
ter particular e, tembém, de que existe espirito de compreen
sfo da parte dos funcionarios conferentes e dos chefes,esp{—
rito que, alids,deve sempre regular as relagBes entre uns €
outross

Creio que o projecto de nétodo" que nos fol apresenta-

o Rl - ’
do preenche as condigles que enumerel atrase

Do Chefe de seccHo, Alfredo Rodrigues Ferreira (6@. Rep.)

Cumprindo a determinag®o constante da circular n®.502-C
de 7 de Junmho findo, temos a honra de apresentar as respos-
tas ao questionério anexo o mesma circular.

A Servindo numa Repartig¢Zo em que nfo existe a conferéncia
de folhas ou de requisigBes de fundos dos.modelos em  vigor
nos Ministérios Civis, 5 natural que n#o nos sent{ssemos com
plétamente a vontade para der uma opini%o segura sobre de~
terminadas questBes postase

De facto, sendo muito diferentes os documentos usadosno
Ministério da Marinha para levantamento de fundos, (e s6 n%o
damos aqui um epontamento completo sobre o assunto porgue O
tempo que isso ocuparia devia ultrapassar o limite de 20 mi-
nutos concedido e, também, por estar fora do ambito degte
coléquio), poderé acontecer que certos problemas gue poss{—
velmente surjam nas secgBes de liquidagdo de outras Reparti-
¢Bes n¥o se apresentem 3 daquela em que prestamos $ervVigoe.

Deste modo, talvez as respostas dadas aos quesitos, que

a seguir vamos ler, se ressintam dessas particularidadessmas,



. N . . ’
em consciéncia, podemos afirmar que as c¢laboramos com O me-
. . ~ . rd .
lhor desejo de concorrer para o bom exito deste coloquio.
E agora, com permisso de V. fx%., vamos ler as nossas

respostass

Parece-nos que o estebelecimento de um método geral de
conferéncia muito auxiliaré os funcionsrios que tenham a
seu cargo a conferéncia de folhas e de requisig@es de fun-
dos, pois, terHo nele um seguro guia nas varias fases do seu
trabalhoa

N&o vemos em Que tal método possa limitar as livres ma
nifestagBes da personalidade e da iniciativa do funcionario,
visto nada impedir que essas gualidades se revelem e afir-
mem gempre que a oportunidade se apresente. E, certamente,
o respectivo chefe, apreciando-as, nZo deixaré de tomar na
consideracgBo devids as sugestBes ou inovagBes que o funcio-
nario formule e que possam contribuir para melhorar o ser-

vigoe

Do Chefe de secclo, Adelino.de Gouveia GalvEo (72, Reps)

Pareée-me Ser Util estabelecer um método geral para a
conferéncia das folhas, que se reconhega ser répido,nnifor—
me e eficiente, mas a sua uniformidade deve consentir ligei
ros afastamentos, inevitaveis, por serem impostos por algu-
mas situagBes especiais a que o sistema tem de adaptar-se.

S%o estes desvios, osg que resultam da pr6pria necesgi~
dade de ajustamento do método aos casos particulares,os tni
cos que se podem admitir, n#o devendo’ subordinar-se a execu
¢8o daguele ao livre arbitrio dos conferentes.

Efectivamente, depcis de reconhecida a maior eficiéne

cia de um dado sistema de trabalho e que o0 mesmo é, portan~



- B8 -

to, de interesse geral, nfo se pode, logicamente, conceber que
a vontade individual se -lhe sobreponha, deixando de seguir-se
as directrizes estabelecidas.

Daqui pode, realmente, resultar que, no inicio da aplica~
¢Bo do novo métod09 se verifique uma ligeira quebra no rendi-
mento do trabalho de alguns funciondrios — 0s que agora execu
tam as varias fases da conferéncia de modo ou numa sequ%noia
miito diferentes dos egtabelecidos no plano geral.

Mas, depois de algum treino, o rendimento certamente subi
ré, devendo, até, ultrapassar o primitivo.

vE de admitir tembém, que um conferente possa idealizar uma
nova rotina para a execugZo de determinada operagdo, que se Te
conhega ser melhor do gue a anteriormente seguida, e,nesta hi-
pétese, uma deve substituir a outra, nada se alterando, porém,
sem a sancgi0 superior.

Quer dizer, o sistema pode ser modificédo, melhorado, mas
deve ser sempre cumprido,

As manifestagBes da personalidade e da iniciativa dos fun
cionarios devem ser orientadas para a apresentagidode sugestbes
tendentes a aperfeigoar © nétodo. v

£ possivel que © novo plano venha a ser recebido por al-
guns funcionarios com desconfianga, resisténcia e, até,talvesz,
um pouco de desdém. Compete aos dirigentes, estabelecendo a
cbnfianga, desarticulando a resisténcia e despertando o inte-
resse desses executantes, fazer compreender e aceitar a  nova

. . g 0 a .
rotina, porque sera a mais eficiente.

Do Chefe de seccio, Dr. Anselmo Dias Simdes (8%, Rep.)

Em primeiro lugar, pego licenga para apresentar a V. Ex2e
Senhor Director-Geral, os meus cumprimentos muito respeitosos e

o N - s £ . . . .
significar-lhe o quanto e grato ao meu espirito assistir, mails



uma vez, as reuniBes de &tica profissional que quiz levar a
efeito nesta casa, em convivio com os seus colaboradores me-
nos directos, mas que trabalham no mesmo sentido de dignifi-
car a DirecgBo-Geral que V. Ex2. ha doze anos vem prestigian
do, na sua alta fungZo.

E porque V. Ex%., tem procurado sempre defender os inte-
resses dos funciondrios desta Direcgfo-Geral, e facultado os
meios e elementos de estudo indispenséveis a0 seu aperfeigoa
mento profissional, pode orgulhar-se de ter conseguido a es-
tima, a admiracBo e o respeito de todos nds. Por isso, V.Ex2.
personifica o Director-Geral que se respeita, mas que se n#o
teme, qualidades inatas que revelam as grandes virtudes dos

s . ’ o
que dirigem, mas que & condigdo de poucos.

*

Consideramos pois, este coloquio, como a continuagHo das
jornadas que visam o aperfeigoamento de métodos de trabalho
neste importante departamento do Estado, até ao melhor da sus
eficigncia.

0 assunto talvez pudesse ser tratado, nas suas linhas ge
rais, em poucas palavras, pois os métodos de conferéncia de
folhas estdo praticamente mentalizados nos funciondrios, mas
também preferimos que se analise em detalhe cada um dos nﬁmg

. [ .
ros do Questionaric-Base, a dque se refere a circular n2.502,

série C, de 7 de Junho de 1960, partindo do estudo que foi
objecto das circulares 465 e 481, série C, de 18 de Junho o
22 de Outubro do ano findo.

PoBm-se, assim, as seguintes questles, as quais procura

remos responder sucintamentes

nAs folhas apods a entrada na Repartigfo, devem ser dis-

s,
tribuidas sos funcionarios conferentes, pelo chefe da secg8o,



para que este possa tomer conhecimento dos trabalhos gue man-
da executar, passando a0 mesmo tempo uma vista de olhos sobre
os mesmos documentose.

0 funciondrio deve munir-se de um registo, por Servigo
processador, onde mencione o nimero e data da entrads dafolha,
data da conferéncia e data e nimero da autorizagBo de pagamen
to, pois sO assim se pode observar, num relance, a vida da fg
lhe, até final.

% certo que o tempo é inimigo deste preciosismo,mas tudo
depende de que o nimero de liquidag¢®es a cargo da RepartigHo
seja compatfvel com 0 numero de unidades de trabalho, no ser-
vigo de conferéncias.

Posto isto, como conferir a folha?

0 estabelecimento de um método rfgido de conferencia de
folhas n%o nos parece aconselhavel. NHo, porque o funcioné-
rio se sinta diminuido pela limitag®o as suas faculdades de
trabalho, mas porque ha que atender as condig¢Bes proprias do
individuo, ao seu espirito de iniciativa e até criador,aos ca
s08 psfquicos, e a forms como se mentaliza no método de execu
g0, de forma a tirar dessa mentalizagHo o rendimento Optimo.

Se para alguns, a medida & de aconselhar, para outros;cre
mos que para a maioria, havia de resultar em quebra de rendi-
mento.

Sen#io vejamos: Numa folha que contenha dezenas de docu~
mentos,- qual sers o método mais rapido de conferéncia? Confe
rir primeiro os documentos, 0s célculos,etc. e depois ‘anota-
-los na folha, ou ir fazendo a anotagio 3 medida que vail con-
ferindo os documentos?

£ diffeil arriscar uma resposta, pois a posigfo varia
de individuo para individuo, e como somos contra o estatismo,
preferimos dar ao funcionario liberdade na escolha do método,
segundo a sua intelig%ncia e condigBes préprias para o desem~

penho do servigo a seu Ccargoes



Do Chefe de seccgBo, Dr. Jofio Soares Pais (9, Repe )

.

Fm cumprimento do que & formulado no questionaric anexo A
circular n®. 502 -C, vou procurar responder com a maior simpli
cidade as quesitBes que sBo apresentadas, animado do desejo de
se conseguir, num futuro mais ou menos proximo, uma acentuada
melhoria dos servigos de conferéncia.

Assim, quanto ao n%. 13

. Concordo inteiramente com o estabelecimento do método ge
ral de conferéncia, pois considero, tudo o que seja método e
boa ordem, a base indispensével para a organizac¢Bo de todo ©
género de trabalho.

Embora haja individuos naturalmente metodicos para quem
0 uso obrigatério de certo método se torna dispensével, parsa
aqueles gue o nfo sejam,tal adopgHo sé poders trazer benefi-
cios para o servigo.

Acho, todavia, que O método a instaurar nfo devera  ser
t3o r{gidO»e extensivo que impega a iniciativa de pequenos por
menores de execugfo a0s funcionarios.

A este respeito, lembro-me ainda do dia em que. ingresseil
nos servigos do Estado. O chefe de minha secgdo deu-me  uma
explicag®o daguilo en que consistia o trabalho gue ia execu-
tar, apontando-me ¢ processo Jque deveria usar no mesmo a fim
de resultar eficiente.

Embors sempre cumprisse com rigor as instrugBes recebi~
das, houve, no entanto, um pequeno detalhe que pasgsado algum
tempo resolvi modificar, visto sem guebra da boa execugdio do
servigo se adaptar melhor a minha maneira de trabalhar.

Esse pormenor consistia no seguinte:

. . I S . »
Indicaram-me de inlcio que deveria conferir as folhas se~
- -« 7 . »* »
gundo a ordem de chegada & minha secretaria e assim conferia

de seguida, folhas de abonos a pessoal, folhas de materialyetcCes



. L . . IO o
Depois d&e certa pratica no servigo notel que sem prejul~
A, . .
zo do prazo para & conferencia das folhas, e mais de harmonia
’ . . ’
com as épocas do respectivo pagamento, podia agrupa-las segun
do a naturezs das despesas contidas nas mesmase
. - - s . -
Com efeito, comecei a conferir ou so vencimentos, ou SO
7’ . )
outros abonos a pessoal, ou so material, etc., e repareli que O
3 . L) 3 . »
trabalho decorria mais rapido e se tornava mails produtivopois

. -~ 4 ~ » -
a minha atencBo que atée entdo estava mais dispersa, passou a

concentrar-se mais sobre as despesas que estava a verificar.

Do Chefe de seccio, José Ricardo Bento (102. Rep.)

N¥o se ve desvantagem em se estabelecer um nétodo geral
de conferéncia, desde que a sua utilizac¢B®o n¥o revista carac-
ter obrigatério. '

A Administrac¥o nada sabe das reacgles dos func¢ionarios
gque iniciam a sua carreira, perante 0s problemas que vao en-
frentar, pouco conhece do seu grau de inteligéncia, e as suas
qualidades de trabalho e produtividade constituem, ainda, uma
incégnita;

Indigque-se ao nedfito o sistema de.trabalho preconizado,
demonstre-se-lhe a vantagem da sua adopgio, insufle-se entu~-
siasmo e interesse pelo trabalho a executar segundo as regras
estabelecidas, mas n¥o se lhe limite as livres manifestactes
de personalidade e iniciativa.

N¥o nos iludamos, eu pelo menos n¥o me iludo, gue normas,
critérios, sistemas, imposig¢Bes podem ser aconselhaveis e até
3s vezes indispensaveis adjuvantes para a realizacHo de uma
tarefa, mas ser¥o inoperantes se o elemento humano ndc esti-
ver em condig¢Bes de os accitar por contririas as suas naturais

~ N
tendenciase -



Em resuﬁo,‘sugerimos uma solug8o,por assim dizer, ecléc-
tica - estabelecimento de um nétodo geral de conferéncia pos-
to é-disposigﬁd dos funcionérios, cuja adopgio por parte dos
menos adaptévéis ou de qualidades mentais mais reduzidas, se-
réd de grande utilidade - e liberdade de iniciativa  daqueles
gque se julgarem possuidores de caracteristicas intelzctuais mais
evoluidas e que desejam actuer segundo as directrizes da sua
intelig@noia. '

Em gqualguer dos casos 0S funcionsrios estZo sob observa~
¢¥0 directa dos chefes de secgBo, que em qualquer altura,dié—
riamente, mesmo, podem vigiar os métodos de trabalho e conhe-
cer g produtividade dos seus subordinados, uma vez que as SeC

~ . . I'e s < .
¢Ues sejam constituldas por um numero razoevel de unidades.

Do Chefe de seccHo, José Marques Pinto Correis (10%2. Rep.)

Por razdes de temperamento, de hébito ou ‘de necessidade,
sempre 51mpatlzamos com processos pratlcos.

Talvez, por isso, amemos a objectividade, o nétodo,a dig
ciplina. E, por assim ser, entendemos que tudo quantoc se es~
tabelecga para normalizar, para metcdizar e para gimplificar
beneficiars a rotina administrativa.

Bem entendido que a normalizag#o ou o método relacionado
coﬁ o trabalho intelectual n¥o se pode subordinar a regras ni
gldas, 1mutavels.

A 1nte11gen01a, sobretudo a activa, nZo aceita com faci-
lldade o encarceramento; & muito sensivel a asfixia. A liber
dade é um dos seus allmentos. Mas a liberdade, como tudo,pre
cisa de ser disciplinada para dela se obter o maior rendimen-
tos '

Por assim pensarmos, julgamos de utilidade o estabeleci-

mento de um método geral de conferfneia de folhas das 2%.e 3E



classes de despésase. Mas entendemos due esse nétodo devera
ser orientado mais no sentido de estabelecer uma linha decon
duta, uma orientag¢Ho, do que crisr um regime inflexivel.

Se agsim se fizer, & nosso parecer gque além de se melho
rar o0 rendimento do trabalho, se prestaré um enorme Servigo
aos iriciados e aos desordenados, beneficiando—se,também, en
maior ou menor grau, os mais cuidadosos, pelos ajustes que

e
os seus métodos de trabalho possam sofrer.

Do Chefe de secc®o,Manuel da Silva Salgueiro (10%. Rep.)

Ainda tenho bem presente a recordagZo dos ﬁeus primei—
ros.dias de trabalho na Contabilidade Publica.

Fora colocado numa secgBo de liquidag®o em que predomi-
navem abonos a pessoale. Recebera o servigo que me havia si-
do distribufdo. As ligeiras indica@ﬁes do que tinha a fazer
e, em especial, 2 vaga recomendac¢fo de que, na verificagBo dos
abonos inclufdos nas folhas a conferir, me devia orientar,por
confronto, com os abonos processados na folha do més ante-
rior, deixara~me algo perplexo.

0 m3todo de trabalho que me fora sugerido, por demasia~
do simplista, criava-me certas apreensBes.

Possuia alguns conhecimentos tedricos ~ rudimentares, é
certo - de contabilidade pﬁblica. Mas como aplicé—los préﬁi
camente ?

0 que era essencial e 0 que cra secunddrio na confersén-
cia? Ou seria tudo essencial? .

Todos os meus conhecimentos tedricos satisfariam as exi
géncias praticas da conferéncia duma folha? |

Tudo incertezas, dividas, que afloravam ao meu esp{rito'
e me deixavam um sentimento de inseguranga no trabalho  que

ia efeqtuando o mais cuidadosamente que me era possfvel.



Por isso, quantas vezes desejel ter ao meu alcance um
"guia" gue, em linhas gerais, me elucidasse convenientemente
sobre a marcha dos trabalhos a efectuar e sobre as formalida
des a fiscalizar.

De entZo para o0&, Quer como funcionario de execugo mais
consciente, quer em fung¢les de chefia, n%o encontrei ainda ra
280 suficientemente forte que me levagse a abandonar aquela
ideiae

Hoje, como entfo, continuo a julgar muito vantajoso pa-
ra o funcionario conferente um "guia" de conferencia.

Fle lhe dara a indiSpensével segurancga no trabalho que
tem a executar.

Sempre -defendi, e defendo, o princfpio de que executa ng

lhor-aguele que sabe o que tem a executar.

Do Chefe de secco, Dre José lMarques Pereira (112, Rep;)

$obfe este ponto, entendo ser racional haver um método
para conferéncia de folhas.

Esse método constituiria o nosso Manual ou Guia a se-
guir por todos o0s funcionérios e serviria de base para uma
perfeita conferénciae

NZo me parece razoavel afirmaer-se, a cada passo (ja no
Coldquio anterior este ponto foi largamente debatido),que a
criaciio de métodos e processos de executar os trabalhos vio
cercear a liberdade, a personalidade e iniciativa dos funcio
nirios. Di-me impress®o de se tratar de dialéctica. E se-
n#o vejamoss: ' '

Actualmente a conferéncia de folhas da 2%. e 32, clas-
se de despesas ¢ t#Ho complexa que a falta dum manual ou
guia & uma lacuna tHo importante nos nossos servigos que &

comparavel & falta de apontamentos destinados a orientar os



candidatos aos concursos, e, durante o periodo de trabalho,a
servir de padrBo na resolucg8o de pormenores no considerados
na lei.

Manual ou Guia escrito, com cunho oficial, ¢ instrumen-
to que n¥o existe, como se sabe; mas na prética, ele funcio-
na com expressfo orale Assim, todas as vezes que um funcio=-
nério entra pela primeira vez para o servigo, ou mesmo guan-
do transita de um para outro servigo, comega por indagar:'Co
mo & que isto se faz?", a menos que 0S8 colegas mais antigos
ou og chefes tenham tomado a iniciativa de verbalmente  lhe
ensinsrem o modo de execugBo do servigoe

Portanto, as bases do Manual definiriam as condigBes im
postas para uma conveniente conferéncia de folhas. Cumpridas
elas, nenhuma responsabilidade se exigiria ao conferente,

Em suma: Pacilidade para os chefes e limitag8o de res-

ponsabilidades dos funciondrios.

Do Chefe de secgéo,'Manuel'de S4 e Seixas Caldeira (11§.RepJ

Hote previa

Dentro do condicionalismo geral que.limita a nossa in-
terveng8o a vinte minutos e a subordina a um questionério—bg
ge que compreende um numero dé perguntas principaisna propor
¢do de trés para cada quatro minutos, as nossas repostas te-
80 de ser — como de resto se teve o cuidado de precisar na
orientagio previamente estabelecida — o mais sucintas. que
for poss{vel, embora umas mais rapidas que outras, consoante
a natureza do assunto.

ImpBe-se portanto evitar cair em tentagbes quer de por-
‘menores escusados ou implicitos (muito menos de mera litera-

tura, como soi dizer-se), quer de nos ocuparmos de questBes



conexas com Os problemas postos ou outras que o tema geral po
deria sugerir, desde que, mesmo integradas no objectivoem vig
ta, n¥o asgumam, a0 NOSSO esp{rito,‘relevéncia bastante.

Tendo isto bem presente, procuraremos juntar a clareza )
brevidade — como também se recomendou. Se o n¥o conseguirmos
n¥o tera sido por insuficiéncia do perfodo decorrido desde a
convocagdo deste coléquio mas porgque circunstancias virias n¥o
nos permitiram aproveitar melhor o tempo.

Diremos tambim que ¢ relativamente curta — conta-se por
meses — a nossa experiencia na chefia duma sec¢Ho de JTigui-
dag8o, mas n¥o se entenda que dizemos isto 4 guisa de descul-
pa seja para o que for, pois, naturalmente, nio comegou nessa
altura o nosso interesse pela simplificagHo e aperfeigoamento

dos . servigos inerentes a essas secgGes.

%

Recebidas as memorias elaboradas pelos funciondrios ads-
tritos as secgBes de liquidag8o de folhas e requisicBes de fun
dos (excluindo daquelas as da 1%. classe de despesas) e ao de
signar-se a composic¢fo do grupo de trabalho que as iria apre-
ciar, superiormente orientado pelo chefe da 112, RepartigHo,
Sr. Dre Godinho Lobo, deixou-se . bem claro que o objective a

. » . . v . .
atingir seria o cesitabelecimento de um metodo répido, uniforme

e eficiente para a execugdo da tarefa que foi objecto daquelas
memérias, 0o que implica o reconhecimento antecipado de que ha
veria vantagem — se bem entendemos o fim em vista— nfHo s6
em descrever as variss operacBes a realizar mas também em es-
tabelecer a sua ordenagios

Aderimos sem reservas a esse ponto de vista no que res-
peita a descric¢Ho das operagBes, de incontestével utilidade
tanto para os que ge inciam na conferéncia como para os quete

. L. .
nham ja alguma pratica desse servigo. Quanto ao estabelecer-



-se uma sequéncia das fases de trabalho, nH#o basta admitir 1i
geiros afastamentos impostos por casos particularess teremos
também, a meu ver, de aceitar alteragBes na ordenagho que pa-
ra a maioria dos casos se¢ afigure ser a melhor, dado que fun-
cionarios com largo treino desses servigos e preocupados com
s eficifneia e rapidez da execugHo podem ter encontrado outra
ordenacfo que, a seu gosto, lhes permite desempenharem-se da
tarefa com evidente vantagem para o servigo, em especial se
lhe est¥o atribuidas outras tarefas diferentes, como sucedena
11&, RepartigBo em que, por exemplo, e de uma maneira geral,ca
da conferente tem a seu cargo o expediente e informagZo de pro
cessos respeitantes aos Servigos do Ministério cujas folhas ou
requisicBes de fundos tem por missHo conferir.

Afastamos aqui a tentag¢H8o de nos ocuparmos das vantagens
e inconvenientes deste sistema de distribuigZio do  trabalho,
umas e outros considerados do tr{plice ponto de vista do exe-
cutante, de quem os orienta e do interesse do servigo, posto
que o assunto estaria deslocado. A referéncia que lhe faze-
mos tem apenas por objectivo salientar a necessidade de des~
vios da actividade do conferenté, por vezes repetidos com cer
ta frequéncia durante o dia, motivados pela necessidade de exe
cucdo urgente de outras terefas ou de lhe ser solicitada a a-
tengHo para receber ou dar esclarecimentos que com elas se 11
gam, desvios de atengBo que lhe ditaram um sistema de traba-
1ho apropriado, que nZo merece reparos & lhe permite ndo pre-
judicar a sua missfo de conferente.

No entanto, é nossa convicgdo que também o funciondrio
nestas condigBes poderé colher ensinamentos do método que por
ventura se estabelega, se for diferente do que ja utiliza. E
sem lho impormos, por certo que gradualmente irs adoptando o
modelo posto a sua disposigZo, com um ou outro ajustamento.Es

tes tanto poderiam ser da sua iniciativa, desde que melhor o



“ . ~ . .
adaptem as suas tendéncias e n%o se vejam nestas gqualsquer ma
nifestagBes que necessitem de ser corrigidas, como determina-
das por uma conveniente adaptag¢fo as particularidades do ser-

vigo de cada RepartigHo.

Do 12, oficial, Mario Ribeiro TristZo Campos (128, Rep. )

Em obediéncia ao determinado na circular nf. 502-C, de 7
do més findo, coube-me a honra de, ndo sendo chefe de secgio,
vir tomar parte neste coléquio na qualidade de Chefe da sec-
¢8o de liquidagdo da RepartigZo onde presto servig¢o ¢ nessa
fungfo investido de hé uns mescs a esta parte. .

Porque me anima um forte desejo de cumprir ecolaborar em
tudo que tende ao melhor aperfeigoamento dos servigos da nos-
sa DirecgBo-Geral, & com a maior satisfacBo que trago a esteco
léquio a minha contribuig¢®o receando apenas pelo descolorido
das suas palavras, pobreza de expressfo e até pela possivel
vacuidade das opiniles expendidas ¢ modestas sugestBes que a-
pregentamos nas respostas sucintag,-ao questionério—base, que

passamos a ler:

*

Julgamos ser vantajoso estabelecer-se um método geral de
conferéncia sem que isso se possa considerar uma limitagHo as
livres menifestagBes da personalidade e da iniciativa do fun=-
cionério, entendendo-se; até, que da sua aplicacfo sé poderé
advir um aumento de rendimento do servigo executado.
| Ter método & duplicer a produgfo pgla economia do esfor-
go e do tempo, ¢ ter regras, ¢ ter ordem.

Portanto, perfilhamos abertamente a ideia de que se esta
belega um mevodo geral de conferéncia, impondo-se, no entan-
to, que, além de malesvel, seja claro, prdatico e util,para que

« . . « N,
todos 0 assimilem e dele saibam usar com eficiencia.
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2 Partindo do pressuposto de que ¢ vantajosa a
adopcdo de um método geral de conferencia,quals de
veriam ger as fases do trabalho e gual a respecti:
va sequencia?

INTERVENGOES

Do Chefe de secgfio, Antdnio Coelho do Carmo (2%. Repe )

No nosso entender a conferéncia das folhas compreende
duas fases. Na primeira procede-se 3 analise do cumprimento
dos requisitos de ordem geral que sB30 os seguintes:

a) DesignagBo do Ministério ou da Secretaria de Esta-

dos ’

b) Designagfio do Servigo processador;

¢) Indicagdo do Cofre pagador;

d) IndicagZo da natureza das despesas processadass;

e) Prazo de entrada.

Na segunda fase procede-se a verificagBo dos requisitos
de natureza especial.

Fstes digem respeito =20s documentos que acompanham  as
folhas (requisigBes, facturas, recibos e declaragBes de des-
pesa). | .

A apreciagio destes documentos deve ser feité numa sé-
qu@ncia 1dgica tal como se indica no relatorio que constitui
a base da efecfivagéo do presente ooléquio e por isso me abs

tenho de transcrevere
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Do Chefe de seccho, Victor Cemilo PaixZo (22. Rep.)

Partindo do pressuposto enunciado, as fases de trabalho

dever8o, a meu ver, ser as seguintes:
. . ~ s -
a) VerificagBo prévias

Trata-se de ume andlisc répida da folha e da sua nature
za, més a que se refere, data da entrada, etc., com vista a
detectar certos elementos, gque se anotarfo imediatamente,co-
mo sejé errada distribui¢Zo da folha, entrads fora do prazo,
separagfo das urgentes e das nfo urgentes; estas devem depois
ser conferidas por ordem cronolégicade entrada e aquelas por

graus de urgencia.
b) Conferéncia propriamente dita.

Nesta fase se verificarfio os documentos na sua forma ex
terna, a sua correspondéncia com o processado (nomes,clagsi~
ficag¢8o orgamental evquantias); ler-se~80 ao mesmo tempo as
observagBes pelas guais se verificara se foram cumpridas de-

3 e . ) ~
terminadas formalidades legais necessarias; far-se-%o as so-
. . - . .
mas e verificar-se-a o seu transporte para o rogtd, tendo em
aten¢Bo as respectivas classificag¢Oesorgamentais;conferir-se
- . . 3 ~ rd .
-a ainda se a folha ou requisiczo de fundos esta devidamente
encerrada e assinadae.
. . s,
Obs. Admite-se,no entanto, que funcionarios menos ex
peditos, a quem o sistema preconizado, por ser o
1] z 3 ~ -
meis rapido, nfo oferega confiangs, possam fazer,
sempre que o tempo lho permita, uma verificagZo em
serie, como seja, de todos os '"vistos", do preen-
chimento do verso das requisicBes, ectc.,
c) Declaragfio de conferégncia e datas
. s I3
d) Cabimento preévio;
e) Preenchimento de autorizag®os;
4 . '
f) Estatistica;
g) Assinatura do chefe de secgHo;

h) Numerag®o da autorizagHo.
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Do Chefe de seccio, Arnaldo Baptista Pereira (22, Repe)

As fases da conferéncia das folhas e requisigBes de fun-

dos poderiam ser e ter a seguinte ordems

Folhas‘

18, Fase - Exame da documentag#o - Verificar documento, por
docuwentos:

a) Se, requisig#o mod. 689, factura ou recibo,estdo em
condigBes (somando os documentos que contenham par
celas) e mes a que respeitam;

b) Se esta bem clagssificada a despesa, confrontando a
s . ~ . ~ . .
classificagHo e importancia do documento com a in-
dicade no interior da folhaj

c) Se foram cumpridas as formalidades para a realiza~-
¢Bo da despesa, em face das "observagdes' da folhas

d) Se a classificagfo do interior da folha estd confor
me o orgamento e Servigo que realizou a despesaj

e) Apor um sinal no documento, no interior da folha e
nas "observacBes", que mostre ter sido conferida a
despesa.

NeBs Normalmente nfo ha descontos nas folhas des-
tas classes, mes havendo dever®o ser conferidoss

28, Tase - Exactidfo das somas - Verificar:

a) Se as somag parciais e totais do interior da folha
estdo certas;

b) Se, por classificagBes orgamentais, as importéncias
totais do interior da folha condizem com as indica
das no rosto;

c) Somar as parcelas do rosto da folha e verificar se
o total condiz com o total, por extenso, dindicado
no fim da folha.

28, Fase ~ Outros elementos a conferir - Verificar:

4 . .
a) Se a folha esta assinada, rubricadas as ""observagdes"
e as folhas interiores e autenticadas umas e outras;
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b) Se foi utilizado o modelo prdprio, cofre pagador e
entrada dentro do prazo legal e ainda o més e ano
a que se refere.

4%, Fase - Cabimento‘prévio e preenchimento do cheques

a) Obter o cabimento prévios

b) Preencher o cheque e remeter a folha a secgBo da
conta para registo e cabimento définitivo,seguin-
do-se a autorizacio e expedigio.

ReguisicBes de fundog

12, Fase - Verificar:
a) Se a descrigdo da despesa corresponde 5 classifica
¢80 orgamentals

b) Se das "observagBes'", consta o necessario para me-
recer a autorizac¢fo de pagamento, nomeadamente a
indicag¢®o expressa de que as 1mportan01as requisi
tadas sHo as estritamente necessarias.

o8, Fase - Exactid®o das somas -~ Verificar:

. ~ - N . ] . .
Se as somas das importancias requisitadas por classifica
Bes orcamentais, estfo certas e se o total condiz com o to-
* ?

tal, por extenso, indicado no fim da requisiglo de fundos.

38, Fase - Outros elementos a conferir - Verificars

’ 4
a) Se a requisigBo de fundos esta assinada e as'obser
vag®es" rubricadas e autenticadas uma e outras;

b) O cofre pagador ¢ més e ano a que respeita.

N.B. As requisic¢@es de fundos n¥o tém prazo de en-
tradae



48, Fase - Cabimento prévio e preenchimento do cheque

a) Obter o cabimento prévios

b) Preencher o cheque € remeter a requisi¢Bo de fundos
3 secgH3o da conta para registo e cabimento defini-
tivo, seguindo-se a sutorizagio de pagamento € ex-
pedicg®o. '

Do Chefe de secglo, Helder do Bom Sucesso Santos (e, Reps )

Depois das folhas se encontrarem em poder do funcionario,
por distribuiglo directa do chefe de secg®o ou por outra for-
ma, as fases-tipo do trabalho a levar a efeito pelo conferen-
te, podem resumir-se, segundo a nossa maneira de ver, na se-

. ~ .
guinte sequencla:

a) Selecgdo das folhas - £ a fase em que O conferente
d4 a primeira vista de olhos pelas suas folhas €
as agrupa, destacando para primeiro plano as que
s¥o urgentes, segundo ¢ usual.

b) Conferéncia - £ o fase mais complexa e demorada em
gue hé que observar se foram cumpridas todas  as
formelidades inerentes 38 despesas e se 08 nime-
ros, nomes, etc., dos documentos e dos dois exem-
plares das folhas, se encontram em ordem, O que
nos dispensamos de agui reproduzir por conside-
rarmos desnecessarice

c) Verificacg8o do cabimento prévio e registo nos mode
. . 3 . 3 ~
los C3, a par das disponibilidades, das importan-
cias tidas em condigBes de ser autorizadase

d) Preenchimento da autorizag#o de pagemento.
e) Preenchimento da declaragdo de conferéncia.

f) Contagem de elementos estatisticos, para anotagdo
no respectivo mapa individual.

g) DevolugBo de folhas - No caso de se haverenm posto
de parte, por n#o satisfazerem aos requisitos exi
gidos nas fases de conferéncia ou verificaglo de
cabimento, devers entHo promover-se a - devolug®o
das folhas, para rectificagZo. .
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Do Chefe de secgBo, Joaguim Barradas Nunes (4%, Rep.)

S . . .
0 método geral de conferencia apenas devia ser rigido na
generalidade deixando ao criterio dos conferentes os pequenos

POrmenores.

Exemplificando:

Regras gerais:

a) Bnguanto houver folhas para conferir, nio se deve
interromper o servigo de conferéncia sen®o paratra
tar de expediente ou outros trabalhos que sejam ur
gentes e n¥o prejudiquem os prazos fixados para a=
quele servigos '

b) As folhas devem ser conferidas pela ordem de entra-~
da, permitindo-se qualquer alterag®o quando hajara
z80 premente ou 86 assim se consigam cumprir os pra
zos estipuladoss

c) Registo no mod. 41, das datas das varias fases do
andamento das folhas (entrada, devolugBes,conferén

cia e autorizacgZo).

Sequen01a das operagoes de conferéncia e das que lhes sHo
inerentes

1) SeparacZo dos documentos em tantos grupos quantas as
classifica¢Bes orgamentais que lhes correspondem,

) Conferéncia dos documentos do primeiro grupo (segﬂn
do-se a dos restantes pela ordem em que ags varias
rubricas vem descritas no orgamento) verificando-
-se a classificagfo pela separata orgamental e a
oorrespondéncia de cada documento com o processa-
mento na folha da Repartig¥o;

3) FixagBo dos documentos dentro da capag

4) Andlise das observagBes (se cada ume estd completa
e se nfio falts nenhuma)s;

5) Verificar as somas parciais e totais do intérior do
exemplar da folha que se estd conferindo e a sua
correspondéncia com as 1mportan01as descritas no
rosto e no fechoj
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6) Conferir os restantes elementos descritos no rosto
e no fecho, nio esguecendo as ressalvas das rasu-~
ras, quando necessarias;

7) Conferéncia completa do exemplar para o Cofre e do
aviso de pagamento, pelo exemplar da Reparticgios

8) Verificag®o do cabimento prévio e respectivo regis
to, por grupos de folhas conferidas, seguindo-se ©

preenchimento das autorizacBes de pagamento e as
~r Lo .
declaragBes de conferencias

9) Recolha dos elementos estatisticos.

Do Chefe de seccio,Antdnio C, de Mendonga Freitas (52,Rep. )

As fases do trabalho e a sua sequéncia poderiam ser as
que constam da pégina 10 e seguintes do "¢ todo! é gque se re-
fere a circular n%. 502-C,e que serve de base a0 coldquio que
estamos realizando, se constituirem, como pensamos,; a prética

geralmente seguida pelos conferentes de folhas.

Do Chefe de secclo, Alfredo Rodrigues Ferreira (62, Repa )

Poder-se-ia adopter o que, de maneira geral, se pratica
ja nas varias Repartigdes da nossa Direcgio-Geral e que se en
contra desenvolvidamente explanado no Relatério apresentado
pelo Grupo de trabalho encarregado de apreciar as "Memdrias"

sobre o método objecto deste coloquio.

Do Chefe de seccdo, Adelino Gouveia Galvdo (78. Rep. )

36 quando me foi confiada a chefia de uma secgfo de 1i-
quidagZo, hé menos de trés anos, entrei em contacto directo
com os problemas relativos 3 melhoria do rendimento da confe-
réncia das folhas de despesa.

Tendo, porém, examinado, atentamente, o trabalho dos fun

. r 0 o L3 . . 3
ciondrios da secgHo, constatel a existéncia de determinadas fa
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ses:de.exebugéo e de uma deda sequéncia nas mesmas, a gual se
ajusta quase completamente & preconizada pelo grupo de traba-
1ho. -

As divergéncias sHo minimas e apenas de ordem cronolégi-
ca, parecendo-me ser mals racional o sistema delineado por a-
quela equipa para a conferéncia das folhas, o qual pode  ser
seguido, com vantagem, pelos elementos da sec¢Ho.

Apenaé num casco particular, que passo a referir, o méto-
do nZo podera ser aplicado, em virtude das condig¢®es especi-
ais de liquidagfo de algumas despesas do Ministério dos Negd~
cios HEstrangeiros.

Trata~se dos adiantamentos de fundos aos postos diplomé-
ticos e consulares, cujas folhas, como é 6bvio, ndo se fazem
acompanhar de quaisquer documentos. A documentagXo s0 varios
meses mais tarde & remetida & 72. Repartigo, como prestacio
de contas das importéncias antecipadas, sendo, portanto, con-

ferida "a posteriori'.

Do Chefe de secc¢Bo, Dre Anselmo Dies SimBes (82, Rep.)

Embora prejudicado, em parte, pela resposta ao nf,1, en-
tendemos que nads obsta a que se orientem os que dinjciam =&
carreira, no método gque se julga mais conveniente, sem contu-

‘ N .
do os amarrar a principios rigidos.

Do Chefe de seccBo, Dr. Jo#Ho Soares Pais (92. Rep.)

As fases do trabalho de conferencia segundo o sistema par
mim sempre seguido, e gue fago por conseguir que os funciond-
rios a meu cargo adoptem, podem sistematizar-se do modo  se-

guinfe:
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1¢, - Selecgfo das folhas segundo os prazos a cumprir
e dentro destas as que revistam maior urgen-

cias

20, - Verificagfo da folha mod. ¥ 5 (Folha da Repar-

tig#o) compreendendo

Indicag#o dos prazos

Designacfo das entidades constantes da folha

Indicagfo do cofre pagador

Y s o ~ . g
Verificac®o das classes das despesas inclui-

das

ComparacgBo das classificagBes e das importan-
cias indicadas no interior e no rosto da fo-

1lha

Andlise da documentag®Bo em todos os seus de~
talhes e seu confronto com as observagdes;

20, - Conferir as somas totais e parciais;

4¢, - Conferéncia do total por extenso, data e assina

tura;

52, - Conferéncia do interior e rosto do mode F 5B

(Exemplar destinado ao cofre)s

69, -~ Conferencia do aviso de pagamentos

3 3 ~r 3 3 ’ .
72, - VerificagBo e registo do cabimento previos;

89, - Declaragdio de conferénciaj
99, - Preenchimento da autorizacgfos;

109, ~ Recolha dos elementos estatisticos.

Concordo, contudo, com & sequénoia de operagBes preconi-

zada pelo"grupo de trabalhb“, que alias é,nas
rais, a que 0s funcionarios das RepartigBes de
ou menos praticam.

Na operag#@o A indicada pelo "grupo'talvesz

gsistema de conferir na mesma altura o interior

suas linhas gg

despesa  mais

optasse pelo

e o exteriordo

modelo ¥ 5. Acho que desta maneira ficava a folha logo toda

vista e n¥o mais nos terfamos de preocupar com aguele porme-

NoT e
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’ I3 . . e

Tambem invertia a sequ§n01a das operagBes E e ¥, Passa-
ria a ser E o preenchimento da declarag®o de conferéncia e F
0 preenchimento da autorizagHo. Parece-me que devidamente con
ferida a folha, o que s¢ deve seguir ¢é a declarag#o de confor
midade do funcionario.

Quanto ao desenvolvimento das operagBes de conferéncia
indicadas pelo mesmo '"grupo™, embora em certos pormencres nio

. s . ~ - 3 0 s
seguisse g ordem indicada, n8o vejo inconveniente e sté acho
vantajoso que se aconselhe a sequencia preconizada. Trata~se
de datalhes de execugBo enumerados segundo uma ordem que € ba

.~ .

seada no estudo e na experieéncia.

Todavia, aqueles pormenores sZo intuitivos e est%o no sub

3 . s k3
consciente do funcionario. Acho, portanto, que se deve acon-

~ . . - s .

selhar mas n#o exigir rigor abscvluto a ordem que vier a ser

estabelecida.

Do Chefe de seccHio, José Ricardo Bento (102. Rep.)

