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ALCUMAS PATAVRAGS JUSTIFICATIVAS

L. Eis o volume contendo os apontamentos des
tinados aos candidatos aos lugares de aspirantes
" da Direcgdo-Geral da Contabilidade Publica,

Concatenacdo de nog¢8es e regras elementares,an
paro dos primeiros passos a dar neste Departamento,
o presente ABC profissional ndo foi fdcil de elabo

rar,

E que se desejou tornar singelo o que apresen
ta as suas dificuldades e atraente o gue por sua na
tureza € drido, sabendo-se de antemfio que, tanto,

nio se poderia conseguir.

Fez-se o que se pbdde, tendo~se sempre bem pre
sente que, o que se escrevia, se destinava,duma ma
neira geral, a jovens safdos dos liceus ou das es-
colas técnicas elementares ou médias, para quem a
simples leitura do programa inserto no "Difrio do

Governo' € coisa de aterrar por ignordncia das fon



tes que fornecem os conhecimentos exigidos,

O que - fundamentalmente se teve em vista, pois,
foi eliminar o trabalho de pesquisa e da compilacgdo
e ordenacfo dos textos legais, - tarefa sempre espil

nhosa para quem comega.

2. A partir deste momento os candidatos aos lu
gares de aspirantes desta Direcc¢fZo-Geral tém o seu

livro.
Isto ndo bastard.

Pensa~se organizar, para eles, cursos livres

que culminarfo com o concurso de provas pdblicas.

Aqueles que nfo residirem em Lisboa e nZo pude
rem frequentar esses cursos, receberdo os pontos prg
ticos e, a falta de melhor, poderdo fazer as pergun
tas e solicitar as informac¢8es que entenderem neces
sdrias para esclarecimento das suas dfvidas aoc Ca-

binete de Estudos "Antdénio José Malheiro™.

3. Estou convencido de que a acg¢fo do dirigen
te na formagfo e selecgédo do seu pessoal, deve ser
exercida contlnuamente, sem desfalecimentos, consti
tuindo tal tarefa, na hierarquia dos seus deveres,

a mais importante.

Mas o cuidado deve particularmente incidir no
recrutamento para os lugares de entrada. S&8o0 as qua
lidades destes jovens, olhando para a vida com opti

mismo, cheios de 1lusBes e ambic¢Bes a estimular quan



do justas, que sdo a garantia da continuidade do Dg
partamento e da sua eficiénciay hd que lhes dar os
meios de trabalho para os iniciar na sua vida pro-
fissional, de seguida submeté-los a exame, a concur
so de provas publicas (para, dentro das  vacaturas
existentes, escolher os gue mais mérito demonstrem)
e, depois, entrarem em estdgio - que na Direcgfo-Ge
ral da Contabilidade Publica € de dois anos =~ para
ingressarem no quadro como terceiros-oficiais,

0 trabalho de formac&o profissional termina na
categoria de primeiros-~oficiais. O de aperfeigoa-
mento, € contInuo para todas as categorias,pois nfo
acaba, secuer, para o Director-Geral.

E. O estdgio do aspirante &€ indispensdvel, E
certo que ingressa, nesta categoria,por concurso de
provas pdblicas; mas fica durante 24 meses com vin-
culo precdrio & Direcgdo-Geral para ver se, 0S co-
nhecimentos verificados na prova, os sabe aplicar
no dia a dia do trabalho e, especialmeﬂte, para ana
lisar se, como elemento humano que &, tem qu ngo as
qualidades de adaptagfo ao meio: pontualidade, z&€lo,
competéneia, camaradagem, probidade, aprumo...; em
duas'palaVras: ~.compreensdo dos déveres9 demonstra
da iniludlivelmente na vida prdtica.

Istoy no que reépeité aos aspirantes, € a meu
ver mals importante do que o resultado da prestag¢so
da prova no concurso, a qual, todavia, nfo se pode
dispensar porque € necessdrio escolher entre muitos
alguns; e, o concurso &, com todos os seus defeitos,



expressfo de isencgfo, porque pbe a todos no mesmo
pé de igualdade e evita males maiores que s&o o8
que resultam do arbftrio e da influéncia na colo-
cagéo.

O aspirante, durante os 24 meses de estdgio,
deve mudar de servigo de 3 em 3 meses € percorrer
8 Repartig¢8es para a sua adaptacdo completa e re-’
colha de informa¢des do maior numero possivel de

responsdveis.

5. E assim que eu vejo o estdgio. Nio escon
do, porém, que nfo tem sido esta, infelizmente, a
actuacdo que se tem seguido. ‘

6. A razfo é esta: a Direcc¢fo-Geral da Conta
bilidade Pyblica, sem altera¢fo do nidmero de unida
desy, tem visto aumentar de ano para ano o seu tra-
balho., Proceder no estdgio como atrds indico, im-
plicaria um esforgo incomportdvel a exigir dos che
fes de repartigido e de secgfo, completamente absor
vidos em dar conta das tarefas que lhes estfo con-
fiadas, cuja ultimacfo tem prazos fixos. Quando o
aspirante, passados alguns meses, comega a apresen
tar trabalho aceitdvel, véem, como € defensdvel no
campo profissional, sé o elemento que os pode auxi
liar e, & sua substituigdo, quando o que estd & bom,
'apresentam Hificuldades que t&m de se reconhecer
porque nfo pode deixar de se dar preferéncia 3 exe
cug¢do do que estd em cima das bancas de trabalho,
Cria~se, assim, um ciclo vicioso: o estdgio, como



desejaria que fosse, daria uma selecgfo mais perfel
ta e com esta selecgdo obter-se-fam melhores técni-
cos assegurando-se mais ainda o futuro do Departa-
’mento; mas o trabalho que existe n&o tem permitido
esta maneira de actuar: prejudica-se um pouco o fu

turo para atender ao presente.

Espero que, vencidas as dificuldades de pes-
soal, o estdgio seja aquilo que deve ser e se faga
selecgdo rigorosa na categoria de terceiros-oficiais,
tendo em vista ndo sé a prova de competéncia mas tam
bém a das qualidades atrds referidas, esta,para quem
comega, &, a meu ver, mais importante do que aquela.

7. Com o presente volume completa~se a expla-
nac8o do programa dos concursos para aspirantes,ter
ceiros, segundos e primeiros-oficiais da Direccéo-
Geral da Contabilidade Péblica.

Fica, assim, completamente executado o plano
concebido com o objectivo de melhorar os métodos adp
tados para facilitar a preparacgfo dos opositores aos
concursos de provimento do pessoal, plano gque porme
norizadamente deil a conhecer pelas palavras que es-
crevi no primeiro volume publicado - o respeitante

ao programa para a categoria de segundo-oficial.

8. Este volume, como se disse, abrange o pro-
grama destinado aos opositores aos concursos para o
lugar de aspirante. A sua publicagfo em dltimo lu-
gar deve-se 3 circunsténcia de - ainda em obedién-

cia ao propdsito de auxiliar tanto quénto possivel



os funciondrios na sua preparagfo profissional - ha
ver urgéncia em publicar, primeiramente, os volumes
respeitantes &s categorias de segundo e primeiro-ofi
cial, para as quals estavam entfo abertos os respec
tivos concursos de provimento, Seguidamente, houve
conveniéncia, também por motivo de concurso aberto,
em publicar o volume respeitante ao programa para
terceiros-oficiais. Em todos estes volumes se fez

a explana¢do completa das matérias do programa.

No destinado aos aspirantes sodomente nfo foram

desenvolvidas as correspondentes aos nimeros:

10) Cdlculo de juros, descontos e clmbios;

11) Mecénica do Didrio, Razfo, Inventdrio e
Balango, Caixa e Contas Correntes, se-
gundo o método digrdfico,

por se entender que estas matérias, abrangendoa cul
tura geral exigida aos candidatos azos lugares de en
trada na Direcg¢fo-~Geral da Contabilidade Pudblica,nfo
deveriam incluir-se nestes Apontamentos, que exclu-
sivamente abordam a parte especial e técnica da Con
tabilidade Pdblica. De resto, aquelas no¢8es cons-
tam de numerosos compéndios e livros de estudo ade-

quados.,

2. No final do volume foi incluldo.um resumo
qronolégico da legislacfio citada no texto correspon
dente a cada uma das rubricas do programa, bem como
um conjunto de exercIcios para‘ adestramento dos can

didatosy exercIcios que houve o cuidado de nfo agru



par pelas rubricas do programa, com o fim de mais
eficientemente servirem de treino aos candidatos.

Nota-se que estes exercicios nfo  constituem
pontos-modelos de concursos, mas simples questdes
prdticas formuladas com o exclusivo fim de auxiliar
a compreens&o do que se estudou.

10. E a primeira vez que se reun:z em volume o
desenvolvimento, embora sucinto, das diferentes ru
bricas do programa de aspirantes. Natural €& que,
este trabalho apresente alguns defeitos e lacunas,
Mas, mesmo assim, é fora de divida que oferece a
vantagem de auxiliar os estudiosos na sua prepara-
c8o profissional e de servir de ponto de partida
para a elaborac¢fo de outros trabalhos mais perfei-
tos, pois, sobre a matéria de que se tratou, € sem
pre possivel fazer mais e melhor. Por 1sso mesmo,
e como j4 referi a propésito da publicagZo dos an-
teriores volumes, € minha intengfo, em data ndomul
to distante, iniciar a revisfo desta obra, actua-
1lizando-a e aperfeigoando-a, pois,se desejamos que
ela seja verdadeiramente eficlente, nfo meals pode-
mos descansar sobre o trabalho feito., Pelo contrd
rio, hd que a renovar periddicamente, nfo sé com o
objective do seu aperfeigoamento mas também para
acompanhar a evolugdo da doutrina e dos textos le-

gais.

Aos que pretendem iniclar a sua carrelra apreg
senta~-se-lhes aqul um exemplo da boa vontade que

existe neste Departamento do Estado em cumprir o]



dever o melhor que se sabe e pode. Que venham ani-

mados do mesmo desejo, s&o os meus votos.

Direcg¢do~Geral da Contabilidade Publica, em 30

de Novembro de 1954,

0 DIRECTOR-GERAL, /
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1) ATRIBUICOES DA DIRECCAO-GERAL DA CONTABI-
LIDADE PUBLICA

Uma nacBo é um agregado de individuos entre os quais se verifica co-
munidade de tradig¢Oes, comunidade de necessidades presentes e comunidade
de aspiragBes. Estes sfio ns factores essenciais sob cuja acgfo se consti
tuem as nag8es. Como factores secunddrios citam-se a comunidade de raga,
de 1ingua, de religifio, de poder politico e a existéneia de fronteiras na
turais.

Estado, no sentido técnico ou restrito, € um agregado de individuos
que habitam um determinado territdrio e entre os quais se estabelece uma
diferenciagfio entre governantes e governados. Os conceitos de nacgfio e de
estado nfo coincidem. Todavia, a tendéncia das nac¢Bes & a de se consti-
tuirem politicamente, isto é, em estados. Reciprocamente, um estado tem
por base, em regra, uma naglo.

Tig8es de Direito. constitucional do Prof. Doutor Fezas Vital).

Num estado tem de haver uma organizag¢fio administrativa, tal como acon
tece com uma grande empresa & qual, para melhor percepg¢fio do que se val
expor, podemos comparar um estado. '

Efectivamente, numa grande organizag8o, para ser p0331vel a consecu-
¢8o dos fins que a mesma se propSe atingir, torna-se necessirio que ela e
vista uma estrutura adequada, caracticrizada pela divisfo do trabalho (eon
soante a sua natureza) pelos diversos departamentos que a constituem.Quer
dlzer, dentro de uma grande empresa haverd necessiriamente: departamentos
nitidamente demarcados com as suas fungBes bem determinadas; interligagHo
entre os diferentes departamentos para que o objective final do conjunto
(a empresa) seja atingido, como resultante 18gica do alcance dos objecti-
vos parcelares de cada um dos departamentes da empresa; uma superior ori-
entacfo comum, indispensdvel para a actuagﬁo harmdnica das fracgBes  que
constituem o todo.

Tomando para exemplo uma grande organizagfo industrial, compreende-
se a necessidade da sua subdivisfo em secgBes (de vendas, fabrll de con
tabllldade, etc.) que constituem as partes que, actuando harmonlcamente e
sob uma Unica orientacfo comum, possuem também relativa 1ndependen01a por
serem diferentes os seus ob;ectlvos embora integrados no objectivo tnico
da organizag&o.
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Ora, um estado, dadas as suas miltiplas fungBes - que dia a dia se
v8o avolumando e adquirindo maior complexidade - necessita também de pos
suir na sua organizagfo departamentos, independentes uns dos outros, mas
exercendo a sua actividade debaixo de uma superior direc¢fo comum.

Sabemos que o Estado Portugués, como alids todos ou quase todos os
outros, chama a si as fungbes de: defesa da integridade da patria; manu-
tencfo e defesa da ordem; administragéo da justica e da instrugfo; defe-
sa da sadde puiblica; fomento agricola, pecudrio e industrial; ete..

Para a consecugfo destas diferentes finalidades & indispensdvel a
existénecia de organizagBes e servigos especializados, tais como: forgas
armadas, servigos de justica (tribunais); escolas dos diferentes  graus
de ensino; direcgSes-gerais (de satde, dos servicos agricolas, dos servi
¢os pecudrios, dos servigos industriais); ete.. Trata-se de organismos
diferenciados, como campos de acgldo distintos, mas actuando harmonicamen
te, subordinando-se a uma direcgfo Unica ~ o governo - e  desenvolvendo
actividades que parcialmente vfo contribuir para ¢ mesmo objectivo:o bem
da grei.

Compreende-se que a actividade dos servigos do Estado - servigos pﬁ
blicos - implique gastos, isto &, a realizagfio de despesas que sfo, afi-
nal, despesas do Estado ou despesas piblicas. Por outro lado, se o Esta
do, através dos seus servigos ou departamentos, tem necessidade de reali
zar despesas (com a compra de material de guerra, com a construclo de es
colas, estradas e pontes, com a remuneragfo dos seus servidores, etc.),
precisa, como € evidente, de meios pecunifrios para lhes fazer face: sfo
as receitas (impostos e outras), E desde gue na actividade do Estado,
exercida através dos seus diferentes servigos, hd a considerar a obten~-
¢8c de receitas e a realizagfio de despesas, abrange-se imediatamente a
necessidade de efectuar a escrituracfo dumas e doutras, isto €, de haver
uma contabilidade do Estado - Contabilidade Péblica.

De facto, em toda a organizagfo, por mais rudimentar que seja a sua
orgénica, hd necessidade, para uma boa administracgfo, de registar quanto
s8¢ recebe e quanto se gasta. Na organizacgio estadual tal norms g, tam-
bém, evidentemente, de seguir. A sua observAnois permitird conhecer, em
qualquer momento e em relagfo a determinado periodo, o montante e prove-
niéncia das receitas puiblicas e a aplicagfo que lhes foli dada,factos que

“interessam a toda a nagfo, isto &, aos contribuintes que, através da pu-
‘blicacfo dos resultados da contabilidade do Estado, podem tomar conheci~
mento da aplicacfo dada ds somas com que contribuiram para as  despesds
piblicas,

Todos os servigos piblicos realizam despesas, pois o desempenho da
sua missfo implica dispéndios. Mlguns, porém, além de efectuarem gastos,
cobram receitas. & o caso dos Liceu. e Universidades (cobram propinas),
dos servigos de Justiga, etc..

