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Instrucdes elaboradas nos termos do n.° 4.° da Portaria n.” 14 389,

de 18 de Maio de 1953, a observar pelos servicos na organizagéo

dos projectos de orcamento e pelas reparticses da Direc¢ao-Geral
da Contabilidade Publica na sua coordenagéo e informagéo
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Or¢amento Geral do Estado

Instrucdes relativas a organizacdo e coordenacido dos
projectos de orgcamento dos diferentes servigos de
cada Ministério, elaboradas em cumprimento do dis~
posto no n.° 4.° da Portaria n.° 14389, de 18 de Maio
de 18953.

Pela Portaria m.> 14 389, de 18 de Maio de 1953, foram aprovados os
novos modelos de impressos destinados & organizacio do Orgamento Geral
do Estado, no que se refere as despesas.

As principais alteragSes introduzidas no impresso que tem sido utilizado
pelos servigos na organizagfio dos seus projectos de orgamento consistem:

a) Em terem passado a figurar no mesmo impresso as colunas neces-
sarias para nele incluirem as reparti¢bes da Direcgfio-Geral da
Contabilidade Piblica os elementos que, referindo-se a quan-
titativos, tém até agora constado da chamada «nota prelimi-
nary», organizada pelas repartigdes;

b) Em ter sido retirado do impresso até agora utilizado pelos ser-
vigos o espaco destinado & descrigio dos «motivos que jus-
tificam as diferencas», descrigio que passa a constar de
impresso a parte, no qual também foi reservada uma coluna
para as reparticdes da DirecgiosGeral da Contabilidade
Piblica informarem o que se lhes oferecer sobre as justifi-
cagOes apresentadas.

Devendo os novos impressos ser preenchidos pelos servigos e pelas repar-
tigdes da Direcgfio-Geral da Contabilidade Ptblica, tal como neles est4
indicado, viio estas instruges divididas em duas partes: uma incluindo as
destinadas aos servigos que organizam os projectos; outra referindo-se aquelas
que exclusivamente interessam as repartigdes de contabilidade.

E, por se referirem também & organizagio do orgamento, aproveita-se
a oportunidade para, na parte das instrugGes destinadas aos servigos organi-
zadores dos projectos, se incluirem aquelas que tém sido anualmente recordadas
em. circulares da série A, emitidas pela Direcgdo-Geral da Contabilidade
Publica.
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I—Instrugbes a observar pelos servigos organizadores
dos projectos de orcamento

1.* — Nos termos do disposto ma alinea @) do artigo 7.° do Decreto
n.° 25 538, de 26 de Junho de 1935, devem os servicos de cada Ministério
enviar & respectiva reparticio da Direcgio-Geral da Contabilidade Prblica,
até 30 de Junhko de cada ano, os projectos dos seus orgamentos privativos refe-
rentes ao ano seguinte, elaborados nos impressos modelos C. P. D 40 e D 40-A

(n.°* 485 e 485-A do catilogo — Diversos da Imprensa Nacional de Lisboa).

2.;* — Os projectos e todos os documentos (notas justificativas, oficios,
etc.) relativos aos mesmos devem ser enviados em duplicado.

3. — Os projectos de orgamento devem ser organizados independente-
mente ppara cada Divisdo.

4.* — Sempre que possivel, serfio os projectos dactilografados; quanto ao
impresso destinado as justificagdes, o seu preenchimento deve ser feito exclu-
sivamente 4 méquina.

5.* — Se, apds a elaboragiio e remessa do seu projecto de orgamento, os
servigos tiverem necessidade de fazer incluir qualquer nova proposta ou alte-
rar a anterior, utilizarfio novos impressos (que ficam a constituir projecto
adicional), dos quais constard simplesmente a rubrica ou rubricas cujos quan-
titativos vio alterar o projecto inicial.