Poder{smos encarar as seguintes fases de trabalho:
18, Fase ~ Registo da folha no modelo D/41;
Ze 1856 g
Pode-se,assim,verificar a demora na conferéncia e pode~

-se ver, também, nesta altura, o0 prazo legal de entrada,

2%, Fase - Conferfncia da classificag8o perante a tabela or-
camental;

-~ 2 . . ~
58, Fase ~ Conferencia dos documentos e verificagfio se na rea
lizag83o das despesas foram observadas as formali-
dades legais exigidass

48, Fase - Verificag®o das anotagBes e observagBes;
58, Fase - Conferéncia de somas, extensos, assinaturas, selo

branco e do rosto da folhas
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63, Tage.- Conferéncia da folha a enviar ao sofre pagador;

7s, Fase - Verificag8o de oabimento e escrituragfo nos mode-
‘ los C3 e CH3 )

88, Pase - Preenchimento da autorizag@o de pagamento e regis-
to no modelo D/41;

9%, Fase ~ Recolha de elementos estatisticos.

i

Dy _Chefe de secgBo, José Marques Pinto Correis (108. Rep.)

Pelos motivos jé referidos e uma vez que ngo conhecemos
bases cientificas que ajudem a resolver o problema, Julgamos
diffeil indicar um método que possa ser considerado o melhor.
Cada funciondrio tem o seu poder de concentragdio e de reten-
¢io e, por isso, disple de maior ou menor facilidade de confe
rir todos os elementos respeitantes a um dooumento de uma 86
ver.

Todavia, indico para a conferéncia de uma folha &5seguig

tes fasess

12, Tase - Registo da folha no modelo D/41;

Esta fase permite ao chefe da secglo o controlena de
mora da conferéncia das folhas.
E nesta altura, também, que se deve verificar
se a folha entrou na Reparticfo no prazo legal.

&, Tage - Conferencia com a tabela orgamental da classifica
¢8o das despesas descritas no interior do modelo
753

22 . Tage - Conferéncia dos documentos - sua sequéncias

. s ) °
A) Em cada um dos documentos conferir-se-a, de uma 80
veg:

- se as despesas estdo classificadas de harmonia
com o Decreto-Lei n2. 29 724;



- se todos os elementos descritivos dos documentos
est8o devidamente preenchidos;

Queremos dizer: - como os documentos sfZo nor-
malmente as requisigBes, as facturas, os re-
cibes, etc., ¢ como os dois primeiros sao im
pressos, nesta conferéncia verificar-se-a se
0s espagos ndo impressos estfo  devidamente
preenchidos.

Nos dooumentos dactilografados ou manuscri
tos observar-se- a se 0s mesmos contém os ele
mentos 1nd10pensavels.

Desta maneira, se conferirad a denomlnagao
do Ministério e do Serv1go,ano,mes, nomes, nu
meros, eics.

- ge as facturas dos fornecedores conferem com as
requisigdes;

- se as importancias facturadas estio certass

. ~ se, em relagBo a cada despesa, o processamento da
folha condiz com os documentos.

B) Em relag®o a todos os documentos e as anotagles cons
tantes da coluna de observagles,. verificar-se- a@or
grupos de elementos ou elemento a elementos

~ se foram apostos os '"vistos"s

3 . i . 3
- se foram adquiridos somente produtos nacionais e
qual a justificacZo apresentada para g compra
dos estrangeiros; :

- se foram efectuadas algumas despesas sujeitas a
despacho ministerials

- enfim, se em relac¥o a cada despesa foram_cumpri—
das todas as demais formalidade legais.

Reverificacgfo, répida, das anotag¢Bes constantes da
coluna de obgervacgles, para poss{vel correcclo de
gualquer falta ; '

48, TFase

52, Fase -~ Conferéncia, na folha, das somas, importincias por
extenso, assinaturas e selo branco;

68, Wase - Conferéncia do rosto da folha modelo F5y



ma, Fase - Conferencia da folha a enviar ao cofre pagador -
interior e rosto;

gg, Fase - Confer%ncia do aviso de pagamento;

9a, Fase - VerificagBo de cabimentos

108, Fase - Escrituracfo nos modelos C3 e C53

112. Fase - Preenchimento da'autorizagéo de pagamentos
128, Fase - Registo no modelo D/41; e

138, Pase - Recolha de elementos estat{sticos.

Do Chefe de seccho, Manuel da Silva Salgueiro (102, Rep. )

Assente, pois, vantagem de fixar um esquema geral da mar
cha da conferéncia, pBe-se a questfo de saber até que grau de
pormenorizagBo se deve levar esse esquema.

Tal como se defende no relatdério do grupo que  apreciou
as "Memorias" dos funoionérios cohférentes, também partilho a
opiniZo de que ele deve revestir-se de tal generalidade e ma~-
leabilidade que deixe campo aberto 4 livre iniciativa de cada
funcionario. ' |

Deste modo, o esquema das fases de trabalho e sua sequég
cia apreséntado naquele relatorio parece aceitavel, como prin
c{pio geral, mas susceptivel.de ajustamentos, quando aconse-
1hdveis ou necessérios e que s circunsténcias de momento ou
especiais podem determinar.

Neste particular o que convém nfo perder de vlsta e . que
a actuagBo a adoptar deve ser a que "menor esforgo e fadlga.pro

vogue aos funcionarios.
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. E do conhecimento geral que, presentemente, uma das preo
cupagBes dominantes das grandes empresas particulares a de
proporcionar aos seus operarios condi¢Bes e métodos de traba-
lho que reduzamao minimo os estados de fadiga, na esperanca,
alias bem fundada, de assim atingirem o mdximo de eficiéneia e
produtividade.

Creio que a AdministragBo Publica nfo pode alhear-se des

sas preocupac¢Bes em relagfo sos seus servidores.

Do Chefe de secgdo, Dr. José Marques Pereira (11%. Rep.)

Deixando para tras as fases anteriores a entrega das fo-
lhas aos conferentes, parece-me que a conferéncia das folhas
se deveria decompor nas seguintes fases e pela ordem por que

Se enumerams

l. Exame geral da folha:

1.1 Rosto da folha - Preenchimento: Ministério, Servigo,
més e anolo prazo de entrada seria controlado pelo
conferente no momento da recepgfio da folha).

1.2 Interior - Também forma de preenchimento:Leitura das
observagBes. De passagem verificava-se se as fo-
lhas intercalares estariam rubricadas.

1.3 Parte posterior - 3e 0 encerramento estava ou n#o
feito. '

No espago que ficasse livre nas observagBes,ano-

tar-se-iam as deficiencias encontradas no exame e
conferéncia,

»

2. Exame dos documentos

Nesta operagio g oportuno referir que o conferente deve
seguir um dos dois processos de verificac¢Bo, conforme se tra-
te de muitos ou reduzido nimero de documentos.

Sendo muitos, convém conferir um ou dois elementos de ca

da vez desde o primeiro ao Ultimo dos documentos. No segundo



caso, se forem poucos, entfHo em cada documento poder-se-&o ve
rificar todos os elementos que ha a conferir.

No exame dos documentos dever-se-ia comegar por conferir
os elementos dos mais simples para o8 mais complexoss dos de
exame menos atento para aqueles que reclamam maior penetragZo.

Nesta ordem deideias principiar-se-ia por verificar se
os documentes estavam legalizados com o vistos correspond%ncm
entre factura ou recibo e requisigHo; e exactiddo aritmética
(de passagem observar-se-ia se a requisigfo se encontrava,pe-
lo fornecedor,datada ¢ assinada e preenchida a declarag3o do
recebimentoh seguidamente passar-se-ia a examinar sea classi~
ficag¥o orgamental era correcta.

Permita—~se=me fazer aqui um paréntese para apontar  uma
pergunta que mais de uma vez me tem sido formulada: se deve-
mos aceitar ou recusar facturas ou recibos passados a 1lépise

Ora, se nZo fazemos reparo aos documentos feitos a méqui
na de escrever, cuja escrita ¢ quase tHo facil de apagar como
o) lépis, porque é que em determinadas condigBes nfo os deve-
mos aceiter também?v

E depois em certas circunsténcias n%o se pode forgar o
comerciante, fornecedor ou vendedor a passar documentos a tin
tae

Portanto, parece-me que em absoluto, n3o se devem recusar
os documentos feitos a lépis, desde que a entidade responsavel
pelo processamento vise o documento, este se apresente perfei
tamente legivel e indique as razBes justificativas.

Retomando o fio das consideragBes gue estava apresentan-
do, direi que depois da andlise dos documentos se seguiria a

conferéncia entre estes e a folha.



3. Conferéncia entre a folha e documentos

Este trabalho consistirias na verificagZ3o das classifica~
¢Bes orgamentais, conferéncia dos nomes dos credores e impor-
tancias e exame atento da aplicagéo_das disposigBes legais re
guladoras das despesas do Bstado em relagdo aos encargos in=-
clufdos na folha (despachos, contratos, moeda  estrangeira,
concursos, visto do Tribunal de Contas, artigos nacionals e
_estrangeiros, etc., etce).

A esta fase, porventura a mais importante, seguir-se-ia

4, Conferdncia da folha propriamente dita

Nesta fase proceder-se-ia a soma do duplicado,comparagio
com o rosto do original e do duplicado e comparagfo dos totais
destes com o interior e com a importﬁncia por extenso de enF
cerramento. '

0 interior do original seiig seguidamente cotejado com o
interior do duplicado. '

Terminado este trabalho, passar-se-ia ao
5« Cabimento

Isto &, verificacBo se o montante do total das despesas
da mesma rubrica orgamental se contém no saldo entre os duoié
cimos.vencidos ou antecipados e o despendido, entre hés‘desig
nado por disponibilidades

Havendo cabimento e lang¢ado o montante na conta do regig

t0, 0 ciclo da folha culminaria com a

6. Declaracto de conferencia e ordenamento

~ Nesta fase o funcionario aporia a sua assinatura ou ru-
. . 4 .
brica e preencheria a ordem dada do cofre publico para que pa

gue aos credores do Estado os montantes nela inclufdos.



Impropriamente, quanto a mim, tem-se vindo a chamar a es-
ta ordem de pagamento, 'cheque", o que seria bom evitar parase
lhe chamar o nome que lhe foi dado: '"autorizagdo de pagamento'
em substituigso do nome antigo de "ordem de pagamentos

Parece que seria mais rigoroso dizer-se "ordenar a folha'y

como se dizia, do que "passar o cheque" (na folha).

Do Chefe de secclo, Manuel de Sa e Seixas Caldeira (112, Rep.)

Aceite que ¢ vantajosa a adopg¢do de um "método geral de
conferéncia, achamos que as fases do trabalho est3o bem -de-
marcadas no relatério final apresentado pelo grupo de trabalho
como resultado do estudo a gque procedeu, e também que a sequég
cia das operacBes pelo mesmo preconizada, com um Tresumo € O de
senvolvimento, pode ser adoptada, desde que no se trata de um
sistema rigido mas de um modelo de actuagBo. Arligs, a obser-
vincia do sistema, quando rigidamente imposto, se n#o - tivesse
inconvenientes que o desaconselham, nunca poderia ser insofis-
mavelmente garantidapor guem dirige, por ser diffcil (famos a

. . Z . .
dizer impossivel) de fiscalizar.

Do 12, Oficial, ¥ario Ribeiro Tristfo Campos (122, Rep.
. p

As fases do trabalho de conferéncia, em nosso entender,de
vem ser as que a seguir se apontam, muito resumidamente,e cuja

~ . . . ‘
sequeéncia teria a meecme ordem por que se indicams

-~ Distribuiclo pelo conferente: que podera ser feita pe
lo chefe da secgdo ou por funolonarlo encarregado des
se servigo ou, entZo, serem os proprlos conferentes a
retirar as folhas ou requisi¢les que lhescompete con
ferir, de local determinado e onde haviam sido colo-
cadas apos o registo de entrada;




- oY

- SeleccBo: que o conferente fard, n8Zo olvidando a ur-

" gencia de algumas, por data de entrada, dentro desta

por Servicos e dentro destes por classificagles orga
mentais;

- Verificagdo: que abrangera a conferen01a do prazo de
entrada, designac¢fo do Mlnlsterlo e do Serv1go, indi
cag8o do Cofre pagador, ano econémico e més a que as
despesas respeitanm, cla551flcagoes orcamentais, lega
lidade dos abonos, andlise dos documentos, despachos,
observagles, competéncia da entidade que faz a des-
pesa, scmas parciais e totais, encerramento da folha
¢ aviso de pagamento;

Verificagto ¢ registo de cabimento prévios a efectuar
por cada conferente no mod. C3;

Preenchimento da autorizacfo de pagamento: que abran-
ge a inscrigBo da importancia total da folha ou re-
quisigBo de fundos, por algarismos e por extenso e
indicac8#o do més e ano, gquanto ao exemplar destinado
ao Cofre pagador, indicando-se apenas o més e ano no
respectivo duplicados

A~ * . .
Declaracio de conferencias gque inclui a aposigo da
» A .
rubrica do conferente e da data a que a conferencia
respeitas

Recolha de elementos estatisticos: com destino ao pre
enchimento do mods D27.

Apés esta Ultima operag¢Bo o conferente entrega ao chefe da
sua secgdo, as folhas ou requisigBes de fundos conferidas, para
"verificag#o" e posteriores>formalidades até & sua expedigHo com
destino ao competente Cofre pagador._

De segulda, se acaso reteve alguma Tolha ou requlSlgﬁo “de
fundos por n¥o se ‘encontrar em condi¢®es de ser autorizada, pro
move, por via particular ou oficial, a sua devolug#o ao Servi-
¢O processador.

Ainde dentro do Ambito deste quesito ao falarmos dos pra-
zos de entrada das folhas, nas Repartig¢8es de Contabilidade, de
" vidamente regulamentados pelo Decreto n®, 18 381, assalta-nos,
quanto as requisig®es de fundos, esta duvida: S#o os seus pra~

~
z0s 0s mesmos das folhas, ou nZo tem prazos, salvo o do final do



ano,que julgamos suficientemente definido no Deereto n2.,27 3277

No "sistema preconizado para a cbnferéncia”, que nos foi dis
tribuido, também nfic se indica, para o caso das requisig¢Bes de
fundocs, a da data de entrada.

Sabemos de Servigos que os ndo cumprem por nfo se Julgarem
vinculados a quaisquer determinagles nesse sentidos afigura-se-
-nos, no entanto, que ha que disciplina-los.

Por tal facto pensa-se haver t2da a conveniencia em definir
concretamente o assunto e pcr isso nos abalangamos a po~1o,numa
altura que julgamos oportuna, principalmente, se muitas das su-

gestles trazidas a este ccloquio se concretizarem.

3 Considera util g elaboracgfdo e respectiva distri-
buicdo pelos funcionarios da nossa Direcgdo-Geral deum
"guia do conferente" onde se indicariam nfo so as fa-
ses do trabalho mas tambem um resumo das formalidades
cujo cumprimento o conferente deve fiscalizar?

INTERVENGOES

Do Chefe de scccho, Antdonio Coelho do Carmo (22. Rep.)

Considern na verdade muito Util a elaboragBio e distribuigo
pelos funciondrios d¢ um "guis do conferente"aom a indicagfo das
fases d> trabalho de conferéncia e um resumo das  formalidades
cuju cumprimento deve ser fiscalizadv, em virtude do aproveita-
mento de tempo que resultara da sua utilizac¢fo, porgquanto a bus
ca de elementos dispersos, que mesmo assim nfo se evitara com-

pletamente, faz perder muito tempu.



Do Chefe de secclo, Victor Camilo PaixBo (2. Rep. )

Ccnsidero na verdade Util a publicagfo do "guia do confe-
rente", sobretudo para que 08 funcionérios menos experientes
nfo sintam as dificuldades até hoje surgidas nos que iniciam o
servigo de conferéncia e que se reflectem no rendimento e ate
na qualidade do trabalho. Por sua vez, os mais experientes 80

terfo ainda vantagens em recorrer ao "guia'.

Do Chefe de seccio, Arnaldo Baptiste Pereira (22. Rep.)

Considero Util um "guia do conferente", onde constem, nio
s§ as fases da conferéncia, mas também um resumo das formali-
dades & considerar na realizagfo das despesas, resumo este até
indispensével stendendo as diferentes e numerosas formalidades
a cumprir e a dispersfo da legislaglo e doutrina reguladora do

assunto, nomeadamente ncs casos especiais.

Do Chefe de seccBo, Helder do Bom Sucesso Santos (32, Rep.)

Afigura-se-nos de muito interesse a elaboraglo, noé mol-
des preconizados, do "guia dc conferente" a distribuir pelos
funcionarios da nossa Direcgao?Geralg Ele servira de auxiliar
precioso na miss8o dos conferentes, com evidente relevo pera os

que se iniciem nessas fungBes.

Do Chefe de seccfo, Joaguim Barradas Nunecs (42, Rep.)

Considero de grande utilidade para todos os conferentes e
quase imprescind{vel para ©Os primeiros passcs dos novos confe-
rentes a elaboragfo e distriﬁﬁigao pelos funciondrios da Direc
glo=Geral da Contsbilidade Publica, de um "guia do conferente"

com a indicagBo das fases do trabalhc e sua sequéncia e com um



- 100 -

resumo das formalidades -cujo cumprimento deve ser fiscalizado,
devidamente anotado com as disposigBes determinativas de cada

uma das formalidades.

Do _Chefe de seccfio, Anténio C.de Mendonca Freitas (58. Rep.)

Pelo que disse quahdo tratei da 12. questHo, considero
muito Util a distribui¢fo de um "guia do cbnferente”pelos fun
ciondarios da nossa Direcc8o-Geral.

Este guia, instituido primeiramente a t{tulo experimen-
tal, seria, apds algum tempo, cbjecto de meticuloso estudo com
vista ao seu aperfeigoamento, em face dos elementos que se fog
sem colhendo, através dos chefes das secgles da liquidagBo e
dos funciondrios conferentes.

Nele indicar-se-ias
19, - Fases do trabalho de conferénciae sus sequéncias

- L] 4
2%, - Formalidades legais comuns a todos os Ministe-
rios;

32, - Formalidades legais especificas dos Servigos de

cada Ministério ou mesmo de cada Servigo.

Seria, digamcs, a reunifio do "Método geral de conferén-
cia de folhas" a uma espécie de coordenaglo sintética ou de-
senvolvida da legislagfio que regula a2 realizag8o e  processo
das despesas publicas e constituiria um meio pratico e racio-
nal de os funciondrios estudarem os assuntos que directa ou

indirectamente lhes dizem respeito.

Do _Chefe de secchc, Alfredo Redrigues Ferreira (68. Rep.)

3 e 134 As probabilidadesde determinado servigo ser melhor ou

~ 4 ~ .
pior executado, dependem nfo so da preparagfo, conhecimentos
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adequados e inteligéncia do executante, coﬁo,tambémydos meios
que se lhe facultam para a efectivagfo desse mesmo servigo.

Assim pensando, somos de opinifio que tudo quanto em maté
ria de servigo possa auxiliar o funciondrio, deversd  ser-lhe
fornecido, pois ele‘é o Servigo bem-dirfio esse auxilio. O fun
cicndrio ganhars profissionalmente; o Servigo tera um execu-
tante mais consciente.

N&o podemos, pois, deixar de dar a nossa aprovagio a ela-
boragBo que se pretende levar a efeito de um "guia do conferen
te" que conteria a indicagéo das fases de trabalho, um resumo
das formalidades cujo cumprimento o conferente deve fiscali-
zar e ainda a legislagfo e doutrina de aplicacfo restritaaca
da Servigo ¢ a utilizar pelo respectivo conferente.

As fases do trabalho constituiriam o mdtodo geral de con-
feréncia de que trata o no. 1 e o resumo das formalidades en-
contran=-se igualmente indicadas no Relatério,razﬁo por que nio
se torna necessario reproduzi-las aqﬁiu Finalmente, a parte
de legislagfio concernente a cada Servigo obter-se-ia,por exen
plo, por copia a0 stencil, considerando que em determinados ca
sos seria diffcil a obtengBo dos respectivos Diarios do Gover
no, especialmente quandoc a organica do Servigo tivesse sido
publicada hd muitos anos.

Visto que o funcionario pode prestar servigo indigtinta-
mente em qualquer reparti¢fo da nossa Direcgdo-Geral, parece-
-nos nfo haver vantagenm em que esses guias sejam sua pertenga.

Se-lo-iam das respectivas repartigBes.

Do Chefe de seccio, Adelino Gouveia Galvio (7@. Rep,)

z 3 3 3
3 e 13, Parece-me desnecessario encarecer a utilidade da ela-
. e » .
boragdo e distribuigio pelos funcionarios de um "guia do con-

ferente',
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Testa compilagdo, para mais facilmente se atingir a fi-
nalidade em vista, poder-se-lam, realmente, juntar n¥o sé a
parte relativa & discrigfic das varias fases da  conferéncia,
respectiva sequéncia, disposi¢Ho dos elementos de trabalho e
sumula das formalidades gerais a verificar, como também a reg
veitante a legislacZo e doutrina de aplicagBo restrita a cada
Servigo e de interesse, apenas, para o respective conferente.

Na secgHo que chefio gquase nio né vantagem em  elaborar
esta Ultima parte do "guia", porquanto no Ministério dos Negé
¢los Estrangeiros hé sé um Servigo processador e cada funcio-
narioc possui, devidamente anotada com a doutrina estabelecida,
ums pequena geparata contendo o Regulamento do Ministério e
nais legislaglo subsequente, estando, assim, de posse de todas
as disposigles especlais sobre a legalidade das despesas. No
entanto, por uma questfo de uniformidade em relagdo as outras
secgUes ce ligquidacHo, acho que se deve proceder a organiza~
¢3o da parte variavel do "guial.

No que respeita a elementos auxiliares da conferencia,tais
como listas de compensagfes extraordindrias de despesas de Te
presentagdo ou de residénoia, tabelas de ajudas de custo e de
cﬁmbios, ete., cada conferente possui, também9 0 seu .préprio

"dozsier".

Do Chefe de secclo, Dr. Anselmo Dias SimSes (8%, Rep.)

Consideramos da maior utilidade a elaboragZo de um "guia
do conferente'", principalmente para os que dZo os seus primeil
ros passos na vida de funcionario.

Neste guia se aconselhariam métodbs'de’%rabalho e se es~
tabeleceriam normas e formalidades a cumprir na conferéncia
das folhas, assim como se mencionaria a legislag¢Zo a observar
na execugdo dos servigos, casos especiais das diversas'Repar-

. v * + . ’ -
tig¥es,etc., tal como e preconizado no "Questionario'.
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Do Chefe de seccBo, Dr. Jo%o Soares Pais (92. Rep.)

Dada a semelhanga de objectivos vou responder seguidamen-
te aos quesitos n9s. % e 17. B ’

Como corolario do que antecede considero de verdadeiro in
teresse a distribuigfo pelos funcionarios de um 'guia do confe
rente", pois nZo gb vinha beneficiar os novos que mercé desse
"guia" passariam a conhecer o trabalho que iam executar com a
maior meticulosidade, como também trazia vantagens para os fun
ciondrios meis antigos, pois aquele "guia" iria corrigir cer-
tos defeitos nascidos na rotina gquotidiana,

Acho que o mesmo ”guia”, sem impor determinados pormeno-
res de execucgio, devers enumerar n30 SO O gistema geral de con
feréncia das folhas, mas também certaé especializagBes existen
tes nalgumas ReparticBese.

Quanto as pastas com legislagBo e doutrina, acho a ideia
muito interessante e deveria ser tornada obrigatoria a  todas
as RepartigBes.

No sistema preconizado sé encontro o inconveniente de as
pastas ao fim de algum tempo de uso e de manuseadas por varios
funcionarios terem de ser substitufdas. Os préprios papéis
contidos nas mesmas, com & continua utiliza@ﬁo; também se dani
ficariam, carecendo, de vez em quando,de ser renovados.

Seria talvez mais apologista da criac¢fo nas RepartigBesde
pequenos ficheiros devidamente actualizados onde estivesse con
centrada toda a legislagHo e doutrina concernente ao Ministé -
rio.

0 que acabo de expor n3o exclue que funciondrios mais me-
todicos e zelosos, por sua iniciativa, organizem  apontamentos
seus com base nos elementos dos ficheiros, o que iria enrique-

cer os seus elementos de estudo com vista a futuras provas.
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Na 98, Repartigfo essa ideia foi iniciada, mas por moti-
vos desconhecidos n#o foi levada avante,.

Por sugestfo do Exm?. Senhor Director-Geral foi preconiza
dc que o "guia do conferente passésse a ter duas partes.

A primeira, constitu{da por um livro editado pelo Gabine-
te de Estudos onde seria descriminado com maior detalhe o
que interessa fazer para bem conferir uma folha.

A segunda parte, também organizada pelo Gabinete de Estu-
dos de colaborag¢HBo com chefes de secgfo e funcionarios antigos
das ReparticBes, formada por folhas soltas onde se contivesse
toda a legislagHo e doutrina especial de cada Ministério.

Distribuidas essas folhas, seriam as mesmas depois actuali
zadas pelos funcionarios.

Sem menosprezar a douta opiniZ%o do Exm@®. Director-Geral,
acho que o sistema viria a enfermar dos inconvenientes que jé

apontei quanto as pastas.

Do Chefe de seccHo, José Ricardo Bento (10%2. Rep.) .

Considero- de excepcional utilidade a elaboragao'detmﬂguia
do conferente" que muito facilitard o trabaiho dos  funcioni-

rios e aligeirara, de certo modo, a tarefa dos dirigentes.

Do Chefe de secg®o, José Marques Pinto Correia (102. Rep.)

l’ . 3 .

Dadas as raz¥es ja aduzidas, é nossa opiniZo que elaboran

do um "guia do conferente", nas condig¢Bes sugeridas no questio
,' . . .
nario, se obtém resultados prétloos apreciaveis.
A 3 -v v

Contudo, a nossa consciencia obriga-nos a levantar uma pe

quenina objecgio: £ que consideramos, apesar da sua enormevan

tagem, que o fornecimento de um resumo das formalidades a cum~
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prir ou a fiscalizar atirara, um pouco, os funcionirios para o
campo do comodismos

De facto, o funciondrio consciencioso, para conferir uma
folha, tem necessidade de conhecer a lei e a interpretagfo de
uma disposigio legal serd mais perfeita se a sua andlise se i
zer através de todo o seu texto. O conhecimento dos conside~
randos de um decreto e de todo o seu articulado, far-nos-s pe-
netrar com maior facilidade no espirito do legislador. Pox isso,
julgamos que o funcionario, no campo do saber, colherd maiores
ensinamento; se desprezar os elementos soltos para  recorrer
directamente a lei, tomandobdepois as notas julgadas necesss -

rias.

Do Chefe de seccHo, Manuel da Silva Salgueiro (10%. Repe)

N8o me parece que a fixagio dum método geral de conferén-
oia com as caracteristicas apontadas no nimero anterior, bem
‘como & elaboragfo e distribuicfo de "guias" limitem de qualquer
modo & personalidade e a iniciativa dos' funcionarios.

Efectivamente, se o funcionério é curioso, de espirito a-
berto, desejoso de se completar e aperfeicoar profissionalmen-
te, n3o serd, julgo, a adopgHo dum método fixando linhas gerais
de orientagio que modificara a sua.maneira de sers

Em qualquer altura ele encontrara motivo para dar largas
& sua personalidade e a sua iniciativa.

Ao invés, o funcionéfio désintéreséado, sem  curdosidade
profissional, gue apenas procura executar o estritamente indig
pensavel, nZo modificars a sua personalidade pelo simples  fac~
to da inexisténcia de esquemas fixando métodos de trabalho.

Quando muito recorrers ao expediente de "apanhar de ouvi=-
do" o que tem a fazer, de interrogar os colegas de  trabalho,

de recorrer ao chefe de secg®o, de tomar notas rapidas e imper
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feitas, tudo com um Unico fito: - o de se magar o menos possi-
vels

Se outro estimulo se n¥o procurar para ele, se a acgZio dou
trindria e humana dos seus chefes os nfio influenciar, se a ss-
peranga duma melhoria, material ou de qualquer outra natureza,
0 n&@oc espicagar, é certo, zo que julgo, que n¥o basta a inexis
téncia de esquemas e guias de trabalho para o levarem a mudar

de actuago.

Do _Chefe de seccHo, Dre José Marques Pereira (112. Rep.)

Esta questfo liga-se inteiramente com a pergunta feita no
primeirc ponto.

Respondo aqui, -como jé digse, ser de toda a conveniéneia
haver um "guia'ou "manual" onde se indicaria toda a marcha do
trabalho de conferéncia desde que ums folha entra na Reparti-
cHo ate que é»expedida a autorizacgZo e é guardada no arquivos.

Seria de toda a vantagem que o '"manual" fosse simplesmen~
te aprovado pela DirecgHo-Geral da Contabilidade Piblica e nun
ca tornado um diploma com forga legal, a fim de permitir rece-
ber sem necessidade de sang®o ministerial, as adaptagBes julga
das ﬁteis,'consoante 0 progresso da téenica ou as necessidades

das diferentes ReparticBes.

Do Chefe de seccBo, Manuel de S4 e Seixas Caldeira (112.Rep.)

‘Parece-nos indiscutivel a utilidade do "guia do conferen-
te", com indicag#o, entre o mais, das fases do trabalho e a
respectiva sequ%noia,'sobretudo por concorrer para eliminar em
grande parte as perdas de tempo que sempre se verificam com a

. ~ 3 s . . 3 . ~ 13
orientagBo dos funcionarios iniciados na conferenciae
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Esse¢ guis poderia ter ainda uma parte variavel, consti-
tufda pela legislag3io e doutrina de aplicagdo restrita a ca-
da Servigo e de interesse para a conferencia, devidamente se~
leccionada e condensada, devendo poder destacar-se do conjun
to para poder estar sempre na posse do respectivo conferente.

"Além disso, poderia ainda revestir maior utilidade  se
contivesse também uma pauta de classifica¢Bo das despesas co-
nhecidas, com espa¢o para se mencionarem as despesas  novas
que fossem aparecendo, a qual seria precedida de directrizes
aprovadas, se necessario, por despacho ministerial. Com is-
50 se eliminariam muitas duvidas e se beneficiaria a unifor-
mizag®o- de critérios que, apesar de tudo, nem sempre se veri
ficas Afigufa—semnos,contudo,que & ideia ficara prejudica-
da se for de vaticinar curts vida 2 sua concretizag¥o por mo

tivo de estudos em curso sobre novas classificacgBes.

Do 12, oficial, Mdrio Ribeiro TristZo Campos (12%. Rep.)

Sim. O guia do conferente, opde se indicassem nZ%o 80
as fases do trabalho mes também um resumo das formalidades cu
jo cumprimento o conferente deve fiscalizar, afigura-se-nos
ser da meior utilidade.

Da sua exisiéncia beneficiariam n3o SO 08 que se vHo ini
ciar na conferéncia mas até aqueles que de ha muitc andam en
ffqnhados nela., Os primeifos_ porgue, cumprindo-o figoroSa-
mente, trabalhariam na certeza de estarem a fazer uma confe-
réncia criteriosa, sem omiss¥o das indispensaveis fofmalida—
des, certeza essa que n¥o terfo se, em vez do guia,forem ori
entados por um colega em quenm vierem a notar falta de pacién
cia para aplainar as suas dificuldades de infcio OUy até, o]

que € natural, uma total isengHo de condigBes pedagdgicas.

.
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Os segundos, digsemos, beneficiariam também, porque re-
vendo-o cuidadosamente poderiam assim limar muitas arestas
de deficiéncias4sisteméticas que com 0 decorrer dos muitos
anos de trabalho se automatizaranm jé.

Ao tratarmos da quest®o 132, falaremos na possibilidade

za
de integrar este guia nas pastas que ali se preconizam.

4, Considera como assumindo relevancia para , 0
rendimento do trahalho a disposicdo na secretaria,
segundo determinada ordem, dos elementos basicos
de. conferencia de folhas e requisic¢des de fundos?

Em caso afirmativo, qual a disrosicgfo oue lhe
parece mais indicada?

INTERVENCOES

Do Chefe de seccBo, Antdnio Coelho do Carmo ( 22. Rep.)

Na verdade a disposicHo sobre a secretdria segundo de-
terminada ordem, dos elementos de conferéncia, facilitav o
trabalho do conferente do que resulta um maior rendimento
por uma execugdo mais répidavdq servigo. .

Concordamos inteiramente com a sugestZo constante do
relatdrio jé referido muito embora possamos aceitar que con
dig¢Bes especiails ffsicasou;m{qﬁﬁasdosfhncjoﬁérios Justifi-

quem diferente disposigBo daqueles elementos de trabalho.

Do Chefe de seccdo,Victor Camilo Paixdo (2%. Rep.)

NZo encontro relevancia para o rendimento do servigo,
na posig8o dos elementos de trabalho. Penso que & um PTYO=-

blema pessoal e que um funcionario pode ter os elementos de
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trabalho nos lugares que lhe forem indicados e conferir mal,

e que outro os pcde ter onde mais lhe agrade e conferir bem,

Do Chefe de seccfio, Arnaldo Baptista Pereira (22. Rep.)

A disposicgZo na seoretéria, por determinads ordem, dos
elementos basicos de conferéncia das folhas e requisicBes de
fundos, poderd contribuir, em certos casos, para o melhor ren
dimento do trabalho, mas julgo que tal medida irs ferir, se
for obrigatéria, a personalidade do funcionario, poisduma ma
neira geral cade individuo dispBe, a sua maneira, 0s elemen-~

tos que necessita para executar o seu servigo.

Do Chefe de SeccBo, Helder do Bom Sucesso Santos (3%. Rep.)

Conhecedores da teoria de Henry Fayol condensada na fég
mula: '"prever, orgenizar, comandar, coordenar, controlar',
entendemos ser vantajosa - embora em grau inferior a da adop
¢80 de um método geral de conferéncia - g indicagdo de deter
minada disposigio na secretaria, dos elementos bésicos<hacqg
ferencia.

Havera factores que poderfio influir na aplicacHo r{gida
de um sistema, desde a drea utilizavel da secretaria, a si-
tuaglo junto de um armario e & maneira pratica que um ou ou-
tro funcionario possa epresentar. A ponderagZo e decisZo do
chefe de secgdo serdo af chamados a intervir.

Interrogados sobre a forme que entendemos ser mais do

nosso agrado, inaicamos a seguinte posigZo:
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lementos auxiliares

D

Folhas
conferidas S
conferencisa

ESI

Folhas por
conferir

s

Elementos au-
xiliares da
conferencia

Folha da Repartigéo.

(aberta)

conferir

i

Y

A folha a conferir sera colocada aberta, em frente do

funcionario, na parte central da secretdria; 2 esquerda e
sob os documentos da respectiva folha, o exemplar destinado
ao cofre pagador; ainda dc¢ lado esquerdo mas mais afastado do
funcionario ser®o colocadas as folhas conferidass em posicio
simétrica a esta Ultima, do lado direito,serd o local das fo
lhas por conferir, se n3o for possivel teé-las em gaveta prd-
pria; a area livre restante da secretdria sers destinada aos
elemen%os auxiliares da conferéncia: pequenas tabelas de oél
culos ou de quantitativos unitérios, quadros sintéticos de le
gislagdo, separata orgamental, etc.. Vistos os documentosse
r¥o afastados para cima das folhas conferidas, e o exemplar
do Banco trocara de posigfo com o da Repartiglo, para ser ve

rificado.
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Do _Chefe de secgio, Joaguim Barradas Nunes (42, Rep.)

Acho que seria interessante a experiéncia de normalizar
a disposicHo dos elementos de trabalho nas sccretdrias  dos
cohferentes, contudo ponh¢ as mesmas reservas indicadas na
respésta 3 primeira pergunta do questionéfio.

Concordo com a disposigfio indicada pelo grupo encarrcga
do de apresentar o trabalho, trocando apenas na primeira po-
sicBo os lugares dos '"documentos a conferir" com a "folha da
Repartig8o (aberta)", visto ser assim meis facil menusear os
documentos e n¥o ser mais dificil apor os sinais de conferén

cia na folhae.

Do _Chefe de secclo, Anténio C.de Mendonca Freitas (52. Rep.)

No Método que serviu de base a este coldquio apresenta-
-se, como sugestfo, um esquema de disposigHo na,secretériapg
ra 08 elementos_bésicos de conferéncia de folhas.

Parece-me ser a disposigio mails frequentemente usada pe
los funciondrios conferentes e apresenta~se sob uma formabas
_tante singela, permitindo adaptag®es consoante a necessidade
do funciondrio que a utilizar.

A adopgfio, com regularidade, de uma determinada disposi
¢80 para o material de trabalhe, se for apropriada, isto é,
se estiver de harmonia com a maloria das condig¢Bes fisicas e
ps{quicas de um funcionério, transforma-se fatalmente num hé
bito salutar. O individuo que assim procede vé sem divida fo.
cilitado o encontro dos elementos de trabalho e de apreciagfo.

Desaparece a confusfo de tEo sériag congequénoias, ésvg
zes.  Reinars permanentemente a ordem,

Dessa prética 80 podem resultar bengf{cios, quer para o

rendimento do trabalho, quer para o funciondrio. Este, com
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menos esforgo, dara por completada a sua tarefa a tempo e ho-
ras. Naturalmente a disposig¢fo n#o devers ser r{gida no por-

menorae

Do Chefe de seccio, Alfredo Rodrigues Ferreira (62. Rep.)

Sem ordem e sem método, nada se pode fazer capazmente.

Assim, entendemos que para se obter um bom rendimento de
trabalho € indispensdvel existir uma arrumagfo metddica  dos
respectivos elementos de que nos temos de servir.

Nestas condig¢Bes e respondendo afirmativamente a este que
sito, diremos que a disposig¢io sugerida no Relatdrio se nos &

figura atingir o fim em vista.

Do Chefe de seccBo, Adelino Gouveia GalvBo (72, Rep.)

Encontra-se cientificamente provado (trabalhos de Taylor
e Fayol) que a disposi¢Bo dos elementos de trabalho,para se-
rem utilizados pelos executantes, ¢ um dos factores que influ
encia o rendimento do seu trabalho.

Poritanto, a rapidez de execug®o dos conferentes esta in-
timamente relacionada com a posigdo relativa que ocuparem na
mesa de trabalho os documentos a analisar e demals elementos
necessarios a conferéncia das folhas ou requisi¢Bes de fundos.

Nunca tendo sido conferente de folhas, tenho dificuldade
en pronunciar-me, 8 base de experiéncia propria, sobre a me-
lhor érrumagﬁo a dar aos documentos a conferir.

No entanto, tendo procedido a algumas experiéncias na sec
¢%o que chefio, com a disposig¢Ho sugerida pelo grupo de tra-
balho, pareceu-me ter-se conseguido, com a sua utilizagﬁoﬁmﬁar

rapidez de exécugfo.
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Digo "pareceu-me', porque na apreciagfo destas experi@n—
cias o factor psicoldgico leva, muitas vezes, a cometer erros.

Com efeito, o maior rendimento verificado também pode ser
explicado'por os funcionarios, estando a trabalhar sob ume ob
servagdo especial, terem executado as operagBes a wum ritmo
mais acelerado do que quando trabalham em condig¢®es normaise.

sé pela experimentacBo se podem tirar conclus®es sobre o

l

valor do resultado obtido.

Do Chefe de secgBo, Dre Anselmo Dias SimBes (82, Rep.)

Sim. Uma boa disciplina na arrumag¢®o dos elementos de
trabalho, & sua disposicdo sobre a secretaria de forma ao fun
cionario localizar, num relance, os elementos de qué necessi-
ta tem, quanto a nds, grande relevancia no rendimento funcio-
nal.

Uma ma disposigHo desses elementos revela falta de néto-
do e desleixo, com a consequente repercussfo no baixo rendi-
mento do trabslho produzido.

Ndo descemos ao chamado preciosismq dQ método, que reve-
la perda de tempo, e as vezes é a negacdo do valor cconémico,
mas defendemos a disciplina na ordenagfo do trabalho, que deve
disciplinar o prdprio individuo.

Em primeiro lugar entendemos que a secretdria deve estar
bem arrumada,.de forme a que nfo aparegam papéis a monte, de
diversas espécies,como infelizmente & frequente verificar-se
por comodismo ou pela tal falta de método. ,

Como norma, aceitamos que a disposi¢#o, na  secretsria,
dos elementos basicos para a conferéncia das folhas, seja a-
quela que € sugerida no estudo elaborado pela Comiéséo,em‘fa_
ce das "MemOrias", disposig8o esta que seguimos durante o tem
po em que fizemos servigos de conferéncia de folhas e que se-~

- ’” .
em sensivelmente, os funcionarios da nossa Secc¥o.
’ ¢
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Do Chefe de secclo, Dr. Jo¥o Soares Pais (9%. Rep.)

Julgo absolutamente indispensével a boa'arrumagﬁo dos ele
mentos de trabalho para se conseguir malor produtividade no
servigo.