Determinado servigo do Estado, por realizar despesas e também, em

. muitos casos, por cobrar receitas, tem necessidade de possuir a sua con-
tabilidade prépria. Compreende-se, no entanto, que a escrituracfio das
operag8es de receita e de despesa, efectuadas nos diversos servigos e ai
logo contabilizadas, seja centralizada rum servigo especializado. Deste
modo se explica a necessidade da existéneia de um servigo piblico - a Di
recglo-Geral da Contabilidade Piblica - que tem a seu cargo a Contabili-
dade do Estado. '
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0 que temos dito permite indicar duas das atribuicBes da Direcclo-
Geral da Contabilidade Piblica: a centralizacfo da escrituracio das re-
ceitas e despesas do Estado e a organizacBo e publicac8o dos resultados
da Contabilidade do Fstado, isto &, da conta provisdria (mensal) e da
conta definitiva ou Conta Geral do Estado (anual), documentos que se po
dem definir, por forma muito sintética'e, portanto, pouco rigorosa, di-
zenfo que sfo relacBes do que o Estado recebeu e gastou durante um cer-
to periodo (o mds ou ano econdmico, este coincidente com o ano civil).
Estes documentos sHo elaborados cow os clementos extraidos da escrita
do Estado.

W

Foldmos de contabilidade piblica. Parece conveniente esclarecer a
lceia que a expressfo encerra. Para o efeito, estabeleceremos o parale
lo entre contabilidade pdblica e os outros ramos da contabilidade,o que
nos proporcionarsd destacar outra atribuic¢lo da DirecgEo-Geral da Conta-
bilidace Publica - a chamada correcgfo jurfdica das despesas piblicas.

I8o vé inferir-se que entre a contabilidade plblica e a contabili-
dade geral (privaﬁa), por terem de comum a escrituragfo de receitas e
despesas, nfo exlstem diferengas. Elas existem, na verdade, ¢ profun-
das, como varos ver.

Em primeiro lugar hd que destacar que a escrita em  contabilidade
publica & diferente e mais simples do que a usada nos outros ramos de
contabilidade, Fstes adoptam a escrita patrimonial, aquela, presente-
msnte, apenas considera, a um lado as receitas a outro as despesas.,

Outra diferenge hi a assinalar: é que a contabilidade pdblica com-
preende ainda - e essa € a parte mais complexa e de nfo menor importin-
cia = o conhecinmento e a aplicacBo dos preceitos legais que regulam os
actos expresses nos documentos que servem de base & escrituracfo.

Eis um aspecto da contabilidade péblica inexistente nos ouiros ra-
mos da contabilidade.

Com efeito, numa erpresa privada a entrada de receitas e a efecti-
vaglBo de despesas é resultante da orientacfo da administrac¢fo ou gerén-
cia, nio tendo o contabilista que avaliar da operaclo em si mesma ou dos
seus resultados econdmicos, mas apenas lhe competindo efectuar os cor-
respondentes langamentos. Por outro lado, nas operacBés levadas a cabo
por ura empresa privada somente hd que observar as determinac¢les da ge-
réncia a qual iem em vista o lucro e prospericdade da firma.

Em contabilidade piblica, porém, nfo interessa sdmente o registo
das operacBes Ce receita e de despesa mas também, o que ¢ muito impor-
tante, a verificag8o da conformidade dessas operagdes com as leis vigen
tes sobre a matéria. A verificaclio da legalidade das despesas & a chaw
mada correccfo juridica das despesas. .

E corpreoende-se que a arrecadagfio das receitas e a sua  aplicacgHo
as despesas pdblicas tenha de obedecer a normas legais, pois os dinhei-
ros piblicos, por serem de todos em geral e nfio constituirem pertenca
de qualcuer em especial, t&m de ser defendidos .com energia. ‘

Podemos agora apresentar o conceito de contabilidade pdblica dizen
do (conforme "Novos Apcntamentos de Contabilidade Pdblica" do Dr. Aure-

.
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liano Felismino, Ilustre Director-Geral da Contabilidade Pdblica, pée.
20): & o conjunto de normas e preceitos legais que orientam a efectivacBo
e_escriturac8o das receitas e despesas plblicas.,

*

A actividade do Estado desenvolve-se, em cada ano, segundo um plano
préviemente gizado e denominado Orgamento Geral do Estado. Nele sfBo pre
vistas as receitas e fixadas as despesas, umas e outras relativas ao pe-
riodo - o ano econémico, coincidente com o ano civil - a que o referido
plano se reporta.

A Direcglo-Geral da Contabilidade Pdblica tem tido também a seu car-
go 2 preparacBo do orcamento. Esta fungfo, porém, sé serd desempenhada
enquanto nfo for instalada a Intendéncia-Geral do Orcamento, servigo a
que, por forga do decreto que o criou, foi atribufda aguela funcBo.

¥

Recapitulando o que foi exposto, diremos que & DirecgBo-Geral da Con
tabilidade Piblica compete principalmente:

Preparar o Orgamento Geral do Estado;

Fiscalizar as despesas efectuadas pelos servigos piblicos,

(excegtuados aqueles que possuem independéncia ou autonomia),
isto €, verificar se as mesmas,foram realizadas de K harmonia
com os principios legais aplicdveis (correccBo jurfdica  das
despesasg;

Centralizar a escrita do Estado:

Elaborar e promover a publicag¢Bo das contas provisdrias e da
Conta Geral do Estado.

Encarando com algum detalhe o tema que estamos tratando,outras atri
buigBes se poderiam indicar. E o que se fard no capitulo seguinte mas
sem se deixar de ter em mente as limitac¢Bes impostas pelas caracteristi-
cas deste volume de "Apontamentos'.

IT

Antes de falarmos das atribuigBes da Direcg8o-Geral da Contabilida-
de Piblica, daremos alguns tépicos da sua estrutura. A

Os servigos pdblicos (Secretarias-Gerais, Direcgdes-Gerais, Inspec-
¢Oes~Gerais e Administrag¢Bes-Gerais) 1) agrupam-se por Ministérios dos

(1) Aparecem, por vezes, outras designac¢Bes, tais como: Juntas, Comis-
sBes, Conselhos, etc.. f
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vais dependem. A DirecgBo-Geral da Contabilidade Piblica & um servigo
do Ministério das Financas e subdivide-se em 13 RepartigBes das quais 10
estfo distribufdas por outros Ministérios, que nfo o das Finangas (depen
dendo %oifas, como & evidente, da respectiva DirecgHo-Geral e, portanto,
do Ministdério das Finangas), e neles desempenham as fungBes de delegadas
ou representantes da sua DireccBo-Geral. Assim, a acgfo da Direcglo-Ge-
ral da Contabilidade Pdblica & exercida através das suas 13 RepartigBes,
distribuidas pelos seguintes Ministérios:

Reparticlo Central }

17, Repartiglo » No Ministério das Finangas

22, RepartigBo !

%%, Repartigfo ~ no Ministério do Interior

L. Repartiglo no Ministério da Justiga

5, Reparticio no Ministério do Exército

£, ReparticBo no Ministério da Marinha

7¢. Pepartigfo no Ministério dos Negdcios Estrangeiros
G#. Repartigfo no Ministério das Obras Piblicas

92.. Repartig8o no Ministério do Ultramar

~0T. ReparticBo no Ministério da Educagfio Nacional

»1o. RepartigBo no Ministério da Economia
127, ReparticBo no Ministério das Comunicagles

-ao ainde a considerar o Gabinete de Estudos "Anténio José Malheiro"
Szrvico da Intenddncia-Geral do Orgamento, que funcionam junto do Ga
+e¢ da DirecgBo-Geral. O Servigo da Intendéncia-Geral do Orgamento,
er rord, desempenha algumas das fungBes que competem & Intend@ncia-
<~ (rgamento, visto esta nflo estar instalada (Art2. 1°. do Decreto
0, 18 527, de 28/6/1930, Decreto-Lei n®. 34 333, de 27/12/191,
to-Loi nQ. 3L 625, de 2L/5/19L5 e Decreto-Lei n2. 36 063, de 27/1%
M. ) .
~..5 vode ser constatado pela consulta do Orgamento Geral do Estado,
s que trata da despesa do Ministério das Finangas (orcamento  de
ey do Ministério das Financas), o quadro do pessoal da DirecgBo-Ge-
ral co Contabilidade P8blica &€ constitufdo por: Director-Geral, seus ad-
sunto e secretdrio; chefes de reparticBo e de secgHo; 19s, 2%9s.e 39s.0f1
sinis; dactilégrafos; contfnuos de 12, e 22, classes e¢ serventes. O nu-
mero (: funciondrios de cada uma das categorias enunciadas é o que cons-
ta Co aludido orgamento de despesa do Ministério das Financgas (Cap9.119,
no orgamento para 1954). :

Para ingresso no quadro ‘do pessoal maior, que se faz, normalmente,
pela categoria de 3%. oficial, sfio abertos concursos entre os aspirantes
da Direcglo-Geral das ContribuigSes e Impostos (alfinea c) do § 29. do ar
tigo 72. do Regulamento aprovado pelo Decreto-Lei n®, 31 317, de 1¥6/.1).
Porém, sempre que o ndmero de concorrentes seja inferior ao das vagas de
todas as categorias existentes no quadro, o Ministro das Finangas poderd
autorizar a abertura de concursos para aspirantes contratados,entre quals
quer individuos que obedecam a determinados requisitos os quais s8o com-
provados pela documentacBo por eles entregue quando requerem a admiss8o
a0 concurzo. Este & v4lido por dois anos. As respectivas provas (ape-
nas com parte escrita) abrangem a resolugfo de dois pontos - um prético
e outro tedrico - no tempo miximo de L horas (art®s. 192., 202. e seu 8

(:, o “':4

O




dnico, e 272, do citado Regulamento.

*

Entrando propriamente no que respeita &s atribuigBes da DirecgBo-Ge
ral da Contabilidade Piblica e pretendendo ir além do que se focou na pri
meira parte, comecaremos por acentuar que as atribuigdes da DirecgBo-Ge-
ral da Contabilidade Piblica desenvolvem-se num campo de grande vastidfo
e revestem-se de muita importéncia.

Mesmo os que ora tomam contacto com os problemas da  administragéo
piblica sentem, certamente, a necessidade ingente de velar, momento a mo
mento, pela boa aplicacBo dos dinheiros piblicos. A actividade da Con-
tabilidade Piblica visa, fundamentalmente, a garantir essa boa aplicagZo
e a dar da mesma a devida publlcldade. Para se consegulr tal desiderato
os textos legals atribuem & Direcclo-Geral determinada competéncia, exer
cida atravéds das suas diferentes ReparticBes, mercé da qual pode até 1ns
peccionar outros servigos pdblicos, exigir-lhes a apresentagao dos  li=~
vros e de quaisquer documentos e manter com eles correspondéncia directa

Assim:

I) A DireccBo-Geral da Contabilidade Pdblica tem acgao sobre to=
das as reparticBes, dependentes ou nfo do Ministério das Fi-
nancas, auténomas ou nfo, que tenham a seu cargo escriturar
elementos de receita ou de despesa (n 179. do art®, 62, do
Decreto, n2. 18 527, de 28/6/930, e artS. 892. do Decreto n%.
1), 908, de 18/1/928).

II) As diferentes Repartigdes da mesma DirecgBo-Geral tém a seu
cargo, em especial (art®. 2°. do Decreto nS. 18 527, Decreto-
5@1 3_. 3), 333, de 27/11/94) e Portaria nS. 10 83k, de 12/1/

9L5

1) A Reparticgho Central

a) 0 Servico de PensBes (de prego de sangue, por servi-
cos excepcionais e relevantes, do Tesouro e por de-
sastres em servigo, etc.);

b) A fiscalizagBo do ebono de familia;

¢) O Arquivo-Geral da DireccBo-Geral.

2) A 12, ReparticHo:

a) Bscriturar: as operagﬁes relativas & receita orgamen
tal e aos fundos saidos dos cofres do Estado  para
pagamento das despesas pliblicas orcamentais; o movi
mento das opera¢Bes de tesouraria e de transferén-
cia de fundos;

b) Examinar as tabelas e contas que servem de base a es
sa escrituracio; ‘

c) Registar determinadas alteragBes orgamentais;



d) Coordenar o orgamento das receitas;

e) Centralizar todos os servigos respeitantes is contas
mensais e geral do Estado;

f) Centralizar o expediente préprio da  DirecgBo-Geral
tal como, o respeitante ao movimento do pessoal, a
providénecias relativas & escrituracgfio da Contabili-
dade Pdblica, etc.;

g) Organizar o cadastro do pessoal da Direc¢Bo-Geral.

3) A 28, ReparticHo:

a) Preparar o orcamento das despesas do Ministério das
PFinangas bem como o projecto do Orgamento da despe-
sa da Direcgfo-Geral da Contabilidade Pdblica;

b) Processar as folhas de liguidagdo de despesas da prd
pria Direcg8o-Geral, salvo as que respeitam a algu-
mas despesas das repartigBes adstritas acs outros ML
nistérios;

c) PFiscalizar as despesas dos servigos do Ministério das
Finangas (que nfio sejam independentes ou auténomos)
e autorizar o pagamento das que se mostrem realiza
das de harmonia com os preceitos legais aplicédveis
e devidamente processadas;

d) Escriturar a despesa do Ministério das Finangas;

e) Organizar as contas mensais e geral da despesa do mes
mo Ministério;

f) Informar e apresentar & respectiva DirecgBo-Geral as
ddvidas que surjam na execugBo do servigo bem como
os assuntos cuja resolugBo seja da competéneia su-
perior;

g) Passar certiddes relativas aos servigos a seu cargo,
quando para tal for superiormente autorizadas

h) Executar quaisquer servigos que especialmente lhe se
jam atribuidos em leis, decretos ou regulamentos apro
vados por decreto expedido pelo Ministério das Fi-
nangas.

L) A cada uma das restantes repartig¢Bes compete o processa-
mento de parte das despesas prdprias e, na parte apliqé
vel, servigo idéntico ao que estd a cargo da 22. Repar-
ticfBo, mas em relacgBo ao Ministério a que estiver ads-
trita, isto &, atribuic¢Bes correspondentes &s que foram
indicadas nas alfneas a) e ¢) a2 h) do n% 3) e relativa
mente ao respectivo Ministério.

0 Servigo da Intendéncia-Geral do Orgamento, dirigido por um chefe
de secglo, tem a seu cargo a centralizagBo do servigo relativo ds modifi



cagBes orgamentais, a conferéncia dos orgamentos privativos elaborados
por certos servigos plblicos e sujeitos ao "visto" do Ministro das Fi-
nancas, a informag¢8o de processos sobre classificagBo de despesas e or
ganizag¢Bo do prefmbulo do Orgamento Geral do Estado.