6.* — Nao obstante os referidos impressos conterem as notas necessirias
para o seu correcto preenchimento, convém aqui completar as mesmas com
as seguintes indicagOes:

a) S6 as colunas 1 a 7 do projecto devem ser preenchidas pelos ser-
vigos a que Ppertencem os orgamentos;

b) Na coluna 1 «Classificagio referida ao orgamento em vigor»
mencionar-se-4 a classificagio orcamental do ano econémico
em curso 2 data da organizagio do projecto;

¢) Na coluna R «Designagfo da despesa» descrever-se-io as rubricas
do orgamento em vigor & data da organizagio do projecto;

d) No que se refere &s rubricas de «Pessoal dos quadros aprovados
por lei», m&o é necessério discriminar no projecto o pessoal
constante dos quadros, sendo suficiente inserir mas columas
préprias os quanmtitativos totais das respectivas dotagdes; mno
caso de se tratar de quadro novo ou renovado, que pela pri-
meira vez tenha de figurar no orgamento, basta fazer a sua
discriminagdo no impresso destinado &s justificagdes, citando
o respectivo diploma legal;
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e) Quando nos orgamentos do ano econémico anterior e do ano em
curso 3 data da organizagdio do projecto figurem epigrafes ou
rubricas que no se devam repetir no orgamento do ano futuro,
devem as mesmas ser descritas na coluna 2, com indicagfio
das verbas correspondentes nas colunas 3 e 4;

/) Na coluna 3 «Importdncia despendida mo ano econémico findo»
deverdio inscrever-se as importincias liquidadas no ano econd-
mico anterior aquele em que se organiza o projecto, para o
que os servigos utilizariio os elementos obtidos nas suas contas-
-correntes, organizadas nos termos do Decreto-Lei n.° 34 332,
de 27 de Dezembro de 1944;

g) As importinecias inscritas nesta coluna 3 serdio assinaladas, & di-
reita, com um asterisco sempre que as respectivas dotagGes
foram sujeitas ao desconto de 10 por cento, como tem sido
determinado nos decretos orgamentais, nos termos do Decreto
com forga de Lei n.° 19 286, de 30 de Janeiro de 1931;

h) Na coluna 4 «Importdncia inscrita no orgamento em vigor»
inserem-se as quantias constantes do orgamento em vigor &
data da organizagio do projecto, sem adicionamento de quais-
quer reforgos ou deducio de qualquer natureza;

7) Da coluna 5 «Dotagdo proposta para o ano futuro» constario as
quantias correspondentes a cada uma das epigrafes orgamen-
tais, devendo ter-se em atengfo a malor economia na execugio
dos servigos, como se determina no artigo 16.° do Decreto com
forga de Lei n.° 16 670, de 27 de Margo de 1929;

7) Da coluna 6 «Diferenga nas dotagdes propostas em relagio ao or-
gamento em vigor» constard o resultado da comparagfo entre
os quantitativos inscritos nas colunas 4 e 5, em relagio a cada
dotagdo orgamental;

k) Na coluna 7 «Numero da referéncia da justificacfo» inscrever-
-se-4 um ntmero de ordem correspondente a cada dotagio em
relagio & qual haja que apresentar qualquer justificagio ou
esclarecimento;

1) Como acima se indicou, as justificagGes ou esclarecimentos apre-
sentados pelos servigos em relagio ao projecto organizado
serdo exclusivamente descritos em impresso & parte (modelo
C. P. D 40-A), em cuja primeira coluna se indicard o respec-
tivo mimero de referéncia, citado na alinea anterior;

m) Sempre que tenha de se utilizar mais de um impresso em cada
projecto, devers cada um deles ser numerado no canto supe-
rior direito (Folha m. ... );

n) As importancias constantes de cada uma das colunas do projecto
serfo somadas;
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0) A tltime folha do projecto serd emcerrada com a data em que foi
elaborada a proposta e com a assinatura do chefe, director ou
administrador do respectivo servigo, que rubricard também
ag outras folhas, bem como as das justificagdes.

7.* — Nido s6 em relagdo as diferencas para mais e para menos, coms-
tantes da referida coluna 6 do projecto, devem apresentar os servigos a respec-
tiva justificagfo; esta é também indispensivel noutros casos, como adiante se
verd, e sempre que os servigos entendam conveniente prestar algum esclare-
cimento sobre determinada dotagfio.