A sugestfo apresentada pelo "grupo de trabalho'" parece-~
-me boa, no entanto,outras disposigles poder%o adoptar-se 1i-
gualnente aceitaveisa

Eu, por exemplo, sempre gostel de colocar as folhas con-~
feridas & direita,e 3 esquerda as que estZo por conferir. Tam
bém gosto da 'separata orgamental sempre no mesmo sitio e colo
co 0s lépis sempre no tinteiro na minha frente. SHo questles
que nZo tém discussHo e que resultam da tendéncia natural do
individuo.

Concordo, pcis, com a disposiglo apresentada mas apenas
como "sugest@o! deixando ao funcionario a liberdade de tomar
aquela que mais lhe agradar, desde que nunca perca uma nog#o

de ordem e métodos.

Do Chefe de seccfo, Josd Ricardo Bento (102. Rep.)

Pode ter relevancia pars o rendimento do trabalho a dis-
posic¥o na secretsria dos elementos basicos de conferénciamas
deixe-se a0 interessado a orientac¢Bo a seguir ois s0 ele sa

’ 2

be o gue melhor se adapta 3s suas naturais condigBes.

Do Chefe de seccBo, .José Marques Pinto Correia (10%. Rep.)

A ordem tem influéncia capital no rendimento do indivi-

duos Por isso, entendemos que os chefes devem tomar prcvidég
. . . . ~e 4 ~ ‘.

cias tendentes a disciplinar n%o so a arrumag8o dos papels nas

., A~ . 4 . LR}
varias dependencias da secgdo, cOmoO nas proprias secretarias
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dos funciondrios. Desta maneira, n%o so estes como o pré—
prio chefe localizar#o com facilidade gualquer documento que
tenham necessidade de consultar. Todavia, julgo que a suges
t30 posta nHo merece ser anotada, pois, possivelmente, por
uma questfo de intuicZo, todos os funcionarios manejam os do
cumentos a conferir de forma mais ou menocs semelhante & indi

cada no trabalho em apreciagfo.

Do Chefe de seccBo, Manuel da Silva Salgueiro (102, Rep.)

Apresenta o relatério ja citado graficos sugerindo &
disposigdo,sna secretéria,dos elementos basicos da conferén-
cia de folhas e requisigBes de fundos.

. Procura-se assim estabelecer uma determinada ordem - na
multiplicidade de papéis que os conferentes se véem na neces
gidade de manusear.

Isso basta para que a sugest®o seja defensével.

£ indiscutivel que & boa ordem facilita a execugfio das
-tarefas e provoca reflexos favoraveis no rendimento do traba

1hoe.

Do Chefe de seccHo, Dre José Marques Pereira (11@. Rep.)

Quanto 3 disposicHo dos documentos durante o trabalho
de conferéncia, entendo que uma esrta ordem conduz a uma me-
lhoria no rendimento do funciondrio.

A disposic¢Bo apresentada nas conclusBes pelo "Grupo de
Trabalho", é francamente aconselhével, mas sem cardcter in-
fléxivel. As vezes as secretarias n%o t8m a superf{cie ne-
cessaria para se disporem os elementos tal como racionalmen-
te foi encarado o problema: outras vezes a tendéncia para
se sair do comum origina atritos o que afecta a boa ordem do

trabalho.
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Do Chefe de seccgEo,Manuel de S4 e Seixas Caldeira (ll@.Rep.)

N¥o obstante aceitarmos a ideia de fazer figurar no"guia
do conferente" a indicagdo de como dispor sobre a secretaria
os elementos bésicos da conferéncia (e a titulo de exemplo po
deria af incluir-se o sugerido no relatdrio que nos foi dis-
tribuido, essencialmente destinado aos funcionarios que s con
ferem folhas e requisi¢Bes de fundos, se outros elementos n#o
houver que considerar, normalmente colocados sobre a secreta~
ria, como acontece na 112. RepartigZo, em Que hé as “caixas
de verbetes do registo de abonos" e o expediente jé dactilo-
grafado, para conferir), n¥o obstante aceitarmos essa ideia=—
diz{amos — consideramos isso um pormenor de somenos import%g
oia, sem grande relevincia para o rendimento do trabalho. 0
que g preciso ¢ existir "ordem" na disposig¢Bo desses elemen-
tos, pouco interessando que corresponda a esta ou équela for-
ma de os arrumar, desde que seja racional. Da observancia
dessa unica condigio se apercebera o chefe muito facilmente,
num simples golpe de vista, intervindo quando o entender ne~
cessario, para aconselhar a disposi¢B0 que melhor lhe parega
ajustar-se 3s caracterfsticas do funcionario visado e 3 exis-
téncia de outros elementos a levar em conta em cada casoOe

Para o objectivo em vista, 2 que se aiiam outras vanta-
gens de maior importancia e que julgo desnecessario enumerar,
tem muito mais interesse a distribuigio desses e dos  demais
elementos pelas gavetas da secretaria ao fim do dia e enguan-
to n¥o sHo utilizados, a qual devera ser tanto quanto poss{—
vel uniforme e representada em esquema colocado em lugar visi
vel préviamente designado sobre o tampo da secretériae " Diga-
-sede passagem que 0 mesno devera verificar-se em relago a0s
encarregados de outras tarefas, com as necessariags adaptagBes,

tendo em conta que elementos de trabalho diferentes que n#opo
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. .
dem estar permanentemente sobre a secretaria ou nas gavetas,
~ i3 > » .
dever#o igualmente ter um lugar certo, previamente fixado,

: . s . .
que possa considerar-se acessivel e o mais apropriado.

Do 1°, oficial, Mério Ribeiro Trist¥o Campos (122. Rep.)

Nés, que ainda mal deixemos arrefecer o lugar de confe~-
rente para passar acidentalmente a chefia da SecgBo, e Jul-
gamos ter um razoavel sentido de arrumnagfo, nfo podemos con
siderar mais rendoso para o trabalho produzido diériamente,
ume. disposicBo imposta,na secretéria, dos elementos bésicos
da conferéncia de folhas e requisigBes de fundos.

Simples em teoria, esse método, n¥o ters na prética,aﬁi
gura-se-nos, gqualquer probabilidade segura de 8xito.

Porque nZo deixar, antes, falar a tendéncia natural do
conferente para a melhor disposigZo desses elementos, dando-
lhe a possibilidade de escolher a solugfo mais consentanesmo
seu modo de ser? ‘ _

Claro que, se essa tendéncia € para uma notdria desar-
rumagdo, com perniciosos efeitos do rendimento do trabalho,im
plBe-se entfo ao Chefe da secglo agir no sentido de levar o
conferente a rever e melhorar o seu métodogou sugerir-lhe,até,
um esqueme geral, sem no entanto haver preccupagdo de fixar,
sequer, que, por exemplo, as folhes conferidas sejam coloca-
das & direita e as que aguardan conferéncia, élesquerda.

Portanto, porgue nos ¢ permitido emitir uma opiniZo pes
soal, diremos, com o muito respeito que nos merecem todas as
opini%es em contririo, que devemos deixar & cada um escolher
a solugho mais consentdnea ao seu caso e nHo impdr-lhe a pri
meira que se antelhe, ainda que tentadora e aliciante na a-

(ad .
paréncia.
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Cremos que nem toda a solugBo a todo o caso se ajusta. Ha,
sem duvida, factores a ponderar e cremos que do bom equilibrio

’ ’ s ~ . .
entre eles € que resultara a solugHo criteriosa e oportuna.

5. Tendo em vista, como sempre, a obteng&oc do maior
rendimento e eflolen01a, qual o momento em que se de-
ve verificar o cabimento prévio?

Antes ou depois da folha conferida?

E qual a secc¢lBo em que esse servigo deve estar in
tegrado?

Tiquidac&o .ou Conta?

INTERVENGOES

Do Chefe de secclo, Antdnio Coelho do Carmo (28. Rep.)

0 cabimento prévio deve ter lugar entre o momento em que a fo
1lha se considera conferidae aqueleEﬂnqueé'passadaa,autorizagéo.

Em nossa opiniZo a folha nZo se pode considerar conferida,
ns verdadeira acepgio do termo,sem se verificar se a despesa ou
despesas nela processadas teém cabimento nas correspondentes do-
tages orgamentais.

Este conceito leva logicamente a concluir que o cabimento

prévio deve estar integrado na liquidag&o.

Do Chefe de seccdo, Victor Camilo Faix®o (2. Rep. )

0 cabimento prévio deve ser verificado depois da folha con
ferida,porque esta pode estar errada e obrigar a emendas nos re
gistos. Deve estar integrada nas secg®es de liguidag8o para se-
rem duas secg®es distintas (Liqﬁidagéo e Conta) a  controlarem

entre si os seus elementos, o que assegura mais certezae.

Do Chefe de secg®o, Arnaldo Baptista Pereira (28, Rep.)

0 cabimento prévio devera ser obtido depois das foihas e

requisig¢des de fundos serem dadas por conferidas.
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Porém, se este cabimento funcionar apenas registando as
importancias a autorizar, sem que considere as guias de repo
si¢Bo abatidas aconteceré, por vezes, a despesa nZo ter cabi
mento, segundo a c/corrente das dotagBes (cabimento prévio)
e té-lo na c/corrente da secgio da conta, ou entHoverificar-
-se, no caso de verbas com compensagHo em receita, o cabimen
to prévio existir e nZo o haver na secg¢do da conta, em virtu
de de o cabimento prévio ndo registar a entrada das receitas
compensadoras.

Dagui resulam, num caso e noutro, os consequenteé incon-

venientes.

Do Chefe de seccZo, Helder do Bom Sucesso Santos (3%. Rep.)

A manter-se o cabimento prévio que julgamos vantajoso,
parece-nos que ele deve verificar-se apés a conferéncia da
folha e antes de ser preenchida a autorizacgBo de pagamento-
cheque, devendo, por isso mesmo, estar a cargo do conferen-
te, ou por outras palavras, devendo manter-se integrado na
secgdo de liquidagHo.

Se se seguisse 0o critério de verificar o cabimento an-
tes da folha conferida, poderfamos, uma vez por outra, cair
no erro de fager registos em dotagBes diferentes das apro=
priadas, poi deficiente classificac¢®o das despesas.nos Sefvi

¢0s processadores.

Do Chefe de secclo, Joaquim Barradas Nunes (4@. Rep.)

. s . . . -
0 cabimento prévio deve ser verificado depois da folha
estar conferida, pois so assim e possivel saber-se qual a im
FN . + . . .
portancia exacta que deve caber nas disponibilidades e fazer

. - . o
-se 0 respectivo registo simultaneamente,



Este servigo deve estar integrado na secgfo da liquida-
G8o, visto ser ela que devolve as folhas, quando hé motivos

para isso, sendo um deles exactamente a falta de cabimento.

Do Chefe de secgBo, Antonio C.de Mendonga Freitas (58. Rep.)

A nosso ver o cabimento deve verificar-se depois da folha
conferida e, sempre que possivel, agrupando as folhas segundo
a ordem das classificag¢Bes orgamentais constantes daqueles do
cumentos. Esta operacfo (cabimento e registo) deve estar in
tegrada na secgZo da liquidagZo. .

Julgamos que 86 procedendo assim se justifica a existén-
cia dos modelos C 3 e C 5 com o nome que lhes foi dado - De ca
bimento prévio.

Além de que dificilmente se poderia conseguir plena efi-
ciéncia se o registo fosse efectuado na secgdo da conta, por-
quanto esta operagfo teria de ser feita, nalgumas repartigdes,
pelos mesmos funciondrios que registam os livros de contas-cor
rentes. -Constituiria, deste modo, uma auténtica duplicacgfo de
trabalho, quanto a nds senm qualquer serventia de ordem prati-~

Cle

Do_Chefe de seccHo, Alfredo Rodrigues Ferreira (6@. Rep.)

Parece-nos que 0 cabimento deve ser verificado apos a
confer%ncia, como de resto se nos afigura ser pratica corren-
te nas varias RepartigBes.

De facto, procedendo~se assim evitar-se-ia possivel nova
devolug8o,no caso de posteriormente vir a verificar-se qual-
quer outro lapso.

Julgamos, também, que o cabimento deve estar integrado
na secgfo da liquidagZo, pois a verificag¥o de cabimento deve

- . - . ~ L3
constituir a ultima fase da conferencia.
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Do Chefe de seccHo, Adelino de Gouveia Galvio (7&. Rep.)

A resposta 8 primeira interrogac¢do deste quesito envol-
ve, de certo modo, um paradoxoO.

Com efeito, suponho que a operagio do cabimento prévio -
como, alids, o proprio nome parece indicar - se destina a evi
tar que folhas onde se encontrem processadas despesas sem ca~
bimento, sejam conferidas, com evidente perda de tempo. Con-
sidero, assim, esta operagdo, como um acte preliminar da con-
ferencla.

Realmente, merecers a pena desperdigar tempo na conferen
cia de folhas que tém de ser, forgosamente, devolvidas?

L primeira vista parece que nHo.

Acontece, porém, qué em folhas nestas condig®es s8o in~
clufdas, regra geral, outras despesas, estas em condigBes de
merecerem ou nfio aprovagfo, por motivos que s uma conferén-
cia cuidada pode revelar. »

' Com esta conferéncia, gque parecia desnecessaria visto a
folha ter de ser devolvida, evita-se que seja improf{cuo 0 re
torno & Repartigfio de folhas incluindo despesas n%o conferi-
das anteriormente, pois, n#o tendo sido entfo notados os er-
ros cometidos, estes vEBo originar nova devolugHo.

Pode-se objectar que a folha podia ser conferida  mesmo
depois de se ter verificado que n#o tinha cabimento.

Contudd, a observacfo mostrou-me que a conferéncia de fo
lhas, de que ja ha a certeza de terem de ser devolvidas,é fei
ta com maior 1eveia de ﬁnimo do que quando se desconhece ha-~
ver motivos para a sua devolugZo.

Por isso, entendo que a conferéncisa total das folhas de-
ve preceder a verificacg8o do cabimento previo.v

Vejamos agora a 2%. parte da questZo.

Como atras referi, considero a verificag3o de cabimento

s, o . 0
prévio como um acto preliminar, preparatdrio, da conferéncia



das folhas, muito embora seja, justificadamente, executado M"a
posteriori'.

Dentro desta ordem de ideias n#Ho posso deixar de integrar
0 servigo de verificac3@o do cabimento prévio nas secgBes de 1i

guidac®o.

Do Chefe de secgHo, Dr. Anselmo Dias SimBes (82. Rep.)

Quanto a este ponto, entendemos que o cabimento prévio de
ve ter lugar depois de conferida a folha. E explica-se porque.

A folha pode n8o ter cabimento na dotagHo e pode, simulta~
neamente, conter orros de processamento.

Ora, a dar-se o 1%. caso, isto &, a falta de cabimento, e
desde que o segundo se nf¥o verifique, a folha sera devolvida,
dard nova entrada na Reparticdo depois de corrigida pela elimi
nag¢do de qualguer verba, verifica-se de novo o cabimento, segue
para o conferente, e tudo corre sem novidade até a expedigio.

Mas sé, pelo contrériog a folha contém erros de processa~
mento, s6 verificados na altura da conferéncia depois do cabi~
mento prévio, teremos uma segunda devolucHo, com perda de tem-
po, embaragos para o servigo e prejufzos para os dnteressados,
contrariando, além disso, o que estd superiormente determinado,
isto é: que a folha sd deve ser devolvida depois de anctadas to
das as deficiencias de processamento nela contidas.

Eis porque somos de opinifHo que o cabimento deve ser pos-
terior a conferéncia do documento de despesa.

No que respeita a secgfo em que o servico deve estar inte
grado, inclinamo-nos pela sec¢8o de liquidagZo, pois considera
mos o cabimento prévio como um complemento da liquidagZo, além
de que seriam dois sectores diferentes a acautelar o servigoda

contae
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Triamos, talvez, um pouco mais longe, simplificando o ser
vigo, € que consistirie em utilizar o livro, apenas para nele
se lancarem as importancias respeitentes a cada uma das classl
ficagBes, como processo de conferéncia, ho fim de cada més,oom
0 registo geral de autorizagles existente na secg#o da conta.
Mas, a simplificag#o, pode trazer alguns inconvenientes e, por
isso,  quedamo-nos em que a duplicagf@o de servigo com a escritu
rag8o dos Mods. C 3 e C 5 ¢ um mal necessario, pelas garantias
que nos oferece, em cumprimento dos preceitos rigidos da Conta
bilidade.

Do Chefe de seccho, Dr. JoHo Soares Pais (92. Rep.)

Dentro do sistema de cabimento prévio que actualmente se
pratica, considero vantajoso que a operacgHo do cabimento deva
ter lugar depois da folha conferida. .

Inclino-me por este processo, pois assim evitar-se~#o de~
wvolugBes escusadas que de outrs forma poderiam surgir com mais
frequ%ncia. A ‘

Com efeito, se comegarmos pelo cabimento,seria natural que
muitas folhas fossem devolvidas sem atender a outros preceitos
gque envolviam novas devolugBes.

£ certo poder argumentar-se que comegaﬁdo pelo cabimento
o resultado seris o mesmo desde que as folhas sd fossem devol~
vidas depois de analisadas em todos 0s aspectos. No entanto,
bastava saber-se que certa folha tinha de ser devolvida por
falta de cabimento para nfo se atender com o rigor devido as
subsequentes operagBes de conferéncia e, por isso, ser poss{—
vel escapar a observagio qualqger falta importante. Era  ume
tendéncia naturale.

Quanto a localizagBo do cabimento prévio, acho que deve
continuar na liquidac¢io pois a "conta! também‘tem o seu cabi-

mento e, sendo assim nada justificaria na mesma secgfo dois



servigos iguais. O contrGle que se deseja conseguir sera mais efi

ciente se for executado em sectores distintos.

Do Chefe de secgfio, José Ricardo Bento (102. Rep.)

> » » . A . -
0 cabimento prévio deve fazer-se depois da conferéncia da fo

lhaye a operagdo deve estar integrada na secgio de liquidagfo.

Do Chefe de secgfo, José Marques Pinto Correia (102, Rep.)

Conforme se encontra estabelecido,a devolugfio de uma folha s
deve verificar-se depois de toda ela ter sido convenientemente
conferida, de forma a que se dé conhecimento ao Servig¢o, por uma
s6 vez, das insuficilncias contidas na mesma.

Deste modo, se a primeira operagZio de conferéncia fossea da
verificac¢8o do cabimento e este nio exisfisée, de modo algum se
verificaria a imediata devolugZo da folha. Torna-se, pois, neces
sario completar a sua conferéncia para apuramentd de quaisquer
outras deficiénoias, que porventura possam surgir.

Daqui pode parecer que é indiferente realizar esta operagio
em qualquer altura; todavia,nfo é assim. A verificac¢do do cabi-
mento prévio deve ser a Ultima operagéo a realizar,pdis que,se tu
do estiver conforme,podem preencher-se os respectivos mapas de 11
quidac®o, imediatamente, a seguir a verificacfio de cabimento.

Desta maneira, n%o sO a andlise do cabimento pode ser efec-
tuada com mais rapidez, como se evita a perda de tempo de voltar
a manusear as folhas de liquidacg#o.

Entendo, fambém, que os mapas de liguidagBio - C3 e C5 - de-
vem ser escriturados nas secgles de liquidagZo. Como se sabe; nem
todas as seccOes daconta est3o juntobésda liguidac¢io. Portanto,a
deslocagBo de um funcionario de uma salaa outra,ou ainda dentro da
mesma, causa sempre perdsa de tempo. Este ponto e vista é ainda refor-
¢adoro nosso modo de ver, com os argumentos qué se v3o referir na

questdo seguinte.
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Do Chefe de seccBo, Manuel da Silva Salgueiro (102, Rep.)

No que respeita ao cabimento prévio, ¢ de sdmitir que o tem
po consumido na verificag#o do mesmo antes da folha conferida se
Jja sensivelmente igual ao consumido depois da conferéncia.

Assim, o problema ters de encarar-se apenas quanto as conse
quéncias que advirfo,para os trabalhos de conferéncia, do facto
daquela verificagdo se efectuar numa ou noutra altura.

£ Obvio que a verificag¢Bc do cabimento s0 pode levar a dois
resultados: 08 encargos ou tém ou n#o tém cabimento nas disponi-
bilidades das dotagdes.

Se tém,a conferéncia prossegue.

Mas se n#o t%m, deve terminar imediatamente a conferéncia e
proceder~-se a devolugio da folha para réctificagﬁo?

Se assim se fizer corre-se o risco de, ao regressar a folha,
na conferéncia que se segue, virem a encontrar-se outras defici-
8ncias que obriguem a nova devolugio.

Daqui resultara, evidentemente, acréscimo de expediente, de
mora na expediciio das autorizagBes de pagamento e,consequentemen
te, poSs{veis atrasos nos pagamentos.

Evita-los ou, pelo menos, reduzi-los deve constituir funda-
mental preocupag8o das ReparticCes de Contabilidade.

Termos em que se concluil que,mesmo nos casos em que o cabimen
to prévio seja verificado antes da folha conferida, ¢ sempre acon-
selhével prosseguireyconfer%noiada mesma folha até final para en-
téo,dumasé vez,promover todas as rectificagBes que se tornem necessarias.

Posto isto, pergunta-se: em que reside a vantagem do cabi-
mento se verificar antes da conferéncia da folha?

NZo me parece que exista qualquer vantagem apreciavel.

Encare-se agora & questdo por outro angulo.

Em gque reside a'utilidade real da verifica¢Zo do cabimento
prévio por parte das secgBes de liquidegdo?

Se' 0s encargos tém cabimento nas disponibilidades das res-
pectivas dotagBes, a autorizagio de pagamento da folha & expedi-

’ . . 4 .
das caso contrario, a folha sera devolvida.



- 126 -

Portanto, na primeira hipétese, a verificagf@o do cabimento
com osrregiétos a que dé origem, traduz-se logo num controle dos
registos das secgbes da Conta. Na segunda hipdtese, ao verifica
rem:a falta de cabimento, logo as sec¢Bes de liquidag#o tomam
as pfo&idéncias necessarias a regulérizagéo que se impde e as-
- gim se eliminam as perdas de tempo a que o envio das folhas 2.8
secgles da Conta daria origem.

Logo, em qualguer das hipéteses ha manifesta utilidade em
.continuar a pratica que se estd seguindo.

Por isso a verificagfio do cabimento prévio deve continuar

a cargo das secgBes de liquidagfo.

Do Chefe de seccfio, Dr. José Marqﬁes Pereira (llé. Rep.)

Quanto a mim, o cabimento deveria ser verificado logo a-
pés a conferencia do duplicado da folha.

Assim, se determinada folha nfo tivesse cabimento em cer-
ta disponibilidade, n&o estando em condigBes de poder ser auto-
rizada, necessariamente que teria .de ser devolvida. Deste mo-
do economizar-se-ia todo o tempo com a conferéncia do original.

Mas os conferentes, num grande numero de casos, tem va-
rias folhas a conferir da mesma ou de diferentes classificagOes
de modo que n3o lhes traz economia de tempo as interrupg¢des com
a passagem da conferencia para o lancamento. Nesta ordem de
ideias, a verificachBo do cabimento, na prétioa, s0 se deve ob-
servar depois das folhas haverem sido conferidas.

Também entendo ndo ser de boa norma devolverem;se folhas
sem terem sido previamente conferidas. Devolvendo-se folhas sem
observancia deste preceito, corre-se o risco de se ser forgado
a nova devolugdo, por a folha estar errada.

Quanto a localizagio do servigo de cabimento, sou de pare-
cer que deve ser na éecgéo de liquidag¢do ou conferencia. Pas-
sa-1lo para a secgBo da conta poderia equivaler a concen'rar no

mesmo individuo todo o trabalho de verificagdo de cabimento e
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langamento nas contas correntes, no caso de se tratar de uma
secg¥o com um ou dois funciondrios nesta seccio.

~ Com o rodar do tempo e atendendo a que prra certos indi-
viduos 2 simplifics¢Bo significa elimiﬁaggo de trebalho, este

elemento de controle acabaria por desaparecer.

Do Chefe de secciio, Hanuel de Sa e Seixas Caldeira (112. Rep.)

Quanto ao momento em que se deve verificar o cabimento
prévio, a resposta ja implicitamente a demos quandc nos refe-
rimos a sequéncia das operagles. Quer dizer: concordando com
a opinifo formulada pelo grupo de trabalho, entendemos due' a
operag8o agora sspecialmente em causa devers ser verificada sé
depois da folha conferida, ja porque s#o mais fre@uentes 0s er
ros de classificagBo que a falta de cabimento, ja porque se
pode aproveitar esse momento para 1ogo se proceder ao registo
da folha ou conjunto de folhas com a mesma classificag8o. Per
mitindo conjugar a execugdo de duas operag¢Bes que se comple~
tam, o sistema € mais répido e com ele nada se perde em efi-
ciéncia.

0 critério que colocasse a verificag®o do cabimento &fren
te da conferéncia da folha n%o aconselharia s simultaneidade
ou conjugag¢io dessas operagdes mesmo no caso de existéncia de
disponibilidades suficientes, uma vez que poderia haver erros
a assinalar na conferéncia, e obrigaria, assim, a que duas o-
peragles muito semelhantes viessem a ser executadas em momen-
tos diversos, e, portanto, implicando perdas de tempo. N3o ha
vendo' cabimento, também nada se perde, porque poderZo indicar
-se a0 Servigo, de uma s6 vez, todas as deficiSncias notadas
(como alids se encontra determinado) e evitar, deste modo,no-

vas devolugBes.



Sobre a secglo em que estas operacBes dever3o ser execu-
tadas, nada nos convenceu até agora de que o sistema actual,
que as atribui as secgBes de liquidagHo, nfo seja o melhor, es
pecialmente quando todo o servigo genericamente chamado "de
contencioso" esta também adstrito a estas secgfes e cada fun-
cionario tem a seu cargo, digamos, "tudo" o que respeita aos
servigos cujas folhas ou requisicBes lhe compete conferir,pois
lhe permite verificar com facilidade, quando disso necessita
para o estudo e informagBo de processos ou outros fins seme-

lhantes, qual a posigfo das respectivas dotagBes.

Do 19. oficial, Mério Ribeiro Tristio Campos (122, Rep.)

0 cabimento prévio deve verifica -ge, depois da folha con
ferida, porque procedendo-se assim, qualquer folha que hajane
cessidade de devolver por falta de cabimento, levara ja a in-
dicagfio das restantes deficiéncias encontradas na conferéncia,
e, a0 voltar a Repartig¥o de Contabilidade, vira jé devidamen~
te rectificada e em ordem, evitando-se, assim, uma nova devo-
lugio que, inevitavelmente, viria a dar-se.

Im nossa opinifo, essa verificagHo e respectivo registo
deve abranger um certo numero de folhas ou requisigBes de fun
dos previamente conferidas, e nfHo folha a folha no decorrer da
conferéncia.

£ sem divida na secgdo de liquidagHo das despesas que esse
servigo deve estar integrado.

Deixa-se, assim, de ge verificar o inconveniente de asfo
lhas, ja com a autorizagBo de pagamento preenchida e dadas por
certas pela competente sec¢Bo de liquidagHo, serem depois re
Jjeitadas pela da conta e terem que ser devolvidas para recti-
ficag®o, podendo inclusivamente acontecer, depois de proces-

sadas de novo em conformidade com as indicag¢Bes da Reparticio,
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terem de ser outra vez devolvidas, por, entretanto, terem si~
do liguidadas outras folhas absorvendo parte do cabimento,ums
vez que este so era verificado e registado na fase final, guan
do as folhas jé estavam prestes a ser expedidas para os Cofres

pagadores.

6. Supondo que o cabimento prévio deve estar acar
go dg secgfo que liquida, parece-lhe que cada fun-
ciondrio devera verificar o cabimento das folhas que
confere ou serd melhor concentrar-se num sd funcio-
nario a tarefa em questdo ?

INTERVENCOES

Do Chefe de secc3o, Antdnio Coelho do Carmo (28, Rep.)

Seria ideal que cada funciondrio verificasse o cabimento
das folhas gque confere. NZo julgo, porém, possivel seguir-se
esse procedimento porque uma grande parte das dotagBes orga-
mentais (no que diz respeito aos Orgamentos do Ministério das
Finangas e de Bncargos Cerais da NagHo) s%o comuns a varios
servigos (DirecgBes de Finangas e Alfandegas e Servigos do Sub
secretarisdo de Estado da Aeronéutica), 08 quais n3o esto nem
podem estar adstritos ao mesmo funciondrio para efeitosde con
feréncia das correspondentes folhas e execucgfio dos servigosde
outra natureza (analise de projectos de diplomas,pedidos de
antecipagBo de duodécimos, de réforgos,etc.;etc.).

Quer dizer, tratando-se de verbas comuns n3osusceptiveis
de serem distribuidas por um Servigo Central pelos Servigos ex

ternos seus dependentes, as respectivas contas correntes para
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efeitos de cabimento prévio seriam escrituradas pelos varios
conferentes o que é mais suscept{vel de provocar erros sem que
com rigor possam definir-se os responséveis pelo exrro. Mids
o que interessa nfo é certamente determinar o'responsével mas
sim evitar o erro.

Deste modo, julge mais eficiente concentrar num so funcin

nario a tarefa em guestéo.

Do Chefe de seccBo, Victor Camile Paixfo (22. Rep. )

Depende do volume do servigo.da Repartigﬁoa Se o servi-
¢o preencher as possibilidades de trabalho de um funcionario,
entendr que deve ser s0 um a fazé-lo. Vantagens: mais rendi
mento. Inconvenientes: os da especializagfio do trabalho,como

a rotina, a que se pode obviar pela rotacgfo do pessoal.

Do_Chefe de secg8o, Arnaldo Baptista Pereira (2¢, Rep.)

0 sérvigd de "cabimento prévio", julgo dever ser atribui
do a uma das secg¢les de liquidag®o, mas a cargo de um ou mais
funcionérios, conforme o mcvimento de folhas e requisicles de
fundes.

Parece-me nfo ser aconselhavel ficar a cargo do conferen
te, dado que em relagﬁo a verbas comuns, seria dificil o apu-
ramento do saldo disponivel dessas verbas, além das dificulda
des que surgiriam para elaborar o balancete das importancias

» . ~ ~
autorizadas, para efeitos de controle, com a secgdo da conta.

Do Chefe de seccBo, Helder do Bom Sucesso Santos (32. Rep.)

Parece-nos que cada conferente e que deve verificar o ca

bimento das despesas incluidas nas folhas que confere.
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L centralizagdo dessa operag8o num soO funcionario torna-
-se conveniente, mas, em relacfo a verbas comuns ou globais,

em que s8o varios os conferentes.

Do Chefe de secclo, Joaquim Barradas Nunes (42. Rep.)

0 cabimento prévio deve ser verificado e registado pelo
propric conferente das folhas em relagio as verbas individua-
lizadas (Mod. C3).

A concentragBo do servigo num sé funciondrio acho-a des-
vantajosa para ¢ rendimento do trabalho, porque haveria - dias
em que dificilmente daria conta da tarefa e noutros pouco te-
ria que fazer, visto a quantidade de trabalho estar dependen-
te do nimero de folhas conferidas diariamente pelos outros fun
cionarios da secglo. .

Quanto as verbas comuns e globais (Modo 05) jé ha vanta-
gem que seja a tarefa entregue & um so funoionérioy pois se-
ria de diffeil execug@o o langamento de cada folha pelo res-

pectivo conferente.

Do Chefe de seccBo, Antdnio C. de Mendonce Freitas (52 ,Rep. )

Considero a escolha problema deveras transcendente.

’ h . N
Analisemo-lo rapidamente:
19. caso - ConcentragZo num so funcionario.

Sabemos que cxistem reparti¢les onde o movimento de fo-
< . , .
lhas e grande, outras onde esse movimento ¢ relativamente pe-
gr 3 ,
queno.
. ~ . . P
Naquelag hé, por forga das ¢ircunstancias, funcionarios
. . ~ .
que se especializam na conferencia de folhas, outros que estu
dam e relatam processos, uns e ouiros conservando-se 2 par da

legislagfic, dado que todos cs dias sfo obrigados a consulta-



-la, recordando-z e aumentando os conhecimentos. A par des-
tes havers os que sO registam verbas nos modelos C3 ¢ C 5,is-
to é, 08 que consomem o tempo alinhando mimeros extraidos de
falhas jé conferidas.

Estes funciondrios, pensamos, pagam bem caro esta  espe-
cializagBo. Wunca mais conferem uma folha cu estudam um pro-
cesso que og conduza a leitura da legislagho.

Perdem toda a experi@ncia que haviam adquirido.

£ do nosso conhecimento a dificuldade gque alguns funcio-
narios das secgBes da conta tem para manter em actualidade os
seus conhecimentos, para efeitos de concurso.

Adviré algum beneficio para o servigo desta pratica? Du-~
vidamos.

E se for estabelecida a permuta regular do servigo? Mes
mo assim duvidamos, porquc funciondrios hé que nfo podem ser
retirados das tarefas que lhes foram atribu{das, sem prejui—
zo para O servigo. Isto, sem contar com a natural resistén-
cia do funcionArio que se¢ desactualizou demasiado.

Nas reparti¢les de¢ pegqueno movimento de folhas parece-nos
que a questfo se apresente simplificada, porguanto esse servi
¢o, nfo absorvendo toda a actividade deum funcionario,permite-

-lhe dedicar-se a outros assuntos que lhe deem aso a estudar,
22, caso - Registo pelo funcionario conferente.

Neste caso, cada conferente ¢ obrigado, logo que confere
uma folha ou um certo mumero desses documentos, a trocar o
seu trabalho de conferincia pelo do registo.

Advir8o certamente delongas das quals o servigo se Tes-
senti_ré°

Isto tanto acontece nas repartigSes de muitomovimento co

mo nas de pouco movimento.



- 133 -

Concluindo. Tenho a impressfo de que este gistema ainda
&, na generalidade, o que surte melhores efeitos.

Afigura-chme, contudo, que € de deixar estc aspecto a
livre escolha dos chefes das sccgles interessadas, que,em pre
senga dos funciondrios que lhes foram distribuidos organizario

0 servigo nos moldes que lhes facultem mais rendimento.

Do Chefe de¢ sccclo, Alfredo Rodrigues Ferreira (62. Rep.)

0 volume de trabalho da respectiva scegBo ¢ que podera de
terminar se deve ou nfio ser o funcionmArio conferente a verifi
car o cabimento.

Com efeito, em uma Reparticfo com muitas folhas e requi-
si¢Bes de fundos para conferir, parece-nos difficil,ou pelo me
nos desaconselhavel,que o funciondrio conferente desvie a sua
atengfo para outro servigo, & menos que essa Repartic¢fBo este-
ja perfeitamente dotada do pessoal necessario.

Nestas circunsténcias, julgamos preferivel que a verifi-
cagBo do cabimento seja confiada a outro funciondrio, sem pre
juizo do conveniente "roulement" a efectuar periddicamente.

Porém, numa Reparticfo com menos volume de trabalho jé

. * ~ ’ . ) . ’ .
essa verificag8o se poderia fazer pelo funcionario conferente.

o que se pratica na Repartigfo em que prestamos SErvigo.

Do Chefe de seccho, Adelino de Gouveia Galvio (72. Rep.)

Para o problema de que trata esta questfo parece-me que
nfo se deve estabelecer um prino{pio de aplicac#o rfgida,pois
a variada estrutura das secgles de liquidacBo, o mimero  dos
funcionarios componentes, ou factores de outra ordem, podem o
brigar a actuagBes diversas. '

e éecgao que chefio cada funciondrio verificava o cabi-

mento das folhas que conferia.



Assim, a escrituracfo dos livros, chamados da ligquidagZo,
nfo ecstava cometida a um funcionsrio determinado e por elares
pcnsével, do que resultava uma escrita heterogénea eygeralmen
te, pouco cuidada, que dava aos livros um aspecto indesejévelg

Verificando cada funcionsrio o ecabimento das suas folhas,
aquela heterogeneidade mais se acentuava pelo facto de  serem
cs registos feitos, sempre, por dois funcionarios em relagio
a cada uma das dotngles orgnmentais, quando se tratava de des
pesas dos postos diplomitiuos ou consulares realizadas no pafs
ou uo estrangeiro,

Em viste do que se verificava, passou o servigo de cabi-~
mento prévio a ser concentradc, para malor rapidez de execu-
¢Ro, em dois funcionsirios, apenas, cada um dos quais é respon
sével pela escrituracgfo do seu livro, tendo-se obtido nflo $6
maior rapidez, na execugfo, COmMo, tombém, nitida melhorin  no
aspecto dos registos ¢ maior exactidfo nos dados fornecidos.

0 que se verifica no secgfio que chefiondo invalida que,
noutons secgBes, ne coisas se tenham de passar de modo dife-

rente.

Dc Chefe de secclo,Dr. Anselmo Diag SimGes (82. Rep.)

Quento = nds, o cabimento prévio deve estar a cargo  de
um Unico funcionario, pois, desta forme o confercnte nfo sedis
persa, 20 contririo do que sucederie se fosse elc préprio a
verificar o caobimento das folhes que confere e ainde porque es
te servigo o cargo d¢ um 86 funcionArio, ¢ feito com mais ra-

- - - - 3
pidez, pela praticm que o mesmo adquire, quase s€ mecanizando.

Do Chefe de scoodo, Dr. Jofo Soares Pais (9%, Rep.)

S¢ o Orgamento Geral do Estado fosse apenas constituido

por verbas privativas, talvez houvesse vantagen em que cada
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funcionsirio confercnte tivesse a scu cargo o cabimento das fo
lhas que verificasse.

Sucede, porém, que grande mimero de verbas do Orgamento
sflo globais ou comuns nfo distribuidas e, nestas circunstan-
cias, ja nflo € possivel ao funcionirio conferente verificar o
cabimento, pois s%o verbas sobre as quais n%o pode ter o ex-
clusivo controle.

Ha nestes casos necessidade de encarregar um ou mais fun
ciondrios da escrita nos modelos (C4e ¢5) pare se conseguir
perfeita a operagfio do cabimento.

Dada = circunstancia de ter de haver funcionarios desta-
cados naquele servigo, acho mais racional que a esse ou aesses
funcionArios se junte a escrita dos restantes cabimentos, fi-

cando desta forma o servigo centralizado.

Do Chefe de seccHo, José Ricardo Bento (102, Rep.)

Julgo que o cabimento previo deve ser verificado por cade
' . ”
funcionario, que assim esta em constante contacto com os por-

menores do seu servigo.

Do Chefe de seccho, José Marques Pinto Correis (10@. Rep.)

E nosso entendimento que nc caso dos Servigos com orga-
mento préprio, isto €, com verbas quc lhes est3o especialmen-
te consignadas, o cabimento prévio e a respectiva  escritura-~
¢80 dos mapas de liquidagfo deven ser efectuados pelo funcio~-
nario conferente.

Wo caso de verbas puramente comuns, ou seja daquelas que,
depois, nfo sBo desdobradns cm orgamentos prdprios, e se o seu
movimento o justificar, julgo que ha vantagem em que as opera

~ . - Lo . s
¢Bes em causa sejam efectuadas por um unico funciondrio.
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Somos levados a estas conclusBes por entendermos que o
funcionario desemperhars melhor a sua fungfo de conferente,
se dominar totalmente tudo o que disser respeito aos Servi-
gos que lhe foram distribuidos. Para gque tal acontega,o con
ferente deve ter também a seu cargo o contencioso correspon-
dente.

A este critério talvez sec possa objectar que, assim, o
funcionario nfo se especializara na execugio de determinado
trabalho, prejudicando-se, deste modo, o rendimento global
da secglo. NZo concordanos totalmente com tal objecglo,por-
que o funoiondrioc a realizar sempre a mesma tarefa saturars
mais depressa. Ora, para evitar a saturagfo, torna-se ncces
sario descansar. E como se pode descansar trabalhando? Para
que tal acontega basta que se mude de tarefa, o que sé pode.
fazer quem tiver varias a seu cargo.

Acrescente-se, ainda, que consideramos mais Util ao pres
t{gio da nossa Direcg¢fo-Geral,um funcionario "enciclopédico"

do que um "especializado".

Do Chefe de secclo,Manuel da Silva Salgueiro (105—“o Rep,)

Em secgBes que tenham a seu cargo a confercncia de ele-
4 . . .
vado numero de folhas e com rubricas orgamentais muito espe-
cializadas, nflo me parcce aconsclhavel a concentragio da ta-
4 . ” R
refa nmum so funcionario.

Em secgBes deste natureza o excessiva centralizagfo de
tarefas acaba por provocar congestionamentos sempre de perni
ciosos reflexos na boa marcha dos servigos.

- ot ~ . .
Ja nas Sccgles em que predominam verbas globais e ver-

- 3 . ~ -
bas comuns 2 varios servigos a concentragfo parece vantajosa.