Ao Gebinete de Estudos "Antdnio José Malheiro" incumbe promover o
aperfeigoamento técnico do pessoal da Direcglo-Geral.

Falar das atribuicgBes da DirecgBo-Geral da Contabilidade Piblica
obriga a referir assuntos que o leitor ainda nfo conhece, pois eles s8
mais tarde serflo tratados. Por tal razfo, vamos, desde j4, fazer bre-
ves referéncias conducentes & melhor apreensfo do que se acabou de enu
merar, isto para evitar que o leitor sobrecarregue z sua memdria pro-
curando fixar expressB3es que, no momento presente e até porque ainda
nfio estudou a restonte matéria contida neste volume, s8o de dificil per
cepGio.

Nas consideragBes que vBo seguir-se observar-se-4 a ordem seguida
na citagfo das atribui¢Bes anteriormente feita e deter-nos-emos apenas
naguelas que, em nosso entender, carecem de explicac8o.

ReparticBio Central - alfineas 2) e b)

De harmonia com as lels vigentes o Estado pode conceder: pensBes
de prego de sangue, 4s familias de militares e de outros servidores que
falegam ao servigo da NagHo; pensBes por servigos excepcionais e rele-
vantes, a cidadfios portugueses ou as suas familias que tenham pratica-
do determinados feitos de valor; pensBes do Tesouro, aos 1nd1v1duos(ou
As suas famflias) credores do reconhccimento da NacBo; pensdes por de-
sastres no trabalho,2o0s prépriocs servidores sinistrados {quando sofram
uma. reducfo total ou parcial na sua capacidade de angariar os melos de
sustento e nfo sejam subscritores da Caixa-Geral de Aposentagﬁes(l) ou
a favor das suss famflias, quando os sinistrados venham a falecer em
consequéncia do desastre ocorrido. Todo este servigo de pensBes, quer
a organizagfo dos processos quer a fiscalizagfo dos abonos, estd a car
go da Repartig§o Central, tal como acontece com a fiscalizaglBio do abo-
no de familia dos serv1dores do Estado, qualquer que seja o Ministério
de que dependam.

12, Reparticfio - alfneas a), b), c) e e)

A escriturac8o feita pela 12. Reparticfio tem por base os elemen-
tos “contas e tabelas) que, mersalmente e no fim do ano, lhe sfo envia
dos pelas Repartlgoes de Contabilidade Junto dos Ministérios, no que
se refere &s despesas, e pelos cofres riblicos (Dlrecgoes de Finangas
distritais e outros), no que se refere is receitas e As despesas orga-
mentais, &s transferéncias de fundos e is operacdes de tesouraria.

S8o as DirecgBes de Financas distritais (cofres pdblicos) que es-
crituram as operagBes efectuadas na drea dos respectivos distritos,quer
pelo Banco de Portugal (sede, filial ou agéncias), quer através das Te
sourarias da Fazenda Pdblica existentes nos mesmos.

Por operagBes de Tesouraria deve entender-se as operacgles de en-
trada e saida dos cofres do Estado de importincias que nSo lhe perten-

(1) 0s que sejam subscritores recebem pensSes pagas pela Caixa-Geral
de AposentagBes,
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cem mas que apenas transitdriamente estfio em seu poder. B o caso das quen
tias descontadas aos funciondrios para a Caixa-Geral de Aposentacgles, as
quais dfo entrada nos cofres do Estado para posteriormente serem entregues
& entidade a que se destinam. Por transferéncia de fundos deve entender-
se o movimento de fundos entre os vdrios cofres pdblicos.

0 Orgamento Geral do Estado, por virtude de necessidades que surgem
posteriormente 4 sua organizagfo, pode sofrer alteracBes =~ aumentos das
verbas de despesa compensados por diminui¢Bes noutras ou cobertos;xm'amfé
cimos de receita.

Estas alteragBes obedecem a certas formalidades entre elas (na maio-
ria dos casos) o respectivo registo que é feito na 12, ReparticHo.

As contas mensais (provisérias) e a Conta Geral do Estado (anual) sfio
elaboradas pela 12. RepartigBio com base nos elementos fornecidos pelas Re
particBes adstritas aos Ministérios e pelos cofres péblicos (Direcgﬁes de
Finangas distritais e outros). Tais elementos sfo reunidos na 12. Repar-
ticg8o.

2%, ReparticBio - alfneas a), b), c¢), d) e e)

. Cada uma das Repartig¢Bes de Contabilidade coordena o orgamento  das
despesas do Ministério respectivo. A 12, Repartig8o prepara o orcamento
das receitas e o servigo da Intendéncia-Geral do Orgamento elabora os ma-
pas que constituem o prefmbulo (vide ponto n. 2). Todos estes elementos
reunidos constituem o Orgamento Geral do Estado. Portanto & 22, Reparti-
¢8o compete a preparacBo do orgamento de despesa do Ministério das Finan-
gas, ’

As RepartigBes de Contabilidade para prepararem os Orgamentos dos Mi
nistérios a que estfo adstritas apoiam-se nos projectos que lhes sfo envia
dos pelos diferentes servigos. A DireccBo-Geral da Contabilidade Pdblica,
como todos os outros servigos, faz também o seu projecto de orgamento,fun
GHo desempenhada pela 22, ReparticZo. Todos os servigos sujeitos & fisca
lizagBo da Contabilidade Pdblica incluem as despesas que realizam em rela
¢Bes chamadas folhas que sfo verificadas pelas’ ReparticBes de Contabilida
de e, se estiverem de harmonia com os preceitos legais aplicdveis,sfo, pe
las mesmas reparticSes, autorizadas para pagamento nos diversos cofres pa
blicos. A DirecgBo-Geral da Contabilidade Piblica, como qualquer outro
servigo, realiza despesas que, em certos casos, sfo processadas pelas Re-
parti¢Bes de Contabilidade que as efectuam mas que, na maioria deles, sfHo
processadas pela 22, Repartic3o.

. HE servigos plblicos que nfo estfio sujeitos & correcclo jurfdica das
despesas por parte da Contabilidade Pdblica. Realizam as suas despesas e
sé respondem perante uma entidade - o Tribunal de Contas. S80  chamados
servigos com autonomia da qual existem vArios graus. Os restantes servi-
¢os sfBo denominados simples. )

A 28, ReparticgfBio, como cada uma das restantes relativamente ao Minig
tério respectivo, escritura a despesa de todos os servigos do Ministério
das Finangas, com base nas folhas que eles lhe enviam e, em relagBo  aos
pagamentos, com base nos elementos fornecidos pelos Cofres Piblicos  que
efectuam esses pagamentos. Esta escrituracgio tem j4, de certo modo, algu
mas caracteristicas de centralizacSo da escrita efectuada nos diferentes
Cofres Piblicos que efectuam esses pagamentos. Por sua vez, as reparti-
¢Bes de Contabilidade junto dos Ministérios enviam & 12. Reparticlio ele-
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mentos extraidos da sua escrita. Esta ReparticBo centraliza estes ele-
mentos e oS gque lhe remetem os Cofres Pfiblicos. ¥ com base na sua es-
crita que as Repartig¢Bes de Contabilidade (28, a 122,) elaboram e en-
viam & referida 12, Repartigfio as contas mensais e a conta geral das des
pesas dos respectivos”Ministérios, elementos que, centralizados na 12,
Repartiglio com os que lhe sfo remetidos pelos Cofres Piblicos, permitem
a elaboragfio das contas mensais e anual que abrange todos os  Ministé-
rios.

Servico da Intendéncia-Geral do Orcamento

J4 se disse que os servigos piblicos, por vezes, propfem no decor-
rer do ano, alteragBes ao Orgamento Geral do Estado para esse ano. Es-
sas alteragBes necessitam, na sua maioria, de ser sancionadas pelo Mi-
nistro das Finangas e publicadas em decreto. ¥ a DirecgBo-Geral da Con
tabilidade Pdblica, pelo Servigo da Intendéncia-Geral do Orgamento, que
informa os processos para despacho do Ministro das Financas e elatora
as minutas dos decretos respectivos. .

H& servigos que, mesmo possuindo verbas no Orgamento Geral do Esta
do, elaboram, em certos casos, orcamentos préprios, distintos daquele.
Estes orgamentos estfo sujeitos a formalidades entre elas o "visto" do
Ministro das Financas. O Servico da Intendéncia-Geral do Orgamento ve=-
rifica se aqueles orcamentos estfo elaborados nos termos legais e subme
te-oe a "visto".

- Para um servigo que dispBe de vérias dotagBes no Orgamento Geral do
BEstado (Vide ponto n%, 2) surgem, por vezes, ddvidas sobre qual daque-~
las dotagBes deve svportar determinada despesa. Tais ddvidas sHo escla
recidas por despacho do Ministro das Finangas sob parecer da DireccBo-
Geral (Servigo da Intendéncia).

Finalmente, como se verd no ponto no. 2, do Orgamento faz parte um
série de mapas que constituem o respectivo’ prefmbulo. Esses mapas sHo-
elaborados no Servigo da Intendéncia com base nos elementos fornecidos
pelos servigos competentes.

Como j& foi dito, algumas das funcBes atribufdas por lei & Inten-~
déncia-Geral do Orgamento, vém sendo desempenhadas pela DireccBo-Geral
da Contabilidade Pdblica, em virtude daquela Intendéncia nfo se cncon-
trar em funcionamento., Daf a existéneia deste Servigo que, com as res-
tantes dependéncias da DireccBo-Geral, desempenham parte das funcBes da
Intendéncia, em especial, a preparacio do Orgamento Geral do Estado e a
elaboragBio de pareceres sobre a aplicaciio de verbas orgamentais (artOs.
212, e 279. do Decreto c.f.l. n 16 670, de 27/3/1929, art®. L5C.do De
creto c.f.1., n® 18 381, de 21/5/1930 e artQ., 82 do Decreto-Lei nQ.—
29 72k, de 28/6/1939). o

Depois do exposto, podemos enumerar resumidamente as atribuicdes
da Direcglo-Geral da Contabilidade Piblica. S8o elas:

1) Preparar o Orgamento Geral do Estado;

2) Dar parecer s bre a aplicacgio de verbas orgamentaisj
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3) Efectuar as modificac¢Bes orgamentais que forem superiormente
autorizadas de harmonia com os diplomas legais vigentes;

) Fiscalizar as despesas dos servigos pdblicos que nfio  gozam
de autonomia;

5) Autorizar o pagamento das despesas pdblicas quando legalmen-
te realizadas e devidamente processadas;

6) Escriturar as operagdes relativas is despesas e receitas pd-
blicas;

7) Organizar e publicar as contas do Estado, quer as provisé-

rias (mensais), quer a definitiva ou Conta Geral do Estado
(anual);

8) Orientar superiormente o servigo da Contabilidade Pdblica em
todas as repartig¢Bes do Estado onde se escriturem elementos
de receita e de despesa;

9) Promover o aperfeigoamento técnico do seu pessoal através do
Gabinete de Estudos "Antdnio José Malheiro" que funciona jun
to da Direcglo-Geral.



2. - NOGOES MUITO ELEMENIARES DO ORLAMENTO
GERAL DO ESTADO:

a) Conhecimento, em linhas gerals, das
trés classes de despesas em que se
classificam as despesas dentro do
orgamento de cada servico;

- b) Principais fontes de receita;
¢) Equilfbrio orgamental;

d) Significado do artigo 132.do Decre-
to ne.16 670,de 27 de Margo de 1929,

Relatado por:

Dr. Francisco Antdnio Godinho Lobo



2) NOCOES MUITO ELEMENTARES DO ORCAMENTO GERAL

DO_ESTADO:

a) Conhecimento, eém linhas gerais, das trés
classes de despesas em que se classifi-
cam as despesas dentro do orcamento de
cada servigo;

b) Principais fontes de receitaj
¢) Equilfbrio orgamental;

d) Significado do artigo 132, do Decreto n®,
16 670, de 27 de Marcgo de 1929.

% principio geral, t8o ¢lementar como salutar, que uma boa adminis
traclio tem que assentar num plano préviamente elaborado ipara um determi
“nado perfodo - o0 ano econdmico - no qual s8o previstos os meios (recei-
tas) e fixados os limites dos gastos (despesas). Isto aplica-se a qual
quer empresa ou organizacfo e até mesmo, com incontestdveis vantagens,
nas "financas" comesinhas dum agregado Tamiliar. ' '

Ora, no Estado, que¢ deve primar pela boa administragfo, tal _plano
& indispensdvel-e constitul o documento fundamental da sua administra-

¢8o financeira, denominado Orgamento Geral do Estado.

Compreende-se que, sem base em orgamento, s€ COrre o risco de gas-
tar mais do que aquilo de que se dispBe e de se aplicar mal o que se
possui, despendendo-se quantias exageradas em relagBo aos beneficios que
desses gastos se colherfio ou consumindo-se em despesas de utilidade nu~
L le ou reduzida o que “faz falta para ocorrer a despesas ‘necessdrias ou
essencilais,

Ao contrdrio, a elaboracfio de orgamento e a sujeigBo & disciplina
que a sua execuglo implica possibilita um cscalonamento das despesas,se
gundo o grau da sua preméncia, atendendo-se em primeiro lugar as despe-
sas mais necessirias e urgentes.

Tém sido vdrias as definigBes de orgamento apresentadas pelos nos-
sos tratadistas. Assim, segundo o Prof. Doutor Armindo Monteiro, o or-
camento nfo & mais do que um rol: :
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- de necessidades a satisfazer;
-~ de meios de satisfacgBo;
- de equilibrioc aritmético entre os fins e os meios.

Para o Prof. Doutor Oliveira Salazar o orcamento & um mapa onde s8o
avaliadas, enumeradas e comparadas as receitas e as despesas pdblicas pre
vistas e aprovadas para um certo perfodo financeiro.

Finalmente, podemos dar uma ideia do que & o Orcamento Geral do Es-
tado focando os seguintes aspectos que o caracterizam:

a) Contém a previsfo das receitas do Estado a cobrar no ano a que
respeita o Orgamento;

b) Fixa os quantitativos mfximos (despesas) a despender pelos dai
versos servigos do Estado, em igual perfodo de tempo;

c) Contém ainda outros elementos indispensdveis 3 apreciaclo da
situag8o financeira das autarquias locais (Clmaras Munici-
pais, Juntas de Provincia e Juntas Gerais dos Distritos Au-
tdnomos) das provincias ultramarinas e dos organismos corpo-
rativos e de coordenag¢Bo econdmica.

*

No Orgamento Geral do Estado quer as receitas quer as despesas es-
t8o inscritas segundo uma certa arrumacfo e discriminacHo.