8.*— As justificagdes ou os esclarecimentos a prestar pelos servigos devem
ser feitos por forma clara e concisa, demonstrando, com precisio, a mecessidade
da inscrigfio proposta ou da alteragio efectuada; nio sdo, por isso, de aceitar
expressdes que nada significam, como, por exemplo: «por imsuficiéncia da do-
tagdo que tem sido inscrita», etc. As longas justificagdes ou extensos relats-
rios tamhém ndo sfio de aceitar, pois a sua morosa leitura prejudica a andlise
do projecto ¢ obscurece a visfio rdapida do que efectivamente 6 suficiente conhe-
cer para se ajuizar do mérito da pretensio.

9.* — Quanto &s verbas que estiio sujeitas a cobertura de receitas, que
sejam reembolsadas pelo Estado ou, de uma maneira geral, que tenham qual-
quer relaglo com a cobranca de receitas, deve fazer-se referéncia a esta cir-
cunstdncia no impresso destinado &s justificacBes.

10.* — Como j4 foi indicado, nfo s6 em relagiio as diferengas para mais e
para menos devem apresentar os servigos a respectiva justificagio; esta é tam-
bém indispensével em relagio a cada rubrica das verbas destinadas a aguisigdes
de ulilizagdo permanente para que se proponha importancia superior a 20 contos.

11.* — Necessdrio se torna ainda que sejam devidamente justificadas as
verbas que, embora nio tendo sofrido alteragio em relagio ao or¢amento an-
terior ao do projecto apresentado, respeitam a:

a) DotagGes globais com pessoal contratado ou assalariado (em que
deverfio discriminar-se na justificagio apresentada as catego-
rias e respectivas remuneragdes);

b) Aquisicio de mdveis;

¢) Conservagio e aproveitamento de viaturas com motor;

d) Material de consumo corrente;

e) Luz, aquecimento, etc.;

/) Telefones;

g) Transportes.

12> — Nas verbas destinadas a publicidade e propaganda deveri for-
necer-se plano diseriminado da sua aplicagfo.



II-—Instrugdes a observar pelas reparticdes
da Direcgio-Geral da Contabilidade Ptiblica na coordenagio
e informacido dos projectos de orgamento

Dado que foi alterado o impresso destinado ao projecto de orgamento
e eliminado o que se destinava & «nota preliminars, considera-se sem efeito
a circular da Direcgio-Geral da Contabilidade Piblica n.° 50, série B, de
19 de Agosto de 1949.

Por isso, seguem pela ordem por que deverdio ser executados os servigos
de coordenac¢io do orgamento, por parte das reparti¢gdes da Direcgio- -Geral
da Contabilidade Piblica, as indicagdes julgadas necessarias a referida coor-
denagfo:

1. — Deve proceder-se ao exame minucioso dos projectos, & medida que
forem sendo recebidos.

2,* — 0 exame dos projectos comecgard pela verificagdo de terem sido
observadas pelos servigos as indicagBes atrés referidas e pela conferéncia dos
elementos fornecidos, e terminara pelo estudo e informagio das justificagGes
apresentadas. Se necessdrio, serfio logo devolvidos os projectos para completar
ou rectificar, ou pedidus quaisquer esclarecimentos indispensdveis & sua apre-
ciagdo,

3.> — As reparticdes de contabilidade deverfio reunir, em relagiio a cada
projecto, todos os elementos que possam colher e que convenha mencionar
na sua informacfo (rcomplemelntar da do servigo), tais como: reforgos ou anu-
lagdes que tenham j4 tido as diferentes verbas do ano corrente ou as corres-
pondentes dos anos anteriores, evolugdo das despesas (ou das receitas com-
pensadoras de despesas) nos dltimos anos, etc.

4> — De posse destes elementos, ficam as repartigdes de contabilidade
habilitadas a preencher, com a sua informagdo, o espago para o efeito desti-
nado no impresso das justificagGes apresentadas pelos servigos.