Do Chefe de seccBo, Dr. José llarques Pereira (112. Rep.)

Acho que, se for possivel, cada conferente deve escritu-
rar nas contas~correntes 28 préprias folhag que conferc. Sers
uma forma de dividir o trabalho por teodos,

Mas se tal divisfo nfc for aconsclhavel por serem varios
a conferir folhas Aa mesma classificacfo orgamental, a nelhor
soluc#o sers o de distribuir todeo o trabalho do cabimento ppé
vio pelo maior numero de funcionArios que for possfvel. Uns
langarfio as decspesas com o pessoal, outros as de material e
pagamento dé gervicos ¢ ainda outros encarregar-se-fc das ver

. [ . .
bas comuns - abono de familia, anog findos, acidentes.

Do Chefc de seccHo, Manuel de S& e Seixas Caldeira (112. Rep.)

Entendemos que cada funciondric devers vorificar o cabi-
meﬁto das folhas e requisigles de fundos que confere. Refe~-
rimo-nos =-— é ¢laro — a0 cabimento em despesa, com  exclusfo
do caso das verbas globais e comuns. Este e o cabimento emre
ceita poderfio, com vantagen, estar concentrados nunm 50 funcio
nério, a0 qual as folhas serfo remetidas pelo conferente antes
de as dar por "prontas" e de as rubricar.

Se fosse preferido confiar, em todos os casos, a verifi-
cagZo do cabimento prévio nas dotagBes de despesa a um  Unico
funcionario, ja poderia e¢ntfo optar-se pela integracgfo desse
servigo na secg¢fo da conta, como desdobramento do registo ge-
ral de autorizacgfes. Uessa hipdtese, tal medida j& teria van
tagens que, a nosso ver, superavam 0s inconvenientes,dado que

evitaria a elaboracgfc dos chamados balancetes mensais.

Do 1°. oficial, Mario Ribeiro Tristfo Campos (12¢. Rep.)

Somos de opinifio que cada funciomarioc devera verificar o

. . [d
cabimento das folhas que conferiu competindo-lhe tambem o res
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pectivo registo no mod. C3, pois sBo duas tarefas que _pouco
tempo lhe cbsorvem visto gque a verificag8o do cabimento é yé
pida e o registo a pouco mais se limita do que 2 indicagBoda
importancia total liquidada em conta de cada classificagfo or
gamental. o

Ja a abertura das folhas no inicio do ano, o encerramen
to mensal a fim de se determinar o total ligquidado gquer no
respectivo més, quer desde Janeiro, o apuramento do saldo, ©
langamento do duodécimo seguinte e 2 determinagBo de nova dig
ponibilidade, porque sfo operacles mais demoradas, é quesquan
to a nds, devem ser tarefas a concentrar num s6 funcionario,
que podera ser aguele que, nfio tendo grande preparagho técqi
ca, seja, no entanto, bastante cuidadoso.

Num 85 funciondrio se deve concentrar, também, a verifi
cacgfo do cabimento das despesas em conta de dotagBes globais
e comuns; o respectivo registo no mod. C5 ¢ demais operagles
ja referidas so falarmos do mod. C3. Esta concentragfo nfo
dispensa, claro, o registo a vermelho, das importancias rela
tivas a verbas globais, a fazer no mod. C3, pelos conferen~

tes das respectivas folhas ou requisig¢Bes de fundos.



7. Entende que seria de sugerir a adop¢Ho das me
didas que permitissem as Reparti¢fes de Contabili-
dade Publica rectificar pequenos lavsos de proces-
samento ?

INTERVENGOES

Do_Chefe de seccBo, Antdnio Coclho do Carmo (22, Rep.)

A adopgfo de medidas que permitissem as reparticgdcs de
Contabilidade Piblica rectificar Pequenos lapsos de proces-
samento evitaria certamente a devolugfo de muitas folhas.

Julga~-se porém conveniente definir que espécie de er-
ros de processamento poderiam ser rectificados pelas repar-
tig¢Bes de Contabilidade Publica.

Se os modelos de impressos de folhas de liquidngio das
despesas fossem alterados de modo a que o exemplar destina-
do aos cofres pagadores seja igual aos festantes, tornando
possivel o processamento por decalque veriamos certamente re
duzido o mimero de erros e seria mais ficil definir em rels
¢cdo aos que possam surgir os que seriam susoeptfveis de se-
rem corrigidog pelas repartigles de Contabilidade Piblica.

Deste modo julga-se que os erros na indicac8o numeri-
ca da classificacfo orgamental por divergénoias com & res-—
pectiva descrig8o, uma vez verificado que esta ¢ correctaem
relagio aos documentos processadecs, e bem assim os erros de
somas parciais nfio afectando o totdl, e a indicagaddasquarr
tias por extenso poderiam sem qualquer inconveniente serem
rectificados pelas referidas reparti¢Bes.

Outros casos poder#o ain@a ser cofrigidos nas reparti
¢Bes de Contabilidade Piblica desde que os elementos cons-
tantes das folhas mostrem com evidéncia que ge trafa de um

lapso pois qualquer caso em que possam suscitar-se duvidas
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.
sobre se o lapso ¢ do documento ou da folha ¢ em todos os ca-

’ - ~
sos de errc nos documentos devera proceder-se a devolug@o.

Do Chefe de secclo, Victor Camilo PaixBo (2%. Rep.)

Julgo vantajosa a rectificag¢fo pelas repartigSes da Con-
tabilidade Pﬁblioa, de quaisquer lapsosmas a t{tulo faculta-
tivo.

E digo hquaisquer” pela dificuldade de definir pequenos
lapsos: s6 o extenso? SO a2 classificagio?

©9 850000680000 6GCOCOGOHODOO0CAOSOCO0OCO00RCA0TOOCD0®O0O605000000CD0000O0D0O0GSSCE

< ] 0 .
H& no entanto a considerar o aumento de expediente deri-
vado da comunica¢io aocs Servigos processadores das alteragles
efectuadas, o que so se evita quando o processador e o cofre

forem o mesmo, como no caso das Direcgles de Finangas.

Do Chefe de seccio, Arnaldo Baptista Pereira (2.‘3° Repa)

A n8o ser nas folhas das Ilhas, nenhuma rectificagfo po-
de ser feita nas folhas.

No entanto, certos lapsos, que nfo impliquem alteracfo do
ilfquidb e 1iquido a pagar, poderian ser corrigidos pelas re-
particdes de Contabilidade Piblica, mediante medida legislati

Viloe

Do Chefe de seccio, Helder do Bom Sucesso Santos (32, Rep. )

¢ . . ~ . ~e
He necessidade, com muita frequencia, de fazer devolugdes
. - . .
por motivos futels, pequenos lapsos, via de regra, por falta
~ 03 ié 3
de atengBo do funcionario processador.
. K s . N . 4
Tendo em vista uma malor eficiencia, entendemos que sera

. N . . Ie . . ~
de diligenciar no sentido de ser possivel a rectificagfo nas
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Repaftigaes de Contabilidade Piblica, quando estas o entende-

rem conveniente, desses pequenos lapsos.

Do Chefe de'seocéo, Joaquim Barradas Nunes (4@. Hep.)

A permissfo legal das Repartic¢Bes de Contabilidade Pﬁbli
ca, rectificarem pequenos lapsos de processamentc seria vanta
Josa porque, evitando-se © témpo perdido nas devolugles, se a
breviaria a expedigBo das concernentes autorizacles de paga-
mento.

Entendo, pois, que se deveria promover para que essa pog
sibilidade se tornasse realidade, com as limitag¢@es ditadas pe

la pratica do servigo.

Do Chefe de gecclo, Antdnio C. de Mendonca Freitas (5%.Rep.)

NZo posso deixar de me interessar pela adopgfo de medi-
das que permitam rectificar pequenos lapsos de processamento.
Essas medidas v8o ao encontro da vontade e necessidade dosser
Qigos processadnres e creio delas nfo resultarfio quaisquer in
convenientes se, sempre que se tornar preciso promover alguma
rectificacBo, do facto for dado conhecimento ao chefe da sec-
¢80 que, ulteriormente, autenticara ou fard autenticar a res-
salva respeotiva pelo chefe da repartigfo.,

Tal pratica obstara a yue por causa de um lapso insigni-
ficante, facilmente sanavel muitas vezes, haja necessidade de
devnlver uma folha ou requisigfo de fundos, que o Servigo es-
pera ver autorizada nc mais curtc espago de tempo, para ocor-

rer a pagamentos urgentes.

Do Chefe de seccBo, Alfredo Rodrigues Ferreira (62. Rep.)

. ’ .. .. . .’ . ’
A nossa resposta e afirmativa, pois, ja se praticando ha

muitos anos na repartigZo em que servimos, sabemos por expe-



riéncia prépria os bons resultados colhidos. Trata-se, ¢ cer
to, de um inistéric com caracteristicas especiais, mas,mesmd
assim, somos de opiniZo s¢ haver vantagem em as ReparticSes de
Contabilidade poderem corrigir pequencs erros de processamen-
to. '

D¢ Chefe de seccHo, Adelino de Gouveia Galviao (79._Rep.)

Parece-me ser vantajoso adoptar medidas que permitam a
rectificac¢8o de pequenos lapsos de processamento pelas Repar-
tigBes de Contabilidade Piblica, pois se evitaria a devolugHo
de folhas e consequente retardamento da sua autorizagfo.

Deve, no entanto, este nove principio ser bem delimitado,
para que nfo passemos, insensivelmente, para a posic&o oposta
aquela em que, agora, nos encontramos.

Com efeito, se, presentemente, as Repartig5es de Coﬁtabl
lidade nfo podem processar folhas que nfo sejam as das suas
proprias despesas, sendo-lhes até vedado, regra gefal,emendar
as dos outros Servigos, deve-se impedir que, a coberto da per
missdo para rectificar lapsos nas folhas, se desvirtuem as fun
¢Bes que lhes estfo cometidas, isto &, as de conferéncia e ve
rificag¥o, passando a tef, também, as de processamento, o que
convém evitar e podera acontecer se ¢ prinofpio ndo for bem de
finide. ' ‘

© No meu mudo de ver, se se tratar de deficiencias no regi
me jur{dioo de determinads despesa, quer dizer, estandoem cau
sa a iegitimidade da propria despesa, nfo deve a Repartig8o de
Contabilidade suprir essa deficiéhcia, até porque, para o fa-
zer, teria de inventar cs elementos que faltassem ou a expli-
cag8o das duvidas suscitadas.

Porém,‘se tudo é claro, se nfo hé gqualquer duvida quanto

> - . " . . - . I
a legalidade da despesa, verificando-se, somente, uma inversao



de algarismos ou um mero lapso aritméticb, parece-me que & fe~
particin nfo devera devolver a folha para rectificar, pois es-
sa actuaglo, diferindo a autorizacBo, pode prejudicar grande-
mente algunse credores.

De todas as correcgdes introduzidas nas folhas devera sem-
pre, ser dado counchizcimentn a estagdo processadora, para 0 que
talvez fosse util criar um impresso apropriado que facilitasse
a tarefa.

Esta orientagfo, paralela a que foi estabelecida paraezMg
canizag8o das folhas de aboncs ao pessoal, deveria ficar ocon-

signada em ncvas "Instrugles" para o processamento.

Do_Chefe de seccfo, Dr. Anselmo Dias Simdes (8%, Rep.,)

A propesicdo ¢ um tanto ou quanto delicada, mas entendemos
que seria acunselhavel permitir-se as Repartic¢8es de Contabili
dade rectificar pequenocs lapsos de processamento, comn sejams
invers8o de algarismos, rectificagfo dos nomes inscritos,diver
géncias no duplicado, etc., mas desde que essa rectificacgfonfo
altere o valor ilfguide da folha o que, de resto, mulitas vezes
se faz sob & responsabilidade pessoal, a fim de evitar o incon
veniente da sua devolugéo.

Discordamos, porém, que & rectificacio pela Contabilidade
panse a conatituvir uma norma.

Em caso algum, porém, parece de autorizar despesas supe-
riores as legais, mesmo gque se trate da pequena importéncia de
$10, que se apcnta comc exemplo.

0 tempo verdido com a respectiva anulag8o, o0s impressos
gastos e os demais inconvenientes, cremos ultrapassarem o sim-

ples trabalho da devclucin da folha, para efeitos de corfecgﬁoa
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Do Chefe de seccgio, Dr. Jodo Socares Pais (9@. Rep.)

Seria do maior alcance a adopg¢fo de medidas que permitis-
sem as Repartigdes de Contabilidade corrigir certas deficien-
cias de processamento.

Como muito bem sugere o 'grupo de trabalho" a declaragio
de autorizacgfo autenticaria todas as emendas efectuadas.

Todos os pequenos erros materiais como rectificagfes de
nﬁmeros, falta de coincidéncia nos dois exemplares da  folha,
correcgles na classificag8o e descrigfo orgamental, podiam sem
inconveniente ser executados nas reparti¢fes, evitando assim
demoras escusadas e expediente desnecessario.

Apresenta o "grupo!" a sugestfio de que muitas vezes seria
preferivel, no casc de falta de cabimento, nfo efectuar a devo
lug8@o da folha ou requisigfu de fundos, mas sim autorizé-la e
simultaneamente proceder a anulag8o na parte sem cabimento.

Este sistema ja € adoptado héd muito com os titulos na 5%.
Repartig8o onde prestel servigo algum tempo.

Manifestei-me sempre contra este sistema pelas complica-
¢Oes a que dava lugar e vérias vezes troquei impressBes com o
chefe da mesma repartic8o sobre a vantagem duma disposicHo le-
gal ou dum despacho que permitisse a generalizag8o do sistema
que se segue com relagfo as folhas das ilhas adjacentes e mais
modernamente gquanto av abono de familia.

Por conseguinte, a possibilidade de também corrigir nasRe
partigBes de Contabilidade os quantitativos das folhas em face
das disponibilidades, representava na verdade um benef{cio,so—
bretudo no tempo e trabalho que se¢ economizava, com a supress&o

das amulagles.

Do Chefe de secclo, José Ricardo Bento (102, Rep.)

. * - ~t
Considero do maior interesse permitir as Repartigdes de

Contabilidade rectificar pequenos lapsos de processamento.
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Do Chefe de secgBo, Jasé Marques Pintc Correia (102. Rep.)

Consideramos dé algum interesse a sugestfo de adoptar me-
didas que permitissem as Reparti¢Bes de Contabilidade rectifi-
car pequenos lapscs de processamento.

Porém, tais medidas devem ser cautelosas.

@4 680000095 00 06000 a0seco coco 00s es as e o enocesccecsecoonoss

Assim, atrevemo-nos a sugerir - no caso do assunto mere-
cer aceitagho superior - que o diploma regulador n3o estabele-
ga obrigatoriedade mas sim a faculdade de se¢ restificarem "pe-
quenos lapsosg",

#9020 "0050DC00000000UOGPESLO0000CT0E0SOVS600CE0 00060600088 ADGOOO0S

Do Chefe de secclio, Manuel da Silva Salgueiro (102. Rep.)

_ Seria fastidioso enumerar as vantagens que na verdade re-
sultariam para ns Servigos, da adopgdo de medidas que permitis
sem as ReparticBes de Contabilidade Miblica rectificar peque-
nos lapsos de processamento.

Bastara acentuar apenas que cs desperdicios de tempo e de
material provoeades pela regularizagho desses lapsos, pelc vo-
lume de devolugﬁes de folhas a que cbriga, sé por si bem Jjusti
ficam as medidas que nesse sentidn venham a ser tomadas.

A dificuldade reside apenas em estabelecer o delimitac8o

da locugfo "pequenos lapsos de processamento".,

Do Chefe de gecg®o,Dr. José Marques Pereirs (11%. Rep.)

Julgo que nfo préjudicaria > rigor que deve exirgir-se nos
servigos de contabilidade o facte de se introduzirem pequenas
emendas nas folhas durante a cperacglo de conferéncia das mes-
mas, tal como classificagBes orgamentais, importéncias por ex-

tenso ‘erradas do encerramentc das folhas, nomes dos credores di
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ferentes dos das facturas e pouco ou nada mais.
Mesmo a alteragfo dos nomes dos credores aponto-os agui

com grandes TESETVES: ocscooconosocoscoosoesacoososs00a0ooconn

Do Chefe dc seccBo, Manuel de 54 e Seixas Caldeira (112 .Rep.)

Ne gue respeita a correcglc de pequenos lapsos cometidos
no servigo processador, afigura-se-nos que poderia ser estuda
da a forma de dar concretizacgdo a ideia pela via legal adequa
da.

£ que as devolugBes de folhas, implicando a expedigfo de
um oficio explicativo ou ¢ simples contacto telefdnico com o
Servige visando o mesmo objectivo, scmpre originam perdas de
tempc, por vezes bastante consideraveis, nalguns casos sem se
poderem ecvitar demoras no pagamento, com evidente prejufzo pa
ra os interessados que contam com a satisfagBo dos seus crédi
tos em determinada altura.

Vendo o problema de uma maneira geral, parece-nos que se
riam suscept{veis de rectificacfo por esta forma (sem que isso
constituisse uma obrigacfo absoluta, com vista a evitar possi
vels abusos), aqueles erros que se forem a emendar pelo Servi
go preccessador nfo carecenm de ressalva e tudo agquilo que nAo
ofereca duvidas nem constitua clemento cssencial para determi
nagic dec abono em causa. A falta de algumas cbservagBes tam-
bém pcderia ser suprida por anotagdes do conferente, guando na
reparticic respectiva existam elementos gue garantam o cumpri
mente dé formalidades porventura nfio indicadas como tendo 3i-
do observadas ¢ que sejam indispensaveis a afirmagio da lega-
lidade da despesa.:

Em qualquer destes casos (rectificagéo de pequenos lapsos
cu suprimento de omissles atestadas por elementos conhecidos

~
e existentes na reparticfo — um processo gque correu previanen
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te por seu intermédio, a publicacdo no "Diario do Governo" )dar-
~-se-la sempre conheccimento do facto ao Servigo interessado, po-
dendo utilizar-se para o cfeito, se outro meio nfo se mostrar
mais conveniente, o espago aproprialo do "Aviso de pagamento'.
Deve declarar que nos casos desta naturcze sem verdedeira
importéncia, insusceptiveis de provocar duvidas ou complicagles

futuras, nfo temos nunca hesitado em seguir esta orientacg®o.

Do 192, oficial, Mario Ribeiro Tristfo Cimpos (12§. Rep.)

A adopgdio de medidas que permitissem as RepartigSes de Con
tabilidade Publice rectificar pequencs lapsos de processamento,
afigura-se-nos ser de sugerir, mas tendc em atengZo o sentido res
trito do termo "pequencs lapsos".

Assim, numa folha ou requisig¢8u de fundos com todas as par
celares e o respectivo total por algarismos, certos, mas tendo
errado o total por extenso, parece-nos que deveria poder-se rec
tificar, uma vez que este Ultimo viria a figurar certo e devida
mente autenticado na declaragfc de autorizacfo de pagamento.

Idéntico tratamento se nos afigura susceptivel de poderenm
receber as folhas ou requisigdes de fundos que tendo certo o to
tal, quer por algarismos, quer . pcr extenso; apresentassem, no
entantc, errada uma ou outra parcela, pois, julga-se,tratar-se-
-ia de erros que os proprios documentor de despesa apensos 3 fo
lha nos denunciavam e cuja rectificagfio confirmavam, e ainda to
das aquelas que apresentassem pequencs lapsos num dos exempla-
res, estando o cutro, portante, absclutamente certo.

Somcs,no entanto, contrarics a quaisquer rectificagBes de
Ambito mais lato. 8 6000 e s e0c 0000t 08500000006 0e0e00s0sasancssn oo

A optar-se pelas rectificag¢Bes .que apontamos haveria,em cer
tos casos, que delas dar conhecimento acs Servigos processado -
res, pelos reflexos gue tais erros poderiam ter na sua escrita.
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8. Considera que seria de promover a dispensa de
inclusfo das requisicles. aos fornecedores na docu-
mentacfdo que acompanha as folhas?

INTERVENCOES

Do Chefe de secclo, Antonio Coelho do Carmo (25. Rep,)

As requisig¢fes dos fornecedores constituem o primeiro do
cumento Justificativo deo créditi sobre o Estado.

0 funcionario conferente vé por este documento aquilo
que o Servigo pretendeu adquirir,sejam artigos de material ou
servigos a prestar, e pela factura do fornecedor se o forne-
cimento ou o servigo prestado corresponde inteiramenteao que
se pretendia.

Deste modo nfio devera ser dispensada a inclusBo das re-

quisigles na documentac8o que acompanha as folhas.

Do Chefe de seccBo, Victor Camilo Paix&o (Zé. Rep. )

Julge que sim, mas para isso fer—se—ia de alterarasins
trugles em vigor.

0 cumprimento das disposigBes sobre a utilidade de re-
quisigﬁes e livros afins poder¥se~ia verificar por inspecgﬁ&i
que a DirecgBo-Geral esta autorizada a mandar fazer ao abri
gc do n<. 179, do art?. 6°. do Decréto c.f.1ls n?, 18 527, de
28 de Junho de 1930,

Do Chefe de seccio, Arnaldo Baptista Pereira (22, Rep.)

As requisi¢Ges mod. 689 poderiam deixar deacompanhar as
(] . ” .
folhas desde que nas facturas se indicasse o numero e datada

requisic8o, uma vez que, a requisigfo em causa tem em vista,
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evitar qualquer aquisigfio sem conhecimento do dirigente do Ser
vigo - registo do livro de facturas e recep¢8o do material,coi
sas que mais interessam ao Servigo - e sfHo da sua responsabili

dade.

Do Chefe de seccHo, Helder do Bom Sucesso Santos (3%. Rep.)

Embora se mostrem de utilidade para documentar as despe-
sas, pensamos que poderia ser dispensada a inclusfo das requi-
si¢Bes aos fornecedores, na documentacglo que acompanha as fo-
lhas, desde que em observag¢Bes, ou por carimbo aposto mesmo na
factura respectiva, figurasse uma anotagic alusiva a passagemn

da requisig®o.

Dc_Chefe de secclBo, Joaquim Barradas Nunes (42. Rep.)

Se a conferéncia se satisfaz com as simplesdeclaragdes de
que foram cumpridas determinadas formalidades legais, como se-

Jam:

- foram consultados 3 fornecedores;

- osmnd=los de impressos adquiridos nflo constituem exclu-
givo ‘da Imprensa Nacionalj

- foram preferidos artigos nacionais; etc..

porque nfo aceitar tambem a inclusfo nas observacBes da fo-

lha duma declaragfBo que poderia ter a seguinte redacgf8o:

MPars estas despesas foram feitas requisicSes do mod.
| : ¢
689, gue conferem com as respectivas facturas".

. ’ DN N R ~ . ~ .
Com esta medida, alem da simplificagHo  da conferencia,ob-

ter-se-ia uma reducfio de volume nocs arguivos.
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Do Chefe de seccio, Antdnio C. de Mendonca Freitas (5@.Rep,)

Nzo.

86 o reconhecimento da inutilidade das requisig¢@es de for
necimentos para o fim que levou a sua criacg@o e uso universal
justificaria a sua eliminag8o da documentagfo que acompanha as
folhas de despesas.

Ora tal facto nfc se verifica..

Por tal motivo sou do parecer de que ndo deve ser dispen-—

sada a inclusfo daqueles documentos nas folhas.

Do Chefe de seccglo, Alfredo Rodrigues Ferreira (GQ. Rep.)

Em nosso entender nfo vemos qualquer vantagem em dispen-
sar a inclusB8o das requisigles aos fornecedoresvnadocumentagéc
que acompanha as folhas. Antes pelo oontrério, pois, era um €
lemento de conferéncia que ficaria faltando.

e o 0000 0606 0acecscsce0oeseocsoeaceiaaseoo0an0eso0oNes

Pois, se assim €, Como Pensamos, ¢ de manter o envio da

requisic8o com os documentos.

Do Chefe de secclo, Adelino de Gouveia GalvHo (7%. Rep.)

Ndo considero conveniente que as requisigBes aos fornece-
dores deixenm de acompanhaf a documentagfo justificativa das des
pesas incluidas em folha, pois a dispensa da sua remessa a Con
tabilidade Piblica determinaria ums quebra de seguranga na con
feréncia das despesas.

Eféctivamente,‘a.falta daqueles elementos impossibilita-
“ria a verificag8o, entre outros requisitos, da cronologia se-
guinte: data da requisigBo, data do fornecimento e data dafac
tura, que considero de muita importancia, especialmente no que
se refere a disciplina administrativa.
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Do Chefe de secgdo, Dr. Anselmo Dias Simdes (82. Rep.)

Entendemos que n#o € de aconselhar a dispensa da inclusZo
das requisig¢Bes feitas aos fornecedores na documentagio que a-
companha as folhas, por tais documentos constituirem mais um
meio de conferéncia, com responsabilidade dos seus intervenien
tes.

A requisigio da~nos a certeza de que o material facturado
corresponde ao requisitado e, ainda, que houve um responsavel
pela requisic¢Bio do mesmo, independentemente da garantia do pre

go de compra.

Do Chefe de secgfo, Dr. JoBo Soares Pais (92. Rep.)

Para melhor controle de todas as despesag do Estado esta-
beleceu-se que os originais das requisic¢Bes deviam acompanhar
as facturas e serem simult&neamente conferidas. Teve-se em vig
ta, possivelmente, constatar pela conferéncia, se todas as a~-
quisig¢Bes sfHo previamente do conmhecimento do responsavel,se os
artigos sHo os que constam das facturas e se, pelo verso das
mesmas, se verifica que o material facturado foi efectivamente
recebido.

Julgo esta conferencia desnecesséria, pcerquanto a respon-
sabilidade daqueles factos deve pertencer ao Servigo processa~
dor.

A conferencia das requisigBes podia talvez ser substituf-
da pela aposic¢io do visto do responsével,nos documentos, o gque
garantiria o cumprimento das formalidades exig{veis.

A adopgio desta medida trazia, como & 6bvio, o beneficio

de tornar a conferéencia das folhas mais ripida.

Do Chefe de secglo, José Ricardo Bento (10e, Rep. )

. ~ » - ~s A 3
Julgo de manter a inclusBo das requisi¢gles. & uma manei-
ra de se confirmar que o fornecimento Correspondeu ao gue  se

pretendia.
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Do Chefe de seccBo, José Marques Pinto Correisa (102. Rep.)

© 8800000006 GCO0 020055 a000CO#060D0GOC 500008060 0GOCGOO00O0OCGOOO0D"COC0O0Q
No entanto, uma vez reconhecida pela AdministragZo a ne-
cessidade de tal documento, com o fim de obter dos Servigos ume
aplicag8o mais Util dos dinheiros publicos através da satisfa-
¢do de necessidades mais instantes, entendemos que as requisi-

¢Oes devem constar dos documentos de despesa.

Do Chefe de seccfo, Manuel da Silva Salgueiro (10§. Rep.)

- 0] . ~ 3 < L3
Atraves das requisig¢Bes aos formecedores o funcionariocm
ferente verificas

a) - se os artigos e respectivos pregos descritos nas
facturas correspondem avs indicados nas requisi-
¢les;

b) - se esses wrtigos foram realmente entregues  pelos
fornecedoress .

c) - se os correspondentes encargos se encontram conve
nientemente registados nos livros de escritura-
¢io legalmente impostos aos Servigos.

3 ~ . 03 ~
Por aqui se ve que as requisig¢les aos fornecedores desem-
penham na conferencia fungfio mais ampla que & dos  documentos
Justificativos das despesas.

Nestas circunstancing parece de manter a pratica de in-

cluir as requisi¢Bes aos fornecedoreés na documentagfo que acom

panha as folhas.

Do Chefe de seccﬁo; Dr. José Margques Percira (112, Repo)

Na verdade a dispensa da remessa, com a documentacfo, das
requisigBes aos fornecedores,resultaria grande economia de tem

) 0 ~ .
po e trabalho aos servigos de conferencia,
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Mas, em servigos de contabilidade, hd um principio que nfo
deve ser esquecido: o controle. N80 se enviando a requisicfo,
qual era a cntidade que controlava a existénciado dccumento ?

Além disso,o0 processo de despesa sem aquela requisig¢fio fi
ca incompleto.,

Pretendendo simplificar e aperfeigoar, o que deve ¢ estu-
dar-se o impresso,aligeirando-o de tudo quanto for dispensavel
para nio ter de se estar a escrever e a ler muito.

Julgos portanto, que o lugnr mais n~dequado serd o de ficar
apenso ao original do processo de despesa envindo o Contabilida
de Publica.

Do Chefe de seccfo, Manuel de Sa ¢ Seixas Caldeira (112.Rep.)

No mesmo intuito de simplificar, também = resposts afirma-~
tiva & questio que segue se apresenta sedutora.

Com efeito, nfo vindo de modo ~lgum preconizado scabar com
o uso de requisicdes e uma vez que as facturas s¥o visadas pe-
las entidades responsdveis pelo processamento (chegou a ser su-
gerida a eliminagfo deste "visto" mas 2 ideia foi rejeitada)
parece, bt primeira vista, que s6 haveria vantagem em gue as re-
quisigOes deixem de acompanhar os folhas. Bastaria que. o Servi
go passasse a indicar no local proprio (o que poderia ter lugar
por meio de carimbo) que haviam sido feitas requisigfes de mode
lo oficial para as despesas nio abrangidas nas alfineas 2) a 4)
do n®, 109, das instrug¢les respectivas e verificada a conformi~
dade das facturas ou recibos com o que s¢ reguisitou.

Isto, porém, constituiria mais uma "observaglo genérica
do tipo daquelas em que vemos oS inconvenientes que adiante men
cionamos, além de que faria nascer um novo problema, qual seria
o da forma de determinar o més a que a despesa pertence, apura-

do pela data do fornecimento e recepgfo do material ou servigos
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rzquisitados,; agora indicada no verso da requisigfo.

E certo que tal falta seria facil de remediar com a indi
cagfo que os Servigos poderiam apor nos documentos de despesa
(facturas e recibos), talvez com o auxilio de um carimbo e em
lugar bem visivel. Was nfo é menos verdadeiro que se lhes
~criaria assim uma nova tarefa, que de certo modo representa-
ria uma duplicagfo.

Por outro lado — e isto € gue tem, a nosso ver, maior
importancia — a simplificagfo do servigo de conferéncia nas
Reparti¢B®es de Contabilidade nfo pode ser levada ao ponto de
deixar duvidas sobre a eficiéncia do conjunto dc operagdes gque
a constituem. Ora a dispensa da requisigfo entre os documen-
tos que acompanham = folha, além de constituir medide delica-
da que poderia contribuir para fazer renascer'alguns dos in-
convenientes a que se pretendeu obstar com a sua criagfdo, re-
duziria, segundo cremos, o valor actual da conferéncia.

Votamos assim com o grupo de trabalho que, 20 apreciar a
sugestfo que lhe foi apresentada e é objecto do quesito a que

respondemos,concluiu pela negativa.

Do 1°. Oficial, Mario Ribeiro Tristfo Campos (12%. Rep.)

Consideramos dispensavel a inclusZo das requisigBes aos
fornecedores na documentagfo gque acompanha as folhas de despe
sa, una vez que a acgfo fiscalizadora do conferente se baseia,
principalmente, em verificar se os artigos facturados condi-
zem com o0s nela indicados.

A ter aceitagfo a opinifio que emitimos, nfo nosr@stanlqﬁ
vidas que a inclusfBo daquelas requisi¢les, na documentagdo da
folha, trazem o inconveniente do aumento de volume dos docu-

mentos e do tempo gasto na conferencia.

*
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9, Reconhece vantagem em promover a alteracfo dos
modelos das recuisicles aos fornecedores no sentido
de passarem a figurar numa so face do imvresso todos
0s elementos gue 0 mesmo deve conter?

INTERVENCOES

Do Chefe de geccHo, Antdnio Coelho do Carmo (29. Repa)

Do mesmo modo que se me afigura conveniente manter a re-
quisigdc entre a documentagBo que deve acompanhar a folha, tam
bém sou de opinifio gue sera conveniente promover a alteragfo
dos modelos das mesmas requisigBes no sentido de passarem a
figurar numa sé face do impressc todos os elementos que o mes-
mo deve conter,

Além de representar menor perda de tempo na  conferéncia,
esta sera mais exacta por haver menos probabilidadec de.deixar
de se observar se o verso estd devidamente preenchido quer com
a indicagfo do nimer¢ da factura do fornecedor, data e respec
tiva assinatura ou carimbo, mas ainda no que mespeita a decla
ragdc de haver sido recebido o material requisitado ou presta

do o servigo, a apor no Servigo pelo funcionario competente.

Dy Chefe de seccio, Victor Camilo PaixZo (22, Rep.)

~ ~ . s n~ .
Julgo nfo ter relevancia no rendimento da conferéncia, a

alterac¢fio dos modelos das requisigles.

Do Chefe de seccBo, Arnaldo Baptists Pereira (22. Rep.)

A entender-se que as requisic¢les mod. 689 ‘devenm conti-
nuar a acompanhar a documentago, julgo conveniente que os ele

- A . o ) X e
mentos sujeitos a conferencia figurem no rosto da requisigao,



- 156 -

devendo ainda a classificagdo orgamental ser aposta nn canto
superior direito, para se examinar sem se desprender da fac-

tura e outros documentos.

Do Chefe de seccdo, Helder do Bom Sucesso Santos (32. Rep.)

A manter-se o envio aa requisig8o, reconhecemos vantagem
em promover a alteracfo do actual modelo, para passarem a fi
gurar numa s6 face do impresso, gque acompanha as folhas, to-
dos os elementos que o mesmo deve conter.

Pogsibilita-se assim uma mais répida e eficiente confe~
rencia e contribui-se para que o Servigo processador note me
lhor a falta de preenchimento do impresso, que por veges so

na Repartic3o de Contabilidade Publica se verifica.

Do Chefe de seccdo, Joaguim Barradas Nunes (42, Rep.)

. . . 4 i
Seria vantajoso passarem a figurar numa so face do mode-
lc das requisig¢Bes aos fornecedores todos os elementos que o
mesmo deve conter, pois simplificaria ¢ preenchimento,o manu

. o >
seamento e a conferencia.

Do Chefe de secqﬁoL,Anténio C., de Mendonca Freitas (5@. Rep.)

Sim.

.Para cada requisigfo passam-se 3 éxenplares do mod. 689,
todos contendo dizeres diferentes no verso. '

Leis deles destinam-se ao fornecedor, (original e dupli-
cado) ficando ¢ terceiro exemplar na posse do Servigo requi-
sitante. O original & devclvidc ac Servigo na altura da rea
lizag8o do formecimento, Jjuntamente com a factura ou recibo,

e justificara com estes documentos a despesa processada.
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Do verso do original da requisigZo, além de notas impor-
tantes a observar pelc fornecedor, consta:

a) IndicagBo do mimero e data da factura ou recibo res

pective, firmada pelo fornecedor:

b) Data do recebimento do fornecimento, firmada  pelo

funciondrio responsavel.

Verificada, pois, a vantagem da presenca das requisicdes
de fornecimentos junto & documentacgi~ que acompanha as fo-
lhas de despesas, reconheceu-sc que oservigo de conferéncia
beneficiars se muma sé face do respectivo impresso,figurarem
os elementos de apreciagfo referidos nas alinseas a) e b).

A apraciacfo seria, deste modo, nuit{ssimofacilitadagdg
to n8o haver necessidade de virar o dosumento, para o  con-
frontar com a factura ¢ com a folha. TLacunas, divergéneias
de mimeros ou de datas, seriam mais depressa descobertas.

NZo se vé, contudo, necessidade de deixar de utilizar os

actuals impressos ate se esgotarem,

Do Chefe de seccBo, Alfredo Rodrigucs Ferreira (6%, Rep.)

Achamos vantajosa a alteragZo referida neste quesite. Pou

‘ . ) by s . >
par-se-ia tempo ¢ a conferencia tornava-se mais simples.

Do Chefe de seccfo, Adelino de Gouveis Galvso (7e. Rep.)

A sugestfo contida nesta questfo deve ser utilizada na
elaboragBo de um novo modelo de requisi¢®o aos fornecedores,
pois ela corresponde a um dos principios orientadores da ra-
cionalizacg8o de impressos.

Com efeito, todos os elementos que se destinam a ser ve-
rificados pela mesma entidade, devem estar situados numa das

- s .
faces do impresso ¢ o mails proximosque puder ser.
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Nada mais facil do que delinear um novo modelo em que to
dos os elementos sujeitos a verificagfo da Contabilidade Pu~-
blica passam a figurar numa sd das faces do impresso. Para
tal basta escolher outro formato de papel, j& normalizado.

As vantagens da alteragfio referida s8o evidentes, e, co-
mo se disse, o impresso ficara elaborado de harmonia com  um

. . .
dos principios orientadores.

Do Chefe de secc8o, Dr. Anselmo Dias SimSes (82. Rep.)

Entendemos vantajoso para o servigo que os modelns das
requisigBes aos fornecedores contenham no rosto do impresso
todos os elementos necessarios a conferéncia, de forma a pode
rem ser observados num répido relance, evitando-se a perda de
tempo com o constante voltar do documento, para observagfo do

anverso.

Do Chefe de secclo, Dr. Jodc Soares Pais (9%. Rep.)

Concordo inteiramente com a alteragfo preconizada.N&o ha
duvida que ¢ mais ficil e breve e menos sujeita a lapsos fa-
zer figurar num sé lado tudo o que interessa verificar,conse-
guindo-se assim concentrar mais a atengZ@o sobre os elementos
a observar.

Quando do Coléquio dos chefes de Secgfo da Conta fol su-
gerido, segundo creio, por um colega da 2%. Reparticgfoque se
modificasse pelo mesmo motivo o actual modelo de guias de re-
posigdo, o gque, dadas as suas incontestaveis vantagens ,foi su

periormente aceite.



Do Chefe de seccFo, José Ricardo Bento (102, Rep. )

Fazendo figurar numa s¢ face do impresso todos os elemen
. . 7 .
tos que o mesmo deve conter, consegue-se uma apreciavel sim-

plificagdo.

Do Chefe de secclo, José Marques Pinto Correia (102. Rep.)

' . ~
Se todos os elementos conferiveis constassem somente do
rosto das requisigSes, nfo nos restam duvidas de que a verifi
cag8o a realizar pela Contabilidade Publica beneficiaria com

a sugest8o apresentada.

Do Chefe de secg8o, Manuel da Silva Salgueiro (10%. Rep.)

A alteragdo nos modelos das requisigSes aos fornecedores
que se sugere facilitaria, sem duvida, o preenchimento e a ve

rificagf@o desses documentos.

Do Chefe de secclo,Dr.José Marques Pereira (11@, Rep.)

Reconhego que € aconselhavel que tudo quanto interessa a
requisig8o de artigos e sua recepgdo deva figurar na mesma fa
ce do impresso, sobretudo para se poder cotejar com outros do

cumentos.

Do Chefe de seccBo, Manuel de 54 e Seixas Caldeira (11%. Rep.)

Seja qual for a decisf8o que venha a resultar do estudo
ponderado da quest3o que acabamos de analisar, s6 vemos vanta
gem em substituir os actuais modelos de requisig8io aos forne
cedores por outros que passem a conter no rosto doimpresso to
dos os elementos que hoje constam do verso, com excepgfo das
"Notas importantes" que ali também figuram e que seriam de man

ter.
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Do 1°. Oficial, Mario Ribeiro Tristfo Campos (122. Rep.)

Em face da opiniZo expendida no quesito anterior, talvez
se pudesse considerar prejudicada a resposta a este,

Porém, a optar-se pela necessidade de as requisigles aocs
fornecedores acompanharem a documentac¢fo das folhas, julga-se
de toda a vantagem criar novo modelo em que figurem numasét@i
ce todos os elementos Uteis & conferéncia, por razdes faceis

. . A 3
de antever: maior eficiencia com menor perda de tempo.

10. Considera conveniente a substituicfo dos docu-
mentos correspondentes a transportes do ,pessoal me-
nor por uma declaracfo do Chefe responsavel onde se
riam indicados os nomes dos serventuirios e as im-
portancias gastas por cada um?

INTERVENGOES

Do Chefe de seccBo, Antdnio Coelho do Carmo (28. Rep.)

Os documenteos justificativos dos transportes do pessoal
menor por este mesmo elaborados, visados pelo Chefe respon-
sével, constituem para a Contabilidade Publica suficiente Jus
tificag8o da despesa.

Ora o valor probatdrio destes documentos nZo pode sermaior
do que o duma declarag¢8o do Chefe responsavel do respectivo
Servigo.