Pelo que respeita &s despesas, alvo sobre que, por agora,faremos in
cidir a nossa atencZo, a sua discriminagBo ou especializacBo obedece a
normas que na parte II serfo focadas com pormenor'compativel com 0 Ppro-
grama, bastando neste momento acentuar que as despesas de cada  servico
" (Direcg8o-Geral, InspecgBo-Geral ou AdministracSo-Geral) estfo destaca-

das das dos restantes, ainda que pertencentes ao mesmo Ministério. Mas

a especializagfio orgamental das despesas vai mals longe. De facto, den-

tro de cada servigo estfo as despesas divididas por classes e dentro de

cada uma destas ainda se verifica uma discriminacfo segundo a  natureza
das despesas. Assim, a classe & constituida por artigos; estes dividem—
se em nlmeros; os nimeros desdobram-se em alfneas ¢ estas, por vezes, em
. subalineas,

Exemplificando: & DirecgBo-Geral da Contabilidade Pdblica foram, no
orgamento para 195), atribufdos (além de outros) os seguintes quauntita-
tivos:

AquisicBo de m3veis severenvsencennaas  200.000$00
TIPTESSOS esvsseoseonssanssonnsnssenes L0O0.000500
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e nfo um montante Unico para satisfagBio de todas as suas despesas. ’

Compreende-se a adopgfo de uma discriminac8o das despesas de  cada
servigo e nfo a atribuigfio de uma verba Unica, global portanto,para ocor
rer a todas as despesas do mesmo. De facto, este dltimo processo & con-
trdrio a uma boa administragSo e & propicio &s tendéncias, que em geral
08 servigos manifestam, para exorbitar os gastos.
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Acrescente-se 2o exposto que uma fiscalizacgfo eficiente exije uma
conveniente discriminac8o das despesas e que a comparag8o entre os gas
tos dos diferentes servigos com despesas de idéntica natureza ou fina-
lidade (o que, para efeitos de estudo da gestfo financeira, tem parti-
cular interesse) sd & possivel mercé dessa discriminacfo.

¥

0 Estado, paras ocorrer as suas despesas, necessita de receltas as
quais podem ter diversas proveniéncias ou fontes.

Assim, como se sabe, o Estado, como qualquer particular, tem bens
préprios que constituem o seu domfnio privado (propriedades rdsticas
ou urbanas, ac¢Bes de diversas empresas, etec. ). Por outro lado, o Es=
tado mantém certas exploragBes (agricolas, pecudrias,etc.). Ora, tan-
to num caso como no outro, hd a considerar os correspondentes rendimen
tos que constituem parte das receitas do Estado. A estes rendimentos
podemos acrescentar o de certos servigos piblicos, como os liceus e as
universidades, que cobram propinas que vio constituir receitas do Es-
tado.

A par dos rendimentos o Estado dispBe, ainda, de outras fontes de
receita resultantes da sua soberania ou de determinados privilégios.

Em consequéncia da sua soberania o Estzdo pode langar impostos;mer
c& dos seus privilégios o Bstado pode contrair empréstimos piblicos. O
produto dos impostos e dos empréstimos sfo também receitas do Estado.
Um outro privilégio do Estado & o de cunhar moeda resultando dai um lu
cro (lucro de amoedagfo) que é a diferenga entre o valor facial da moe
da e o seu valor intrinseco ou real. -Este lucro constitui receita do
Estado.

%

A elaboragBo do Orgamento Geral do Estado obedece a certas regras
que a seu tempo serfo detalhadamente estudadas. Por agora apenas cha-
maremos a atencfo para um dos principais - senfio o principal - princi-
pios a observar na feitura do Orgamento: B o do equilibrio orgamental.
Em obediéncia.a este principio o total das receitas do Orgamento Geral
do Estado nfo pode ser inferior ao total das despesas do mesmo. Quer
‘isto dizer que o Orcamento nf%o pode apresentar "deficit". Este & cha-=
mado o equilfbrio entre receitas totais e despesas totais. Mas, a par
deste, outro equilfbrio hf a considerar: & o que deve existir .entre
receitas ordindrias e despesas ordindrias, assunto que mais desenvolvi
damente serd tratado na parte II deste trabalho, onde também se indica
rd a diferenca entre receitas ordindrias e extraordindrias e entre des
pesas ordindrias e extraordindrias.

ES

, Compreende-se que, uma vez posto em execuglo, © orgamento, na par
te das despesas, tenha que ser observado rigorosamente, de contririo,
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a sua elaboragfio seria trabalho imitil. Exemplificando: Se pelo orga-

| para compra de méveis, a referida Direccfo-Geral tem que actuar por for

ma que nfic exceda essa importincia pois ela constitui o limite miximo

das despesas daquela natureza cuja realizagfio lhe & permitida. Poderd

mento determinads DirecgBo-Geral pode dispor da importincia de 20.000§,

gastar menos, mas mais nfo. J4, porém, em relacfio ds receitas as coi-

sas nfo se passam da mesma maneira. Assim, por exemplo, se no orgamen-
to estiver prevista a receita de 200,000 contos de contribuigfo predial
urbana, isto nfo significa que nfo se possa cobrar importincia inferior
ou superior, posto que aguele nimero apenas representa uma previsfo (que
pode ser ou nfo confirmada pela realidade) e nfo uma fixago.

Em relacfo 4s despesas, tendo em vista que as importdncias inscri-
tas no Orgamento correspondem a limites mdximos de despesa,tornou-se ne
cessdrio estabelecer, por via legal, sangdes para os dirigentes dos ser
vigos que nfo observassem tais limites. Da mesma maneira, dado que o
orgamento estabelece o rol das despesas (com a indica¢8o da’ sua nature-
za) que os servigos podem fazer, a lel estabeleceu sangBes para os res-
ponsdveis pela realizagBo das que nfo foram consideradas no orgamento.
Assim, um servigo nfo tem no Orgamento Geral qualquer importincia para
aquisigfio de méveis mas, apesar disso, comprou uma secretdria. Tal des
pesa, por nfo estar inscrita em Orgamento, nfio podia fazer-se, sendo o
dirigente do servigo chamado & responsabilidade por tal facto. Se as-
sim nfio fosse, de nada serviria a existéncia do Orgamento e acabar-se-
ia por se gastar mais do que aquilo de que se dispunha.

Assim se compreende a necessidade de disposicBes legais que obri-
guem os servigos & sujeigBo da disciplina orgamer.cal e fixe sancBes pa-
ra os que a ela se nfo subordinem. Uma das mals importantes, entre as
normas legais com tal finalidade, & a do art® 132, do Decreto n2. =--
16 670, de 27 de Margo de 1929, que adiante serd transcrita.

i

iT

_ Procurdmos, na primeira parte deste trabalho, apresentar a nog&o
de Orgamento Geral do Estado. Para tanto, reproduzimos, entfo, defini-
- ¢Bes tedricas de Orgamento. Vejamos agora o que, a tal respeito, nos
dizem algumas disposigBes legais.
No Regulamento da Contabilidade Pdblica de 31 de Agosto de 1881
(art9. 19°.) define-se Orgamento, como o documento onde estfo previstas

e computadas as receitas e despesas anuais competentemente autorizadas, .

"0 Decreto-Lei n9. 37 429, de 28 de Maio de 1949, que alterou o De-
creto c.f.1l. n% 15 465, 'de 1l de Maio de 1928, estabelece no seu art®,
12. que o Orcamento do Estado, como expressfo geral das receitas e des-
pesas piblicas, compreenderd, além das receitas e despesas do Estado,os
elementos necessirios & apreciacgfo da situacBo financeira das autarquias
locais (chmaras municipais, juntas de provincia e juntas gerais dos dis
tritos auténomos), das provincias ultramarinas, dos organismos corpora-—
tivos (grémios,‘sindicatos, respectivas unides e federagdes e casas do
povo e dos pescadores) e dos organismos de coordenagfio econdmica (comis
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sBes reguladoras, Jjuntas nacionais e institutos). Os elementos indispen
sdveis & mencionada apreciacBo figuram em mapas sintéticos. O conjunto
destes e de outros mapas antecede o orgamento propriamente dito e consti
tui o prefmbulo do referido Orgamento Geral do Estado.

Teve-se j&, também, oportunidade de focar dois caracteres essencias
do Orcamento que sfo: ’

1) As receitas nele inscritas constituem apenas uma previsfo;
consequentemente, pode vir a verificar-se, e verifica-se
efectivamentz na generalidade dos casos, no fim do  ano
que se cobrou mais, ou meros, do que aquilc que se previu
Dadas as regras de prudéncia que tém presidido & previsfg
o total das receitas previstas tem sido sempre nas @lti-
mas décadas largamente excedido pelo total das  receitas
cobradas durante o ano, embora em algumas espécies de re-
ceitas se possa verificar quebra da cobranca em relacfio &
previsfo;

3

2) As verbas de despesa, uma vez inscritas no orgamento,
constituem limites nfo ultrapassdveis, dentro dos quais
os servicos téem que confinar os seus gastos, embora no de
correr do anc & mediante autorizacfo superior, Wma ou ou-
“tra dessas verbas possa ser aumentada, passando entfo o
servico publico que dela beneficie a dispor de um limite
malor para as despesas a que a referida verba se destinal
‘Esclarece-se, ainda, que, enquanto sc estd elaborando o
orgamento, os quantitativos de despesa correspondem & pre
vis8o das necessidades dos servigos; todavia, ume vez fi-
xados, passam a constituir limites de gastos, como acima
se referiu.

0 Orgamento Geral do Estado é anualmente orgenizado e posto em exe-
cugfo pelo Governo, de harmonia com as leis em vigor, em especial, com a
lei anual de autorizacglo de receitas e despesas, emanada da  Assemblela
Nacional. Esta lei constitui a autorizagBo dada ao Governo para cobrar
as receitas e realizar as despesas, sendo conhecida por lei de meios. To
davia, ‘a preparacio do Orgamento compete & Contabilidade Pdblica, enquan
to nfo funcionar a Intendéncia-Geral do Orgamento.

No Orgamento Geral do Estado as receitas sfo agrupadas por capitu~
los. Dentro de cada capitulo as receitas sfo discriminadas por artigos
cuja numeragfo, porém, continua de capitulo para capitulo: Exemplitican
do: se manusearmos o Orcamento Geral do Estado para 1954, na parte das
receitas, que também se designa por Orgamento das receitas do Estado, no
taremos a seguinte discriminacgio:

Capitulo 19. "Impostos Directos Gerais"

art®, 19, "ContribuigBo industrial® .... 540:000.000$00
art2. 29, "Imposto profissional" .......  72:000.000$00

R R R R R N I I N R R O e R AR AN N A A N A I A
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art2.119. "Imposto de rendimento,classe B" 800. 000$00
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Capitulo 29, "Impostos Indirectos"

£0, 129, "Direito_estatisti b ,
B Lrettonssiatis fgtiog sobre a 77.1:000. 000400
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Note-se que, acabando o cap®. 1% no art®. 119, o cam®
2%, comeca no artigo seguinte - o 129..

Relativamente A&s despesas, elas estfio agrupadas por Ministérios, is
to e, cada Ministério tem as suas despesas separadas das dos restantes,
por isso se diz que hf um orcamento de despesa para cada Ministério.Den
tro de cada Ministério estBo as despesas agrupadas em capitulos,que cor
respondem a DirecgBes-Gerais, InspecgBes-Gerais ou Administracdes-Gerzis,
por vezes subdivididos nos diversos Srglos da prdpria  Direcglo-Geral,
etc., ¢ Servicos seus dependentes.

Para finalizar este breve introito diremos que o volume do Orgamen
to Geral do Estado apresenta a seguinte estrutura:

= Prefmbulo

‘Lei de autorizacfo das receitas e despesas
(emanada da Assembleia Nacional e conten-
do a autorizaclo dada ao Governo para co-
brar as receitas e aplicd-las As despesas)

Decreto Orgamental (emanadc do Governo e
= Orcamento prb-i contendo preceitos de pormenor a observar
priamente dito ; na execugBo orgamental)

Orgamento das receitas
Orcamentos de despesa dos Ministérios

Orgamentos dos servigos autdnomos (que t&m
receitas e despesas independentes das do
. Estado)

¥
% *

A) Conhecimento, em linhas gerais, das trés classes de
despesas em que se classificam as despesas
dentro do orcamento de cada servigco

Dentro de cada servigo as verbas ou dotag¢Bes de despesa estfo dis=-
criminadas segundo o esquema constante do Decreto-Lei nS. 29 724, de 28
de Junho de 1939. De notar porém que o esquema legal foi feito para a
tender a todos os casos possiveis, portanto, cada servigo aproveitard
do esquema apenas a parte que 1he interesse, conforme as suas necessida
des.

Segundo o esquema referido as despesas, dentro de cada servigo,dis
tribuem~se por 3 classes,a saber:
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12, classe

"Despesas com ¢ pessoal"

22, classe - "Despesas com o material"

1

38, classe - "Pagamento de servigos e diversos encargos”

A 12, classe compreende as despesas que o Estado realiza com o pes
soal ao seu servigo, tais como o pagamento de: vencimentos aos seus ser
vidores nas diferentes situacBes em que estes se podem encontrar; salé-
rios; remunera¢Bes por servicos extraordinirios e especiais; importén-
cias abonadas zos funcionfrios, com observincia de determinadas tabelas,
para os compensar das despesas de alimentaclo, alojamento e de desloca-
cBo, que t8m de efectuar quando se deslocam em servico;importéncias atri
bufdas a vArias classes de funcionfirios a tftulo de subsfdio para resi-
déncia; encargos com alimentagfo e com o fornecimento de fardamento,quan
do a lei o permite; encargos com o fornecimento de resguardos e de cal-
gado, em determinados casos; abonos aos tesoureiros de importincias fi-
xadas em lel para os compensar de faltas eventuais que possan ter nos
dinheiros ou valores entregues A sua guarda e pelos quais sBo responsi-
veis, etc..

Na 28, classe agrupam-se as despesas resultantes ou inerentes &
construcio de imbveis, & aquisicBo, reparagfo, conservagfo, beneficia-
¢Bo, aproveitamento ¢ manutencfo de imdveis e de mdveis, bem como i aqui.
si¢Bo de certo material destinado a ser consumido na produgBo de traba-
1lho. o

Assim, pertencem a esta classe todas as despesas com construgBes e
obras novas, incluindo as que houver que efectuar com pessoal adventi-
cio nelas empregado ¢ outras despesas derivadas dessas construgBes,como
seja o pagamento de expropriacgdes, registos e escrituras,etc.; as des-
pesas com a compra de iméveis, de méveis e de semoventes - animais e via
turas com motor - e de material de defesa e seguranca pdblica ( armamen -~
to, por exemplo); as despesas com a conservaglo, reparagfo, beneficia-
¢8o, aproveitamento, utilizagfo ou manutengfo dos imdveis, dos mdveis,
dos semoventes e do material de defesa e seguranga publica; as despesas
- com a compra de material destinado a ser consumido pelos servigos como
impressos, 14pis, borrachas, tinta, etc..