5. A informagio a prestar pelas repartigies de contabilidade, sendo
complementar da que é fornecida pelos servigos, devera ser precisa e concisa,
e 86 conter elementos novos de apreciagdo, portanto sem repetir o que ja tiver
sido escrito pelos servigos; por vezes serd dispemsivel a informagdo comple-
mentar, bastando sublinhar a vermelho os pontos das justificagSes apresen-
tadas que mais importe fixar para a decisdio final; outras vezes serd suficiente
informar os quantitativos despendidos numa sucessio de anos anteriores,
citar determinada disposigio legal ou despacho, ete.,



6. — Em relagio aos aumentos superiores a 50 contos deve constar da
informagdo da repartigdo de contabilidade a evolugio da despesa nos tdltimos
trés anos em conta das verbas correspondentes, além da citagio de qualquer
causa especial, no caso de existir.

7.* — No caso de se verificar que qualquer verba é utilizada habitual-
mente para reforgo de outras, deve essa circunstincia figurar na informagédo
da reparti¢do de contabilidade, mesmo que néo lhe tenha sido proposta qual-
quer modificagfo.

8." — Sempre que em relagio a determinada verba, sobre a qual nada
se ofereceu ao servigo informar, tenha de ser prestado pela respectiva repar-
tigdo de contabilidade qualquer esclarecimento, devers inscrever-se nas colunas
préprias dos dois modelos o0 nimero de referéncia & informagfo, o qual sers
o imediatamente seguinte ao tltimo que constar do projecto.

9.* — Os grificos, mapas ou estudos diversos que nio possam conter-se
no espago destinado as informacSes das reparti¢ies de contabilidade serdo
incluidos em folhas de papel liso, do mesmo formato.

10.* — Quando a repartigio de contabilidade estiver de posse de todos
os projectos, deverd proceder & sua marcagdo por meio de aposigio de rétulos
do modelo anexo a estas instrugBes, os quais serdo numerados seguidamente
pela ordem do orgamento, correspondendo esta numeracio & que também
devera figurar no canto superior direito (projecto n.° . ..).

11.* — As folhas de cada projecto dobrar-se-io ao meio, pelo que ficara
a servir de capa o verso da dltima folha. Ao meio desta improvisada capa se
colocard o rétulo acima referido. Dentro do caderno assim constituido colocar-
-se-80, ligados entre si, os impressos das justificacdes e quaisquer documentos.

12.* — Para apreciagiio do conjunto dos projectos dos servigos, por divi-
soes e por capitulos, devem as repartigdes de contabilidade elaborar, em papel
liso, das dimenses do impresso das justificagdes, mapas-resumos dos quais
constem simplesmente os quantitativos globais das diferencas. Estes mapas
serdo muito simples, pois, além das colunas para a inscrigio do capitulo ou
do servigo, incluirfo sdmente uma coluna correspondente & n.° 6 do impresso
do projecto, tal como se indica no exemplo n.° 1.

13.* — Completado e informado o projecto de orgamento pela forma in-
dicada, serd o mesmo presente & apreciagio do Ex.™ Ministro da respectiva
pasta.
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14.* — As alterag¢ies mandadas introduzir no projecto de orgamento pelo
Ex.™ Ministro da pasta serdo desde logo anotadas na respectiva coluna (n.° 8).

15> — Ultimada a apreciagio do projecto de or¢gamemto pelo Ex.™ Mi-
nistro da respectiva pasta, procederd a repartigio de contabilidade ao preen-
chimento da coluna 9 «Diferenga corrigida» do respectivo impresso, deter-
minando as novas diferencas resultantes desta apreciagfo.

16.* — S6 agora e simultdneamente com a opera¢fio indicada na regra
anterior procederd a repartigdo de contabilidade & adaptagfo das provas do
orgamento do ano findo, inserindo nelas os quantitativos resultantes da revi-
sdo efectuada pelo Ex.™ Ministro da respectiva pasta. Estas provas corri-
gidas sfio remetidas & Jmprensa Nacional.

17.> — Conferidas as provas vindas da Imprensa Nacional, serdo as
mesmas juntas ao projecto de orgamento, a fim de tudo ser enviado & Direc-
¢do-Geral da Contabilidade Piblica, acompanhado de novos mapas-resumos,
agora inserindo as diferengas resultantes da revisdo do Ex.™ Ministro da
pasta, também por divisdes e por capitulos. Estes mapas conterio, além das
colunas referidas na regra 12.°, as correspondentes aos 1. 8 ¢ 9 do impresso
do projecto, como se pode ver no exemplo n.° 2.