Deste modo sou de opiniflo que o pessoal menor devera con
tinuar a elaborar os documentos correspondentes aos seus trams
portes os quais deverfo servir de base a elaboracSo duma de-

. ~ ’ ’
clarag8o do Chefe responsavel, contendo o nome dos serventua-
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rios € as importfncias gastas por caila uma, incluir nas folhas
a remeter a Contabilidade, depois do que serfo arquivados até
ser julgada pelo Tribunal de Contas a Conta Cersl do Estado

correspondente ao ano a que as despesas respeitam.

Do Chefe de secgBo, Victor Camilo Peix®o (22, Rep. )

A vantagem seria so paras a Contabilidade. Has ha que con
tar com que o gue se¢ pretende pode interferir na maneira de tra
balhar dos Servigos. Na verdade o responsavel poders querer a
'precLar, documento a documento, na altura da sua emissSo e ao
apor o "visto", a efectivagio da deslocag8o, a sua necessidade
e até a do meio de transporte utilizado (carro eléctrico,auto—
carro, etc.).

Assim, geria dar mais trabalho aos Servigos que desta for
ma procedam, obriga-los a elaborar, no fim do mes, uma relagéo
de tais documentos, s6 para facilitar a conferéncia das despe-~

SasS.

Do Chefe de seccBo, Arnaldo Baptista Pereira (22. Rep,)

Penso que todas as despesas com transportes em carro elég
trico e autocarro poderiam ser relacionadas num documento, vi-
sado pelo dirigente do Servigo, contendo os nomes e importan -
cias despendidas pelos intcressados, quer sejam pagos por con-
ta de fundos permanentes,vquer constituam um reembolso aog p:é

prios.

Do Chefe de seccBo, Helder do Bom Sucesso Santos (32, Rep.)

Consideramos conveniente a substituicBo dos documentos in
dividuais de transportes do pessoal menor, por uma declaragéodo

chefe responsavel, onde- sejam indicados os nomes dos serventua
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rios e as importancias gastas por cada um.
Tal pratica vem sendo seguida por servigos dependentes do

R ",; i N - ) o F
Ministerio da Saude ¢ Assistencia, com eficacias.

Do Chefe de seccio, Joaguim Barradas Nunes (4@, Rep.)

N8o sendo poss{vel documentar as despesas com 08 préprios
bilhetes ou recibos das entidades transportadoras, devidamente
individualizadas com os nomes dos funciondrios transportados,
parece que 2 conferéncia da folha tanto pode fagzer-gse em face
doé documentos apresentados pelo pessoal menor, devidamente vi
sados, como em face da declaragiio feita pelo chefe res@onsével
onde se indiquem os nomes dos serventusrios e as importancias
gastas por cada um.

Julgo, pois, que a substituigfo desses documentos ﬁela de
claragBo simplificaria o servigo de conferéncia, sem gqualquer
inconveniente. |

o, 3 ) « " ]
Alias muitos servigos ja seguem essa pratica.

Do Chefe de secclo, Antdnio C.de Mendonga Freitas (52, Rep.)

A prética generalizada actualmente ¢ a de n3o dispensar a
inclusfo na folha dos documentos individuais de transportesfei
tos pelos contimios, substituindo-os por relagBo ou documento
agssinado pelo chefe responsével, onde se discriminariam apenas
0s nomes dos serventuarios e as importéneias PAZASs scssocscae

Porém, sabendo nds que cada continuo pode preencher um do
cumento onde descrevers todas as viagens efectuadas num nés e
respectivas quantias (as leis de contabilidade nfo proibem es-
se procedimento), que facilidade advirsd da substituigéo destes
documentos por uma so declaragBo? Essa declarag#o esta, a bem
dizer, presente no resumo da documentag¢8o.de transportes, mui-
tas vezes visado pelo chefe responsavel.

Ngo vejo, portanto, qualquer vaatagem na substituigo.



Do Chefe de seccfo, Alfredo Rodrigucs Ferreira (6@. Rep. )

NZo vemos qualquer inconveniente na substituicfo dos do-

cumentos de ftransportes do pessoal menor por ume declaracio do

3
6]

e ™ ~ ’ -~ 0 .
chefe responsavel. E 2 razfo ¢ estas N0 seo pode atribuir
.¢ s T ~
maior forga probatsoria da realizacRo da despesa ac  documento

. L > ~ . -
passado pelo continuo do que 2 declarac®o do chefe responsa-

vel.

Do Chefe de seccBo, Adelino de Gouveis Qalvio (7%, Rep.)

NEo vejo inconveniente na substituicBo dos documentos re
lativos a transportes urbanos do pessoal menor por uma decla-

ragfic que, directamente, responsabilize o chefe do Servigo.

Do Chefe de secgdo, Dr. Anselmo Dias Simfes (8%, Rep.)

A substituigHo pura ¢ simples dos documentos por uma de-
claragBo do chefe responsavel nfo nos parece a melhor,pois ha
gque vincular a responsabilidade do pessoal utente dos trans-
portes,vé despesa efectuada.

Para isso; pdder—se—iﬂ substituir mensalmente, na altura
do processamento da despesa, 0s respectivos documentos POT uma,
relagfo, onde s¢ mencionasse o nome dns interessados,oé dias
em que foram utilizados os transportes e o totzl de abonos s
cada um, relagﬁo que o8 mesmos assinariam e que seria  visada
pelo Chefe da Reparticio.

Teria isto a vantagem de facilitar o arquivo, eliminando

-se um grande volume de pequencs documentos.

Do Chefe de secgBo, Dr. JoZo Soares Pais (92, Rep.)

. .~ . . - .A » 0
3 opinifio do "Grupc" que para a boa eficiéneis do servi-

” . . . . a4 . .
GO se devera continuar 4 exigir ¢ documento individual para
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Suponho que estando controladas as declaragles por guem
abona o dinheiro e sendo o documento a visar pelo chefe ba-
seado na fiscalizagBo anteriormente feita, em nada seria a-
fectada a boa conferéncia, 20 mesmo tempo que se conseguia
poupar tempo 20 chefe na aposiglo de vistos em tantos papéis
sem qualquer utilidade pratica.

Na repartigfio onde presto servigo,era habito os contfng
os pasgsarem uma declaragifio por cada saida que efectuavam.

No final de cada més, ac processar-se a folha de recons
tituigBo do fundo permanente, eram reunidas as ditas declara
¢Bes e visadas uma por uma pelo Chefe da RepartigBo.

Depois de bem ponderar sobre o assunto o chefe resolveuy,
e muito bem, que todas aquelas declaragBes fossem resumidas
num documento para cada continuo, onde constassem as deslocg
¢les e as importancias abonadas e sé esse documento lhe se-
ria apresentado a visto. Esta modalidade parece em nada ter
afectado a boa conferéncia.

Com efeito, continua a haver as declarag¢fes individuais
mas apenas para contrdle do funcionario abonador. O documen-
to que ¢ mensal e assinado pelo oont{nuo, é, como jé disse,
um resumo das declaracgles jé conferidas e arquivadas e,assin,

3 s 3 ~
o visto aposto uma so vez legaliza todas as deslocagoes.

Do Chefe de secclo, José Ricardo Bento (102, Rep.)

A declarag8o do chefe responsavel tem suficiente forga
probaféria para a conferéncia.

Os documentos correspondentes aocs transportes do  pes-
soal mencr devem ser apresentados ao processador ¢ arquiva-

dos no respectivo servigo.
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Do Chefe de secclo, José Marques Pinto Correis (10¢. Rep.) "

Admitimos certa vantagem em as despesas com transportes de
pessoal serem documentadas nas folhas por declaracfo colectiva
do chefe responsavel, em vez de por recibos ou relagles indivi-
duais.

Todavia, as importancias de tais documentos deviam ser ex-
tratadas de recibos diarios - se possfvel, de modelo uniforme -
a apresentar pelos interessados ao responsavel pelo fundo per-
manente. Esses recibos deviem ser organizados segundo instru-

¢Oes emanadas da Direcc¢Bo-Geral da Contabilidade Piblica.

Do _Chefe de secgfo, Manuel da Silva Salguciro (10%. Rep.)

N#o vejo inconveniente em substituir os documentos corres-
pondentes a transportes do pessoal menor por uma declaragHo ﬁni
ez do chefe responsavel pelo proceséamento dos abonos.

THo bem comprovada fica a despesa com um certo nﬁmerode<yl
cumentos individuais convenientemente visados, como por uma de-
'claragﬁo Unica do chefe responsavel pela realizagfio dessa despe
Sa. ' |

Mas o que é inegével & que a conferéneia dum s6 documento

y ~ ” y - s
- a declaragfo - e menos trabalhosa que a de varios documentos.

Do Chefe de seccBo, Dr. Jogé Marques Percira (11@, Rep. )

N80 considero conveniente substituir o nots de despesa de
transporte do pessoal menor por declaragfo do chefe responsavel
pelo processanmento.

Tal procedimento equivaleria a dispensar as facturas  aos
fornecedores. ‘

Querendo evitar-se muitos papéis isso consegue-se elaboran

do uma lista mensal e por cada elemento do pessonl menor,preen-
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chida 2 medida que as despesas s¥o efectuadas, tal como se faz
no iinistério da Economia. Nessa lista em colunas distintas fi
gura: a data, servico efectuado, quem o ordenou e despesa oca
sionadase

Terminado o més, a relacfo, depois de encerrada,constitui

o.docunento justificativo da despesa.

Do Chefe de secclo, Manuel de Sa o Seixas Caldeira (11@,Rep.)

Para documentar a despesa mensal com o transporte dos ele
mentos do seu pessoal menor, a maioria dos Servigos do Ministe
rio da Economia vem juntando 2 folha uma declaraglio do  chefe
responsével, ou por ele visada, com indicagfo dos nomes dosser
ventudrios e das importancias totais despendidas por cada um,
tendo ancxa uma relagfo, com a descrigfo dos percursos efectua
dos e o custo dos respectivos transportes, constituindo o des~-
dobramento das importancias incluidas na declaraglo, geralmen-
te de modelo impresso ¢ assinada pelos interessados.

Deixar que esta pormenorizagio ficasse arquivada no Servi
¢oyJuntando 2 folha unicamente a declaragho do chefe responsa-
vel, simplificaria sem duvida o trabalho da conferéncia,mas re
tirar-lhe-ia muito do seu significado,relegando-a auma simples
verificagfo de cabimento.

Somos portanto pela generalizagfo deste sistema.

0 que e éobremdneira inconveniente ¢é a prética que por ve
zes se segue de em veyz da relagfo a que nos referimos se jun-
tarem tantos documentos individuais quantas as deslocagBes em
cada dia e durante o més a gque respeita a folha, o que faz com
que possam atingir grande volume e n3o oferece nenhuma vanta -
gem a oonferéncia, antes alguns inconvenientes a que teremos de

juntar os da sobrecarga dos arquivos.
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Do 1° Oficial, Mario Ribeiro Trist&o Campos (128, Rep. )

Para a liquidagfo das despesas relativas a transportes de
pessoal menor julgo ser documento suficiente uma declaragio do
chefe responsével, embora, nos Servigos, para & sua ¢laboragfo
se usenm impressos prdprios que cada serventuério preenchers, ou
um mapa mensal, onde o funciondrio encarregado do fundo perma-
nente langa iiériamente, a5 importancias gastas.

Wo Ministério das Comunicagﬁes'os'Servigos-simples que pro
cessam despesas desta natureza documentam-nas apenas com a re-
ferida declaragfio, sem que até agora sc tenha notado qualquer

inconveniente ou reparo no sistema.

1l. ©Parece-lhe ser de encarar s alteracfo Ados mode-
los de impressos de folhas de liguidac&o de desvesas
(das 22, e 32, classes), no sentido de o exemvlar deg
tinado ags cofres ser igual aos restantes para,assim,
ser posslvel efectuar o processamento simultaneo (por
decalque), de todos os exemvlares ?

INTERVENCOES

Do Chefe de seccBo, Antdnio Coelho do Carmo (22, Rep.)

Ao responder ao quesito n2. 7 do Questionario tive ja a
oportunidade de encarar a hipétese de serem alterados os mode-
los de impreésos de folhas de liquidagf8io de despesas (das 28,
e 3%, classes), no sentido de o exemplar destinado aos cofres
ser igual aos restantes tornando-se possivel o processamento si
multaneo (por decalque)de todos os exemplares.,

Resta assim confirmar a opinifo ja expendida dadas as van
tagens que resultam de um tal procedimento para a conferéncia

das folhas.



Do Chefe de seccBo, Victor Camilo Paix&o (22, Rep.)

. ~ < )
Julgo vantajosa a sugestfo, mss ha que contar com a neces-~
. ’ < . . s I3
sidade, que 2 pratica nos aconselha, de conferir tambem o dupli
cado, embora superficialmente, porque ja tém aparecido casos de

. Lo ~ ~ . .
copias a papel quimico que nfo sfo o decalque do original.

Do Chefe dec secclo, Arnaldo Baptigta Pereira (2@. Rep.)

0 o N .
Seria de toda a conveniencia que os modelos de folhas fos-
sem iguais, o que permitiria o processamento de todos os exempla
s ’ 3 . . . ~ 0
res a magquina, facilitando assim a confercncia ¢ o processamen-

t0.

Do Chefe de seccio, Helder do Bom Sucesso Santos (3%. Rep.)

Pensamos que sera de encarar a alteragfo dos modelos de im
pressos de folhas de liguidac¢io de despesas (das 22, e 32, clag
ses) para poder ser efectuado o processamento simultAneo (por de
calque), de todos o3 exemplares ¢ se simplificar a sua conferén-~
cia.

Para o efeito manifestamc-nos como partidérios de um novo
modelo, muito semelhante ao do actual exemplar destinado ao co-
fre pagador (mode F5 B), em que considerariamos introduzidas as

seguintes alteragles:

a) Quanto ac impressos

- A coluna "Nome do interessado" passaria as "Descri-
¢Bo orgamental e nome do interessado".

b) Quanto ao preenchimentos

- A coluna "Nimero de ordem" seria destinada, ndc ao
nimero de cada- interessado, como actualmente se faz,
mas ao numero por que cada despesa se ersontra or-
denada no mag¢o da documentagéo.
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- Ag impcritancias parciails por cada interessado, a
que corresponderiam esses numeros de ordem que
se acabam de citar, seriam mencionadas em desta
que no lado direito da coluna com a nova desig-
nagdo de "DescricBo orgamental e nome do interes
sado" (oomo agora se faz nc med, F5).

Fundamentamos o nosso ponto de vista na possibilidade de
ser dispensada do actual excmplar da folha destinado 2 Repar-
tigl8o de Contabilidade Publica e ao Servigo processador, (mod.
F5), a transcrigfo de varios elementos, que sZo, por assim di-
zer, uma duplicagfo dos que ja constam e fazem parte dos docu~-
mentos.

Encovtram-se nessas condigBes os elementos constantes das
colunass

"Numero da requ1s1gao e do documento de despesa no Re-

gisto Diario's

"dmero da factura;

"Data (da factura);

"Folio"(do econta-corrente do Servigo).

Hevera necessidade de os fazer constar da documentagdo e
também do exemplar da folha?

Nés, inclinamo-ncs pela negativa.

Nessa ordem de ideias, a igualdade dos impressos,permiti-
ré, que se processem por.decalque os exemplares da folha, que
fique facilitada a conferéncia do original, e mais ainda do du
plicado e que haja economia de papel, por se deixar de traba-

Lo s . <,
lhar em folios para se utilizarem paginas.

Do_Chefe de secgBo, Joaguim Barredas Wunes (4%. Rep.)

A alteragfBo dos modelos de impressos de folhas de liquida
¢do de despesas, no sentido do exemplar destinado aos cofres

ficar igual aos restantes, e muitc especialmente sempre que fog
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e . R
se possivel efectuar ¢ procecssamento simultaneo de todos os exem
plarcs, por decalque a papel quinmico, traria grandes vantagens pa
» - ~ . . Id
ra us servigos proccssadores ¢ para & conferencia, visto que alenm

de poupar tempo, diminuiria as possibilidndes de erros.

Do Chefe de seccio, Antonio C.de Mendongs Freitas (52, Rep.)

Estou certo de que se poderia estudar a substituic¢fo dos im
pressos actualmente empregados na organizagdo das folhas das 28,
e 3%, classes,de nmancira que permitissen a copia por decalque.As
vantagens scrianm apreciﬁ:veis° Por estarem no esp{rito de todos
escusamo-nos de enumera-las.

Fr resumo: adviriam facilidadespara os Servigos processado
res e para os confercntes. Para os primeiros porque s6  tinham
necessidade de preencher cada fulha uma vez e nflo duns,para OS Se
gundos porque eram apenas obrigados a conferir, com ruito cuida-
do, um dos exemplares.

A tftulo cxperimental e também com a finalidnde de esgotar
os impressos, poderia ser utilizado o modclo 5 eliminando-se a
desericgio das designagBes orgamenteis, conforme & preconizado na

"Andlisc das inovagles propostas'.

Do Chefe de seccfo, Alfredo Rodrigues Ferreira (65° Rep.)

A nossa resposte nfo pode deixer de ser afirmativa, peois,ac
4 » . 3
da-le pensamos na economiaz d¢ tempo tanto no que diz respeito 20
- ~ . ; ~ .
processamento cono 2 conferencia. Por outro lado nfo descortina

mos qualquer inconveniente.

Do Chefe de scocfo, Adelino de Gouveia Galvio (7%. Rep.)

. . ~ k3 . ~ 3
A utilizacgHo de impressos identicos no processanento das fo
1has de despesas com o material, pagamento de servigos ¢ diver-

sos encargos e, 2inda, com as de pessoal de que rcsultem pagamen
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tos a fornccedores, tem comprovadas vantagens.

Digo "comprovadas', porquanto a cxperiéncia ja foi rea-

Com efeito, durente um certo tempo, a Repartigfio dos Ser
vigos Administrativos, unica entidade processadora das despe-
sas do Hinistério dog Negdeios Estrangeiros, utilizou impres-
s0s lguais ¢ o processo de decalgue na elaboragfo deg folhas
desta natureza a pagar pelo cofre da Reparticfo do Tesouro da
Fazenda Publica.

As vantagens cram visiveis: maior rapidez no processa-
mento e malor seguranga ¢ celeridade na conferéncia do exem-
plar destinado ao cofre,

Tendo-se¢; posteriormente, verificado que o modelo F5-Bse
destina, nfo apenas aos pagamentos a efectuar na sede do Ban-
co de Portugal, mas em todos os cofres pﬁblicos, passou 0 pro
cessamento a fazer-se pela forma superiormente cstabelecida.

Parece-me, pelo que ficou dito, ser vantajoso alterar o
que se encontra determinado sobre este assunto, permitind que
o exemplar destinado ao cofre pagador seja igual aos restan-

. . . . . A
tes, possibilitando, assim, o processamento simultAneo.

Do Chefe de seccBo, Dr. Anselmo Dias SimBes (82. Rep.)

Treta-se de umz medida que desde hd muito defenmdemos, e
por isso a acolhemos inteiramente.

0 processamento da despesa em modelos iguais, permitindo
o decalque, tem 2 vantagem nfo s de uma grande econcmia  de
tempo na elaborag@o das folhas; como tem de seguranga na sua
conferéncia.

Entendemos, porém, que as folhas deven conterﬁﬂémdaclgg
sificag8o orgamental, & descrigfo da rubrica, para maior faci

lidade de confercencia.



- 172 -

Somos pela simplificac¢fo, mas nfo ao ponto desta preju-

dicar a rapida visfo de conjunto.

Do Chefe de seccBo, Dr.Jofio Soares Pais (92, Rep.)

Suponho gque sobre este assunto nfo podera haver duas opi
niSes. ¥ evidente que o processamento dactilogréfico em fo-
lhas iguais e por decalgue trazia enormesvantagens ao gervigo,
ngo so pela maior rapidez que se obteria, como tambén pelo de
saparecimento de pequenos erros materiais que actualmente se
observam.

A conferéncia seria também menos fastidiosa, pois evita-
ria o confronto de elementos ja verificados.

Haveria, oo ntudo, que ponderar bem as razdes que levaram
3 instaurar o actual sistema e constatar-se que a sua modifi-
caglc ndc trazia inconvenientes ao regular andamento dos ser-
vigos nos cofres pagadcres.

Concordo com a sugestfc do "Grupo" para se ensaiar o no-
vo sistema com os actuais modelos antes de se estudar o mode-

1o definitivo.

Do Chefe de seccBo, José Ricardo Bento (102, Rep.)

Dou a minha inteira adesfo & hipdtese de se encarar a al
terag8o dos modelos de impressos de folhas de liquidagfo de
despesas no sentido de serem iguais os respectivos exemplares.

Assim se podera efectuar o processamento simult&neo,por
decalque, de todos os exemplares, o que facilitard o trabalho

da estagHo processadora ¢ a conferéncia da Contabilidade.

Do Chefe de seccio, José Marques Pinto Correia (10@. Rep,)

Julgo de grande vantagem a alteracglo dos modelos das fo-

lhas de liquidagfo de despesas das 22. e 32, classes,de forma
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a que, por decalqgue, se faga o processamento .simultaneo de to-
dos og exemplares.

Entendemos que esta alteragio beneficiaria grandemente nao
sd o funciondario encarregado do processamento, como também o}
conferente. '

De resto, parece-nos que a alteracio ¢ fécil, uma vez que
existem colunas que, quanto a nés, nfo tém grande intcresse pa
ra o servigo da conferéncia.

Se a medida em referéncia for adoptada, permita-se-nos a
sugestfo de ser estabelecido que ag rubricas orgamentais sejam

descritas a vermelho.,

Do _Chefe de seccHo, Manuel da Silva Salgueiro (102, Rep. )

Tudo aguilo que se traduza numa simplificac@io de métodos
de trabalho sem quebra de rigor merece ger adoptado,

E assim que, por imperativo deste prinol'pio9 a contabili-
dade das grandes empresas particulares tem vindo a evoluire de
modo tal que hoje sfo os métodos de decalque (manual ou mecéqi
co) os comurmente utilizados. ¥ claro que a adopgfo dos siste
mas de decalgue provocou uma revolugfo nos elementos de esori-
turagfo dessas empresas.

Assim, nflo € de estranhar que também na Administragfo Pu-
blica se processe ume evolucBo semclhante nos seus servigos.

A alteracfo que se sugere dos modelos de impressos das fo
lhas de liquidagfo de despesas com o material orienta~-se no sen
tido de permitir a adopg¢Bo dum sistema de decalque no processg
mento dessas folhas. ‘

Marce esta sugestfo uma tendénecia de simplificag8o: sim-
plificag8o no processamento e simplificag8o na conferéncia..

. Porque nfio a adoptar? Julga-se que o leve acréscimonooqg
sumo de impressos provocado pela medida ficaria ampla e vanta-

Jjosamerite compensado.
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Do Chefe de seccBo, Dr. José Marques Pereira (11%. Rep. )

Ha muito tempo que penso ¢ tenho afirmado que os impres-
sos de folhas de liquidacg8o de despesas deviam ser mals peque
nos e formados por folhas soltas todos iguais de forma a pode
rem ser dactilografados, Necessariamente haveria modelos de
comegos, de continuagfo e de encerramento.

Por decalque a maquina ou mesmo manual preencher-se-iam
de uma sO vez todos os exemplares necessarios. Depois de agra
fados ou cosgidos, constituiam a folha. .

N80 haveria inconveniente que todos os exemplares fossem
iguais ao destinado aos cofres, porquanto os impressos das re
particdes de contabilidade tém elementos dispenséveis tais co
mo as colunas "Numero da requisic&o, etc., "mumero da factural
"data' e"dlio".

Parece que a despesa fica bem identificada com o nome do

creder e a importﬁnoia do débito do Bstado.

Do Chefe de seccBo, Manuel de Sa e Seixas Caldeira (11@, Rep.)

Concordamos com & conclusfo a que chegou o grupo de tra-
balho sobre a vantagem de ser adoptado um modelo ﬁnico;para as
folhas destinadas ao processamento de despesas das 2%. e 38,
classes em substitui¢fo dos dois actualmente en uso (F5 e
F5-B).

As consideragBes de que essa conclusfc ven antecedidacor
respondem t8o de perto a nossa maneira de ver o problema que

lhe damos, sem pretensdes, a nossa adesfo total.

Do 12. Oficial, Mirio Ribeiro Tristfo Campos (122, Rep.)

A alteracfo dos modelos de impressos de folhas de liqui-

dag@o de despesas (das 28, ¢ 32, classes) no sentido de 0 exem
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plar destinado aos Cofres pagadores ser igual aos restantes pa
ra, assim, ser possfvel efectuar o processamento simultﬁneo@or
deoalque) de todos os exemplarcs, parece-nos ser de considerar
pelas vantagens que traz ao conferente ¢ ao préprio Servigo pro
cessador, visto que as respectivas tarcfas se encurtariam no
tempo gasto a efectud-las, Julgamos, no entanto, que tal alte-
rag8o, a fazer-se, carcce de estudo atento, no sentido de se a
Juizar se ele deve fazer-se por supressfio de colunas no mod.
Fb5 para o igualar ao mod. F5-B, criacio pura ¢ simples de novo
nodelo que satisfaga ao fim em vista ou apenas passar a empre-
gar o mod. F5, com duplo destino, parecendo-me, porém, que es-
ta Ultima sugestfo trara, em relagfo a0 que actualmente se faz,
certas dificuldades ao funcionario encarregadb dos pagamentos.
Ao tratarmos do quesito 152, deste Questionirio apresenta
remos, a titulo de contributo para o estudo que preconizamos,

uma sugest#o para um modelo tendente a0 fim em vista.

Do Chefe da Reparticfo Central, Dario Gongalves

b) Folhas de liquidacBo de despegas das 2%, e 3%,clas-
ses (no, 11 do questionério) '

Ao estabelecer-se ha enos quanto a estas folhas um modelo
especial para os Cofres pagadores seguiu-se, por analogia, o
que esta determinado quanto as folhas de vencinento.

Como se sabe, houve muitas hesitagBes, alias de ordem le-
gal, entre 1919 e 1935, na fixacfo do principio de que o exem=
plar a enviar ao Cofre pagador deveria conter apenas os  nomes
dos interessados e as importancias g pagar. DPensa-se que a ori
entagio estabelecida teria obedecido a uma ideia de simplifica
¢io do trabalho dos cofres a quem, para descarga dos recibos,
apenas interessam aqueles elementos, Alénm disso, com esta ori

enta¢fo, normalmente, os modelos ficam reduzidos a netade do vo
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lume porque tendo menos elementos tém o dobro da capacidade e
s¥0 mais manuscaveis.

£ evidente que para nos preocuparmos com os Cofres paga-
dores prejudicamos o processamento e a conferéncia.

Ora também sou, como os Senhores, partidério do -sistema
de decalque, hoje largamente usado, pela rapidez ¢ seguranga
que oferece no preenchimento simultAneo de varios exemplares,
dispensando en princ{pio a verificacfo da igualdzde entre eles.

Mas para se criar um Unico modelo temos de definir qual
a orientacgfio a seguirs

- Devemos adoptar o actual modelo mais completo — o

destinado a Contabilidade — ou o m~is simples —
o do Banco —, ou ainda unm intermedio? Quero di-
ger, devercmos dar a nossa preferéncia a um mode-
lo que nfo contenha tantos elementos como O mais
complcto, nem tdc poucos cormo O mais simplificado?

A este respeito muito poucos dos Srs. Chefes de Seccglo se
pronuciaram e a concretizagio do que se deseja é sempre funda
mental para se tomar um rumo ao delinear um modelo.

Ainda que reconhega gue o actual impresso contém elemen-
tos dispensaveis, afigura—se—me~quebnﬁo poderemos prescindir
na folhe de todas as referéncias 2 documentagéb, pois julgo
que ¢ conveniente estabelecer-se ligagfBo entre a importﬁncia
processada e o respectivo documento, até porQque um mesmo cre-
dor pode apresentar mais de uma factura, no mesmo més, como é
normal no comércio guando hé varios fornecimentos.

0 assunto necessita, portanto, de ser ponderado,tanto mas
gque nfo podemos perder de vista que temos de trabalhar dentro
de certas dimensBes de papel — nfo se pode acrescentar a me-
dids normalizada mais um bocadinho. Se nfo chega uma pagina
temos de trabalhar com duas e isto ¢ um ponto que temos de ter

sempre presente ao delinear os modelos.

*
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12. Em regra, héd um certo nidmero je observagdes que
se repetem em todas as folhas da 2. ou Aag 32, clas-
se de despesas, : . ‘

Estdo nestas clrcunstancias, por exemplo,as ob-
servagdes referentes:

b -~ . . -
- A preferencia pelos produtos da inddstria na-
cionalg

b . -~ . ~ . ~
-~ A existencia de aprovacédo pela Direcg8o-Geral
N A - . .
dos Edificios e Wonumentos Vacionais para se
~ £ oa .
efectuarem despesas de conservacdo em prédios
urbancsy
- A renovac8o de assinatura de publicagBes;
Y

- A aquisigZo de impressos.

Ve algum inconveniente em que tais observacles
figurem impressas ou sejam apostas por carimbo?

INTERVENGOES

Do Chefe de scooo, Antdnio Coclho do Carmo (2%, Rep.)

Numa primeira anélise,afigurar-se—ia'que seria convenien-
te fazer imprimir nos modelos de impressos das folhas de que vi
mos tratande, algunns obscrvagdes que se repetem com certa fre-
quéncia.

No entanto, a prétioa parecc aconselhar que nfo deversa ser
adoptado essc procedinento.

A razfo da nossa discordanciec filia-se em haver ferifica~
do que mas folhas de vencimentos em que figura irpressa a  ob-
servagio relativa no bilhete de identidade dos funciondrios, mi
tas vezes tal observagfio nfo se apresenta devidamente assinada
pelo responsavel pelo ‘processamento,

Ao funciondrio conferente pode passar despercebida  essa
omissfo, dado que os mesmos impressos poden servir para o proceg
samento de despésas em que tal observagfo se mostra inoperan-

te como,por exemplo,as gratificagBes.,
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Deste modo entendo que as observagles que se repetem com
frequencia nas folhas de despesa das 22, ¢ 3%, classes deven
ser apostas por meio de carimbo. Como tais observagBes sé s#o
necessarias quandc na folha se processanm despesas que a justi
ficam nfio se afigura possivel escapar ao conferente a omissfo

acima referida.

Do Chefe de seccBo, Victor Camilo Paixfio (2%. Rep.)

Julgo vantajosa a impressfo nas folhas das observacgles

. e ~
referidas porque, no meu entender, ate captam a atengfo do con
. . ~ N . I
ferente para a verificagfo do cumprimento dos respectivos tra

mites.

Do Chefe de seccfo, Arnaldo Baptista Pereira (22, Rep.)

Por vezes parte das '"observagdes' repetem-se, de modo que
julgo n&o haver inconvenienté, antes pelo contrario, vantagem
em que deverminadas "observagdes" sejam impressas, desde que
se deixe espacgos em branco, na altura prépria, pera indicagfo
de nimeros ou letras que mostrem as despesas abrangidas pela
"observagfo" ¢ do despacho ou ocutra formalidade que seja ne-

7 . . .
cessario indicar.

Do Chefe de secclo, Helder do Bom Sucesso Santos (5@. Rep.)

Parcce-nos dec aceitar a possibilidade de que algumas ob
servacBes passem a figurar impressas nos exemplares dasfolhas.
Pensamos que talvez fosse vantajoso, para que tais obser
vagBes ndo perdessem a sua eficdcia pelo automatismo a que se
rio votadas, que ficassem incompletas de forma a que houvesse
necessidade de os Servicos lhes adicionarem mais alguma pala-

vra, COmo por exemplo:
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" preferidos produtos. da indistria Wacional™., .

Assim os Servigos teriam de completar a frase com uma das ex-
pressfes "Foram" ou "W¥o foram',

Na hipdtese de nfo ser vidvel a impressdo de algumas ob-
servagfes nfo levantamos qualquor objecgfo a2 que sejam apos-

tas por carimbe.,

Do _Chefe de seccBo, Joaguim Barradas Wunes (4%, Rep. )

N85 vejo nenhum inconveniente ep que seja - impresso ou
aposto por carimbo um certo numerc de observag®es que se re-
petem normalmente em quase todas as folhas das?%., e 3%. clas-
ses de despesas, desde que venham convenientemente autentica-
das comc estd superiormente determinado.

Deveriam no entanto ser riscadas aquelas que nfo tives-

. . te
sem interesse para nenhuma das despesas incluidas na folha.

Do Chefe de secglic, Antcnic C.de Mendonga Freitas (5@, Rep. )

Fazer figurar nas fclhas de despesas as observagdes refe

rentes a:

» - . e . L)
a) Preferéncia pelcs produtes da industria nacional;

b) Existéncia de aprovagio pels Direccio-Geral dos Edi
ficios e Monumentos Nacionais para se efectuarem
despesas de conservacfo em predios urbanos;

c) Renovag8o de assinatura de publicagdes;

a) AquisigBo de impressos,

nfo. constitui mais do que conduzir os Servigos processadores a
ter sempre presentes as normas estabelecoidas e impedi-los de
alegarem desconhecimento das mesmas, quando se reconhega que
procederam em desacordo com elas. Partindo deste prinofpio,

vejo a possibilidade de as "observagBes" deste génerc se apre

sentarem ja impressas em futurcs medelcs,



- 180 -

Do Chefe de secclo,Alfredo Rodrigues Ferreira (6i, Rep,)

Desde que se upte pelas osbservagfes nfo escritas, parece-
-nos que as mais usuais poderiam figurar jé impfessas,deixan@g
-ge umas linhas em branco para acrescentar qualquer outra que
fosse necessaria.

Aditar-se-ia uma indicag8o pars scr cortada aquela ou a-

quelas que nZo fossem aplicavels.

Do Chefe de seccido, Adelino de Gouveia GalvEo (7§. Rep.)

N0 vejo qualquer inconveniente em que as observagdes a
que se refere o enunciado desta questfo ou outras anotagBes da
mesSma naturecza figurem impressas nas folhas ou sejam  apostas
por carimbo. Desde que as observagles constem das folhas,con-
tinuando a significar o cumprimento das disposigdes legais de-
terminantes, parece ser indiferente o processo por que essa in

« ~ ¢ s
dicagdo e feita.

Do Chefe de secciBo, Dr. Anselmo Diag SimCes (8@°‘Repa)

Quanto a nés, as observacSes exaradas nas folhas, pelbs
Servigos, a medida que vBo sendo processadas, obriga-os a ter
sempre presente as obrigagdes que das mesmas dimanam, O que nos
parece de atender. '

As observacBes impressas conduzen ac amolecimento por par
te dos funcionirios, e acabam por ser letra morta com o rodar
do tempo.

Optariamos, antes, pela aposic¢fo por meio de carimbo,o que,
pelo menos, nfo deixaria esquecer os devereg que as  observa-

¢Oes impBem.
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Do Chefe de seccfo, Dr. Jofo Soares Pais (92, Rep.)

N&o he ddvida que certas observac¢Bes drs folhas se repe-
temoom:regularldade €, por 1isso, scria vantajoso que as mesmas
fossem impressas ou expressas por car1Wboso

Atendendo ao custo de tal impressfo e ainda ao facto de
muitas vezes nfo serem todas igualmente necessérias,inclino—me
mais para os carimbos.

Com efeito, sendo impressas algumas dessas observagtes fi
cariam inaplicadas por nfo havér nz folha em conferéncia docu-
mentos que implicassem algumas delas, o que jé ndo gucederia
econ 08 carimbos os quais 80 se usariam na medida em que a natu
reza dos dooumentos o viessenm a exigir,

H4 ainda um outro motivo que tornava a impressfo menos a-
conselhavel. Refiro-me ao facto de os funciondrios com o de-
correr do tempo prestarem cada vez menos atengfo a essas obser

Ll ’ . . . "~
vagoes passando ate a deixar de constituir breocupacac para eles .

Do_Chefe de seccHo, José Ricardo Bento  (10%. Rep.)

N&o vejo conveniéncia em que as observagbes figurem  im-
pressas. Com tal procedinento cair-se-ia em mais uma,rotlnaque
nfo se traduziria por qualquer Vantagem°

Na verdade, parcce que as Observagles impressas sfo sus-
ceptiveis de passaren mais frequentemente deépercebidas 0 que
pode, evidentemente, dar lugar a deficiéneia na conferdncis. E
se¢ a finalidade & simplificar, optamos pela aposiglBo de carim-
bos para cada caso, o que solicita, por forma mais eficiente,a

atencgio,

Do Chefe de seccBo, José larques Pinto Correia (102, Rep.)

De igual modo, julgo de muito interesse estabelecer que

as observagBes de caracter mais ou menos permanente sejam im-
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pressas nas folhas, entendendo, mesmo, que a referente a despe
sa de conservagio em prédios urbanos deve conter espacgo para in
Adioagéo da data do Disrio do Governo em que foi publicada 2 ta
bela organizado pela DirecgBo-Geral dos Edifficios e WMonumentos
Nacionais.

0 mesmo critério se devia seguir nas requisi¢Ses de fundos,
nfo sd quanto a tebela acime citada, como também no que se re-

~ . s .
fere a anuidade tclefonica.

Do Chefe de seccdo, Manuel da Silva Salgueiro (102, Rep.)

A utilizagBo de declaragSes impressas ou de carimbos Te-
presenta uma simplificagfo.

Porém,a prétioa tem-me demonstrado que o funcionario con-
ferente em geral nem sequer 1é as declarag¢Bes impressas nas fo
1has.

“Isto significa que sobre essas declaragles s6 muito vaga-
mente se exerce uma verificacfo.

Com a aposigio de carimbos parece que se atenuaria este in
conveniente. Como nem sempre se verificara a necessidade de
apor os mesmos carimbos nas sucessivas folhas que se v&0 pro-
cessando, isso certamente exigira dos funcionarios ume meis cui
dadosa verificagfo.

Por isso julgo mais aconselhavel o uso dos carimbos.

Do Chefe de seccBo, Dr. José lMargues Pereira (11Q. Rep.)

Uma das formas de nfo escaparem as declaragles de  ordem
geral das observagBes, consiste em elas figurarem ja impressas.
Deixando uns espagos apropriados a inscrigfo dos nimeros
de ordem dos processamentos, consegue-ée“estabelecer a relagio

entre eles e as respectivas declaragGes.
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Por tal motivo dou 2 minha plena aprovacfo a ideia das de

clarogoes gerais impressas nas observag¢Bes das folhas.

Do_Chefe de secgZo, Manuel de Sa e Seixas Caldeira (112. Rep. )

Quanto as observagdes que constantemente se repeten sou de
opiniZo que podem deixar de ser manuscritas ou dactilografadas,
nfo sendo, porém,indiferente que. passem a figurar impressas ou
apostas por meio de carimbos.

on.oonoo.oooaooooonooucuoop’ooOwoncaoanooonaoncooooououeo-

Optamos, portanto, por que se uiilizem para o efeito carim-
bos com os dizeres adeguados, os quais devem, no entanto,conter
espagos para a indicagfo do "Diario 4o Governo", da data do desg
pacho, do que, enfim, for de exigir a unma observacfo com todos
08 e¢lementos indispenséveis, incluindo, quando tal se Justifi-
que, a individualizagfo da despesa ou grupo de despesas a qﬁe

I
se reporta, indicando-se os numeros de orden correspondentes.

Do 1¢, Oficial, Mdrio Ribeiro Tristfo Campos (12%. Rep.)
Quanto as "observagles'" respeitantes:

hd ~ . R) N i . .
- a preferencia por produtos da industria nacionals

- a existénecia de aprovacgdo pela Direcg¢Bo~Geraldos Edi-
ficios e Monumentos Na01onals para se efectuarem deg
pesas de conservaglo em prédios urbanoss;

- . . A~
- & renovagfo de assinatura de publicagBes;

aquisigfo de impressos,

1
W

Julgamos que nfo devem figurar ja impressas nas folhas,pela ﬁqi
ca razfo de muitas destas folhas nfo incluirem um Unico proces
samento que delas carecan, | |

Somos, antes, de opiniflo que os’ Servigos possuam um carin
bom com cada uma dessas ”ObSCrV&gOCS” e as aponhan nas folhas

-

na devida oportunidade.
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13, Como encara a organizacdo, na secc¢fo a seu car-
go, de vastas contendo a legislacfo e doutrinadeanli
cegdo restrita a cada servigo e a utilizar velo res-
pectivo conferente ?

INTERVENGOES

Do Chefe de sgeccio, Antdnio Coelho do Carmo (2@. Repe)

0 principio definido ncste quesito foi ja seguido na sec-
¢do a meu cargo pela organizagfo de uma pasta contendo a legis-
lagBo relativa 4 Defesa Nacional e ao Subsecretariado de Estado
da Aerondutica.

Por outro lado é do meu'conhecimento que muitos funcions -
rios da minha e de cutras secgles adquirem, a expensas = suas,
exemplares do Diario do Governo sempre que 8Zo promulgados di-
plomas que interessam a conferéncia das despesas, quer no aspec-—
to geral quer no aspecto resirito dos Servigos que para aquele
efeito lhes estfo afectos.