Finalmente, a 32. classe abrange as despesas da administragfo nfo
consideradas nas classes antoriores, tais como: as despesas com o mate-
rial e o pessoal empregado no servigo de limpeza; as despesas com as co
mmicagBes (postais, telegrdficas e telefénicas); com os  transportes,
pelos diferentes meios utilizdveis, do pessoal e do materialjcertas des
pesas com fiscalizacBo; encargos com as instalagBes dos servigos em pﬁg
dios n8o pertencentes ao Estado; subsfdios que o Estado concede a deter
minadas organizac¢Bes; etc.. )

A discriminaclo das despesas nfo termina na classe. De facto, den
tro de cada classe as despesas sfo descritas por artigos e estes, cuja
numeracfio & Unica no Orgamento de cada Ministério, dividem~se em ndme~
ros os quais podem, ainda, subdividir-se em alfneas. De notar que, por
vezes, hd necessidade de desdobrar as alfneas em subalineas e que 2as
classes nfio corresponde qualquer numeragfo. Observa-se, ainda, que o
esquema do Decreto-Lei n®. 29 724 s & de seguir por cada servigo na
parte que lhe interesse, facto que alids j& foi focado, e que poderfo
ser introduzidos novos némeros ou alfneas, nfo constantes daquele Decrg




to-Lei, consoante as necessidades dos servigos.

Finalmente, acentua-se que a cada artigo, nimero e alinea correspon
de uma descrigBo ou epigrafe, podendo as das allneas desdobrar-se em sub
rubricas. _ ' ,

0 quadro que seguidamente se apresenta, extraido do Orgamento Geral
do Estado para 1954, ajudard a melhor compreender o que se tem vindo a
eXpor.

MINISTERIO DA ECONOMIA

Capitulo 19.

Gabinete do Ministro

Despesas com o pessoal

Art2.19, -~ RemuneragBes certas ao pessoal em exercicio:

1) Pessoal dos quadros aprovados
POT 181 seevrnnernneonaasanosss 658,8608

ArtQ,29. -~ RemuneracBes acidentais:

1) emungragtes ao pessoal menor

continucs e serventes) pelo ser
vigo prestado fora das horas do
expediente ordinidrio eeeecscess. 400008

Art2.39, - Outras despesas com o pessoal:
: 1) Ajudas de CUSEO cevssevesnsasnes 36,0008 734L.860%

Despesas com o matesial

ArtQ, 42, -~ AquisicBes de utilizacB3o permanente:
: 1) MEVEIS veuveenencanensnnnenneass 50,0008

Art2:52, - Despesas de conservacgfic e aproveita
mento. do material:

1) De imdveis:

a) Prédios urbanos ...... 10.000%
2) .De semoventes:

a) Vefculos com motor ... 140.000%

3) De mEVEisS eeveneerenses  6.0008 156, 0008

Art2.62. - Material de consumo corrente:
1) TmpPresSSOS eesseesseases 70008
2) Artigos de expediente e
diverso material nfo ,
especificado sesseeees 45,0008 52,0008 258,0008

Pagamento de servicos e diversos encargos

Art2,79. - Despesas de higiene, salde e conforto:
» 1) Luz, aquecimento, dgua, lavagem
) € 1MPEZA severvencecsnseanseen 35,0008

Soma‘eISGgue veeees 35,0008 992.860%
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Transporte ... 35.0008 992.860%

Art9.89, - Despesas de comunicagles:
1) Correios e telégrafos 7.000%
2) Telefones svesaessesess 30,0008
3) Transportes «eseeeeses._ 6.0005 43,0003

Art©.98, - Encargos administrativos:

1) Pagamento de servigos e encar- ) .,
) g%s nZo especifiégdos cinee.  6.000%4 8l.000§ 1:076.8605

¥
* *

B) - Principais fontes de rececita

Passando em revista o que foi dito na parte I podemos afirmar que as
fontes de receita do Estado s3o, na esséncia, de duas espécies:

Rendimentos - dos seus bens prdprios, das exploragdes que mantém e
dos servicos piblicos.

{obtidos pela faculdade que o Estado tem de langar im

‘postos. (Recursos ordindrios).
Recursos - . .

R iprovenientes de privilégios do Estado (Recursos ex-
itraordindrios).

As importéncias provenientes destas fontes constituem as receitas do
Estado que se arrumam no respectivo Orgamento em oito capitulos, consti-
tuyfdos por artigos cuja numeracio, porém, & nica para todo o  orgamento
das receitas.

A primeira grande divis8o das receitas faz-se em:

receitas ordindrias
receitas extraordindrias

As primeiras s8o as que apresentam um cardcter de permanéncia, isto
&, repetem-se anualmente, distribuindo-se por oito capitulos, a saber:

CapQ. I - Impostos directos gerais;

Cap®. It

Impostos indirectos;

Caﬁ@. III ~ Indéstrias em regime tributdrio especial;

Cap®., IV - Taxas - Rendimentos de diversos servigos;

Cap®. V - Domfnio privado, empresas e inddstrias do Estado
~ Participaclo de lucros;

Cap®S. VI - Rendimentos de capitais, acgBes e obrigagdes de
bancos e companhlas;

CapS, VII ~ Reembolsos‘e reposicbes;

CapQ. VIII - ConsignagBes de receita.



As receitas extraordinirias (que nfo se repetem anualmente) formam

um dnico capftulo (IX) que & constitufdo, essencialmente,

pelas recei-

tas resultantes do lucro da amoedaclo, dos empréstimos contraidos pelo
Estado e dos saldos (das receitas sobre as despesas) de anos anteriores.

Vejamos, atravéds do quadro seguinte, como se enquadram as receitas
na classificacBo apresentada de rendimentos e recursos, ao mesmo tempo
que daremos alguns exemplos de receita de cada capitulo para melhor es-
clarecimento do assunto gque estamos tratando:

Recursos re-
sultantes da

faculdade que ;
tem |

o Bstado
de lancar im-
postos

Recursos re-

sultantes de |

privilégios
do Estado

Désignagéo do Capitulo

Cap®,18, - Impostos directos ge-

rais

Capl.22. - Impostos indirectos

Cap®. 39, -~ Indistrias em regime
tributdrio especial
Cap®.99. - Receitas extraordind-

rias

Exemplos

Contribuic8o predial
e industrial, impos-
to complementar, si-

.sa, etc..

Direitos alfandegd-
rios.

Imposto sobre minas,
sobre a inddstria da
pesca, sobre o fabri
co de fésforos, so-
bre o fabrico de ta-
bacos, sobre o fabri
co e consumo de cer-
veja, etc..

Lucro de amoedag8o e
produto de emprésti-
mos.



Rendimentos

dos servigos
do Estado de
interesse pd
blico (liceus,
por exemplo)
ou de servi-
gos que desen
volvem uma
actividade de
cardcter in-
dustrial e cu

Jjas receitas

s8o depois a
tribufdas aos
mesmos servi
gos,ou ainda
de bens do Es
tado, de par
ticipac8o de
lucros em cer
tas empresas,
de juros e di
videndos de
capitais que
pertencem ao
Estado

...39..

" Cap2.L9, - Taxas-Rendimentos de

diversos servigos

Cap2.82.
ta

Cap®.5%, = Domfnio privado, em-
" b
presas e indadstrias
do BEstado ~ Partici-

paglo de lucros

Cap®.69, - Rendimentos de capi-
tais, acgbes e obri-
gacBes de bancos e
companhias

- ConsignagBes de recei

Receitas dos estabele
cimentos de ensino,re
ceitas dos museus e,
dum modo geral, as re
ceitas cobradas pelos
servicos pliblicos dos
individuos que -deles
se utilizam.

Receitas do Laboraté-
rio Nacional de Enge-
nharia Civil, do Labo
ratdrio de Patologia
Veterindria, das Jun-
tas Auténomas dos Por
tos. )

Dum modo geral sfo re
ceitas dos servigos
que mantém exploragdes
agricolas, pecudrias
ou industriais, recel
tas que s8o depois atri
buidas a esses servi-
¢os para custear  as

despesas de explora-
- Tol8
Rendas das  fdbricas

de tabaco gque sfo pro
priedade do Estado mas
estlo arrendadas acan
panhias. Receitas da
Imprensa Nacional e

dos Aeroportos. Par-
ticipac8o do  Estado
nos lucros do  Banco

de Portugal e da Cai-
xa-Geral de Depdsitos,
etc..

Dividendos de acgles
de bancos e companhiss,
Juros de obrigacgdes da
Companhia dos Caminhos
de Ferro Portugueses,
etc..
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Finalmente, na receita ordiniria, falta considerar o capitulo 7%
"Reembolsos e reposicBes" cujas receitas nfio constituem, verdadeiramen-
"te, rendimentos ou recursos. De facto, os reembolsos correspondem a
quantias que o Estado pagou substituindo-se a outras entidades, e que
posteriormente sfo entregues por essas entidades ao Estado, visto serem
elas que devem, na verdade, suportar esses encargos. Quanto &s reposi-
¢cBes, elas correspondem a importéncias que foram pagas num dado momento
e que, mais tarde, por se ter verificado que o pagamento nfo era devido

“ou por qualguer outro motivo, se reconheceu que deviam voltar para o Es

tado. .

Se analisarmos o orgamento das receitas do Estado (1954) verifica-
remos que, nas receitas ordindrias, avultam as que provém de Iimpostos;
entre estes, os impostos indirectos excedem os impostos directos. Na
verdade, as receitas dos capitulos 12. e 29. totalizam quase 70% do to-
tal das receitas ordindrias previstas. De notar que a proporg8o  man=-
tem-se sem grande alteragfo nas cobrangas, como pode ser verificado atra
v&s do manuseamento das contas gerais do Estado {contém o que efectiva-
mente se cobrou e gastou). Assim, pela Conta de 1952, constata-se que
os Impostos (directos e indirectos) atingem 71% do total das receitas or
dinfrias cobradas. Conclui-se, pois, que os recursos por via tributd-
ria constituem a fonte que contribui com maior volume de receitas pre-
vistas e cobradas e que os rendimentos dos bens do Estado, dos servigos
piblicos e os reembolsos e reposig¢Bes contribuem com a percentagem res-
tante,

b3
* *

. C) - Equilibrio orcamental

Quando qualquer orgamento apresenta o total das receitas inferior
ao total das despesas diz-se que hd "deficit" (ou saldo negativo) orga-
mental, que & a diferenca entre o segundo e o primeiro daqueles totais.

Quando se verifica o contrdrio - total das receitas superior ao das
despesas - diz-se que h4 "superavit" (ou saldo positivo) orcamental,que
& igual A& diferenca entre as receitas e as despesas. Como é evidente,
o saldo serd nulo se as receitas totalizarem quantia igual & soma  das
despesas, '

Na hipdtese de haver "superavit" ou do saldo ser nulo, diz-se que
hd equilfbrio orgamental.

Entre nds o equilfbrio orgamental & exigido pela Constituicio (art2
662.) que estabelece: "O orcamento deve consignar os recursos indispen
séveis para cobrir as despesas totais". Para tanto, "as despesas cor-
respondentes a obrigacBes legais ou contratuais do Estado ou permanen-
tes pela sua natureza ou fins, compreendidos os encargos de juro e amor
tizacHo da dfvida pdblica, devem ser tomadas como base de fixaglo  dos
impostos e outros rendimentos do Estado" (art®. 659, da ConstituicHo).

Também o Decreto n®, 15 465 (art®, 149,, § 29.) fixou o principio
de que as receitas do Orgamento ordindrio (receitas ordindrias) do Esta
do serBo, pelo menos, iguais &s despesas ordindrias.
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H4, pois, duas espécies de equilibrio orgamental:

a) - Entre receitas totais e despesas totais;
b) - Entre receitas ordindrias e despesas ordindrias.

Para melhor compreender este segundo equilibrio hf gque acentuar que
as despesas do Estado dividem-se, como as receitas, em dois grandes gru-
pos: Ordindrias e extraordindrias.

As despesas ordindrias sfo todas as de cardeter normal e permanente
dos diversos Ministérios, incluindo os encargos da dfvida pdblica (artS.
152, do Decreto c.f.l. n% 15 ué%%

As despesas sxtraordinirias ) reduzem-se a 6 grupos (ou espécies)
indicados nas leis (art®, 169. do Decreto c.f.l. nS. 15 465, citado, e
art., 89, do Decreto-Lei nC. 27 223, de 21 de Novembro de 1936). Conse-
quentemente, todas as nio compreendidas naqueles 6 grupos sfo considera-
das ordindrias.

Voltando 3s duas espécies de equilibrio, vejamos, por meio de qua-
dros exemplificativos, o alcance e as consequéncias das duas modalidades
indicadas nas alineas a) e b).

Seja o seguinte gquadro:

Receitas  Despesas
(contos)  (contos)

3 Ordindrisas ceesee.e 3 000 000 2 500 000
Extraordindrias ... 500 000 800 000

TotaiS veeeveesessn 3 500 000 3 300 000
"SUperavit” s ees... 200 000

Este quadro estd de harmonia com os principios de equilibrio e dele
se conclui que parte das receitas ordindrias (300.000 contos) vBo ocor-
rer a despesas extraordinirias.

Consideremos agora este outro gquadro:
Receitas  Despesas
(contos)  (contos)

Ordindrias ........ 3 000 000 2 900 000
Extraordindrias ... 300 000 500 000

TotaiS «ceveseessns 3 300 000 3 LOO 000
MDEFLicit™ seesveeos 100 000

(1) A sua discriminacfio nfo se subordina, como nas ordindrias, ao esque
ma do Decreto-Lei n@.. 29 72L. '
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Este quadro n8c pode surgir no orcamento porque as nossas leis nfo
o permitem. De facto, nflo se verifica o equilibrio entre receitas to-
tais e despesas totais, embora haja equilibrio entre receitas e despe-
sas ordindrias.

Apresentemos um 32. quadro:

Receitas  Despesas
(contos)  (contos)

Ordindrias .se..... 2 800 000 3 000 000
Extraordinirias ... 700 000 1,00 000

Totais cveveveveees 3 500 000 3 400 000 |
"Superavit” ceeeeen 100 OOO

Este quadro também nfo tem viabilidade legal posto que,por ele nfo
se constata o equilibrio entre receitas e despesas ordindrias, conquan-
to exista entre receitas e despesas totais. Infere-se, pois, que as re-
ceitas extraordindrias nfo podem custear, como no caso acima figurado,
as despesas ordindrias. Efectivamente, o equilibrio total obteve-se por
que do excesso de 300 000 contos das receitas extraordindrias sobre as
despesas da mesma espécie, 200 000 contos foram eliminar o excesso das
despesas ordindrias sobre as receitas da mesma natureza. O 1nverso, po
rém, como ressalta do 12, quadro apresentado, & possivel, isto &, pode-
se compensar o "deficit" do orcamento extraordindrio com o "superavit"
do orcamento ordindrio ou, por outras palavras, a receita ordindria po-
de cobrir despesa extraordindria.

0 quadro que, finalmente, se vai apresentar é também possivel e car
responde ao equilibrio separado do orcamento ordindrio (receitas e des-
pesas ordindrias) e extraordinirio (receitas e despesas extraordindrias),
tendo como consequéncia ldgica o equilibrio geral.