18.> — Com o regresso as reparti¢ges de comtabilidade do projecto de
orgamento ja revisto por S. Ex.* o Ministro das Financas ficam as mesmas
repartigdes habilitadas a preencher a coluna 11, calculando assim as novas
diferengas resultantes das alteragdes superiormente determinadas, comstantes
da coluna 10. Ao mesmo tempo mandam as repartigdes tirar novas provas a
Imprensa Nacional.

19.* — Tal como procederam os servigos organizadores dos projectos,
devem as reparti¢Ges de contabilidade somar as importincias de cada uma das
colunas que preencham.

20.* — O integral preenchimento dos impressos que constituem os «pro-
jectos adicionais» serd feito por forma idéntica & que tem sido exposta.

21.* — Quando o «projecto adicional» resulte de determinag¢Ges superio-
res directamente transmitidas as repartigdes de contabilidade, serfio estas a
preencher todo o impresso. Do mesmo modo procederdio sempre que nova alte-
ra¢do for introduzida por S. Ex.* o Ministro das Finangas ao or¢amento ja
revisto.

22.* — Encerrado definitivamente o projecto do orgamento pela revisdo
feita por S. Ex.* o Ministro das Finangas, devem as repartigdes de contabili-
dade organizar os mapas, por capitulos e por classes, que irfio figurar no
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comego do Orgamento. Seguidamente, e como elemento para o relatério do
Orgamento Geeral do Estado, devem as mesmas repartigSes elaborar, com base
nos elementos da coluna 11 do projecto, um mapa das principais diferemcas
(iguais ou superiores a 100 contos), mapa este que seré delineado nos moldes
do exemplo n.° 3. '

23.* — Continuardo a reunir-se dentro de capas as coleccdes de provas
e aquelas em que foi feita a revisdo de S. Ex.* o Ministro das Finangas.

24.* — As indicagdes dadas nos nimeros anteriores nio excluem a possi-
bilidade de existéncia nas repartigdes de contabilidade de quaisquer mapas
que estas julgarem conveniente ter para seguranca do rigor do trabalho orea-
mental.

25.* — As regras atrds expendidas ndo se aplicario, em toda a sua
extensdo, ao Ministério das Finangas (por o projecto do orcamento sé ser
revisto por S. Ex.* o Ministro das Financas).

Direcgéio-Geral da Contabilidade Publica, 15 de Maio de 1953. — O Di-

rector-Geral, Aureliano Felismino.
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Orcamento para o ano econdémico de 19___

Cap.

Dwisao

Projecto n.’
C'. ». —DModelo D 38

(Regra 10.* do cap.° II)
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EXEMPLO N.

1

(Regra 12.* do capitulo II)

RESUMO POR CAPITULOS

Capitulo 10.°
Capitulo 11.°

Diferengas apresentadas
pelos servigos
Mais Menos
Despesa ordinaria
Capitulo 1.°0— Gabinete do Ministro. . . . . . . . . . . . - 50.0004 -
Capitulo 2.°— Secretaria-Geral . . . . . . . . . . . ... - 5.0008
Capitulo 8.°— Direcgdo-Geral de ... . . . . . . . . . .. 105.0004 -
Capitulo 4.°©— Inspegio-Geral de ... . . . . . . . . . .. - 10.0004
155.0004 15.0008
Diferenca na despesa ordindria . . . . . . . . - 140.0008
Despesa extraordinaria
....................... - [ 100.0008
....................... 800.0005 | -
800.0004 100.0003
Diferenga na despesa extraordindrio . . . . . -+ 700.0008
Diferenca na totalidade da despesa do Ministério + 840.0008

Nota.—De igual modo se elaborardo os quadros-resumos das diferencas por divisdes,
dentro de cada capitulo.

A
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Modelo n.* 485-A do’catdlago - Divarses
C. P.—Modslo D 40-A
(Exctusivs 64 Impronsa Nacksaal 6o Lished)
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