O_signatério tem exposto, embora verbalmente; ao Exm2. Che
fe da Repartic¢8o em que presta servigo a necessidadededispor na
sua Sec¢lBo de uma colecgfo da I série do Didrio do Governo pela
vantagem que representa a sua utilizagfo sem perda de tempo pe-
la facilidade em encontrar a legislagfo gue precisa num dado mo
mento da conferéncia e pelo conhecimento mais répido das dispo-
sigBes que vAo sendo publicadas.

NZo posso assim deixar de dar a minha inteira concordancia
8 organizacfo de pastas contendo legislagfo como se prevé neste

quesito.

Do Chefe de seccBo, Victor Camilo PaixBo, (2%. Rep.)

4 . 1] 0 0 ~ ~
Julgo util a ideia e fica anotada para a por em execugéo lo
I'e . . ~
go que possivel e imediatamente no caso da secgao a meu cargo

ser dotada do pessoal necessario.
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Do Chefe de secclo, Arnaldo Baptista Percira (2@. Rep.)

A existéncia em cada secgdo de paétas contendo a legisla~
¢8o e doutrina de aplicacfo restrita a cada Servigo,a utilizar
pelos conferentes seria muito vantajosa, porém, constituiré,
até certo ponto, uma duplicagfo,desde que nas Repartigles exis

ta um ficheiro geral, em organizac¢fo j& na 29, ReparticgHo.

Do Chefe de secc8o, Helder do Bom Sucesso Santos (32, Rep.)

A legislag8o e a doutrina de aplicag8o restrita a cada
Servigo precisam de ser do conhecimento do respectivo conferen
te das despesas.

A pratica de conferéncis durante um certo tempo pode le-
var a prescindir da compilag8o desses elementos.

A sua necessidade, porém, torna-se mais notdria gquando na
auséncia do conferente habltual ha que distribuir o serv1go;mr
outros colegas. v

Boi sentindo essa necessidade, que pouco tempo depois de
assumirmos a chefia da secgfo, organizemos um pequeno ficheiro
por Servigos, onde se encontra a 1egislag§o e a doutrina que a
cada um respeita e onde se vHo anotando todos 0s ecasos particu
lares que s8o objecto de esclarecimento ou de nova regulamenta
cEo.

Assim, qualquer dos funciondrios da secgdo que acidental-
mente seja encarregado da conferéncia de determinado Servigo,
tem ao seu alcance as normas especiais que devefé observar.

Ndo vemos, por isso, para o nosso caso, necessidade da or
ganizag8o de pastas de leglslagao e doutrina de aplicaclio res-

trita a cada Servigo.
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Do Chefe de secclo, Joaguim Barrada Nunes (42, Rep.)

Teria realmente interesse a organizagfo de pastas conten~.
do a legislacgBo e doutrina de aplicagHo restrita a cada Servi-
¢o e a utilizar pelo respectivo conferente, mas seria de difi-
cil execug8o, dada quase a impossibilidade de se adquirirem ago
ra exemplares do Diario do Governo e de Legislagéo de anos
muito afastados, onde vém publicadas as leis organicas e outras
disposicBes por onde se regem ainda hoje muitos Servigos.

As fichas indicativas da legislagfBio e doutrina que os fun
cionarios conferentes normaimente tém, a pasta geral da secgHo
contendo exemplares de Digrio do Governo e de outros elementos
de consulta permanente, que se conseguiram conservar e se V&O
actualizando, e a existéncia na secgfo das colecgBes encaderna
das dos Diarios do Governo e da Legislagfo, suprem jé nalgumas

reparti¢Bes a organizag8o que agora se encara.

Do Chefe de secclo, Antdnio C.de Mendonca Freitas (5§. Rep.)

He quem afirme que © funcionério se deve fazer com o 8eu
préprio esforgo, desbravando, a sua maneira, a floresta de di-
plomas e de normas administrativas que lhe surgempela frente,
quando toma posse de qualquer servigo.

Sem querermos contrariar essa afirmagfo, pensamos que Os
funéionérios mais antigos tém o dever de facilitar a miss#o dos
mais modernos, apresentando-lhes sem reservas o que consegui-
ram aprender.

Tornar-se-~80 mais faceis e rapidos os progressos dos no-
vos. Depressa estes atingirfio os conhecimentos indispenséveis
a dontinuagﬁo da sua carreira profissional e até a melhoria dos
processos de trabalho.

Assim pensando, e com a boa vontade de todos os componen-
tes da secgﬁo, o prevejo dificil a organizagBo de pastas con
tendo a legislagBo e doutrina de aplicagfBo restrita a cada Ser

vigo.
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A permuta do servigo pelos funciondrios achar-se-ia muito
facilitada com estes meios de trabalho. ‘

Gragas ao facto de todos os diplomas relativos ao Ministé
rio do Exército serem publizados na "Ordem do Fxérecito" quase
todos os funciondrios da secgio que sirvo tém 3 sua disposig&o

um comple to e ordenado volume de diplomas de caracter restrito.

Do Chefe de seccBo, Alfredo Rodrigues Ferreira (62, Rep. )

Ja respondido em conjunto com o no. 3.

Do_Chefe de secqfo, Adelino de Gouveia Galvio (7%, Rep.)

Foi respondida juntamenie com g questdo 3.

Do_Chefe de secclo, Dr. Anselmo Dias SimSes (82, Rep. )

Consideramos da maior utilidade o que se preconiza.

Na secgBo que chefiamos, esta medida ests quase generali-
zada por iniciativa dos prdprios funcionérios, mas seriade uma
grande‘vantagem para a eficiéndia.dos Servi§os gque ela ge tor-
nasse obrigatdria em todas as RepartigBes, fornecendo-se a0 mes
mo tempo, a0s funcionérios, as pastas e fichas apropriadas,pois
desta forma os seus conhecimentos estariam sempre actualizados,
e nfo haveria perda de tempo na consults da diversa legislacfo

dispersa,

Do _Chefe de seccBo, José Ricardo Bento (102, Rep.)

Reputo de toda a vantagem a organizagfo de pastas conten-
do a legislagBo e doutrina a utilizar pelo respectivo conferen
te.

0 seu conteudo poderia ser constituido por cdpias dalegis

lag@o e dos despachos e circulares que ao servigo se referissem,
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incluindo tambem, segundo a sugestfo do nosso Director-Geral,o
. . s .

"guia do conferente" a que alude o n?., 3 do guestionario-basea

que se responde, conjunto este que representaria preciocso ins-

trumento de trabalho para os funcionarios conferentes.

Do Chefe'de'seccaoifJosé Marques Pinto Correia (102, Rep.)

Parece-nos interessante que nas secgfes deliquidagfo fos-
sem organiZadas,-por Servigos, pastas onde se arquivariam as
separatas de legislacfo, diarios 4o governo ou cépias de dispo
si¢Bes legais, que interessassem a esses Servigos.

Nas mesmas pastas se arquivaria toda a doutrina de aplica
cBo restrita. B B

Se o volume dos papéis arquivados o justificasse, far-se-
-ia, para cada pasta, um indice dos assuntos de interesse.

Estas pastas nfio dispensariam a existéncia do ficheiro que

se torna necessario manter nas secgles.

Do Chefe de secclo, Manuel da Silva Salgueiro (10%. Rep.)

De ha muito reconheci a vantagem de organizar na Seccglo a
meu cargo pastas contendo a legislacgfo prépria dos Servigos.

Para ja,disple 2 secgfo de uma pasta com a legislagHo mais
recente e que é utilizada por todos os funcionarios.

Infelizmente circunsténcias varias nf¥o tém permitido com-
pletar essa pasta com toda a legislagfo que interessa exclusi-
vamente a secgfo e muito menos organizar uma pasta para ocada
conferente. |

Alids nfo me parece muito necessario que cada um destesdis
porha de sua pasta.

Bastard que na secglio exista o nimero delas suficiente pa
ra que 08 funcionarios as possam consultar livremente gempre

que o necessitem.
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A organizag8c dessas pastas exigira ou a aquisigBo do mi-
mero de exemplares do Diaric de Coverno necessérios ou a elabc
rag8o de cdpias dos diplomas publicados e dos despachos profe-
ridos.

Além disso imple-se também a actualizacglc dessas pastas,
uma vez organizadas, em consequéncia da promulgacdo de ncvas
disposigBes que alterem (u completem as anteriores,

A tarefa & trabalhosa, exige muito cuidado ey por isso,va
leria a pena encara-la num plano de conjunto dentro de cada Re
particio. ‘

Ao defender a organizagdo de pastas contendo a legislagéo
propria de cada Servigo,tenho em mente colocar a disposic8c do
funcionario conferente nfo um simples ficheiro de legislacn
mas, mais ainda, a prépria legislacgio.

E indtil encarecer as vantagens e a comodidade que uma fon
te de consulta imediata de legislag8o proporciona.

Basta lembrarmo-nos da comodidade que para a execugdo do
nosso trabalho do dia a dis representa a colectanes dediplonas
ccordenados e anotados por um antigo Chefe de Repartigds da nos
sa DirecgBo-Geral.

Os "guias de conferéncia" conteriam apenas:

- ~ .
a) o esquema da marcha geral da conferén01@ (sequen01a
das fases de trabalho e indicag8o sintéticado tra-

balho a efectuar em cada Tase);

b) a enumeragdo em linguagem simples e concisa das di-
versas formalidades (= observar na realizag8o das
despesas com o material e pagamento de servigos e

”~ . b . ~

ligeiras referencias a correspondente legislacfo).

Isto é, o guia do conferente seria, por assim dizer,o"va

demecum" do funcionario da Contabilidade Pdblica.
Ao encarar-se agora a hipotese de nesses guias se intro-

duzir uma parte movivel que funcionaria como ficheiro delegis
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lag8o, a -actualizar constantemente por determinados funciona-
rios, ganha-se em extensfo.

£ evidente que os guias ficardo assim muito mais comple-
tos.

Observo,no entanto,que esgses ficheiros de legislagH8o nfo
podem vir a tomar o lugar nem tém o alcance das pastas de le-

gislac#o.

Do Chefe de secgdo, Dr. José Marques Pereira (ll@. Rep.)

Quanto a organizagfo de manuails ou guias restritos a cer
tos Servigos acho que a ideia ¢ absolutamente aproveitavel.Se
ria como o complemento da ideia ja referida acerca da criacgio

i . I .
do "manual ou guia da conferencia de folhas".

Do Chefe de sece8o0, Manuel de S& e Seixag Caldeira (11%.Rep.)

Retomando as consideragBes ja feitas a propésito da van-
tagem de figurar no "guia do conferente' uma parte variavel re
ferida a legislac8o e doutrina de aplicagfo restrita a cada
Servigo, é altura de dizer que a2 organizacBo de pastas com es
ses elementos nas secglo a meu cargo j& foi iniciada no ano em
curso, devendo ultimar-se dentro de pouco tempo.

Temos ainda a intencfo - que declaramos em ligeiro apon
tamento — de encarrcgar cada conferente, depois de um sufici
ente contacto com os servigos que actualmente confere,de pre-
parar uma peqﬁena palestra, segundo esquema que indicaremos,ser
vindo-se desses elementos e dos ensinamentos cclhidos da sua
experiéncia de conferente, com largo campo de aplicagfo para
as suas qualidades de observagio, critica e iniciativa.

Esperamos obter como resultado, o de cada um conhecer me

lhor todos os servigos que correm pela secglo, com vista a fa
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cilitar as rotagBes pericdicas e as substituic¢les, sem receio
de quebra do ritmo necessario na execugfo das tarefas e dasua
eficiéncia, Outro resultado sers 0 de contribuir para que ca
da um passe a ter mais perfeita consciéncia dos particularida
des do servigo que lhe esta atribuido, além de  proporcionar
mals ampla revelagfio de aptidBes.

X leitura do trabalho (de que se juntara una oépia a pas
ta de legislacfo ¢ doutrina respectivas), ssguir-se-%o inter-
vengBes dos restantes funcicnérios, devidamente orientadas e

seguidas dos comentarios que nos parecerem convenientes.

Do 1°. Oficiel, Mério Ribeiro TristHo Campos (12%. Rep.)

A organizagfo de pastas contendo a legislac8o e doutrina
de aplicagfio restrita a cada Sérvigo e a utilizar pelo respec
tivo conferente, afigura-se-nos de muits utilidade.

Quanto a nés,essas pastas, que seriam de folhas soltas,ge
riam distribuidas pelos conferentes levando ja impresso o guia
do conferente com as fases do trabalho e o resumo das formali
dades cujo cumprimento o conferente deve fiscalizar.

As respectivas secgles da liquidac8o seriam fornecidas fo
lhas soltas, perfuradas, de papel 1liso ¢ muito POUCO espésso
e tamanho uniforme.

Competiria, depois, ao chefe dg secgho em face da legis-
lacfo pﬁblicada e doutrina expendida,mandsr transcrever nes-
sas folhas, a mAquina, a parte que a conferéncia respeite,dis
tribuindo-as, de seguida, pelo conferente ou conferentes ne-
las directamente interessadas.

De todas essas folhas o chefe da secgBo retiraria um exem
plar destinado a uma pasta que teria em seu poder e onde as co

ligiria por Servigos.
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Isto, quanto aos assuntos de caracter especial, pois jul
gamos que para os de caracter geral se tornaria mais aconse-
lhavel a distribuicHo or todos, das separatas de legislacdo

a0, ’

que a Imprensa Nacional publica.

14. N&o sera de providenciar para que todos ¢S Ser

vigos em condicgBes de o fazer processem a maguina
(e por decalque a papel quimico) os diferentes exem
plares de requisig¢les de fundos, dada a 81mn11flca—
¢Ho que de tal facto resultaria para a conferéncia
daqueles documentosg?

INTERVENCOES

Do Chefe de secgfo, Antonio Coelho do Carmo (2%. Rep.)

Na secg¢8o a meu cargo sfo conferidas todas as  requisi-
g0es de fundos dos Servigos da Defesa Nacional e do Subsecre-
tariado de Estado da Aerondutica. Todas sfo elaboradas a ma-
quina de modo que o duplicado e sempre um decalque do original,
ficando em poder do Servigo um triplicado,de igual modo obti-
do por decalque.

Reconhece-se inteiramente a vantagem que resulta deste
procedimento, por isso se manifesta.a nossa concordancia com as
providéncias que possam ser tomadas no sentido de todos os Ser
vigos que requisitam fundos processanm1éynéquina (e por decal-
que a papel quimico) os diferentes exemplares das requisigles

de fundos.
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Do Chefe de seccHo, Victor Camilo Peixfo (22, Rep.)

Se bem que vantaJosa a 1nov“g%o para a Contqbllldwde PU-
blica, julgo tratar-se de uma ingeréncia nos outros Servigos
do Estado, sobretudo antes de se saber dag suas possibilida -

des.

Do Chefe de seccHo, Arnaldo Bapbista Percira (282, Rep. )

E evidente que do processamento, a méquina, das folhas e
. . ~ . . ~ 3
requisigoes de fundos resultava facilidade na conferencia, pe~

lo que seria de providenciar nesse sentido junto dos Servigos.

Do Chefe de seccBo, Helder do Bom Sucesso Santos (3%. Rep.)

Reputamos de gTénde vantagem quer para o processamento,
quer pera a conferéncia, que se providencie no sentido de que
todos 0s Servigos em condigBes de o fazer, e que ainda o n#o
fazem, processem a miquina (e por decalque a papel quinico)os

exemplares de requisicfos de fundos.

Do Chefe de seccfo, Josquim Barradas Nunes (4. Rep.)

Quase todos os Servigos deven pr00pssar Ja 08 dlferentes
exemplares das requisi¢Ses de fundos 2 maquina (e por decal-
gue a papel qulmlco), por ha muito se ter verificado a simpli
ficag8Bo que daf resulta para o processamento e conferéncia.

Se fosse viavel dar possibilidade a todos de o fazerem o
a pratica se tornasse obrigatéria, maiores seriam os . benefi-

cio8,.

Do Chefe de seccao, Antonio C.de Mendonca Freitas (5a -Repa)

0 proc@s°amento dos 1mpressos das requlslgoes de fundos

feito a maqulna (e por decalque a papel qulnuco)traria grande
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3 . . ~ ~ ~ -
simplificag8o a conferencia daqueles documentos.
Por esse motivo, encaro a necessidade de se providenciar
no sentido de gque todos os Servigos, que o possam fazer, pro-

cedam daguele modo.

Do Chefe de seccio, Alfredo Rodrigueg Ferreira (699 Rep.)

~ e -
Tal como respondemos em relagfo as folhas,concordamos in
3 - - . L3
teiramente no processamento a maquina dos diferentes exempla~

res das requisigles de fundos.

Do Chefe de seccBo, Adelino de Gouveia GalvEo (7. Rep.)

Concordo plenamente com © prinofpio de que as requisig¢des
de fundos devem ser, sempre gue poss{vel, dactilografadas, e
os vérios exemplares obtidos por decalque, devendo providen—
ciar-se no sentido de todos os Servigos passarem a elaboréfkm

. . - k3 : . ~ 3
deste modo, o que simplificaria o servigo de conferencia.

Do Chefe de seccBo, Dr. Anselmo Dias SimBes (8'“-‘° Rep.)

- .~ . ~ -
A nossa opiniflo expendida em relag2o ao numero onze tem,
aqui, plena aplicagfo, considerando, pois, da maior vantagem

o processamento das requisigBes de fundos por decalque.

Do Chefe de seccio, Dr. Jofo Soares Pais (98. Rep.)

. i3 inegével o enorme beneficio que desta providéncia re-
sultafia para o servigo. Conforme ja me referi a propésiha&m
folhas, tal medida reflectia-se imediatamente, nfo s6 na sim-
plificag8o que trazia, como também no tempo e trabalho que se
poupava. _ .

A maioria dos Servigos com autonomia administrativa,jé es

.
ta actualmente usando este processo.
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Do Chefe de seccBo, José Ricardo Bento (1082, Rep.)

\’.
E evidente que o processamento a maquina por decalque a
£ . . v e
papel quimico dos diferentes exemplares das requisices de fun

dos, poupa tempo, evita erros, e simplifica o trabalho.

Do Chefe de secclo, José Marques Pinto Correia ( 1082, Rep. )

A sugestdo apresentada de, por decalgue, se fazer por uma
S0 vez o processamento de todos os exemplares de uma requisi-
¢Bo de fundos, tem bastante interesse paras as RepartigBes de

Contabilidade onde tal processo nZo vem sendo seguido.

Do Chefe de secgfo, Manuel da Silva Salgueiro (10%. Rep.)

Bm conformidade com o que j& tive ocasifio de expor (su-
pra n%., 11) 86 vejo vantagens em providenciar para que todos
08 Servigos que o possam fazer passem 2z processar as suas re-
quisi¢Bes de fundos 8 maquina e por decalque a papel quimico.

De resto alguns Servigos ja estfio seguindo essa prética
sem que. do facto tenham surgido, ac que parece, inconvenientes

de qualgquer ordem.

Do Chefe de secgao; Dr. Joseé Marques Pereira (11@° Rep.)

A escrita a maguina e decalque das requisi¢des de fundos
e bem assim de tudo o mais que for possivel introduzir na mi-
quina de escrever, ¢ conselho que desde longa data tenho vin-
do a dar aos funcionarios dos Servigos processadores.

N&#o serd necessdrio providenciar-se pela via oficial nes
se sentido junto dos Servigos desde que os impressos se apre-
sentem preparados de modo a caberem nas maquinas de  carreto

normal, tenham a impress8o rigorosamente igual e o papel seja
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de boa qualidade e pouco encorpado a fim de permitir o decal-
gue em grande mimero de exemplares.

Dada a grande economia de tempo, os Servigos, de certeza,
hZo-de tomar até a iniciativa de preencherem por decalque as

requisigles de fundos.

Do Chefe de secgfo, Manuel de S& e Seixas Caldeira (112.Rep.)

Na resposta a pergunta seguinte do questionario-base, a
afirmativa impOe-se-nos de tal forma que nos dispensamos de
mais considéragﬁes para a justificar e passamos 20 guesito que
segue, relativo a sugestles no sentido de simplificar o servi

~ . . s
¢o de conferencia, sem perda do rigor que deve revestir.

Do 19, Oficial, Mario Ribeiro Trist&o Campos (1220 Rep.)

Todas as requisi¢les de fundos que passam pela Reparti-
¢éo onde presto servigo sfo processadasg a maquina (por decal-
que a papel qu{mioo)°

ﬁgvendo Servicos fue o ndo fazem, claro se deve providen
ciar no sentido de passarem a adoptar tal procedimento,por se
nos afigurar de toda a utilidade. l

Porém, ¢ de notar, que o decalque, apesar das suas indig
cutiveis vantagens, podera apresentar também inconvenientes im
portantes, como o de, por vezes, o decalque ser pouco nitido,
quando se empregue papel qufmico bastante usado ou de inferior
qualidade, deficiéncia que se nos afigura dever merecer espe
cial atencfo em posteriores instrugdes aos Servigos processa-

dores.
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Do Chefe de ReparticXo Central, Dario Go.calves

¢) RequisicBes de fundos (n?. 14 a0 questionario)

Ja se fez referfncia 4s vantagens do preenchimento de do
cumentos por decalque ¢ nfo ha a estc respeito qualquer opini
8o discordante.

Desejava apenas esclarecer o seguinte:

Quando se estudaram os modelos de impressos encarou-se a
conveniéncia do seu preenchimento a miquina, mas nfo ficamos
convencidos de podermos fazer grandes progressos a este res-
peito. i

De facto, no que diz respeito ag folhas, nfo s6 as suas
dimensSes — ¢ ecstamos a tentar evitar que devido a um Decre-
to sobre normalizag®o recentemehte publicado tenhanm de ser ain
da aumentadas — s%o grandes de mais para caberem nas méqui—
nes de escrever correntes, como também sd dactilégrafos ha -
beis e pacientes conseguem preencher convenientemente tais mo
delos,

o} que, além 4o mais, esta absolutamente»demonstrado que
um impresso pars ser preenchido répidofe convenientemente a
maquina (em ¢special se houver cépias) ndo . deve ter pautado.

Em segundo lugar, hi que considerar que as colunas desti
nadas & importincias tembém nfo devenm ter divisdes para sepa-
rar os diferentes agrupamentos dc algarismos, pois dada a va-
riedade de marcas de miquinas existente, com tipos e espagamen
tos muito diferentes, dificilmente — ainda que se tivesse pon
derado este pormenor quando do estudo dos modelos «— poderéqg
incidir a escrita com o riscado dos impressos. ‘

Foi para obviar a este inconveniente e seguindo técnica
experimentada na Reparti¢fo Central, que no modernc modelo de
guias de reposiclo — saido, alids, dos trabalhos de um ante-
rior Coloquio promovido peln nossa DirecgBo-Geral — foram su

primidas as linhas e colunas divisdrias.
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Mas estas inovagBes ainda que da maior simplicidade e uti
lidade tém de ser introduzidas gradualmente pois,por causa dis
to,jé temos recebido reclamagles, preoisamente das entidades
que passaram a usufruir do beneficio!

Proponho, pois, que, pelo menos nas requisigles de fundos
de menor capacidade, visto que estas podem decerto ser preen-
chidas a méquina, se elimine o pautado e as sut-colunas que,

como disse, so podem constituir estorvo.

15. Tem alguma sugest8o a fazer no sentido de se
simplificar o servigo de conferencia, sem perda do
rigor que o mesmo deve revestir?

INTERVENCOES

Do Chefe de seccBo, Antdnio Coelho do Carmo (Zg. Rep,)

A circular n®. 248, série B, de 29 de Junho de 1959, teve
por fim provocar uma redugio substancial de rubricas orgamen-
tais no orgamento de 1960.

3 . 4 Cad o~ > )

Verifica-se, porém, que uma tal redugBo nZo foi efectiva-
mente levada a efeito.

3 3 . : 4
Na verdade continuam a existir no orgamento um sem numero
. . 'e N 8
de rubricas descritas cm alineas que tornam mais demorada acon
o . G . . .
feréncia pela analise mais pormenorizada das despesas,para e-
feitos do seu enquadramento em tais rubricas.

A preconizada redugfo substancial de tais rubricas orcamen

tais mostra-se indispensavel para se obter uma simplificag¢8ona

~ . .
-gonferencia gsem perda de rigor.
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No gque particularmente respeita aos servigos a cargo da
secg8o que dirijo, oferece-se-me dizer que mesmo em . relacHo
‘aos Servigos do Subsecretariado de Estado da Aeronautica - os
conferentes, n3o obstante tratar-se de Servigos com autonomia
administrativa, tén1que verificar, por forga de determinag&o
ministerial, as formalidades legais cumpridas na realizac8o
das despesas.

 Tal verificacfo ¢ efectuada através de observagles apos-
tas nas requisicdes de fundos.

Se a fiscalizagBo efectuada pela Contabilidade Publica
fosse em relagdo aos Servigos da Forga Aérea, semelhante a que
é efectuada em relagdo aos demais servigos com autonomia admi
nlstratlva, obter-se-ia certamente uma simplificag®o nos ser-

vigos de conferencia.

Dy_Chefe de secclo, Victor Camile PaixBo (22. Rep.)

Por caréncia de pessoal,. ja adoptamos o sistema da maior
simplificag8o, sem perda do rigor, na conferéneia das folhas,
como alias deriva do método preconizadc na primeira parte da

alinea b) da resposta av quesito no., 2.

Do Chefe de secgBo, Arnaldo Baptista Pereira (28, Rép.)

B aifr{cil sugerir Simplificggéo na conferencia das falhas
sem implicar, directa ou indirectamente, no rigor que o acto
deve revestir atendendo as disposigaes legais relativas ao ag
sunto.

No. entanto, o que deriva da doutrina poderia ser revisto.

(bx° as lampadas devem ser adquiridas com as iniciais P E. )
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Do Chefe de seccho, Helder do Bom Sucesso Santos (32 ,Rep. )

A finalizar, ocorre-nos sugerirva possibilidade de utili-
zagfo pelos donferentes, de um extracto da separata orgamental,
na parte reldtiva a0os Servigos que lhes estfo distribuidos.

Esse extracto seria de preferéncia dactilografado a um es
pago, e constituido pela classificagfo orgamental das dotagBes
que interessassem, com abreviaturas na descrigfo orgamental,de
forma a permitir a maior economia de espacgo.

0 extracto assim elaborado poderia colocar-se, para uma
mais facil consulta, sob o tampo de vidro da secretéria, por
exemplo do lado direito do funoionério, de forma a dispensar a
procura e o folhear permanente da separata orgamental, é a dei

xar, inclusivamente, maior area liberta, na secretaria.

Do Chefe de seccdo, Joaquim Barradas Nunes (éé. Rep.)

Apresento as seguintes sugestfes no sentido de simplificar
ou melhorar o servigo de conferéncia e os que lhe sBo ineren-
tes, julgando que nfo ha perda do rigor gue os mesmos devem re

vestir:

a) Existindo no Servigo da Intendéncia-Geral do Or@men
tc um ficheiro com indicagfo das classificagBes or-
gamentais que foram fixadas superlormente para algu
mags despesas que orlglnar%m duvidas em repartlgoes
de despesa, seria muito utll que o seu conteudo fosg
se transmitido aos fun01onarlos da Dlrecgao—Geral,
através de circulares da série C, ev1tando-se,ausny
perda de tempc em novas consultas sobre assuntos jJa
resolvidos e transmitidos a outras rep%rtlgoes e me
lhorando-se os conhecimentos do pessoal.

Naturalmente, todos os casos novos que fossem
surgindo seriam igualmente transmitidos periédica—
mentes '

b) Julgo que a utilizacgfo do mod. D 41 (Reglsto do movi
mento das folhas) deveria ser tornado obrlgatorlo,
uma vez que alem de nos permitir controlar se foram
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cumpridos os prazos de entrada e da conferéncia, au-
torizagio e expedig¢B0, nos mostra permanentemente a
posig8o de qualquer folha;

¢) Em relagfo as folhas e requisi¢Bes de fundos processa
das por decalque a papel qufmioo, deveria ser deter-
minado que o exemplar de tiragem directa se desti-
nasse a Reparti¢®o enviando-se o exemplar decalcado
a papel qu{mioo para o Cofre pagador, visto que nes-
te, uma vez efectuados todos os pagamentos de despe-
sas nelas inolufdas, sfo arquivadas e raramente tor-
nam a ser consultadas; ao contrario,nsas Repartigdes
de Contabilidade torna-se muitas veges necessaria a
sua consulta. Além disso, ficariam no arquivo da Re
parti¢fio os exemplares onde as chamadas das observa
¢0es sfo inscritas s vermellp ;

d) Com o devido respeito pelo que se encontra determina-
do, julgo que o cabimento prévio absorve um tempe que
poderia ser aproveitado no aperfeigo?mento e estudo
de outros problemas afectos a conferencia,

E realmente um contrdle didrio da seoggo da conta,feito fo
lha a folha, em relagfo a cada verba orgamental. Como contrdle
que €, tem realmente grandes vantagens, mas quando o tempo abun
da e nZo se prejudicam outras fases da conferéncia ou as opera~
¢Oes inerentes. .

Quantas formalidades e preceitos legais sfHo. apenas verifi-
cados pelos conferentes e sd controlados uma vez por outra pe-~
lo chefe da-secgfo, nfio existindo qualquer reverificacgfo  nor-
mal e permanente.

Enquanto qualquer erro que eXcepcionalmente possa  surgir
no excesso de uma verba, por falta do. cabimento prévio,pode ger
corrigido pelos meios usuais e previstos (guias de reposigHo,
antecipagBo de escrita, etc.), o mesmo nf¥o acontece em relagfo
a0s casos em que o conferente por uma distrac8o momentanea  ou
interrupgBo da conferencia para atender outro assunto, nfo ag-
sinala que se realizou uma despesa sem que fosse cumprida de-
terminada formalidade legal (concurso, Visto do Tribunal de Con

tas, autorizagio das entidades competentes, etc.).
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Na. reparticBo onde presto servigo, a secgfo .de liquidagfo
tem lutado com falta de unidades de trabalho durante largos pe
riodos nos Ultimos anos, pelo que o Chefe da Repartigio deter-
minou nesses anos que se suspendesse a escrituragfo dos mod..
C3 e"C5 como cabimento prévio e que funcionassem apenas como o
antigo livro de "Liquidac@o". '

"Apesar disso eles serviram ainda para a conferéncia men-
sal das contas-correntes da secgio da conta, para a passagemdes
certidBes de receitas ¢ paré os funciondrios do Tribunal de Con
tas conferirem anualmente os mapas dos Servigos.

Durante esses anos, ndo se verificou na repartigio a fal-
ta de cumprimento dos preceitos rigidos de Contabilidade Pﬁbli
ca. ‘ ‘

Julgo, pois, que embora continuasse a ger obrigatériaeieg
ecriturag¢fio dos mod. C3 e C5, o seu funcionamento como cabimen-
to prévio devia ser facultativo, ficando nas atribuigles  dos

chefes de repartigfio determinar a forma de proceder.

Do Chefe de seccBo, Antdnio C.de Mendonca Freitas (52. Rép. )

Avizinha-se a Reforma da Dirécgﬁo—Geral da Contabilidade
Pﬁblica, jé anunciada por Sua Ex?. o Ministro das Finangas e
talvez a publicagﬁo de outros diplomas de Contabilidade Publi-
cas ‘

E muito poss{vel que & altéragéo das leis existentes seja
profunda e contemple precisamente os aspectos da Contabilidade
Piblica que se prendem directamente com os servigos de proces-
s0 e conferéncia de folhas e de requisigBes de fundos . |

Refiro-me as questﬁes dos duodécimos das verbas, da dedu;
¢8o de 10% em determinadas verbas e, sdbfetudo, a0s casos dé
olaSsificagﬁo das despesas publicas, dos prooéséés de autoriza
¢cdo das despesaé‘de anos econdmicos findos e da abertura de cpé

ditos.
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Exporei, porém, dois casos que s¢ me afiguram de ponderar.

1) Existem muitas verbas de milhares de contos que estfo
isentas da lei dos duodéeimos. Dificilmente se conm-
Preende, pois, que nfo o estejam verbas que nfo che-
gam a atingir a dezena de contos.

Parece-me que se torns preciso isentar meis ver
bas daquele preceito, tomando por base o seu diminu-
to quantitativo;

Seria tambenm de boa norms atribuir-se aos minis
tros das respectiyas pastas competéncia para autori-
zar ou um certo numero de duodécimos ou os duodécimos
de determinadas verbas.

2) Sempre que a despesa resultassc da execugfo de documen
to a submeter ulteriormente ao "visto do Tribunal de
Contas", a autorizacdo pars a Reparti¢fo de Contabi-
lidade exarar a competente informag¢do de cabimento pe
la verba de "Despesas de anos economicos findos", se
nfio pudesse ser concedida nos termos da alinea a) do
artigo 152. do Decreto com forga de lei no. 16 670,
de 27-3-1929, seria sempre da competéncia do Minis
tro das Finangas (nos termos da alines c) do  mesmo
artigo), independentemente de havor ou nfo saldo na
verba prdpria do oreamento do ano em que a despesade
veria ter sido liquidada.

Do_Chefe de secclo, Alfredo Rodrigues Ferrcira (62, Rep. )

De ha muito que se faz sentir a falta de um diploma que en-~
globasse tudo quanto em matéria de contabilidade publica anda dis
perso, diploma & que poderiemos chamar Cddigo da Contabilidade ﬁi
blica,

Ninguém ignora o extraordinario valor que & sua publicacfo
teria, tanto para os Servigos que 48m rnecessidade de aplicar os
preceitos de contabilidade pﬁblica, como também para as Reparti
¢Oes da nossa Direcgfo-Geral 2s quais incumbe velar pelo seu cum
primento.

Sabemos que o assunto nfo ests esquecido pela nossa  Exm#,
Direcgfo-Geral e, certamente, a demora na sua publicagfo treduz a

complexidade e dificuldade do assunto.
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Mas entretantc, isto &, enquanto tal publicagfo se nflo faz
parece que poderiam actualizar-se ¢ regulamentar-se alguns as-
suntos, como, por exemplo, o0 que diz respeito é'isengﬁo do regi
‘me dnodecinal de algumas dotagdes, pois o que actualmente vigo
ra,nfo satisfazendo, obriga a elaboragéo de varias informacBes
pedindo seja concedide a antecipagHo de duodécimos.

Tembém a sujeigfo de determinadas dotagles 20 desconto de
10% parece nfo dever ja ser mantida.

Uma outra coisa que tambiém se nos afigura interessente e
ﬁﬁil, tanto para os Servigos processadores como para as Reparti
¢Oes da nossa Direcglio-Geral, em.especial secgBes de liquidacgZo,
seria a publicag¢fo de um novo classificador de despesas que reu
nisse tudo gquanto tambeém anda disperso, contendo em anexo um e-
lucidério o mais completo possivel das despesas que competem as
varias rubricas orgamentais.,

Julgamos que a concretizacgfo de qualquer das sugestfes a-
presentadas traria sensiveis beneficios para todossservigos pro

cessadores e contabilidade publica.

Do Chefe de seccho, Adelino de Gouveia Galvio (7. Repo)

£ a seguinte & poquena sugestfo que tenho a apresentar pa-
ra simplificagHo do servigo de confercncias

0 visto aposto em todos os documentos de despesa pela enti
dade responsavel pelo processeamento, poders ser substituido por
unr visto unico, de corjunto, segundo a formula "Vistos os docu-
mentos anexos" aposta no primeiro deles. '

Este procedimento, além de poupar muito tempo a quem  tem
de rubricar os documentos, tom ainda a vantagem, para os confe-
rentes, de os dispensar da verificacgio, wn por um, de todog o0s
vistos, trabalho moroso se se tratar do exame de algumas cente-

)
nas de papeic.
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Esta actuacgfo, que se Sugere passe a ter aplicagfo geral,
é Ja seguida para grande parte dos documentos de despesa envia
dos a 74, Repartigio pelo unico servigo processador do Ministério
dos Negocios Estrangeiros, nfo se tendo verificado, até agora,

qualquer inconveniente.

Do Chefe de sceclo, Dr. Anselmo Diag Simbes (8-@° Rep.)

Neste ponto, apenas algunas sugestles, aiiés poucas, nos
Permitimos fazer.

A primeira, ¢ que se possibilite a todas as Repartig¢Bes de
Contabilidade conhecer os despachos normativos que sfo proferi
dos sobre casos especiais de cads uma, de forma a que proces—
s08 analogos possan ser resolv1dos em qualquer delas, sem ne-
cessidade de nova informacg&o.

 Esta medida evitaria perdas de tempo com a resolugfio dos
processos e beneficiaria os interessados, sempre ansiosos  de
ver resolvidos os seus problemas, com celeridade.

4 segunda, respeita évespecificagao orgamental, que nos
parece demasiada e sem qualquer utilidade pratlca, embora no or
gamento do ano em curso muito se tenha evoluido neste aspecto.

B

4 terceira refere-se ao Processamento das folhas de transg
portes, ao abrigo do Decreto ne. 8023, sem duvida hoje ultra-
passado,

Ao tempo, parece que o Decreto a que se alude teria +ido
em vista, assegurar aos Caminhos de Ferro a percepgfo dos seus
créditos em curto lapso de tempo, dadq 0 desinteresse mostrado
pelos Servigos nos respectivos pagamentos, a par das dificulda
des de ordem orgamental, o que justifica a limitag8¢ do prazo
para o processamento da despesa, apés 0 registo das respecti-
vas contas, nas RepartigBes da Contabilidage Puhlica, registo

este de prazo também limitado.
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Hoje, que o saneamento das Finangeas Publicas permite aos
Servicos do Estado pagar em dia as suas contas, nada justifi
ca que ag contas de transportes venham a registo a Contabili-
dade.

Tal como sucede com os Servigos com autonomia administra
tiva, as Empresas Transportadoras, nomeadamente a C.P., deve-
riam enviar directamente aos diversos Servigos Publicos asres
pectivas contas, a fim de serem Dor estes conferidas sem per-
da de tempo, processando as correspondentes folhas, que envia
riem a Contabilidade, para conferéncia e autorizagfo,como waig
quer outras.

Finalmente, queremos referir-nos a prioridade na conferdn
‘cia das folhas. Quanto 'a esta, entendemos que deve dar-se as
de Lisboa, por estar limitado 0 per{odo de pagamentp nos Co-
fres do Tesouro, principalmente na aproximégﬁo dos prazos,con
ferindo-se as restantes pela ordem de entradas na Repartigfo,
mas nfo deixando, contudo, de atender-se casos especiais.

© o 0o oo soacesoo o oe0oseeooosesanooos 00000000 e N0

Aqui deixamos pois, expendido o que pensamos acerca dozqé
todo da conferéncia de folhas e requisigBes de fundos, e fica
remos satisfeitos se, de algum modo, tivermos deixado qual-

Lo ~ .
quer subsidio, para a solugid do problema.

Do Chefe de seccBo,Dr. Jofo Soares Pais (92. Rep.)

A aceitagfo superior da maioria das resolugles  tomadas
(¢ : . e s . 3 . ~
neste coloquio representaria ja ume notavel -simplificag&o nos
. ~ .
servigos de conferencia.
Dentro do actual sistema considero de interesse a ideia
~ ~t
do "Grupo" quanto a inutilidade nas folhas da descrigio orga-
. . td . 4
mental, .indicando-se nas mesmas apenas o capiltulo, artigo,nu-

e
mero e alinea.
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Com efeito, se verificarmos primeiro aquela numeracgdo com
a desorigdio orgamental da tabela e depois analisarmos a nature
za das despesas com a correspondente numeragfo indicada nas fo
lhas, facil & averiguar se ha ou n%o erro de classificagBo.

Concordo que esta ideia nfo deva ser extensiva as requisi
¢Oes de fundos onde se impSe a descrigBo orgamental por falta
de elementos de controle.

Outra simplificac8o seria nfo esmorecer quanto a tarefa ja
iniciada de ir eliminando rubricas orgamentais desnecessarlas,
até que uma’ nova estruturagfo orcamental nos conduza a uma sim
pllflcagao mais radical.

N8o encontro de momento dentro da actual orgénica outras
modificagBes importantes tendentes a obter ainda maior simpli-
ficagBo nos servigos.

Esta anunciado para breve g adopg8o do sistema mecanogra-
fico para os abonos certos ao pessoal e nada impedia que a par
dessa mecanizagBo se ensaiasse tambdm nag restantés despesasum
sistema diferente daquele que bresentemente se pratica.

Assim, ao preparar este trabalho ocorreu-me um sistema pa
ra o qual bastava uma alteragfio as leis actuais para que tudo
girasse com maior produtividade. Bastava que os .Servigos sem
autonomia administrativa deixassem de processar as folhas res-
peitantes as suas despesas.