Receitas  Despesas
(contos)  (contos)

Ordindrias seesesss 3 000 000 2 900 000
Extraordindrias ... 700 000 600 000

Totais vevaoenesese 3 700.000 3 500 000,
. N ,
"Superavit" seeeene 200 000

E para finalizar acentua-se que, nas Ultimas décadas, os nossos or
camentos tém sido equilibrados, apresentando um "superavit" sempre. ex-
cedido pelo da Conta Geral do Estado (onde figuram as receitas efectiva
mente cobradas e as despesas pagasg Quer isto dizer que o "superav1t"
efectivo (da Conta Geral do Estado) tem sido bastante superior ao pre-
visto no Orgamento.

- K me w



D) - Significado do art® 139, do Decreto nS. 16 670,
de 27 de Marco de 1929

Em 1928, com a publicagfio do Decreto c.f.l. n2 15 L65, a que j4 se
tem feito referéncia, iniciou-se, na parte das receitas, a reforma orga=-
mental.

No ano seguinte, com a publicagfo do Decreto c.f.l. n2 16 670, que
essencialmente se refere a despesas, completou-se a referida  reforma.
Através destes dois diplomas foram introduzidos principios de uma s% ad=-
ministracfo financeira do Estado, dos quais importa agora focar o do artf
139, do dltimo dos citados diplomas do seguinte teor:

"® expressamente proibido realizar despesas que nfo tenham si=-
do inscritas no orgamento, e bem assim contrair encargos de
que resulte excederem-se as dotagBes orgamentais, devendo os
directores e administradores dos servigos providenciar de
forma que as respectivas despesas nunca excedam aquelas do-
tagbes. "

Através da transcrita disposicfio pretende-se frizar que os servigos
t8m que limitar a sua accBo As verbas que lhes sfo atribuidas no Orgamen
to, as quais foram determinadas com base nos projectos de orgamento apre
sentados pelos préprios servigos interessados e, porventura posterior e
superiormente alteradas, tendo em vista as possibilidades do Tesouro e
a orientagfo que o Governo entende dever imprimir & actividade dos servi
¢os. A subordinacfo destes As verbas orcamentais reveste os aspectos
gqualitativo e quantitativo. Assim, nfo podem realizar-se despesas para
as quais nfo haja verba cuje epigrafe ou descrig8o orgamental as abranja,
dentro dos principios de classificac¢fio j& enunciados a tragos largos (gi
pecto qualitativo); mas mesmo que haja rubrica ou descrigfo  orgamental
onde possa ser compreendida determinade despesa, ela sé poderd fazer-se
se se comportar no saldo ainda por gastar da importdncia atribufda (dota
¢fio) a essa epigrafe de despesa (aspecto quantitativo). Exemplificando:
um servigo pretende comprar impressos, nfio o pode fazer se nfo tiver a
seguinte descric¢fo orgamental:

"TMPTrEesSS0S” ereeecsessncecsssss  18.000400

Mesmo na hipdtese de o servico ter no seu orgamento aquela rubrica
de despesa, se o custo dos ilmpressos adicionads 4s despesas j& efectua-
das exceder a dotaglo de 18.000400 a2 aquisigfo nfio pode ser levada a
cabo (aspecto quantitativo). Concretizando: um servigo gastou em  im=-
pressos até 31 de Outubro, 15.000400, e no dia 10 de Dezembro, pretende
adquirir impressos no valor de L.000§00, nfio pode fazé-lo dado que a qen
tia de que ainda dispde para gastar (disponibilidade da dotaclo) & ape-
nas de 3.000400, (15 000 + 3 000 = 18 000). (1)

(1) Outro principio a observar pelos servigos do Estado é o de, regra
geral, nfo poderem realizar degpesas que, no momento da sua reali=-
Zaclo, nfo se cgmgortem nos duodécimos vencidos ou antecipados. Es
te assunto serd tratado noutra rubrica do programa e por isso nfd

se entra agora no seu estudo.
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Embora as nogBes de disponibilidade de uma dotagBo e de dotacgfo uti
lizdvel sejam tratadas no ponto n® 9, nfo parece descabido fazer j& al-
gumas referéncias sobre o assunto.

Hé determinadas dotagBes que sé podem ser utilizadas em 90%, medida
que tem por finalidade garantir que o equilibrio previsto no  orgamento
se venha a concretizar na Conta. Deste modo, prevenindo a hipdtese de
as receitas efectivamente cobradas virem a ser inferiores &s  inscritas
no orgamento, hé certa garantia de que, mesmo em tal circunsténcia, as
despesas realizadas se comportem nas receitas cobradas, dado que tais des
pesas, por virtude desta medida e doutras de que agora nfo falaremos, se
r8o sempre inferiores as que foram computadas no Orcamento.

Na hipdtese do quantitativo inscrito para certa despesa ser de --
20.000¢, por exemplo, esta importincia constitui a dotaglo orcamental. A
quantia que o servigo pode gastar (se tal dotacglo estiver sujeita & re-
duglo de 10%) é de 18.000% (90% de 20.000%) e constitui a dotaclio utili-
zével., A dotagBio orgamental coincidird com a dotaclio utilizdvel se nfo
for de aplicar a redugfo de 10%.

Feito este pequeno desvio, retomemos a matéria da disposicfo legal
transcrita.

Esta disposigfBio constitui, pois, um travBio 4 tendéncia dos servigos
em gastar mais do que lhes foi atribuido, tendéncia que, sendo louvdvel
sob certo aspecto, (por traduzir o desejo de fazer mais e melhor) nfo &
contudo legitima.

Pelos encargos que os servigos assumirem sem dotacfo adequada ou,
tendo-a, além da dotagBio utilizdvel, o Estado, embora possa promover o
seu pagamento, responsabiliza os servigos que os contrairam,

Como j& se disse na primeira parte deste trabalho, dado que o orga~
mento é um plano (& elaborado no ano anterior Aquele a que se reporta) de
administrag8o para determinado ano - plano esse que assenta nas previ-
s0es dos servigos, embora possam ser alteradas pelo Governo, de harmonia
com as necessidades do conjunto, com as possibilidades do Tesouro e com
a orientagfio que ele entende dever dar & actividade dos diferentes servi
Gos - e que as verbas de despesa, uma vez organizado o Orgamento pelo Go
verno, constituem limites de gastos, compreende-se perfeitamente que tal
plano perderia todo o significado e alcance se fosse desrespeitado, quer
pela realizagBo de despesas que nele nfid foram consideradas, quer pela
realizag8o de despesas previstas mas de custo total superior aos limites
fixados para cada uma das espécies. :

0 principio do art®. 132. do Decreto c.f.l. n2 16 670 (conr=cido
como um dos principios rigidoc de Ceontnbilidade Piblica) &  considerado
t8o importante que, anualmente, nas capas das separatas dos orgamentos
(de despesa) dos diversos Ministérios se faz a sua transcrigfo, para que
os servigos pdblicos nBo deixem de o ter presente a todo o momento.

E evidente que, como em todas as regras, sfo admissiveis excepcBes,
correspondentes a despesas urgentes, imprevisiveis quando da organizagio
do orgamento e cuja nflo satisfacBio no momento em que surge a necessidade
da sua realizagfo, poderia trazer graves consequéncias e prejufzos supe-
riores ao montante da despesa. Para tais situagBes, muito especiais, o
Estado assume a responsabilidade do pagamento dessas despesas, nos ter-
mos de leis especiais reguladoras da matéria, embora efectuadas sem ob-
servncia do disposto no mencionado art®. 13°.. De notar, porém,que quan
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do surge uma hipdtese desta natureza ela & superiormente apreciada e se
em resultado dessa apreciacBio, se concluir que &e trata de um caso ex—
cepcional que justifica o nfo cumprimento do artO. 132., o Governo auto
rizard o pagamento de tais despesas, nfo exigindo responsabilidade ao
Servigo que as efectuou.

Para que as disposic¢Bes do art®. 139, resultassem eficientes, es-
tabeleceu-se no artigo seguinte que todos os funciondrios, empregados
ou autoridades que praticarem ou consentirem na violagdo do art2., 139,
ficam solidariamente responsédveis pelo pagamento ou reembolso ac Estado
das importincias despendidas sem inscricfo no orgamento ou além das ver
bas autorizadas.



3. - ORGANTZAGAO DOS SLEVIGOS DOS MINISTYRIOS:

o

a) Competéncia de cada um dos organismos
a que estio atribuildos os servigos
de secretaria do Estado;

b) Pessocal superior adstrito a cada um
desses organismos e designag¢les do
pessoal menor que poderd haver nas
respectivas organizac¢les,

Relatado por:

Mirio Anténio Rodrigues da Silva Baptista



3) ORGANIZACAO DOS SERVICOS DOS wINISTERIOSS

a) Competéncia de cada um dos organismos a
gque est8o atribuidos os servigos de sg
cretaria do Estadoj :

b) Pessoal superior adstrito a cada um deg
ses organismos e designagfes do pessoal
menor qgue poderd haver nas respectivas
organizacgdes.

S8o trés as fungdes do Estado: a fungfio governativa, a fungfdo admi-
nistrativa e a fungfo judicial.

A funcdio governativa & exercida pelos Srgios da soberania (Chefe do
Estado, Governo e Assembleia Nacional).

A funcdo judicial é exercida pelos Tribunais.

A funcBo administrativa € exercida pelo Governo e consiste na activi
dade que o Estado desenvolve como interessado, usando da faculdade de, co
mo os particulares, tomar a iniciativa de relagdes com outras pessoas B
de defender a sua posicfio em caso de conflito.

B esta funcio que especialmente nos interessa no ponto de que vamos
tratar.

0 Governo é o drgfo supremo das hierarquias da administracfio do Esta
do, podendo dizer-se gue rege toda a vida administrativa do Pais.

0 Governo é constituido pelo Presidente do Conselho e pelos  Minis-
tros. Para o exercicio da fungfio administrativa também fazem parte dele
os Subsecretdrios de Estado.

A competéncia administrativa do Governo pode ser exercida pelo Conse
lho de Ministros ou pelo Ministro da respectiva pasta, devendo considerar
se pertencente ac Ministro sempre que a lei nfo exija a interveng@odo Con
selho. '

A fungfo administrativa do Governo compreende a elaboragfio dos decre
tos, regulamentos e instrugSes para a boa execugfo das leis e a superin-
tendéncia no conjunto da administracio publica, fazendo executar os pre-
ceitos legais, despachando os negdcios correntes, praticando os actos re-
lativos ao provimento, &4 carreira e & disciplina do funcionalismo (1).

(1) Prof. Doutor Marcelo Caetaho - "Manual de Direito Administrativo“.
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Assim, dada a variedade e, muitas vezes, a complexidade das fungles
a cumprir, naturalmente que © Estado n606531ta de servigos que, dispondo
de pessoal especializado, assegurem O exercicio dessas fungdes.

Tal como uma empresa particular, que nfo pode prescindir de servigos
de escritdério e secretaria para contabilizagfo e escrituragﬁo das opera-
¢Bes que executa e elaborag8o do respectivo expediente, assim o Estado
- com um movimento superiocr ao da maior das empresas - necessita de drgios
competentes para a execuglo dos seus servigos.

II

A) Competéncia de cada um dos organismos a que estfo atri-
buidos os servigos de secretaria do Estado

Nos Ministérios, os servigos de secretaria do Estado sfo desempenha-
dos pelos seguintes organismos:

a) Secretarias-Gerais

b) DirecgBes-Gerais e Inspecgdes-Gerais
c) Repartig8es

d) DirecgBes

e) Secretarias

f) Secgdes

Vejamos quais as fungBes de cada um destes organismos:

Secretaria-Geral - Compete~lhe a execugfio dos servigos que sejam co-
muns a todos os organismos do Ministério, bem como dos que nfio pertengam
especificadamente a qualquer deles.

Direccfio-Geral - Compreende o conjunto de servigos especializados a
desempenhar na sede do respectivo ministéric e cuja acgfio se estende a or
ganismos externos, quer disciplinarmente, quer no que respeita a estudos
ou a trabalhos de direcgfo ou fiscalizag8o.

InspeccBo~Geral - No mesmo plano da Direcgfio-Geral, abrange um con-
Jjunto idéntico de servigos atinentes & execugfo de estudos ou trabalhos de
fiscalizaglio ou de inspecgfo. :

Reparticfio - Constitui uma subdivisfo das DirecgBes-Gerais e das Ins
pecgBes-Gerais (1).

(1) 0 § 12. do art?. 19. do Decreto-Lei n®. 26 115, de 23 de Novernbrode
1935, estabelece que as repartic8es sé podem existir como divisBes
das Direcc¢Bes-Gerais. No entanto, verifica~se que as InspecgBes-Ge
rais também tém reparticdes.
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Direcgfo - ¥ um servigo dependente de uma Direcgfo-Geral ou Inspec-
cBo-Geral, instalado fora da respectiva sede, com acgfo de fiscalizacgéo,
orientacfo ou direcgfio de outros organismos externos seus subordinados ou
dependentes. A identificagfio destes departamentos faz-se juntando 4 pala-
vra "Direcgfo" uma expressfio que designe os servigos que lhes estfo atri-
buidos.

Secretaria - Centraliza e executa os servicos gerais do organism jun
to do qual funciona. As secretarias podem ser de mais de uma classe, con-
forme a importincia dos departamentos a que pertencem.

SeccBio - E constitufda por um micleo de funciondrios adstritos de far
ma permanente & execucgfio de servigos que, pela sua natureza especial ou
complexidade, justifiquem a sua existéncia.

Podem constitulr secgles:
a) As subdivisSes de uma repartigfo;
b) Os servigos distintos de uma secretaria;

c) Os servigos externos de uma direcgfo com sede prépria. (Estas
secgBes podem ser de mais de uma classe);

d) Os servigos internos de uma direcgfo que, pela sua natureza,
. A . . . . *
importéncia ou desenvolvimento, possam constitulr nucleos
de accglo, de competénecia ou de conhecimentos especiais;

e) Os servigos administrativos nas DirecgBes-Gerais de cardcter
* s M . v . >
téenico, os quais. ficam directamente subordinados aos respec
tivos Directores-Gerais.

B) Pessoal superior adotrito a cada um dos organismos a que
estfo atribuldos os servicos de secretaria do Estado e
designac8es do pessoal menor gue podera haver nas respec-
tivas organizacles.