Assim, sumariamente, os Servigos limitar-se-iam a enviar
as RepartigSes de Contabilidade Piblics Junto do respectivo Mi
nistério os documentos qQue actualmente servem de base ao proces
samento das folhas (facturas, requisic¥es, recibos,declaragBes
de despesa, etc.). As ReparticBes de Contabilidade passariam,
por sua vez, a ter uma nova secgio que seria a "seccZo de pro-
cessamento",

Bste sistema que a primeira vista podera nfo impressionar

afigura-se-me de interesse, pelo seguinte:
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~ .

l) Baixaria, bastante, o volume da corresponden01a com
08 Servigos, de“lvada de deficiéncias de processa-
mento (folhes mal preenchidas, erros de classifica
c¥o, enganos de somas, falta de "observagBes" ou
"observacgles" 1ncomﬂlbtas)

2) Reduzia, grandementb, o numero de folhas e consequen
temente o numero de s utorlzagoeu pela possibilida-
de de reunifio de despesas das ultimas classes e pe
la jungfo de dois ou meis, ou ate todos, os Servi-
¢os do Ministério numa vnica folha, consoanteascir
cunstincias o aconselhassem.

£ o . . - . .
3) Alivio imediato nos Servigos que manteriam, contudo,
em ordem a escrituracgho das contas-correntes,em fa
ce da movimentag¢fo dos documentos.

4) Decréscimo, acentuado, de servigo nos cofres pagado
res, em virtude da redug®o do nmumero de autoriza -

goebe

Havie, todavia, o inconveniente de tal meoénicavimplicar
logo a necessidade de ampliar, substancialmente, o quadro da
nossa DirecgBo-Geral, mas este alargamento seria compensado pe
los funcionarios que seriam dispensados nos Servigos e nos co
fres pagadores.

e s 020080060 es 000008 0aceonsiesosnposoo0000a00eanonos0o oo

Trata-se, evidentemente, de um alvitre que se fundamenta
nos ensinamentos colhidos na minha jé um pouco longa vida de
funciondrio.

Fora da actual eetrutura, outras inovagﬁés seriam possi-
veisg, como por exemplo a *n8t¢uh1”LO do sistema do cheque ,mas

3 L) - . . e 4 .
isso seria, talvez, ir fora do erbito deste coloquio.

Do Chefe de seccfio, José Ricardo Bento (10%2. Rep,)

. -~ . .
Com as medidas que se tom vindo a realizar gradualmente,

o servigo de conferencia encontra-se mais simplificado,mas nfo
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vemos possibilidade de se levar mais além essa simplificag&o
sem modificagfo da estrutura legal que condiciona o problema.

A oportunidade de tal se fazer, e o estudo das possibi-~
lidades e dificuldades de tHo urgente tarefa, parece consti-

tuir materia que transcende o ambito deste coldquio.

Do Chefe de secclo, José Marques Pinto Correia (102, Rep.)

Dado o acréscimo constante de servigo nas ReparticgSes de
Contabilidade, normalmente, todo o funcionario pretende con-
ferir o seu servico com a maior eficiénecia no menor tempo pog
sivel. Assim, vé-se na necessidade de procurar métodos  de
trabalho simples e eficientes.

Deste modo, dentro dos princfpibs legais em vigor e ten
do em atengfo o que se vem fazendo o algumas sugestdes atras
- analisadas nfo vemos grande possibilidade de simplificar mais
0s servigos de conferéncia.

Porém, se se alterarem alguns diplomas j& ultrapassados
pelo tempo, sera possivel simplificar bastante o servico de
conferéncia.

Por isso, julgamos que com & colaboragfio dos  Servigos
interessados, por exemplo, as DirecgBes-Gerais da Fazends Py-
blica e dos Edifficios e Monumentos Nacionais,deveriam ser re
vistos todos os diplomas que estabelecem‘essa floresta imen=-
sa de formalidades a‘oumprir,aproveitando-se,‘apenas, o acei

tével.

Do Chefe de seccBo, Manuel da Silva Salgueiro (102. Rep.)

8o me parecce que,dentro do condicionalismo legal impog
to para a realizacfo e verificagfo das despesas publicas, se
possa lever muito mais longe = simplificacfo dos Servigos co
metidos a Contabilidade Pﬁblica, uma vez atendidas as suges-

t0es que foram expostas.
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As simplificagles podem orientar-se ou no sentido de in-
troduzir alteragBes profundas de cstrutura ou no de estabelecer
simples modificagles de rotina.

Desta Ultima espécie considero as simplificag¢Bes que se pre
tendem ¢ que deram origem aoc questionério—base a que procurei
responder.

Neste aspecto, repito, nfo me parece que se possa ir mais
longe sem quebra do rigor da conferéncia. ' '

A analise das modificacBes de estrutura dos Servigos foge
a0 ambito destes coldquios pelo que dou agui por terminada a

minha intervengfo.

Do Chefe de seccBo, Dr. José_Marques Pereira, (114, Repa)

Depois das considceragles feitas pelos funcionarios confe-
rentes nas suzs "Memdrias" e das conclusBes enunciadas pelo Gru
po de Trabalhe encarregado de as coligir e apreciar, parece-me
diffcil apontar sugestBes tendentes a simplificar o servigo.

No entanto, como a experiéncia nos mostra que por maiores
aperfeigoamentos que haja, é sempre possfvel introduzir-se mails

um, atrevo-me a indicar o seguintes

I - Simplificag¥o da conferéncia das requisicBes dos fornecedo
res com as respectivas facturas.

Dado o tempo que toma esta confer@noias quando se trata
de verificar muitos documentos, a conferéncia poderia ser fei-
ta por sondagens ou amostragens em vez de A analise ser siste-
matioca como actualmente se faz.

Assim, de dez em dez facturas poder=-se-ia comparar umacom
a correspondente requisicfo, o que diminuiria o trabalho em90%.
A observagfo teria de descer a mais documentos na hipdtese de

comegar a notar-se divergencias.



Embora a requisic¢fo seja um documento importante para o Es
tado, aquele que toma mais rclevancia & 4 factura ou conta  do
fornecedor. Sobre este & que incidiria,por isso, & maior aten-

¢80 do conferente.

IT - Dispensa do registo de folhas em poder dos conferentes,mo-
delo C.P. D 41, facultativo.

Durante muitos anos utilizei este registo enquanto conferi
folhas. O seu preenchimento assinala ao conferente e 20 chefe
da secg¢fo a falta de remessa de folhas, as que foram recebidas,
conferidas, devolvidas e por conferir.

Lembro-me perfeitamente que este registo se tornava indis-
pensavel enquanto existiu o registo geral de entrada de folhas
onde se anotava apenas o numero de. entrada, o servigo processa-
dor e, depois de autorizada a folhs, o respectivo mimero de auto
‘rizagBo de pagamento.

Desde que o registo de entrada de folhas foi uniformizado
para todas as repartigBes,acabei por reconhecer que os registos
dos funcionarios nfo eram mais que duplicagBes do registo geral
‘modelo E6 ¢ E7,

‘ Nestas circunsténoias,,desde que as folhas entregues  aos
- conferentes estejam em lugares préviamente determinados e perié
dicamente se percorra o registo de entrada, ¢ possivel exercer-
-se o contrdl igual ao que é feito com os registos dos funciona
rios.

Por isso bem se tem andado, considerando facultativo o uso

"do registo que deu origem a este apontamento.

IIT - Um outro instrumento de trabalho de que tenho sentido a
"falta, ¢ um guia que 2jude a classificar despesas.
Sempre que surge a dificuldade sobre a classificagdo de des

pesas ¢, pelo processo de semelhanga com cagos ja resolvidos, ndo
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temos possibilidade de encontrar solugfo para o nosso problema,
recorremos pelo telefone ao Servigo da Intendéncia-Geral do Or-
gamento.

Wio seria também de encarar a elaboracgd8o de um guia? Jul-
g0 que a resp sta serd afirmativa, pois tenho noticia de gue pu
blicagBes de caracter particular ja foram editadas sobre o as-
sunto o que significa sentir-se a sua necessidade até'junto dos

servicgos processadores.

IV - N80 alcancei ainda a necessidade de nas folhas de material
FS5e F5 A (folha e intercalares) existirem as colunas reserva-
das ao numero da requisicfio, factura e respectiva data. Todos
estes elementos que levam tempo a escrever e depois a conferir

se podiam dispensar, atents a circunstancias de todos eles cons
tarem dos documentos justificativos das despesas.

Destinando-se os elementos referidos a identificagfo docre
dor, julgo que este ficaria suficientemente identificado  pelo
seu nome 5u firma e pelo quantitativo da sua factura.

A supressfo das colunas a que me venho referindo,quase que
tornaria este impresso (que é destinado as repartigBes de conta
bilidade) igual ao destinado aos cofres pagadores. DIste  facto
permitiria o‘decalque e até o uso unico de um impresso igual tan

to para servir como original ou duplicado.

%

Respondendo, gostosamente, a sugestfo de V. Ex?,, Senhor Di
rector-Geral, sobre a ligacfo entre os pontos n2s. 3 e 13, acho
de grande utilidade a conjugagfo do manual, contendo a parte ge
ral do método da conferéncia das folhas de despesa, com uma par
te especial restrita a despesas de determinados Scrvigos com ca

's . . .
racteristicas completamente diferenciadas.



- 213 -

No Ministério da Economia quase” s¢ pode  dizer que cada Di-
recg8o-Geral ou Servigo ‘equivalente tem a sus maneira especial
de efectuar despesas; e também ha despesas que nfo se encontranm
noutros Ministérios.

Exemplos:

Est30 no primeiro caso Servigos que podem requisitar fun-
dos a semelhanga dos scrvigos com autonomia administrativa e de
pois devem enviar a 11%. Reparticio os documentos justificativoes
(Servigos Agricolas e Comissfo dos Explosivos) e outros  cujas
despesas se podem realizar senm formalidades,estando, por  isso,
08 pagamentos dependentes do visto dos Seeretarios de Estadores
pectivos e do HMinistro das Finangas.

No segundo caso, temos o abono de honorarios por vistorias
a estebelecimentos insalubres, a instalag¢Bes eiéotrioas,etc”dqg
pesas estas, que eu saiba, nfo encontro em mais nenhum Ministé-
rio.

Sendo possivel. reunir tudo num ¢ volume, julgo que a par=
te geral descritiva do manual (e da qual constasse também um dig
grama com as fases da marcha da conferéncia para ajudar a com-
preender e a fixar) se deveria seguir a transcric¢Bo da parte dos
diplomas e dos processos que imediatamente interessassem a con-
feréncia das despesas, a sua 1egalizag§o com vistos ministeriais
e também tabelas que facilitassem ¢ conferancia.

Tanto a parte geral como a especial e as tabelas podiam ser
em folhas soltas numeradas e perfuradsas para serem presas  numa
capa a manéira de um "dossier!..

Este processo permitiria a substitui¢fo das matérias do ma,
nual que fossem sendo alteradas ou a adigfo de novas determina-
gO0es relacionadas com a execug®o do servigo a cargo do funciond
rio, mantendo em dia o manual sem necessidade da sua completa

substituigfo por se encontrar desactualizado.
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Do Chefe de seccHo, Manuel de Sa e Seixas Caldeira (11@°Repo)

0 problema que vamos abordar nfo tem granie destaque no
ambito da simplificagfo do servigo de conferéncia em si- proé-
prio, mas atinge-o ou serve-o indirectamente por a sua solu-
¢8o poder concorrer para a redugfo do numero de folhas.

Dentro da orientagfo geral de reduzir o nimero destes do
cunentos ao indispensével, que tem sido ume das preocupacles
da 11%. Reparti¢fio, e de que se obtiveram j& alguns resultados
muito valiosos, ordenei recentemente a recolha de  elementos
em relag8o aos Servigos cujas despesas s¥o conferidas na sec-
¢80 que chefio, com vista a melhor avaliar das possibilidades
de maior concentragfo de folhas. Uma primeira andlise desses
elementos demonstrou-me jé que, com a boa vontade dos Servi-
Gos, se poderfo conseguir melhores resultados que os jé obti-~
dos. Mas ha um aspecto do problema que nfo depende exclusiva
mente da Reparticfo nem dos servigos e que, por se revestir de
interesse geral, trazemos a este coldquio.

Trata-se da redugfo do mimero de folhas especiais para
processamento das contas de transportes ou mesmos da sus eli-
minagfo desde que se criem as condigBes que possibilitem acon
centragfio dessas despesas na folha em que cada servigo inclui”
mensalmente as despesas das 22 e 3%, classes.

Com efeito, verifica-se a existéncia de um nimero dessas
folhas especiais superior ao que seria de esperar devido aahé
bito de certas empresas, que enviam as facturas a medida . que
vBo fornecendo os transportes, nfo respeitando assim o precei
to de onde se tira que a intenc8o do legislador foi a de as
contas serem organizadas em relacglc a cada més.

Tentémos resolver o problema oficiosamente junto de
empresas que seguem este procedimento,chamando a ateng8o para

0 referido preceito, mas apesar do. acolhimento recebido nZo se
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obtiveram até agora quaisquer resultadcs em relag8o aos servi
gos do Ministério da Economia.

Poderiamos insistir oficiosamente e até propor que a re-
Comendagﬁo viesse a ser formulada pela ncssa Direcgﬁo—GeraJ,@@
do que interessa a cutras Repartigdes, mas mesmo na hipdtese
mais favoravel o problema nfo seria resolvide em toda a sua ex
tensfo.

Sendo assim, por que n¥o encarar desde ja a criagfo das
condigBes necessarias a integragfo destas despesas na disci-
plina geral de processamento e autorizaggo de despesas da mes
ma classe, eliminando desta forma s existéncia das folhas eg-
peciais em causa?

Efectivamente, tudo se modificaria se se acabasse com a
situagBo de privilégio que a medida do legislador de 1922 ho-
Je representa para -as empresas transportadoras relativamente
aos restantes fornecedores do Estado,

A reforme do Decreto n?. 8023 estd anunciada e por cer-
to ja terd sido encarada a revisfo dos prazos que no mesmy se
estabeleceram para a remesss de facturas, seu registo,proces
samento e autorizac¢fZo para que o pagamento se efectue, tudoen
quadrando na disciplina da Reforma de 1930, porventura acaban
do mesmo com o registo prévic nas RepartigSes de Contabilida-
de.

Serd essa portanto, em pr1n01p10, a oportunidade para re
solver as dificuldades que actualmente se enfrentan.

Afigura-se-nos,todavia, que o problema poderia obter solu
¢8o imediata, desde que se reconhega razfo a divida que na re
visBo do assunto nos acudiu agora sobre 8¢ esses prazos pbdem
ainda considerar-se em vigor.

De facto, podemos conceber uma objecgHo fundada nos arti
gos 182, e 1992, do Decreto c.f.l, no. 18 381, de cujo conteu~

do se extrai que os prazos para a remessa de folhas ¢ a sua
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autorizagBo sfo gerais ¢ imperativos sem outras excepgles que a
dos casos ali expressamente previstos ou estabelecidos por via
administrativa, no uso da competéncia atribufda av Ministério
das Finangas, portanto com preju{zo do que se achasse estabele-
cido em leig anteriores.

Segundo concluem os tratadistas pelu exame dos princ{pios
gerais de direito, deve entender-se que a revogagfo de uma lei
gspecial anterior por uma lei geral nove nfio se verifica apenad
guando ¢sta expresscmente o declare. Tem de concluir-sc o mesmo
quando haja manifests cntimonin entre os preceitos de uma e autra.

Pode opor-se que o Decreto n®. 8023 nio pode classificar-
-se como"lei especial mas sim como '"lei geral'. MNo entanto,ain
da assim — como é Obvio — o problema tera a mesma solug8o,pos
to que a deoutrina & ainda mais oategérica na afirmacgdo do prin-

S oo . .
cipio segundo o qual "uma lei geral nova revogs sempre uma lei

geral anterior". ' .

E certo que desde a promulgagdo do Decreto c.f.l.n%.18 381
jé decorreram mais de 30 anos, durante os quais se seguiu sem-
pre o procedimento actual, sem que lhe fossem levantadas,ao que
supomos, qualsquer objecgdes.

£ verdade também que uma mudanga de orientag8o por via ad-
ministrativa reveste certo melindre e tem as suas implicagdescam
a doutrina estabelecida na resolugdo de problemas com este rela
cionados e que teria de ser revista e adiptada.

Mas se a situagBo pode ser solucionada por simples despa-
cho e a todo o tempo, sem mais delongas nem complicagBes,;nfo ve
mos por que ha-de relegar-se a solug@o que parece impor-se como

a mais adequada para uma refcrma que pode ainda demorar.
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Nota final

Fui mais extensc do que devia e nfo tenho dividas sobre a
modéstia da minha contribuicdo.

Resta-me manifestar a minha satisfagfo por ter podido par-
ticipar nestas reuniSes e fazer votos para que deste coldquio
possa sair vivificado o sopro renovador que o Gabinete de Estu-
dos, sob 3 orientag@o de V. Ex®., vem langando como Laboratdrio
Administrativo, prestando mais um bom servigo ao futuro da Con-
tabilidade Pdblica.

Apontamento Adicionai

Penvando na preparagfo de um "Guia do conferente'" com to-
dos os elementos que se preconizou, assunto largamente tratado
# 13 4 . 0 .
neste coloquio, elaboramos, numa primeira tentativa, apressada,

0 seguinte esquemas

GUIA DO CONFERENTE

\ (Conferénois de folhas)

—
i

Apresentagdo
I - ConsideragBes gerais
IIT - O que carece de ser conferido
A ~ Normas comuns .
. ‘Servigo A
B - Normas especiais (varidvel) - )
: Servigo B
IV - Disposig¢Bo do material de trabalho

V - Orientagfo geral da conferéneis
(sistema misto)

A - Elemento (ou grupo de elementos) a elemento

B - Documento a documento
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VI - Forma de realizar as operagles
A - Caso geral
1) Seguéncia das operacgles
2) OperacBes afins

ag Acto material da liquidac#o
b) Registo de abonos (pessoal)
¢) AutorizagHo

d) Elementcs estatisticos

e) Devolugio de folhas

B - Folhas especiais

VII - Classificac@io de despesas
A - Regras a observar

B -~ Classificador

) N < . < r.
» NZo consideramos as requisigB@es de fundos e os titulos,por
se tratar de documentos de mais facil conferincia ou de aplica-

G8o restrita a determinados sectores,

Do 19. Oficial, Mario Ribeir. Tristo Campos (122. Rep.)

Além das modestas sugestdes dadas no decursc das respostas
arg quesitos antericres apresentamos o modelu de impressc (fo-
lha) a que me referi no quesito 119,

Este modelo, segundo a nossa sugestBo, baseia-se no actual
modelo F5-B (exemplar actualmente destinado ae Banco) cum alte-
ragBes apenas na parte interna, permitindo, deste modo, o proces
samento simultaueo (por decalque a papel qu{mico) de todos 08
seus exemplares, por péginas e n¥o por filios.

Para mais facil compreensZo do riscado que propomos, Jjunta
-se um exemplar do mod. F5-B j& convenientemente adaptado, numa
das paginas, onde se incluiram 10 colunas; cujo destino passa-

mes a expor:
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- A 1%, coluna destinada a "mimero de ordem dos credo-
res (recibos)";

Ag 28.,3%,, 4%, e 5%, colunas, destinadas, na mesma,
a classificagfio orgamental;

- A 6%, coluna passaria a: "descri¢Bo orgamental e no-
me do interessado";

A 78, coluna, (criada de novo), destinada a: "numero
de ordem dos documentos de despesa';

As 82, e 92. colunas passariam a: "importéncias”,rq_
pectivamente, "parciaig" e™Motaig";

A10%.coluns ficaria sem qualquer descric8o e seria
utilizada, pelo Servigo, pelo Cofre pagador e pela
Repartic8o de Contabilidade, para a aposigfo de,res
pectivamente, "folio do conta-corrente”, "data dopa
gamento" e "averbamento do pagamento'.

Com idéntico riscado seriam impressas folhas intercalares,
assim como a 22. pagina do modelo apenso.
As observagldes e o encerramento da folha constariam da sua

ultinma pégina, tal como consta do actual riscado do mod.F 5-B.

Para indicar que determinada despesa era objecto de'"obser
vagdo" bastaria apor a vermelho (no exemplar destinadn a Repar
tig8o de Contabilidade) ¢ nimero de ordem do respectivo docu-
mento de despesa (coluna 7), relo que a numeracfo da documenta
¢Ho apensa a folha se tornaria absolutamente necessaria.

Convém notar que este simplificacio de modelo da folha im
pde, em relacgBo ao anterior modelo F5, actualmente em uso, al-
teragBes que se baseiam principalmente na supressdo de colu~
nas julgadas desnecesséarias.

Assim suprimiram-se:

- As colunas destinadas a "Nimero da requisigdo e dc do
L e » A .
cumento de despesa no Regls§o Diario" e'"Referéncia do
documento do fornecedor - nimero e data da factura',
por s¢ julgar absolutamente dispenssvel transcrever
para a folha refercncias que j& constam da sua pro-
pria documentacdo;
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- As colunas destinadas a "Folio" etAverbamento do paga
mento", em virtude de nc modelo proposto se atender
a essas finalidades com a criagfo de uma unica colu-

nas

-~ A coluna destinada a "Cbservagdes'", por se pasgar =2
utilizar, para o efeito, a ultima pagina do modelojse

- Ag duas colunas que ali figuram sem qualquer descrigdo
. ld .
e que se Julgam desnecessarias.
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'MDQ'QﬁgﬁngQ_Soi;G.OZ, Dr. Jose Joaguim de Jesus

1. Em cumprimento dn gque me ful solicitadd, 'd seguir apre
sento a minha intervengfo nos coloquios entre chefes das sec-
¢8es de liguidagfo, acerca da sugestfo apresentada pelo chefe
de secgfo Sr. Joaguim Barradas Nunes, para ser dado conhecimen
to aos funciondrios do que superiormente fosse sendo decidido,

quanto a classificacfo de despesas.

2. Como ¢ do conhecimento geral, as dificuldades ou duvi-
das que surjam na descrigfio ou classificagfio de despesas dosdi
versos servigos, serfo resolvidas pelo Ministro das Finangas
sob parecer da Intendéncia-Geral do Orcgamento (artQ. 82, e seu
§ 19, do Decretv n2. 29 724).

3. Pode surgir agui uma questfo que, pelos menos aparente

- . ~ ~ ~
mente, tera aspectos pertinentes: Q(Qual a razio por gque nZo tem
sido publicadas no Diario do Governo todas as duvidas que fo-

ram resolvidas ¢ sobre as queis recaiu despacho ministerial?

4, Bsta pergunta aprescnta mais vincada razf@o de ser por
termos presente que foram publicadas no Didrio do Governo de
26 de Julho, 16 de Agosto, 4 de Setembro e 21 de Outubro de
1939, 5 casos relativos a duvidas apresentadas pele Junta Auté
noma das Estradas, Bolsa de Mercadorias e Direcgles-Gerais dos

Servigos Hidraulicos, Agricolas e Florestais.

5. Ora, como todos sabem, o S.1.G.0. é directamente orien
tado pela nossa Direcglo-Geral e, segundo o que me foi transmi

tido, as razBes resumem-se¢ ao seguintes

a) Quando se publica um diploma que modifice estrutural
mente outro anterior (é o caso do Decreto-Lei n%., -
29 724, em relacglo ao Decreto c.f.l. n2. 16 670) ha
necus31dade de doutrinar todos os Servigos e,nestaba
se de ra01001n10 foram publlcados 08 despachos ja Tre
feridos, resolvendo casos genéricos.



b) Passada esta fase inicial vHo surgindo ainda certas qﬁ
vidas para as guais j& sc¢ encontra facil explicacdo,
baseada na parte exemplificativa do classificador das
despesas e com o caminho facilitado pelos esclarecimen

tos publicados no Diario do Governo.

Ent8o a resoluclo ja nfo reveste importancia para ser publi-
cada no Didrio do Governo, pois trata-se principalmente de unifor-
mizar critérios na prépria Direcgao~Gera1, de harmonia com o que
compete ao Director-Geral, pelo no. 2) do art?, 6°., do Decreto
n, 18 527, de 28 de Junho de 1930.

-

E tanto assim g,que 2 grande maioria dns duvidas apresentadas
80 S+I1.G.0,, foi resolvida de conformidade com o critério que es-

tava a ser seguido por algumas Repartigdes.

6. A vantagem da comunicagfo em circular estd de he ruito re
ooﬁhecida, | ,

Todos sabemds da exisiéncia de grande numero delas, quer na
Série Ay quer na B ou na C. M

N&o ¢ indiferente a escolha ds série em que se transmite a
oriehtagao para uniformidade de procedimento,

Assim, os casos que se revestem de interesse mais geral,cons
tam de circulares da Série A, para que nf3o os fiquem conhecendo
apenas as RepartigBes e os Servicos comnsulentes.

Neste série, e como também € ao conhecimento geral, se inte-
graran as circulhres sobre classificacfo de despesas, ja existen-
tes anteriormente a 1948 e que, por terem feiglo mais genérica se
entendeu dar a conhecer a todos os Servigos.

Na Série B estfo publicados poucos casos - apenas os que ti-
nham interesse para as Repartigles ¢ para alguns Servigos maisymas
sem caracter de generalidade.

Na Série C encontramos também alguns cnsos, mas de intercsse
restrito, pode dizer-se, limitado ao ambito ds Repartigfio e do Ser

3 # . ~
vigo que formulou a consulta e ao qual ¢ dada = orientagfio.
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7« Compulsados os ficheiros existentes no S.I.G.0.,consta
tel a existéncia de certos casos submetidos a despacho e n&o
comunicados em circular, alguns de interesse muito restrito.

Parece-me aconselhdvel que se seleccionem esses processos
e se transmita a oriensagBo que tiveram, em circular da sériea
determinar pela Direcc¢lo-Geral.

Outros ha em que 2 nossa DirecgBo-Geral, ccm o fim de ali
viar as esferas superiores de despachos correntios de simples
confirmagso de ddutrina uniformizadora que nZo oferece duvidas
~ e dentro da competéncia jé atras citadas - deu a sua orienta-
¢lo para ser imediatamente transmitide A ReparticBo que expds

0 assuntc.

De futuro, poder~se~ia publicar uma Unice circulsr, tal-
vez anualmente, englobando todos os casos que fossem superior-
mente apreciados e da série que a nossa DirecgBo-Geral deter-

minasse, em face do interesse de cada um deles.

8. Acerca das sugestBes, posteriormente recebidas,no sen-
tido de ser publicado e distribuido um classificador de despe-
sas pﬁblicas, a nossa DirecgBo-Geral, de que depende directa-
mente o SelaGeOay ¢ de opinifio que nunca se poderé estmbelecer
uma classificacHo r{gida, abrangendo todas as hipéteses poss{—
veis, pois muitas vezes o0s problemas tem de ser_resolvidos ten
do em aténgﬁo a indole especial de cada Servigo.

No entanto, poder-se-ia encarar uma tentativa desta natu-
reza, no género das de carscter particuler que se conhecem, se
nfo se considerasse inoportuna tal publicagZo, em face das pers
pectivas de uma nova estruturagfo e classificag¢fo das despesas
pﬁblicas e porque vEHo decorridos mais de vinte anos sobrea pro

mulgacBo do Decreto-Lei n®. 29 724.



Do Chefe da Repartigab Central, Dario Gongalves

Exm9. Senhor Director-Geral
Exm®., Senhor Adjunto

Prezados Colegas:

_ N&o compareci as primeiras sessBes deste Coloquiu nfo por
desinteresse mas sim por razdes que nfo interessa referir.

Mas, considerada util a minha Presenga, aqui estou,como é
minha obrigagfo, e fago-o com muito gosto porque todas as acti
vidades da nossa DirecgBo-Geral me merecem a melhor atengiu,meg
mo as que n8o digam directamente respeito aos servigcos da mi~-
nha Reparticfo. K esse, aliés,o» meu dever visto que a nossa
Direcgio~Geral nfo furziona em compartimentos estanques.

Como & sabido, represento a nossa Direogéo—Geral em duas
ComissBes: a da Mecanizacglo e a da UniformizagBo de Impressos.

Duas questBes aparentemente simples mas em que n¥o é fa-
cil trabalhar.

Quanto a primeira — g mecanizacio — ainda poucas pessoas
acreditam nas éuas vantagens.

Ko que se refere a segunda — g uniformizacg8o dos impres-
s0s -, tenho constatado na pratica que & geralmente tida por
demasiado insignificante para merecer a atencgfio de pessoas in-
teligentes. Felizmente que a nossa DirecgBo-Geral prestou ha
j& bastantes anos a melhor atengdo ao assunto e os benef{cios
colhidos foram tanto mais importantes quanto € certo que, como
se sabe, muitos dos impressos da Contabilidade Publica sio de

utilizagdo geral.



A experiéncia mostra-nos, no entanto, que hoje em dia e di
f{cil pensar em aperfeigoamento de servigos sem vir a lume qual
quer daqueles dois assuntos — a mecanizacgio ouvos impressoé.

Antes de prosseguir, peco licenga para felicitar V. Ex2,,
Senhor Director-Geral, pela iniciativa deste Coléquio e pela ori
entagldo inteligente que foi dada ao questionério—base.

De facto, s8o interessantes e oportunos os assuntos que ne
le figuram e, para falar apenas do que me compete, a oirounstﬁg
cia de entre outros problemas se terem abordado questdes do gé-
nero das de uma eventual alteragfo de modelos de impressos, tra
duz. imediatamente a inteng®o de dar um caracter pratico, que &
como guem diz ﬁtil, aos trabalhos.

Meus Senhores,tambéa deveﬂos_felicitar-nosIxu'térnos a nos
sa frente um Chefe que, depois de tantas e t8o0 laboriosas ses-~
- s8es de trabalhos a que hd anos presidin para se conseguira adop
¢8o dos actuais modelos, nfo hesita em promover a sua revisHo,
uma vez que isso se mostre Jjustificado.

Antes de entrar prépriamente na apreciagfo das questdes aqui
tratadas, acerca de uma eventual alteragBo de alguns modelos em
- uso, desejo referir que este assunto dos impressos tem tanta im
porténcia que foi uma das questles objecto de minuciosa atengio
numa série de palestras proferidas, em 1958, no Sindicato Nacio
nal dos Empregados de Escritdrio do Distrito de Lisboa, dirigi-
das & Chefes de empresas, pelo Sr. Edward Geuthier,consultor da
Agéncia Buropeia de Produtividade, departamento da Orgenizag@o
Europeia de Cooperagfio Econdmica.

Essas»confer@ncias foram agrupadas num livro com o titulo
MBficiéncia nos Escritdrios", que por sinal se eﬁoontra na nos-
sa Biblioteca.

Por méra curiosidade direi que, no que respeita a impres-
sos, foram nessas conferéncias abordados entre outrés 0s seguin

tes temas:
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~ Vantagem do uso de impressos;

- Preparacgfo e adaptagio de modelos;
- Preenchimentos

- Redug8o das probabilidades de errog
- Preparacgd@o dos modeloss

- Contrdle de impfessos;

. ’ - .
- Questionarios para o estabelecimento de novos
modelos;

- Regras para a boa elaboracio de impressos;

- Impress8o.

a . .
As conferencias a que aludi foram proferidas também na Ho
’. 3 . ’-
landa, Suecia, Austrla, Alemanha, Noruega, 131§nd1a, Belgica,
L s . Y
Inglaterra, Italia, Grecia, Turquia e Jugosldvia.

E ainda para se ver o cuidado que se deve ter com os im-
Ppressos citarel as primeiras palavras do que a proposito disse
0 referido tecnico:

"Os impressos, considerados em si mesmos, nfo s¥o caros.

0 que os encarece e o tempo que se gasta no seu preen-
chimento, geralmente de 10 a 20 vezes o custo do papel
e impressfo. Todos os escritorios, seja qual for a sua
grandeza, os utilizam diariamente, pois contém os indi
cagles necessarias para a realizaclio dos seus servigos.
Sem impressos os trabalhos paralisar-se-iam em poucos
minutos”.

N8o pretendo desviar-me do assunto limitado que me compe-
te tratar e nflo estou encarregado de justificar as vantagens

.o, . ~ . ¢ . 2
dos coloquios que a nossa DireccBo-Geral tem tido a feliz ini-
ciativa de organizar.

Desejo, no entanto, aproveitar a oportunidade para referir
que todas as questles de organizacBo e métodos estio hoje sen~

do objecto de ateng3o por parte dos paises que desejam progre-~

dir.



Assim, por exemplo, e para me referir apenas a alguns as-
i . » > ) ’ .
suntos mais directamente ligados ao nosso Coloquio, nas confe-

~ - . Fd
rencias a que me referi tratou~se tambem da

. » -~ 03 s .
Disposic¢Bo a dar aos escritorios

Onde se incluiu & chamada "sequéncia em linha recta',
ja aqui referida pelo nosgo Bxm?. Director-Geral, que
tem por fim evitar que secg¢Bes que desempenhem fun -
¢Oes interdependentes fiquem afastadas umas das ou-
tras, a fim de se reduzir o tempo gasto em desloca-
cSes e o trabalho seguir tanto quanto possivel em 11
nha recta, evitando idas, vindas e cruzamentos.

- Estudo da disposig#o do mobiliario e equipamento.
~ Aproveitamento do espago.

- Inourumentos ou meios para planear a disposicg8o dos es
critorios. :

- Manuvais de'InstruQGes

| Indo desde a sua finalidade, espécie, método de elabora-
¢Ha0, CQr@cUerlstloas, cumprimento das suas instrucgles, chegan--
do =té ao pormenor de como devem ser actualizados.

Outrog assuntos tratados:

- A simplificacfo e medigBHo do trabalho

Onde estHo considerados os padrBes e condig¢Bes para estu-
do cos tempos e movimentos, pormenor tambeém ja aqui referido

pelo nosso Exm®. Director-Geral.

Posto isto, podemos entrar de forma concreta naapreciagfo
das questBes aqui ventiladas a propdsito da alteragédoc de  al-

guns impressos.

a) RequisicBes a fornecedores (n®. 9 do questiondrio)

Em primeiro lugar devo esclarecer que este modelo,bem co-

mo os cGe escrita que com ele se ligam, nZo foram objecto da re
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vis#o de impressos hd anos empreendida na nossa DirecgZo-Geral,
por se ter entendido que era cedo de mais para se pensar intro-
duzir-lhes qualquer alteragfo, visto que tinham sido postos em
vigor havia relativemente pouco tempo.

Quanto 2 questdo apresentads no questionério-base,vé—se que
todos estamos de acordo em que seria util que todos os elementos
constantes das requisic¢Bes figurassem numa sd face do impresso.

0 ceso em si é extremamente simples, mas como temos de nos
cingir aos formatos normalizados, n%o € muito fhcil dar-lhe so-
lug8o sem reduzir de forma apreciavel — o que em muitos casos
seria inconveniente — ¢ espago util da requisicHo.

Para obviar a este inconveniente, ¢ porque também n%o lhe
vejo utilidade de maior, proponho a eliminagBo nas requisigBes

da parte que se destina & indicagfo por parte do fornecedor do

numero e data da factura e tambén dispensaria a respectiva assi-

natura.
De facto, n#o podendo ser processada qualquer despesa se-
n#o em presenga do respectivo recibo ou factura, n%o vejo gran-
de interesse na manuteng®o deste elemento, que por vezes causs
até embarag¢os porque os fornecedores se esquecenm de o mencionar.
A outra indicagZ%o que figura no verso do mesmo inpresso —

(] ] . » » ™~ ¢ . e
de gue foi recebido o material constante da requisicio — e ja

mais facil de arrumar na frente do modelo.

Mas pena é que se tenham de menter no verso as "observagSed)
n%o s6 porque ficam a encarecer a impressio mag também porque dei
xando de figurar nesta parte do impresso gualquer elemanto, pou-
ca ateng®o se lhes prestars.

Também se me afigura que, a semelhanga do procedimento que
pretendemos adopter quanto ao original, também & de tentarseguir

a mesma orientagBo relativamente ao duplicado e triplicado. Es-

’ . ~ z . .
te ultimo exemplar, como n%o contém qualsquer observagBes, fica-

ria com o0 verso totalmente =m branco.



V - CONCLUSOES DO COLOQUIO, PELO
CHEFE DA 112, REPARTICAQ,

Dr. Francisco Antdnio CGodinho Lobo

Exm@, Senhor Director-Geral
Exm?,., Senhor Adjuntb
Estimados Colegas:

Por honrosa.incumbgncia da. DirecgBo~Geral cabe~me apresen~
tar os conclus¥es do coléquio entre os Senhores Chefes das sec
¢Ges de liquidagéo, ao qual, por virtude do desenrolar das in-
tervengdes, também foram convidados a dar as suss valiosas a-
chegas o Chefe de Repartig#c Senhor Dario Gongalves e o Chefe
do Servigo da Intenddncia-Geral do Orgamento Senhor Dr. Jesus.

0 que vou enunciar é o balango final das respostas  dadas
a0 qiestiondrio-base do Coldquio e dos oomentérios'feitos pelo
Exm?. Senhor Director-Geral — e, em sua substituigHo, pelo
Exm?. Senhor Adjunto — g propésito da interveng#o de cada um
dos presentes.

E se V.Ex2., Senhor Director-Geral, o permitir, acrescenta
rei slgumas opini%es pessoals acerca das questBes cuja disseca
¢80 se apresentou ao'méu espirito criticc como mais aliciante.

Com a preocupagio dé clareza enunciarei as questdes e, em

elagao a cada umay resumirei a respectiva conclusdo.

Fm alguns casos e como ja referi, emitirel modesto parecer.



128, Pergunta:

Havers vantagem em estabelecer um método ge
ral de conferéncia (sem DTP]UI70, contudo, de 1i
geiros afastamentos imvostos vor alguns caqosnar
ticulares gque possam ourg1r) ou, ao contrarlo, o
estebelecimento desse metodo revpresenta, em gseu
entender, uma 11m1taqao as livres manifestagfes
da personalidade e da iniciativa do funcionario
e, porventura, contribui para a quebra de rendi-
mento na medida em que contrqua as tendéncias do
executante ?

Conclusfo:

bs divergéncias registadas reportam-se, fundamentalmente,a
maior ou menor flexibilidade do método e n#o aos beneficios que
da sua aplicag¢Bo poder¥o resultar.

Deste modo, a conclusHo final corresponde ao reconhecimen-
to da necessidade de tal método.

Este devera ser cuidadosamente estudado e, uma vez fixado,
por ser considerado o melhor, obrigatoriamente seguido por to-
dos os conferentes, sob a ac¢Bo vigilante do chefe da secgdo
que actuara sempre por forma a persuadir os renitentes até 08
convencer das vantagens da respectiva adopgio. E a acgio per~
suasiva e persistente do chefe deve visar especialmente os fun
cionarios de hébitos j& enraizados n#o s6. porque estes, consti
tuindo a maioria, ser¥c mais dificeis de catequisar, como ain-
da porgue, sendc os espelhos dos mais Jovens, conseguir—se—é
destes o que dagueles for obtido.

Ao chefe continuamente atento, sem violéncias,nem desfale-~
cimentos, competirsd também debrugar-se sobre as sugestBes dos
executantes, filtri-las para separacHo das aproveitaveis e pro
mover o estudo destas com vista a substituig¢fo ou alteragZo do
método vigente logo que outro se mostre mais racional.

Quer dizer: ¢ método que for estabelecido tera de ser rigo

. ~ s 3 s * <
rosamente cumprido mas n#o sera imutavel. Evoluira de harmo-



nia com os ensinamentos da experien01a e as sugestBes que, de~
pois de analisadas, forem consideradas Uteis.

E € neste dominio que a iniciativa, a perscnalidade e o Po
der criador de cada um — chefe ou executante — podera e deve
ra ter largn ommpo do.acgfn. E o que a Direcgfio~Geral espera

e ambiciona.

Ao pensar neste assunto acudiram-me ao cérebro césos con-
cretos do meu conhecimento.

Organizam-se cursos técnicos de variada natureza e diver-
sas caracteristicas.

E porqué? Sem duvida porque se reconheceu de hé muito que
toda a tarefa deve ser executada segundo um determinado, esque-
ma ou método. O maximo de produtividade sd pode ser obtido pe
la observancia de normas uniformes.

86_a actividade criadora nZo & susceptivel de enquadramen~
ﬁo em regras rigidas ¢ em tempos de execugZo, pois sHo o fruto
da imaginac¢Zo e dos seus excepcionais e nfo muito frequentes mo
mentos de inspiragfo.