1) Pessoal superior

A direcg8o dos organismos a que nos referimos na alinea A) estd re-
gulada da seguinte forma:

_ a) Secretaria-Geral, a cargo de um secretirio-Geral que é o Dir.ctor
| Geral de uma das DirecgSes-Gerais do Ministerio. Exceptua-se desta Ultima
condiclo o Secretirio-Geral do Ministério dos Negdcios Estrangeiros (1);

b) Direcgfo-Geral ou Inspecgfo-Geral, a cargo, respectivamente,dc um
director-geral ou inspector-geral, directamente subordinado ao Ministro;

(1) & de notar que hd Ministérios ém que nfo existe Secretaria-Geral,
ainda que haja, sempre, Secretdrio-Geral. Estd neste caso o Mi-
nistério das Financas, no qual as fungBes de Secretdrio-Geral sfo
exercidas pelo Director-Geral da Fazenda Piblica e os  servigos
de Secretaria-Geral estfo a cargo de uma secgfo da Repartigfo do

a mesme. Di So-Geral.
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¢) Repartigfio, a cargo de um funciondrio que tem a designacfo de che-
fe de reparticio;

d) Direcgfio, a cargo de um director que toma a designag8o do respec-
 tivo servigo (1). Poderd haver directores de mais de uma classe, conforme
a classe das Direcgles; :

e) Secretaria, a cargo de um secretirio ou chefe de secretaria.Hd se
cretdrios de vdrias classes, conforme as secretarias que chefiam;

f) Secgfio, a cargo de um chefe de secgfo, que serd sempre um funcio-
ndrio com esta categoria quando zs Socgdes fagam parte de uma Repartigfo.
Nos outros casos, o dirigente da Secgéo poderd ser um chefe de secgdo ou
um funciondrio de outra categoria expressamente prevista na  organizag8o
do servigo. :

Como elementos auxiliares de trabalho para a execugfio dos servigos,
existem as seguintes categorias de funciondrios:

1%s. oficiais

29s. "

*%s. "

Aspirantes

Escriturdrios de 1&. classe
i} 1 2& . "

Dactildgrafos

Quando se trate de servigos especiais ou de cardcter técnico pode ha
ver funciondrios de outras categorias, com designag8o apropriada ds suas
atribuicles.

2) Pessoal menor

Além do pessoal superior hi também pessoal menor, com as = seguintes
designag8es: : .

Correio
Guarda-portfo ou porteiro.
Condutor de automdvel
Continuo de 1&. classe

1" " 2?: . ”
Servente
Auxiliar

b3
¥ ES

A matéria desta rubrica do programa encontra-se regulada nos artigos
19. e 29. do Decreto-Lei n®. 26 115, de 23 de Novembro de 1935, ¢ neles

(1) A titulo de exemplo apontam-se no Ministério das Financas os Direc

G =

tores de Financas, que dirigem as DirecgBes de Finangas  distri-
tais, dependentes da D.G. das Contribuigdes e Impostos.
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se baseou o que foi escrito na segunda parte do desenvolvimento que se aca
ba de fazer.

As referidas disposigBes legais constituem, assim, as normas gerais
reguladoras do assunto.

As leis orgdnicas dos varios servigos publicos (diplomas que regulam
para cada caso, a respectiva constituicioc e funcionamento) fixam as sub-
divisBes de cada organismo e os quadros do seu pessoal, indicando o nume-
ro de unidades respeitante a cada categoria.



Ministério

Secretaria -Geral

Birecgdo- Geral
Inspec g'ﬁo-ﬁcral

Servicos externos Servicos.internos

Dirgcgdo Repartigdo

Qutros crsanismos

Direccdes-Gerais
de cardcter técnico

Repartigdo

Secretaria

Secedes | 1 1 Jd | ] L

i l Seccdes




b, - VENCIMENTOS E REMUNERACOES D OUTRA NATUREZA

ATRIBUIDOS AOS FUNCIONARIOS CIVIS DO ESTADO:

a) Data a partir da qual hd lugar ao seu
abono;

b) Habilitag¢8es minimas para o ingresso
nos quadros.

Relatado por:

Armando Furtado Saraiva



4) VELCIMELTOS F REIUNERACCES DE QUTRA LATUREZA

ATAIBUIDOS AO03 FUNCIONARIOS GIVIS DO SSTADO :

2) Data = oartir da qual hf lugar ao seu
abono ;

b) HabilitagBes winimas para o 1ngresso
nes guadros.

A investidura dos Servidores do Estado determina um certo nimero de
poderes e de deveres do investido.

S8 podem ser investidos na qualidade de funciondrios os individuos
que reunam os requisitos exigidos pela lei para o desempenho de fungBes
pdblicas. Entre esses requisitos podemos mencionar: a nacionalidade, a

idoneidade, a idade e as habilitacBes literdrias.

Quer se trate de nomeac8o, promocfo ou transferen01a, é necessdrio
um auto de posse do Tespectlvo lugar e o direito a remuneracho concretl-
za~se a partir do inicio do exercicio das fungoes.

No intuito de manter um suficiente nivel nos serviges piblicos,o Es
tado exige que os seus servideres possuam um minimo de habilitagBes 1li-
terdrias indispensdvel ao bom desempenho das respectivas fungBes e, em
certos casos, habilitagdes especializadas ou de grau superior.

¥ princfpio legal hd muito estabelecido e encontra-se hoje inserto
na prépria ConstituigBio Politica de 1933, no seu artigo 279, que cada
funciondrio sb pode exercer um cargo piblico.

No entanto a lei (ArtQ. 259, do Decreto-Lei n@. 26 115, de 23 de No
vembro de 1935) admite excep01onalmente a acumulagao de funcdes Dubllcas
quando:

a) - sejam inerentes os dois cargos;

b) - um dos cargos nflo absorva, sé por si, a capacidade normal
de trabalho do individuo e seja autorizada a acumulagio
pelo Conselho de Ministros. :
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No primeiro caso, o titular do cargo principal nada recebe pelo de-
sempenho do que lhe &€ inerente. No segundo, como o cargo a acumular nfo
justifica, sé por si, um funciondrio préprio, & atribufda uma gratifica-
¢8o.

Ora, os servidores do Estado a par dos seus deveres adgquirem direi-

tos dos quais se destaca o de remuneracfo - vencimento, gratlflcagao ou
saldrio.
777 NHo se conhece disposicio legal que nos d& uma definigBo  rigorosa
de "vencimento". (0 § 39. do art2. 882, do Regulamento Geral da Contabi-
lidade Pdblica, de 3L de Agosto de 1881, diz que devem ser considerados
vencimentos todos e quaisquer proventos, certos ou incertos, que as leis
autorizem a pagar aos funciondrios, para os remunerar das funcSes pdbli-
cas que exercem,

Esta noglo de vencimento que, muitas vezes, tem sido tomada como de
finiglo, encontra-se hoje desactualizada em resultado da evolugio doscan
ceitos e das leis, pois nem todos os proventos auferidos pelos servido-
res do Estado tém o regime legal dos vencimentos. Além disso, nem todas
as importincias pagas ao funciondrio tém o caricter de remuneracio. % o
caso, por exemplo, das ajudas de custo e dos subsidios de v1agem e de mar
cha, que nfio tém por finalidade remunerar funcBes, mas tHo-sdmente com-
pensar os servidores, em determinadas condig¢Bes, dos encargos que lhes
acarretam as deslocagBes por motivo do servigo pdblico a localidades di-
ferentes daquelas em que residem.

De qualquer forma, a extensfo que deve ser dada ao termo "vencimen-

.

to" & a que corresponde, na actividade particular, ac de "ordenado’. BEs

te e, allés, o sentido que, correntemente, mesmo nos servicos publlcos,
se atribui & palavra vencimento: remuneragao de quantitativo certo e pe
riddicamente paga, retribuidora dos servicos prestados pelos servidores
do Estado em cada periodo da sua actuagéo (normalmente um mes) Algumas
gratificagBes tém, como adiante se verd, as mesmas caracteristicas dos
vencimentos.

As despesas com os servidores do Estado, encontram-se descritas nos
orgamentos dos respectivos servigos sob a classe de "Despesas com o Pes-
soal" com as seguintes divisBes (Cf. Prof. Doutor Marcelo Caetano,in Man
Dir®. Adm®. e artQ. LO. do Decreto-Lei n2., 29 724, de 28 de Junho & 1939)

remuneragtes certas;
remuneragdes acidentais;
outras despesas com o pessoal.

"Remuneraqoes certas" sf8o as gque a lel atribul ao serv1dor por quan
titativos certos e periodicamente pagos em relagfio ao exercicio da fun-—
G8o, independentemente das condic¢Bes especiais em que esta tenha de ser
desempenhada.

Consideram-se "remuneracBes acidentais" as que se destinam a retri-
buir os servidores por servigos previstos na lei, mas cuja prestagﬁo de~
pende da necessidade ou oportunidade que a Admlnlstragao determinard. Es
t8o0 neste caso, as remunerac¢Bes por horas extracrdindrias, as gratlflca~
¢Bes por servigos especiais, os abonos para despesas de representaclo e,
de um modo geral, todas as remuneragfes a pessoal que nfio sejam permanen
tes e ainda as permanentes que possam variar quanto ao seu quantitativo.
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Bm "outras despesas com o pessoal" figuram os abonos que nio consti
tuem retribuicfo de servigos, mas simples indemnizagio ou compensagfo de
despesas ou encargos a que por virtude do servigo o servidor seja obriga
do. B o caso das ajudas de custo, das despesas de instalagBo, das despg
sas de deslocacB8o, subsfdios de viagem e de marcha, dos abonos para fa-
lhas, fardamentos, resguardos e calgado, etc., isto &, despesas que ndo
constituem propriamente remuneragio de fungBes.

Escritas estas linhas gerais sobre as remuneragBes dos  servidores
do Estado, vejamos agora, embora resumidamente, - dado o fim a que se des
tinam estes Apontamentos - a matéria abrangida por este mimero do progra
ma. '

II

A) Vencimentos e remuneracBes de outra natureza atribuidos

aos funciondrios civis do Estado:

1) - Vencimento

¥ a forma principal de remuneragSo dos servidores do Estado pelo de
sempenho das suas funcgBes.

0s vencimentos variam conforme os graus hierdrquicos ou categorias
dos servidores, os quais se encontram, para efeito da atribuigfo do res-
pectivo quantitativo, distribuidos por grupos classificados pelas letras
A a 2", a que correspondem importincias que v8o, em ordem decrescente,
de 10,000$00 a 500800 (Art9. 129. e mapas anexos 2o Decreto-Lei n@. =—=--
26 115, de 23 de Novembro de 1935 e art® 19. do Decreto-Lei nS. 39 842,
de 7 de OQutubro de 1954).

Salvo se se tratar de professores ou técnicos estrangeiros, os ven=
cimentos ou remuneracBes certas do pessoal contratado e assalariado nun-
ca poderfio ser superiores aos dos funciondrios civis de correspondente ca
tegoria dos gquadros dos organismos em que prestam servigo (art9. 18¢. do
Decreto-Lei n% 26 115).

0 vencimento divide-se em duas partes distintas: categoria e gxer-
cicio.

0 vencimento de categoria corresponde a 5/6 do vencimento total fi-
xado no artigo 129. do Decreto-Lei n2. 26 115; o de exercicio correspon
de ao restante (1/6) e nfo pode ser abonado ao funciondrio quando  este
der mais do que um determinado nlmerc de faltas justificadas. As faltas
injustificadas originam a perda do vencimento completo, isto é, de.ca-
tegoria e de exercicio.

2) - Diuturnidades

Denomina~se diuturnidade o aumento de vencimento pelo simples decur
so do tempo.

Regra geral, todos os funciondrios tém possibilidade de mudar de ca
tegoria através de promogBes, ou seja, acesso a categoria melhor remune-
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rada com a exigéncia de maiores responsabilidades e As vezes fungBes di-
ferentes. No entanto, em alguns casos, embora raros, nfo hd possibilida
de de promogio, ,por serem idénticas as fungBes e idénticos os lugares de
entrada e de safda., ¥ o caso tipico do professorado, a quem sfo concedi
dos aumentos periddicos designados por diuturnidades (§ 32, do art®,129

do Decreto-Lei n2. 26 115).

3) - GratificacBes

A lei sé permite duas espécies de gratificacBes. Uma, que se des-
tina a remunerar cargos que nfo absorvem a capacidade normal de trabalho
do individuo e que, por isso, nfo podem ser retribufdos com o vencimento
correspondente a funces da mesma natureza ou categoria mas que absorvem
a referida capacidade; outra, destinada a diferenciar, no mesmo servigo,
fungoes de responsabilidade espec1a1 de flscallzagﬁo, direcgBo ou inspec
¢80, geralmente desempenhadas por funciondrios que tém na escala geral a
mesma categorla de outros que as nfo exercem. As gratificacBes desta ul
tima espécie sd podem ser abonadas quando sejam expressamente atribufdas
em diploma com forga de lei ou diploma com fundamento em lei que autori-
ze a sua fixagfo (Artigos 132. e 252, do Decreto-Lei n@. 26 115).

L) - Saldrio

E a designagBo dada & remuneraglio fixada em relagfo a cada dia de
trabalho e pode ser paga no fim de cada semana, quinzena ou més.

Regra geral, sd podem ser assalariados para o servigo do Estado, os
operdrios, simples trabalhadores e outros individuos de idéntica nature=-
za. No entanto, &, tambem, legalmente permitido o assalariamento do pes
soal menor dos servigos piblicos (Art2. 32, do Decreto-Lei n2.26 33k, de
L. de Fevereiro de 1936 e Decreto-Lei n®. 31 L39, de 31 de Julho de l9ul)

Ao servigo do Estado hd duas espécies de assalariados: os de cardc
ter permanente e os de cardcter eventual, sendo estes, em geral, admiti-
dos por mero ajuste verbal com vista a execug¢Bo de trabalhos que surgem
eventualmente ou em determinadas épocas do ano.

5) - Remuneracdes por horas extraordindrias

As remunera¢Bes por trabalhos extraordindrios sé podem ser autori-
zadas quando:

a) = resultem de servigos especiais que disposi¢fo expressa de
lei autorize a remunerar extraordindriamente ou  mande
executar fora das horas normais de trabalho, ou

b) - respeitem a perfodos de tempo além do normal em que o pes
soal menor dos Ministérios tenha de conservar-se ao ser-
vigo por determinacHo superior.

N8o se consideram trabalhos extraordinirios, para efeito de retri-
buicBo suplementar, aqueles que o funciondrio tiver de efectuar,fora das
horas normais do expediente, para que os servigos que lhe estfio cometi=-
dos, em especial, e ao organismo de que faz parte, em geral, se mantenham
em ordem e em dia e se executem com a devida regularidade, nem os neces-



sdrios para a actualizaclo dos servigos correntes em atraso (Art2. 2%, do
Decreto-Lei nf. 26 115). o ,

A remuneragfo por trabalhos extraordindrios, quando nfo estiver fi-
xada em lei ou regulamento, sé-lo-4 por despacho ministerial, nfo poden-
do exceder por cada hora 1/6 do vencimento didrio do funciondrio. Em qual
quer caso, porém, e seja qual for o tempo de duragfio dos mesmos trabalhos,
nfio poderd o funciondrio receber em cada més mais de 1/3 do  respectivo
vencimento (ArtS, L3%. do Decreto-Lei n®. 2§ 115).

6) - Emolumentos

O Estado cobra por vezes determinadas quantias a titulo de emolumen
tos, em regra como compensacgio de servigos prestados ao piblico. Uma par
te destes emolumentos reverte, nalguns casos, para os respectivos funcio

I d Ky
narios.