0 trabalho de conferéncie poderé apresentar aspectos, mais
ou menos fugazes, de cerebragfo — quando, por exemplo, se pro
cura integrar um problema concreto nos prino{pios legais e dou
trinérios_que 0 regulam — mas esses casos, a malor parte das
vezes a. cargo dos chefes, nHo significam que nZo se possa e de
va seguir um método na efectivagfo das diferentes fases da con
feréncia, método que deverd abranger a sequéneia das operagdes,
a indicag#@o do que se deve conferir e dos principios  aplica~
vels bem como & disposi¢fo dos elementos de trabalho.

Podersa afirmar-se que.z fixagHo de um método apresenta al-
gumas dificuldades e requer a ponderac#o de~vérias circunstan-
cias e certos pormenores. Mas isso constitui outro aspecto do

problema e apenas demonstra que o procedimento que vier a ser
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instituido deve resultar de prévio estudo e beneficiar das al-

terages que se forem impondo.

28, Perguntas

Partindo dg pressuposto de que é vantajosa a
adopgdo de um metodo geral de conferencia, guais
deveriam ger as fases do trabalho e qual a respec
tiva sequencia?

Conclusios

Alguns dos participantes no coléquio manifestaram a sua con
cordancia bom 0 esquema apresentado pelo grupo de trabalho. Ou
tros indicaram, concrete e resumidamente, as fases de execugao
do mesmo. '

' Creio poder afirmer que estes ultimos nfo se desviaran mui
to da sugesfao do grupo de trabalho. De tudo o que me foi da-
do ouvir e ler julgo dever concluir que, para ja e a titulo ex
perimental, deve ser praticado o método‘apresentado pelo grupo
de trabalho. |

Dentro de alguns meses procurar-se-is analisar os resulta-
dos dessa experieéncia, concluir-se-ia em definitivo sobre o mé
todo geral a adoptar e, se necessario, sobre uma ou outra ex-

- cepglo a abrir tendo em vista as caracteristicas do gervigo a-

 fecto a determinada seccio.

Estou pensando, por exemplo, no modelo CPD 41 — que o gru
po de trabalho épresenta como de uso facultativo — cuja utili
dade & de considerar em relagio a secg¥o do ensino primario da
102, Reparti¢Zo mas de reduzido intercsse pars outras - secgles

de 1iquidag§6, designadamente, pars as da 11%, Repartigho.
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38, Pergunta:

Considera ﬁtil'a\eLaboragéo e respectiva dig
tribuicfo pelos funcionarios da nossa Direcgdo-
-Gerel de um "gula do conferente" onde se 1dndica
riam nfo sd as fases do trabalho mas tambem  um
resumo das formalidades cujo cumprimento o con-
ferente deve fiscalizar?

128, Pergunta:

Como encars a organizacfo, na seccfo a seu
cargo, de pastas contendo a legislacfo e doutri-
na de aplicagfo restrita a cada servigo e a uti-
lizar pelo respectivo conferente ?

ConclusBes:

No decurso do coldquio o Exm®. Senhor Director-Geral reco-
mendou que estas duas perguntas fossem encaradas em conjunto,
atendendo a conex®o entre elag existente. £ dentro desse pen~
samento que as consideramos similtineamente.

Sobre estes temas tivemos também 0 prazer de ouvir o nosso
colega Senhor Dario Gongalves que, a tragos largos, nos descre
veu o que, sobre a matéria,se bratica na Repartic¢8o Central de
que € ilustre chefe. '

De tudo o que foi dito nas sessBes deste coldquio é de  e-
ﬁunciar a seguinte conclusfo que representa a grande maioris
dos pensamentos expostoss '

‘ E de toda a utilidade a eiaboragéo de um guia do conferen~
fe com ume parte de aplicagio geral, a utilizar por todos os
oonferentes, e uma parte especial de aplicac¢®o restrita a de-
ferminado Servigo. grupo de Servigos ou mesmo Ministério (caso
do Ministério dos Negdcios Estrangeiros). |

Na primeira parte incluir-se-ia, além da legislag#o e dou-
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trina de cardcter geral, o método de conferéncia estabelecidos
a sua elaboragﬁo,através do Gabinete de Estudos, ficaria a car
go de’ um nﬁcleo de funciondrios a designar.

A segundm parte. conterla a legislag@io e doutrina ‘de cardc-
ter eopeolal e seris gizada, tambem atraveu do Gabinete de Es~
tudos, pelo chefe dé,secgéo interessada, auxiliado por um ou
mais (consoante as hipdteses que se apresentassem) funciona-
rios conferentes dos Servigos a que aquelas legislagZo e dou-~
trina se referissem.

"A organizagZo destes guias n3o pregudlcdrla a existgncia,
actual ou futura, de ficheiros ou pastas de legislacgHo para

uso das Repartig¢®es ou mesmo das Secgles.

48, Perguntas

Considera como assumindo relevancia para o
rendimento do trabalho a disposig¢8o na secreté-
rla, segundo deferminada ordem, dos elementos ba
sicos da conferencia de folhas e requisicBes de
fundos ?

Em caso aflrmatlvo, qual a disposicdo que
lhe parece mais indicada?

Conclusdo: ,

Dos 16 chefes das secgles de liquidégéo apenas um contes-
tou a relevancia a que a pergunta alude; outro considerou de
Somenos importgncia a disposigzo, segundo determinado esquena,
dos elementos de trabalho; cinco dos intervenientes preconiza
ram certa maleébilidade'para o referido esquema; 08 nove res-
tantes pronunciaram—se abertamente pela vantagem em determina-
da arrumag¥o e &eétés quase todos concordaram com a  sugestdo

do grupo de trabalho.
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Parece portanto de concluir:

a) pela fixag®o de uma determinada disposi¢®o dos ele-
mentos basicos da conferen01a de folhas e requisi~
¢les; e

b) ensaier, a t{tulo experimental, a disposig&o propos
ta pelo grupo de trabalho.

A experiéncia e as sugecst¥es que a Direcc¢¥o-Geral sempre
acolhe com alvorogo e jubilo (pelo que traduzem de interesse pe
lo servigo) poderiam determinar ulterior aperfeigoamento do es

quena.

Tém aqui cabimento as consideragBes feitas a propdsito  da

'Qﬁestéo n®. 1, com esta Intimamente relacionada.
 De facto, a disposigHo dos elementos de trabalho é um as-
pecto particular do método de conferéncia de abonos.

Em tudo o que nZo constitui pura actividade criadora & pos
sfvel — oremos — encontrar a maneira mais eficiente de execu
tar., Tantos exemplos poder{amos citar. & a posigéo-do corre~
dor pedestre no momento da largada, é a posic¢®o dos membros e
ritmo de movimentos do mesmo corfedor e do nadador, é a técni-
ca do dedilhar do instrumento de corda ou de tecla, etc. etc..

"Mais uma vez se nos afigura que a dificuldade reside, t3%o
sbmente; em determinar o esquema mais racional.

Mas neste campo temos que actuar empiricamente — n3o cons
titul o empirismo um dos pontos de apoio do progresso, mesmo
cientlflco? | |

Devemos ensaiar um esquema e corrigi~ lo ou substituf-lo de
harmonia com as conclus®es a que a pratica nos conduzirs.

“Mas € necessurlo que ele se prathue como foi estabeleci~
dos O chefe n#o deve permitir desvios e, para tanto, ndo pre-
cisa de impor,basta persuadir;“doutrinér ({amos a dizer pre-

gar) continuada e persistentemente.
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58, Pergunta:

Tendo em vista, como sempre, a obtencdo do
maior rendimento e. eflclen01a, qual o momento
em que se deve verificar o cabimento prev109

Antes ou devois da folha conferida?

v E qual a secgfio em que esse servigo deve es
tar integrado? ' -

Liguidacgdo ou Conta?

Conclus8o:

Registou-se uniformidade de pontos de vista. Todos afirma
ram que o cabimento prévio deve ser verificado apds a conferén
cia e antes da autorizacBo das folhas (ou requisigBes de fun-
dos) e que tal servigo deve competir as secgBes de liquidag®o.

Creio que € este também o procedimento actualmente mais

generalizado.

62, Percsuntas

supvondo aque o0 cabimento prévio deve estar
a cargo da secg¢fo que liquida, varece-lhe que
cada funcionario devera verificar o céabimento
das folhas que confere ou sera melhor concen-
trar-se num so fum01onarlo a tarefa em questfo ?

Conclusfo: ‘
Por grande maioria ficou estabelecido:

a) que cada funcionario deve verlflcar o cablmento
prev1o e registar no modelo proprlo as folhas que
confere;

b) se, porem, a conferéncia das despesas classiflcé—
vels numa mesme dotagHo estd distribufds por va-
rios funciondrios (o que acontece em relagio a
verbas globais e, por vezes, a verbas oomuns) se
T4 entfo vantajosa a concentragfo, num ou mais
funcionarios, do servigo de cabimento prévic e
registo.
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78, Pergunta:

Entende que seria de sugerir a adopcho das
medidas que permitissem as Revartices de Conta
bilidade PUblica rectificar vequenos lapsos de
processamento ?

Concluséo:

Todos foram de parecer que, realmente, ¢ de providenciar
no sentide de as Repartig¥es passarem a poder rectificar pe-
quenos lapsos de processamento. HMas também quase todos mani-
festaram preocupag¢des quanto ao ambito da expressio "pequenos
lapsos". Alguns ainda entenderam que as ReparticBes deveriam
ficar a dispor,de uma faculdade e nfo sujeitas a uma .obriga-
¢Ho.

Finalmente, veio a concluir-se que o interesse, quer da
prépria Contabilidade Publica quer dos Servigos, ¢ evitar de-
volugles dispenséveis e até prejudiciais a boa marcha do ser-
vigo e aocs interesses dos credores do Estado.

Nesta ordem de ideiazs as RepartigBes poderfio efectuar cor
recgles que n¥o alterem os totais a autorizar e a pagar e, de
umlmodo geral, as que nZo impliquem reéponsabilidade para quem
liquida e autoriza.

Varios exemplos se podem anotar, tals como: lapsos de que
resulte alteracfio de nomes (quando 2 Reparticgio ests de posse
de elementos que lhe comprovam & existénciz do 1apso), erros
parcelares sem reflexo no total(liguido ou iliquido) e outros
analogos que a inteligéncia e o bom senso do chefe distingui-
rdo dos que nZo devenm ser corrigidos.

Nesta matéria n#o pode haver regras rigidas. _

E dentro desta orientag@o podemos, ao que julgo, ir mais
longe afirmando que nfo ha necessidade de tomar providéncias
especiais; basta a interpretagfo inteligente das disposicBes

em vigor.



Alids, apurou-se também que ja algumas Reparticles estlo

a agir nesta conformidade.

88, Pergunta:

Considera que seria de vromover a dispensa
de 1ncluoao das requisicdes aos fornecedores na
documentacio que acombanha as folhas?

Concluqaoo
A grande maioria considerou que serie de manter o envio &s

Repartlgbes da Contabilidade Publica das requisicBes feitas

aos fornecedores.

Y&, Pergunta:

Reconhece vantagem em promover a alteracio
dos modelos das requisicBes aos fornecedores no
sentido de passarem a figurar numa s6 face do im
presso todos os elementos que o mesmo deve conter?

112, Pergunta:

Parece~lhe ser de encarar a alteracHo dos
modelos de impressos de folhas de liquidacgdo de
despesas (das 2%, e 32, classes), no sentido de
0 exemplar destinado aos cofres ser igual aos res
tantes para, assim, ser possivel efectuar o pro-
cessamento simultaneo (por decalque), de todos os
exemplares ? o

142, Perguntac:

NZo sera de vrovidenciar para aue todog 0s
Serv1¢os em condicfes de o fazer processem a ma-
quina (e por decaloue a papel uulmlco) os dife-
rentes exemplares 'de requisigdes de fundos, dada
a simplificagfo que de tal facto resultaria para
a conferéncia dagueles documentos ?
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Pareceu~me conveniente agrupar as conclus®es relativas - g
estas tres perguntas, dada a relagio entre elas existente e a
analogia entre as solucgBes encontradas, para as quais decisiva
mente contribuiu o saber ¢ a experilncia do colega Senhor Da-

rio Gongalves.

Conclusdes:

a) Reconheceu-se grande utilidade em alterar o impres-
so das requisigBes aos fornecedores nos termos consg
tantes de quest¥o no2. 9.

A& conclusZc final foi a de que o assuntc deve-~
ria ser presente 2 "Comiss#o de Estudo prara Unifoxr
mizagho de Impressos" para esta delinear o novo mo
delo, a utilizar depois de esgotados ¢s actuais.

b) Por unanimidede, igualmente se acordou ser.ﬁtil por
em pratica o sugestBo contida na unddoims quest&o,
embora se tivesse reconhecido que a inovagfo se de
veria apoiar em estudo prévio, a elaborar peia Co-
miss®o referida na alinea anterior, a qual o assun
to deve ser posto.

¢) Todos concordaram com & adopgio da medida a que aly
de a décima—quarta pergunta e que corresponde épp@
“tica jé seguida por alguns Servigos.

hssim, ficou estabelecido que o problema fosse
também presente &"Comissfo de Estudo para a Unifor
nizag¢Zo de Impressos" com vista & alteracio (suge-
rida pelo Senhor Dario Gongalves) do modelc por
forma a que, por aligeiramento ou mesmo eliminac#o
do seu pautado, se torne mais fdacil o respectivo
preenchimento a mAquina.

Entretanto, as Repartig¢lies poderiam ir actuan-
do no sentido de se generalizar aquela. forma de pre
enchimento dos actuais impressos de requisicg¥es de
fundos.
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108, Pergunta:

Considera conveniente a substituicfo dos do
cumentos correspondentes a transportes do - pes
soal menor por uma declaracgfo do chefe respons 38—
vel onde seriam indicados os nomes dos serven-
tuarios e as importancias gastas por cada um?

Conclusg8o:
L3 - 3 » - L3 s

Apreciavel maioria deu o seu acordo a pratica indicada no

P4 . . .
texto da pergunta; alguns, porém, sugeriram procedimentos que
so ligeirsmente se afastam daquela pratica e que estZo ja aser
seguidos nas respectivas Repartlgﬁes.

Tudo ponderade, concluiu-se que as despesas com transpor-
tes urbanos poderiam ser mensalmente documentadas por meio de
relagBes individuais, assinadas pelo préprio funcionario e de~
vidamente visadas. Nessas relagBes seriam discriminadas as des
locactes diarias e cerrespondentes dispendios e apurar-se-ia o
respectivo total. '

” ) s
E o que se esta fazendo em alguns Servigos com  vantagens
3 ~e » - s
quer para estes quer para as Repartig¢Ges da Contabilidade Pu-

blica, pois se consegue redugio do mimero e volume de documen-

t08.

128, Pergunta°

Em regra, hd um certo numero de observagoes
que se repetem.em todas as folhas da 22. ou da
32, classes de despesas.

EstZo nestas circunstancias, por exemplo,
as obgervacgleg referentes:

- A preferen01a pelos produtos da industria
nacional;

- A eXlsten01a de abrovacao vela Direccdo-
-Geral dos Edificios e Monumentos Nacio-
nais para se efectuarem despesas de con-
servacdo em predlos urbanos;




- A renovagdo de assinatura de vublicacdess
- A aguisi¢fc de impressos,
Ve algum inconveniente em gque tais obhserva-
¢Oes figurem impressas ou sejam apostas por ca-
rimbo ?

Conclusdo:

A solugdo mais defendida foi a de aposic#o, por carimbo,das
observagBes que, com certa frequéncia, hi necessidade de exarar
nas folhas de despesas com o material e pagamento de servigos,
atentos os inconvenientes (que alguns apontaram) em fazer figu
rar tais observagbes cm caracteres impressos.

E,pois, de recomendar aos Servicos o uso de carimbos.

158, Pergunta:

- Tem alguma sugestfo g fazer no sentido de se
simplificar o gervigo de conferencia, sem perda
do rigor que o0 mesmo deve revestir ?

En respostea foram feitas diversas sugestBes.

Seguidamente se enunciam as que foram concretamente apresen
tadas, exclufdas, evidentemente, as que se relacionam com a ma-
téria (ja resolvida) das questPes anteriores.

Cada sugestio sers imediatamente seguida da correspondente

conclusZo.
a) Redugho substancial do actusl nimero de rubricas or -
ganentais.
Conclus#os

Trata~se de problema jé recomendado pela DirecgBo-Geral a to
das as Repartig¢Ues. Alguma coisa se conseguiu em relagZo a 1960

. » r e
e, certamente, mais se conseguira de futuro. Ano a ano, ¢ de
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supor, far-se-%o novas conquistas neste aspecto.
3 e . i~ *
Uma vez que em circular ja se fez recomendag®o neste senti

do, por agora, quandc muito, sera de renovar a recomendacgio.

b) Substituigio do "visto" em cada um dos documentos
. [ 4 .
por um "visto" unico segundo a firmula  "Vistos
os documentos anexos'.

Conclus®o:

Em teoria a medida & aceitdvel.

Se é certo que é preciso simplificar € também verdade que
se deve avangar com certa cautela no campo da simplificacgso.

A sugestZo apresenta os inconvenientes apontados por al-
guns chefes em relaclo as observagles impressas nas folhas.

Do exposto se infere ser preferivel manter o "visto! em ca

da documento de despesa.

¢) A par da mecanizagio do processamento dos abonos
a0 pessoal,  as Reparti¢Bes de Contebilidade, uma
vez ampliado o seu quadro, passarem a processar
as despesas em face dos documentos enviados pe-
los Servigos.

Conclusdo:

E de par de parte a ideia.

E princ{pio geral que o processamento e & conferéncia de-
vem ser feitos por entidades diferentes.” A desejeda simplifi-
cagdo n#o pode, nem deve, ir t%o longe. E pode afirmar—-se que

nem sequer se obteria qualguer simplificag¢Zo, mes sim complica

¢8os
d) A conferéneia das requisigties aos fornecedores com
as correspondentes facturas ser feita por sonda-
g‘enS ‘. .
Conclusfo: ‘

Sem duvida que deste procedimento resultaria economia  de



tempo mas sacrificava-sc o rigor da conferéncia. De resto es
sa econonmia g pederia atingir slguma express3c no casc da con
feréncia de folhas que incluissem muites requisictes acs for-
necedores.

E uma vez que se concluiu pela necessidade de as requisi-
GUes serem enviadas a Contabilidade Publica parece que devem

continuar a ser conferidas com as respectivas facturas.

e) Elaboragfc de um guia de classificagBo de despe-
sas.

Conclusgo:

A elaboragBo de um guia ou dicionaric sobre classificag®o
de despesas n#c & possivel dado o critério dominante no diplo
na’ legal regulador da matéria.

Na verdade; porque ¢ o fim da despesa que determines a res
pectiva classificagfc orgamental, qualquer tentativa nc senti
do sugeridc n#o poderia revestir o necessarioc rigor e deria
lugar a confustes e perturbactics.

Basta recordar que e mesma despesa pode ter varias classi
ficagles conscante o fim a que se destina e, por ccnsequéncia,

a natureza dc Servige que a realiza.

f) Possibilidade de subordinar as despesas cum trans
portes requisitados (Decreto ne. 8023) n disci-
plina das restantes e eliminacBic cunsequerte das
actuais folhas de transportes, com apcic nas dis
pusigles dus artigus 182, e 192, d¢ Decreto com
forga de lei n®. 18 381.

Conclus8ous

S¢ por meic de nova dispusigfc legal a questfio pode  ser
. - . ’ -
resolvida como, de restu, ha 30 anos vem gsendo entendido.
A promulgagio de diploma sobre transportes ¢ assunto que

n%o estd esquecido pela DirecgBo-Geral ¢ ters oportunamente a
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sclugdo que os estudus feitus e .a fazer mostrarem ser a mais

conveniente,

g) Utilizagiou pelos funcicndarios, no dia a dla do
servigu, de um extractc da separate orgamental,
dactilografadc, de mais fdoil consults do que a
prépria-separata.

Conclusio:

3 - * . i
Parece realmente aceitavel a ideia. Como, perem, ela po-
de ser adcptada pelas Repartigles sem necessidade de gqualquer
. ~ ] 3 - . - .
providencia especial, deixa-se ac critéric das mesmas a reg~

pectiva concretizagic.

. > ~ S » ~ 4 *
h) Comunicagfc as Reparti¢Bes, através de circular
da serie C, da doutrina supericrmente sanciona-
da scbre classificag8c de despesas.

ConclusHos

Ouvido ¢ Senhour Chefe do Servigeu da Intendéncia-Geral do
Orgamento, ccncluiu-se que € de transmitir as Repartigbes al-
guns cascs de que oportunamente niu fui dado conhecimento(por
raztes gue ¢ Senhor Dr. Jesus esclareceu) e que, de futuro,se
ra de comunicar periodicamente em circular (da série a deter-
minar em face das caracteristicas dus casos que se apresen-

tem) a resclugio das dividas que forenm surgindoe

1) Passar a ser facultativo o funcicnamento dos mo-
delcs C 3 ¢ C 5 como cabimento previo, embcra
persistisse a cbrigateriedade do seu preenchimen
to como "livro de liquidag&o™.

Conclusfos

E de rejeitar a propcsta. ‘
A fungBu do registo de cabimento prévio é a de  controle

da escrita da Secgdo da Cunta, contrile que deve ser mantido.
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4 v 4. . ~ ’
5S¢ adnitindo-se a desnecessidade desse controle - ¢ que ate
agora niv se verificou — seria de abclir, mas entic inteira~

nente, o usc dus modelus C 3 ¢ C 5.

j) Obrigat@riedade do uso de modele CPD-41 pars re-
gistu de fulhas em peder dos conferentes.

Concluszo:

A experiéncia tem mostrado ser de grande utilidade em sec
¢Ces de determinadas caracteristicas (Bx.s a Seccfc do Ensinc
Primaric da 10%, Reparticic) o usc dc impresso em referéncia.

Todavia,noutras repartictes a sua utilizacg8o considera~-se

dispensavel.

N#c &, puis, de estabelecer a pretendida obrigatcriedade.

* ~ N . L] ~
1) Comunicagfo as diferentes repartigles dos despa-
chus normativos supericrmente proferidos.

- Conclugio:

Estd a seguir-se este procedimentc. De factu, tem  sido
orientag®o da DirecgBu-Gerel transmitir em circuler ds série
A, B ou C, cenfourme a natureza dcos assuntos, as resclugles su
Periormente sancicnadas socbre questles de interesse para  os
Servigus, para alguns deles, ou apenas Para as repartigles.

S6 por merc lapso esta actuagBo pode nic ter sido seguida
em relagdc a um cu outro processc. Quando tal acuntega devem
ser as préprias reparticles a alvitrar a publicac¢fc de circu-

lar.
m) AbcligBo da redughio de 10% que incide scbre de-
terminadag dotactes. :
Conclusfos

NZo é de aceitar o que se preconiza. Com efeito a redu-
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'gao de que se trata & uma das gar antias de que o equilibrio

“previsto no org@mento tera efectlvagao na Conta.

n) Revis%o do regime duodecimal tendo em vista gue
actualmente pearenas dotacgtes estio sujeitas a
esse regime e que muitas verbas avultadas estZo
dele isentas.

AtribuigBc de competéncia ac Ministro da Pas
ta para autorizar e antecipagfo de um certo ni-
mero de duodéeimos ou os ducdécimos de certas
verbas.

Conclus¥o:

0 estudo da primeira das questﬁes péstas poderé vir a ser
oportunamente encerado, mas talvez mais no sentido de aclarar
e actualizar a legiélagﬁo vigente do Qﬁe isentar as pequenas
verbas. Deve ser também a natureza das dctagles, e n#o ape-
nas © seu nmontante, o ponto de paf%ida_para_a sujei¢do ouisen
¢&%o do regime de ducdécimos. |

C aspecto sugeridc na segunda parte da alinea n) nic ¢ de
considerar. V

Na verdade,. a autorizag®c para a antecipacgHo de ducdéci-
mos deve competir exclusivamente ac Ministro das Finangas por
que é este que tem em seu poder, a todo o momento, a posigHo
da tesouraria. Trata-se, nitidamente, de um acto de natureza
financeira e, portante, das atribuigles do Ministério das Fi-

nangas.

o) Dispensa das formalidades exigidas pelo artf. 39,
do Decreto-Lei n9. 24 914, quando se tratar do
pagamentc de despesas de anos anteriores -— sem
cabimento na dotagio prépria dos anos a que res
peiltam — que resultam de diploma sujeito a vis
to do Tribunal de Contas.

Conclus¥os

Em troca de impressTes com o autor desta sugestBo averi-



guou~se que no Ministério do Exército sZo frequentes os -ca~
sos de alteragBo, por portaria sujeita a visto do Tribunal
de Contas, das pens¥es de reserva dos oficiais do Exército,
originando tais processos o Pagamento, por "Despeses.de anos
economicos findos", de quantias apreciaveis correspondentes a
diferengas de pens%o relativas a anos anteriores e quase sem
pre a satisfazer nos termos do artigo 3°. do. Decreto~-Lei e,
24 914,

0 abono destas diferencas resulta, em regra, de disposi-
¢80 legal ou de acordos do Supremo Tribunal Administrativo.

O que se pretende € isentar estes casos do ° cumprimento
das formalidades relativamente morosas, exigidas pelo artigo
32. do Decreto-Lei n®. 24 914, a fim de os interessados pode
rem receber os abonos pouco tempo apés 0 reconhecimento dos
respectivos direitos.

Parece que o problems sd por medida legislativa, anéloga
& que vigora para o abono de fam{lia, poderd ser resolvido.

Para tanto,a 582, Repartig8io poderia apresentar estudo
mais pormenorizado da questHo.

Com base nesse estudo se resolveria sobre se seria de pro
mover & publicag®o de medida legislativa adequada, ainda que,

de infcio, no decreto orgamental para 1961.

Meus Senhores:

Considero confirmados os vaticinios que formulei no inf-
~cio deste coldquio.

Como ent¥o predisse, todos procuraram dar o seu melhor
“contributo para o esclarecimento dos pontos abordados.

Nem sempre, € certo, as opini®es foram concordes, o -que

Y : ) . N . . . .
e natural e evidencia a sinceridade e os intuitos colaboran-



tes que dominaram as intervengBes, com cujo subjectivismo ha~
veria necessariamente que contar.

Em matéria desta fndole — que, no que respeita ao contqﬁ
do da 12. questBo; ouso rotula-la (e seja-me perdoada a auda-
cia) de filosofia profissional — a divergéncia de modos de
ver ndo significa a impossibilidade da propositura final de
conclusBes Uteis.

Talvez que, a0 contrario, tais discordancias — pelo me-
nos a maioria delas —, constituindo a forga motora da exteri
orizag¥o de argumentos opostos ou apenas diferentes, convidem
a revis¥o de ideias e conceitos mais ou menos enraizados,a re
flex8o mais profunda e sob angulos ainda n3o considerados, de
tudo podendo resultar o aclaramento final dos problemas e a

determinag¥o das solu¢Bes adequadas e unanimemente — ou qua-

ge - aceitas.
s »
Sera por isso-— Julgamos — e pelas crescentes exigén—
. . » 13
clas da vida moderna, cada vez mais complexa e em rapida e

permanente evolugio, que as reuniBes de estudo e para trocas
de impressBes, os cursos de prepara¢o ou aperfeigoamento, os
estaglos e outras realizacBes idénticas com variada nomencla-
tura, se estdo vulgarizando quer a escala internacional quer
no ambito nacional ou mesmo de sector.

Na hora em que vivemos o isolsciecnismo de ideias nZo &
trilho que conduza 20 melhor funcionamento de qualquer agrega
do.

No caso concreto da Contabilidade Publica, ponderadas a com
plexidade e delicadeza das suas atribuigBes, as necessidades
de uma administragio cuja esfera de oompeténcia se avoluma qua
se dia a dia e a relativa diferenciag®o e especializag8o dos
seus OrgZos (as repartig®es), tal isolacionismo — que feliz-
mente n¥o se verifica entre nds — s8¢ prejudicaria o Pais.

E, segundo creio, o sentir desta realidade € a raz¥o por
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que a nossa DirecgBo-Geral vem proporcionando, com a frequén-
cla poss{vel, reunies dos seus funcionirios — principalmen-
te dos que tém fungtes de direcgBo — para, a volta de mesas
de trabalho, opinarem sobre temas de manifesto interesse para
0 melhor desempenho das respectivas misstes.

SS assim a Direcg¥o~Geral pode incutir — primeiro nos
seus elementos responsaveis ey por intermédio destes,na plu~
ralidade ou totalidade dos seus colaboradores — o espirito de
que estd imbufda.

86 assim tem oportunidade de auscultar pensamentos, ouvir
sugestBes, tomar contacto com particularidades e, finalmente,
ficar habilitada a prosseguir na acg8o modeladora da persona-
lidade profissional dos seus funcionarios, acgdo gque,como sa-
bemos, ¢ dominada pelo anseio de conseguir e manter o rendimen
t0 maximo e a eficiénecia plena.

E nds — os que devem(e necessitam) estar permanentemente
de posse do pensamento da DirecgZo-Geral — encontramos em re
uni%es como a que hoje se encerra, um meio directo de conhe-
cer e assimilar esse pensamento orientador e de nele absoluta
nente nes integrarmos.

Esta actuagio é trabalhosa para todos e — porque nZo di-
z&~10? — inconcilidvel com o comodismo que, em coeficiente
variével, é proprio do ente humaeno, mas & também — ha que 0
reconhecer — a Unica que poderé conduzir-nos a alto expoente
de aperfeigoamento profissional e, portanto, a satisfacfio in-
tima e indizdvel que nos & dado experimentar quando,apds uns
momentos de recolhido auto- julgamentga voz da consciénecia
profere sentengas como esta: - estds seguindo a boa rota por-
que procuras, dentro do condicionalismo que & natureza te im-
p8s, guindar-te as culmindnciss do "Servir", sem embargo de

v . . . g
reconheceres que aspiras a um limite humansmente inatingivel.



GABINETE DE ESTUDOS

MAntonio Jose Malheiro"

A, - Publicacles editadas:

Em. 1945:

1 - Organizagdo do programa dos concursos para as diferentes ca-
tegorias do quadro do pessoal da.Direcg¢do-Geral da Contabi-
lidade Publica.

Em 1949:

2 - "20 Anos de Administragéo Pﬁblica”, por Aureliano Felismino.

Em 1950:

3 - Instrugoes para o processamento de folhas de despesa e requi
gigles de fundos.

Em 1951:
4 - "Finangas Nacionais”9 pelo Dr. Joaquinm José de Paiva Correa.

5 - Palestras prof1831ona1s destinadas aos opositores ao concur-
so para preenchimento de vacaturas de chefes de secgfio  do
quadro da Direcgdo-Geral da Contabllldade Publlca° (Esgot§
da).

6 - "A Macroeoonomla e a Ciéncia das Finangas", pelo Dr. Joaguim
José de Paiva Corréa.

“Em 195%2:

7 - "Servidores civis subscritores da Caixa Geral deAposentagoes
vitimas de desastres em servigo". (InstrugBes tendentes a
facilitar a execug8o do Decreto-Lei no. 38 523, de 23 de No
vembro de 1951).
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17
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Em 1952: (Cont.)

- "Apentamentos para segundos-oficiais", de harmonia com o pro
grama, dos concursos aprovados pela Portaria n2. 11 039, de
27 de Julho de 1945,

- "Apontamentos para primeiros-oficiais’, de harmonia como pro
grama dos concursos aprovado pela Portaria n®. 11 039, de
27 de Julho de 1945.

ITm 19532

- "Orgamento Geral do Estado'". - InstrugSes elaboradas nos ter
mos do n2. 42, da Portaria n®. 14 389, de 18 de Maio de
1953, a observar pelos Servigos na organizaglo dos projec-—
tos de orgamento e pelas reparti¢les da Direccgdo-Geral da
Contabilidade Publica na sua coordenagfo e informac8o.

- "Subsidios para a organizacfo do Balango do Estado” (Esgotg
da) '

- "Apontamentos para terceiros-oficiais"”, de harmonia como pro
grama dos concursos aprovado pela Portaria nf. 11 039, de
27 de Julho de 1945.

Em 1954:

- "Abono de familia dos servidores do Estadc'. (InstrugBes pa-

ra a execug8o do Decreto-Lei n2. 39 844, de 7 de Outubro de
1954 ).

-~ "Apontamentos para aspirantes", de harmonia com o0 programa
dos concursos aprovado pela Portarla ne. 11 039, de 27 de
Julho de 1945.

Em 1955:

- "Normallzagao de 1nformagoes e forma de apresentagao de pro-
cessos'.

- "Os primeiros dez anos de vida do Gabinete de Estudos Anto-
nio Jose Malheiro".

Em 1956:

- "Aquisi¢Bes do Estado, autorizag@io de despesas e dispensa de
concurso publlco e contrato escrito" (Art?. 142, da Lei no.
2079, de 21 de Dezemhro de 1955).

- "Contas de exploragfo e de estabelecimento das empresas do Eg
tado" (Estrutura do Mapa n2. 2 do Preambulo do Orgamento Ge
ral do Estado).
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Em 1956: (Cont.)

"Rendimento médin". (Esgotada).

"Orgamentos privativos' — Instrucles elaboradas nos termos
do n. 52.da Portaria n°. 16 009,de 19 de Outubro de 1956,
bara preenchimento dos impressos a utilizar na apresenta —
¢80 a visto ministerial dos orgamentos privativos dos Ser-
vigos, aprovadas por despacho de Sua Ex2. o Ministro das Fi
nangas, de 29 de Outubro de 1956, (Esgotada)°

» . .
"Despesas de anos economicos findos",. (Esgotada)n

"Contrdle do trabalho em cada ums das secgles". (Bsgotada).

Fm 1957

——————re.

"Remuneragdes acessdrias. Regime de abonos na acumulacdo de
cargos. Ajudas de custo', (Decreto-Lei n%, 40 872, de 23
de Novembro de 1956), Instrugdes para a sua execugdo apro-
vadas por despacho de Sua Ex?. o Ministro das FPinangas, de
4 de Janeiro de 1957. (Bsgotads).

"Para uma melhor consciéneisa administrativas
l. Vamos racionalizar s utilizagfo dos impressos?",

"A selecgHo do pessoal para funcBes de chefia", (Esgotada)°

"Comiss&o de Compras da Direcgio-Geral da Contabilidade pPii-
blica — Seu funcionamento".

"Para uma melhor consciencia administrativa:
2. Vamos racionalizar a utilizac8o dos artigos de expe-
diente ?",

"0 fundador do Gabinete de Estudos Antdnio José Malheiro".
(Palestra proferida em 14 de Junho de 1957 pelo Director-
-Geral da Contabilidade Pﬁblica, na inauguracfio de uma sa-
la de cursos).

"I Seminario bara opositores ao concurso bara chefes de sec-
ggoll

"A Escola Nacionzal de Administrag8o em Franca", (Esgotada).
"Despesas publicas — Seus efeitos economicos'.

"Actividades economicas de Servigos do Estado — Uniformiza-
¢80 da escrita digrafica e sua ligac8o com a contabilidade
orcamental’. (Esgotada).

Em 1958:

- "Abono de familia dos servidores do Estado" (InstrugSes pa-

ra a execugdo do Decreto-Lei no. 39 844, de 7 (e Outubro
de 1954, com as alteragBes que lhe foram introduzidas  pe-
los Decretos-Leis nos. 41 323 e 41 671, respectivamente de
6 de Fevereiro e de 11 de Junho de 1958).
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Em 1959:

- "Metodo a seguir na«conferéncia de recibos e averbamento des-
tes nas autorizagdes de pagamento".

- "4 estrutura e o funcionamento do Ministério das Finangas"-—
"A importancia e a estrutura das receitas e despgsas publi-
cas em fungdo do desenvolvimento economico do Pais".

- "Inaugurac@oc da Biblioteca e tarefas adicionais para 1959".

- "I Seminario — Apreciag8o e discuss@o do trabalho do 1¢.0fi
cial Luis Gonzega Fernandes Tavares, subordinado ao titulo:
Novas perspectivas no dominio da ciencia das finangas".

- "Valorizaglio profissional do Pessoal da DirecgBo-Geral da Con
tabilidade Publica". (Palestra proferida pelo Chefe da 12%.
Repartigio, Dr. Henrique Daries Louro).

- “Col6qu§o entre os Chefes de Secgdo da Conta sobre nétodos de
conferéncia de recibos, das contas de pagamento e averbamen-
to das autorizagBes expedidas'.

- "Tghelas de abonos e descontos ao pesscal do ensino primério

”

e principais regras a observar no seu calculo e no processa-
mento das respectivas folhas".

- "Tabelas para o ¢édlculo e processamento de abonos aos funcio-
narios colocados nos Servigos regionais do Ministerio da Eco
nomia". (Esgotada).

Em 1960:
- "A gimplificagBo efectuada no orgamento de 1960 nos sgrupamen-

tos das receitas pﬁblicas". (Palestra proferida pelo Adjun-
to do Chefe da 1%. Repartig3o, Joaquim das Neves Santos).

- "0 problema da mecanizagfo do processamento dos abonos  des
gervidores e pensionistas do Estado". (Palestraproferida pe
1o Chefe da RepartigBo Central, Dario Gongalves). -

- "Construir o futuro sqbre as posig8es conquistadas". (Palavras
proferidas em 27 de Abril de 1260 pelo’Dr. Aureliano Felismi
no, no Gabinete de Estudos Antonio Jose'Malheiro).

- "Abonos as fam{lias de falecidos servidores!. (InstrugSes pa-
ra a execugSo do Decreto-Lei n®. 42 947, de 27 de Abril de
1960, e Portaria n®. 17 698, da mesma data, aprovando os mo-
delos de impressos a utilizar). =

- "Orgenizagio e métodos nas Repartigdes da Direcqao#déral.' da
Contabilidade Publica", pelo Dr. Fernando Natividade Alves,

Adjunto do Director-Geral da Contabilidade Piblica.



47 - "Tabelas de abonos e descontos aos assalariados de caracter per
manente colocados nos Servigos (sem autonomla) reglonals do Ml
nistério da Economia e principais regras a observar no seu cal
culo e no processamento das respectivas folhas".

48 -~ "Palestras proferldgs pelo Director-Geral da Contabllldade Pu-
blica da Suissa, Dr. Maurice Heimann'".

49 - "Tabelas de abonos e descontos aos fun01onarlos dos Servicos re
G
gionais do Ministério das Pinancas".

50 - "Elementos para a montagem da contabilidade digrafica de um es-
tabelecimento do Estado com autonomia administrativa e finan-
ceira', pelo Dr. Jorge Naves,

51 - "Tabelas de abonos e descontos aos Magistrados e funcionarios
dos Tribunais do Trabalho e principais regras a obsérvar no
seu calculo e no processamento das respectivas folhas'.

52 - '"Para uma classificagéo eoonomlca/dasdesnesas publicas (Ensalo)”
pelo primeiro-oficial Antonio Faria Moita.

"O principio hedonistico € a produt1v1dade dos Servigos publl—
cos - Manifestacgfes espontaneas e providéencias adequadas atra-
vés dos tempos', pelo segundo-oficial JoHo Maria da Silva.

53 - "Trabalhos de remodelagdo do Arqulvo—Geral da Dlrecgao—Geral da
Contabilidade Publica', y

54 - "Coldquio entre os chefes das secgBes de liguidac8o sobre méto-
do a seguir na conferéncia de folhas (das 28, e 32, classes de
despesas) e de requisi¢Bes de fundos.

Outras actividades:

Em 1945:

- Palestras profissionais destinadas aos opositores ao concurso pa-
ra preenchimento de vacaturas de prlmelros -oficiais do quadro da
Dlrecgao—Geral da Contabilidade Publlca, realizadas no Instituto
Superior de Ciéncias Economicas e Financeiras.

Em 1946:

- Curso de preparacdo dos opositores ao concurso para preenchimento
de vacaturas de segundos -oficiais do quadro da Direcglo-Geral da
Contabilidade Publica.

Em 1948
- Ex~1libris do Gabinete de Estudos.
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Em 1949:

Cursos de preparagdo dos opositores aos concursos para preenchi
mento de vacaturas de primeiros e segundos-oficiais do quadro
da DirecciBo-Geral da Contabilidade Publica.

Em 19533

Cursos de aperfeigoamento para opositores aos concursos para pre
enchimento de vacaturas de primeiros e Segundos-oficiais do gua
dro da Direcgdo-Geral da Contabilidade Publica.

Em 1955:

Curso de aperfeigoamento para opositores ao concurso para preen-
‘chimento de vacaturas de segundos-oficiais do quadro ds Direc-
¢Ho-Geral da Contabilidade Publica.

Em 1957:

Curso de aperfeigoamento para opositores aovconcurso para preen-
chimento de vacaturas de primeiros-oficiais 'do quadro da Direc
gio-Geral da Contabilidade Publica.

Em_1958:

Curso de aperfeigoamento para opositores ao concurso para preen-
chimento de vacaturas de segundos-oficiais do quadro da Direc-
¢8o-Geral da Contabilidade Publica.
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