7) - Despesas de representacto

A certas categorias de funciondrios sfo atribufdas determinadas quan
tias para compensacio de despesas de representagfio a que os respectivos

cargos obrigam. «

Como anteriormente se disse; além das remuneracBes ao pessoal hd ou
tros abonos que nfo constituem retribuiglo de servigos masAsimpzes,indeg
nizag8o ou compensac8o de despesas que 6 servidor do Estado seja obriga-
do a fazer por motivo do servigo. A seguir se fazem ligeiras referéncias
acerca de alguns destes abonos.

- Ajudas de custo

Aos servidores do Estado que, por motivo do servigo pblico, tém de
deslocar-se da sua residéncia oficial podem, em certas circunstincias,ser
atribufdes determinados quantitativos didrios a titulo de ajudas de cus~-
to como compensacgio das despesas a que sBo obrigados a fazer com o seu
alojamento e alimentacg8o.

Os quantitativos didrios da ajuda de custo variam, conforme a cate-
goria do funcionirio e as localidades onde o servigo & prestado e s6 sfo
devidos pelas deslocagBes para além de 5 Kms da periferia da residéncia
oficial quando o servidor residir em Lisboa e Porto e de 10 Kms quando
residir noutras localidades.

- Subsidios de marcha

Quando o transporte dos funcionfrios nfio € pago pelo Estado  pode-
lhes ser abonsdo um subsfdio por quildmetro percorrido, fixado em fungfo
do meio de transporte utilizado.

- Subsidios de residéncia

0 funciondrio & obrigado a ter a sua residéncia na frea do concelho
em que presta servigo, salvo se for superiormente autorizade a residir
fora dessa 4rea.
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A alguns funciondrios que prestam servigo em localidades em que o
custo de vida & mais elevado, com especial reflexo nas rendas de casa, €
atribufdo um subsfdio de residéncia. ¥ o caso, por exemplo, dos aspiran
tes e informadores fiscais da Direcg8o-Geral das ContribuigBes e Impos-

tos colocados em Lisboa e Porto.

- Abonos para falhas

A funcionfrios que tém a seu cargo servigos de tesouraria ou a guar
da de valores,so atribufdas determinadas compensac¢®es monetdrias, deno-
minadas "abonos para falhas".

*

Com vista a auxiliar o sustento, vestudrio, e educagBio das pessoas
de famflia (filhos, netos e ascendentes) a cargo dos funciondrios, foi
institufdo o Abono de Famflia, cuja concessBo é presentemente regulada
pelo Decreto-Lei n®. 39 8Lk, de 7 de Outubro de 195k.

B) Data a partir da qual hd lugar ao abono dos vencimentos

Cumpridas todas as formalidades para a nomeag8o do servidor segue-
se a posse gue, segundo o Prof. Doutor Marcelo Caetano (Man.Direito Adm,
38,.ed., pag. 471) & o acto solene pelo qual a pessoa investida na quali
dade de funciondrio ocupa o cargo em que foi provida, iniciando juridica
mente o exercicio das respectivas fungBdes e compreende:

apresentagfo pessoal do nomeado 4 entidade competente para con-
ferir a posse;

exibicBo do diploma de fungBes piblicas;

declaracgfo de compromisso;

leitura e assinatura do auto de posse.

0_prazo para tomar posse de fungBes piblicas, salvo disposigBo espe
cial existente nas organizacdes dos servigos, é de 30 dias.

0 referido prazo poderd, porém, ser excepcionalmente prorrogado, pe
los respectivos Ministros, até mais sessenta dias, quando se d& a hipdte
se de doenga prolongada devidamente comprovada (art®. L9, e seu § dnico
do Decreto-Lei n®. 3L 945, de 27 de Setembro de 1945).

No caso especial de se tratar de nomeagles ou promogdes que recaiam
em individuos que estejam prestando servigo militar, o referido prazo de
30 dias conta-se a partir da data do seu licenciamento das fileiras (art?
192, do Decreto-Lei n®. 32 679, de 20 de Fevereiro de 1943).
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E, pois, o auto de posse obrigatdrio em todos os casos de nomeago
e colocagBo em empregos do Estado e nos de promogfio e transferéneia  (§
12. do art®. 399, do Decreto c.f.l. nS 18 381 e art®. 12, do Decreto c.
f.1. n2 21 378, de 20 de Junho de 1932).

No entanto, para efeitos do direito acs abonos inerentes =aos respec
tivos cargos, hd que distinguir os casos de nomeacfo, colocagfo ou trans
feréncia dos de promocHo.

Se se tratar de nomeacBo, colocagﬁo ou transferéncia, os vencimen-
tos inerentes aos respectivos cargos, sé comegam, regra geral, a contar-
'se desde a data da posse seguida do exercicio das coxrespondentes fun-
¢Bes (art®. 399, do Decreto c.f.l. nC. 18 381 e, quanto &s excepgBes, -
vide, entre outras disposicBes, 08 &8 do art. 12. e art9. 32, e LO. do
Decreto c.f.1l. n%, 21 378).

No caso de promocgfo, os promovidos conservam os vencimentos corres-
pondentes ao posto ou lugar énterior, até ao fim do trimestre do ano ci-~
vil em que se realizar a promoc¢Bo. Esta actuaglo que foi estabelecida no
n®. 29 do artige LA%. da 32&. Carta de Lei de 9 de Setembro de 1908, tem
sido mantlda anualmente pelos decretos orcamentais e, no que se  refere
ao ano econdmico'de 1954, consta do artigo 10°. do Decreto n2.39 506, de
51 de Dezembro de 1953 - Aquela disposicfBo legal € vulgarmente conhecida
pela lei do trimestre.

A posse, sendo um acto pesscal, nfo pode ser conferida por procura-
GHo, salvo se lei especial o prever ou se se tratar de servidores ao abri
go da Assisténcia aos Funciondrios Civis Tuberculosos; para estes, devem
08 correspondentes abonos fazer-se a partir da data da posse, tendo em
atengZo a doutrina da lei do trimestre (circular da D.G.C.P. n®.19-A, de

L/6/19L8).

C) HabilitacBes minimas para o ingresso nos quadros

Regra geral, as leis orgfnicas dos servigos indicam quais as habili
tacBes minimas que os servidores do Estado devem possuir para o ingresso
nos respectivos guadros, as quais, de harmonia com o artigo 212, do De=
creto-Lei n9. 26 115, se nfo for exigivel qualquer curso especial,nfio po
dem ser inferiores ac curso geral dos liceus (actualmente 29 c1clo) ou
equiparado, quando se trate de lugares cujos vencimentos @stegam classi-
ficados acima do grupo T (650&@0) a que se refere o artigo 129. do cita-
do &1ploma(actualmente 1. BOOWOO por forca do dlsposto no artlgo 1°.do De
creto-Lei n9. 39 842, de 7 de Outubro de 19bu)e sé poderfo ser prov1dos
em lugares de chefe de seccglio e de repartiglo desde gque possuam curso su
perior adequado ao exercicio desses cargos.

Compete & Junta Nacional de Educagfo, quando nfo haja disposigfo le
gal aplicdvel, emitir pareceres sobre as equiparagles de cursos para a&ﬂ
tos de cargos pblicos.

Mesmo que nBo se trate de lugares dos quadros, s8o de exigir as ha-
bilitacBes referidas no artigo 219, do Decreto-Lei 26 115, sempre que os
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servidores do Estado sejam admitidos para desempenho de fungBes semelhan
tes 4s do pessoal dos quadros.

® vedado o ingresso nos Servicos do Estado a quem nfo possuir a ha-
bilitacBo mfnima do exame do ensino primirio elementar, salvo se se tra-
tar de individuos chamados a prestar servigos sem cardcter de permanén-
cia. Porém, relativamente aos lugares até ao grupo T (1.300$00) devem as
leis especiais indicar, em cada caso, as habilitagBes necessédrias,es quais
nfio poderfio ser inferiores & aprovac¢l8o no exame da L&. classe, ou equiva
lente, sempre que se trate de lugares cujo vencimento seja igual ou su-
perior ao correspondente & letra Y (800$00) Desp®. do Conselho de Minis-
tros publicado no "D.G." II série de 6/12/1939 e art® 872 do Decreto
n2. 38 969, de 27 de Outubro de 1952).

¥

0 Decreto-Lei n2. 31 317, de 13 de Junho de 1941, estabelece regras
uniformes e aprova o respectivo Regulamento para a realizag8o dos concur
sos em diferentes servicos do Ministério das Finangas, entre eles a Di-
reccfio-Geral da Contabilidade Pdblica.



5. - QUEM PROCESSA, QUEM AUTORIZA B QUEM PAGA AS
DESPESAS PUBLICAS.

Relatado por:

Dimaso Salazar dos Santos



5) QUEM PROCESSA, QUEM AUTORIZA E QUEL
PAGA AS DESPESAS PUBLICAS

0 desenvolv1mento da matéria que se vai abordar, tal como estd enun
ciada na eplgrafe, imp8e a apreensfio de uma prévia, embora breve, nogﬁo
de "despesas publicas" e de "processamento¥ e "autorizagfo" das mesmas.

- 0 que s8o, pois, despesas publicas?

Despesas publicas, de que adeante se dard uma definigfo, sfo, natu-
ralmente, as despesas efectuadas pelo Estado, ou de sua conta, para sa-
tisfagfio das necessidades publicas.

Efectivamente, as necessidades dos individuos que constituem umagre
gado nacional, embora sejam em grande parte satisfeitas pela iniciativa
isolada de cada uma das unidades que o comp®em, isto é, satisfeitas pela
acgfio individual, n#o o sfo, no entanto, na sua totalidade.

A actividade dispersa dos individuos ou até a de certos micleos so-
ciais como, por exemplo, as familias, nfo conduz & satisfag8o de todas as
necessidades, havendo muitas que, nestas condig®es, deixariam de ser aten
didas. Assim acontece nos seguintes casos: '

- Necessidades cuja satisfaglo vail beneficlar toda ou, pelo menos
grande parte da colectividade: Cada individuo sente-se desobrl
gado e desinteressado de desenvolver a act1v1da&e necessarlagg
ra a sua satisfagfo, dado que sd numa pequenissima parte sapro
veitaria do esforgo desenvolvido;

~ Necessidades cuja satisfagfo evige uma actividade que ultrapas-
sa as possibilidades individuais, sendo, de facto, os indivi-
duos incapazes de, isoladamente, realizarem tais empreendimen-
tos.

¥ problema dos nossos dias a necessidade de uma ligacfo, nfio  flu-
vial, entre as duas margens do Tejo, em frente de iLisboa,tendo-se deba-
tido a questfo de se optar pela construgfo de uma ponte ou de um  tunel
sob o rio. A obra nfo interessa em especial aos habitantes de ambas as
margens nas proximidades da construgio, mas sim a todo o Pais, pois s€
facilitam as comunicag¢des, com reflexc no transporte de pessoas e de mer
cadorias vindas dos mais variados pontos do territdrio para os mais di-
versos destinos, beneficiando, assim, o comércio, a inddstria, o turismo,
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etc., etc.. Pode dizer-se que é a economia nacional que fica beneficiada
¢, portanto, toda a NacgHo.

Abstraida a ideia da exploracfio da ponte ou do tunel por uma empre-
sa privada, com fins lucrativos, o ,que anularia total ou parcialmente as
~vantagens enunciadas e seria con+rar10 a0s prlnClplOS que  modernamente
" orientam a utilizagfio de tais melhoramentos, qual a pessoa (ou grupo de
pessoas) que estaria disposta a construi-los?

0 exemplo clidssico de necessidades que exigem, para sua satisfacgfo,
uma actividade que excede ag possibiliidades individuais, é a da  defesa
nacional, envolvendo a criacfo e a manutengfo de um exérecito.

Ora, as necessidades que nfo sfo satisfeitas pela iniciativa indivi
dual porgue os individuos nio podem ou nio querem satlsfaze—las, e ainda
outras que, embora podendo ser satisfeitas pelos individuos, sé defi-
cientemente ou com graves inconvenientes o seriam, sfo chamadas necesgi-
dades colectivas, porque sé a colectividade que as sente lhes podera dar

conveniente satisfagfo.

Algumas vezes sfo associagfies e outras organizagles particulares que
cuidam de atender a certas necessidades colectivas. Mas, em geral e cada
vez mais, as leis vHo atribuindo ao Estadoessaobrigagfo e,a partir desse
manento, tais necessidades tornam-se necessidades publicas. Para as satis-
fazer, o Estado realiza despesas publicas.

Das varias defini¢8es de despesas publicas, correntemente citadas,
pode tomar-se a seguinte:

- 380 o emprego de dinheiro por parté do Estado, para dar satis
fag8o a necessidades colectivas.

ES

A finalidade do Estado &, portanto, satisfazer as necessidades pu-
blicas, para o que dispBe de servigos publlcos que, directa ou indirecta
mente, servem esses objectivos.

Podemos, assim, distinguir dois grupos de servigos publlcos'

- Servigos de satlsfagao directa, cuja actuagfio visa a imediatas
tisfacfio de uma cu varias n606381d8ues colectivas, comqpcrexan
plo,a Junta Auténoma de Estradas, construindo e conservando es
tradas e pontes, a Admﬂn}ﬂ%ragﬁo—Geral dos Correios, Telégra-
fos e Telefones, proporcionando ao piblico os scus numerosos
servicos, etc.,etc.; '

- Servigos de satisfagfio indirecta, tendo por objectivo a obten-
¢8o dos meios monetérios, ou financeiros, que permih,d criar e
manter em funcicnamento a generalidade dos servigos piblicos,e
também cuidar dos problemas gerais de administracfo, fiscaliza-
¢80, etc., como a Direcgfio-Geral das Contribuic¢Bes e Impostos,
a Dlrecgﬁo—Geral da Contabilidade Pdblica e outros.

S80 estes servigos uns e outros, gque realizam as despesas publicas.
Mas a realizacgfio das despesas publicas estd sujeita a uma rigorosa disci
pllna imposta pelas leis em vigor, o que obriga os servigos ao cumprlmen
to de variadas formalidades, que vBo desde a permiss8o para contrairemos



encargos, até 4 "armunsgilo” final das despesas, com O seu pagamento e es-
crituragfo definlulva.

Entre as referidas formalidades conta-se o processamento ou seja a
organlzagao de processos especiais para cada despesa ou grupo de despe-
sas. O processamento consiste na descricfo das despesas em impressos apro
priados, de modelos oficialmente aprovados e geralmente designados por
"folhas", aos quals se junta a documentacgfo justificativa, que permite ve
rificar a legitimidade e a legalidade das despesas (propostas feitas pe-
los servigos, despachos ministeriais, requlslgoes, facturas, etc.).

Alguns SG”VL%OS publicos, em congequenc1a das condicBes especilais do
seu funcionamerto (pos,ulrem autonomia administrativa), processam outros
documentos: "requisicdes de Purd00“ cu quanto aos servigos militares,"ti
tulos".

o
e

No Estade, como em qualque% grande organlzacao, as actividades es-
tio distz ;buldas por sectores especializados, que executam trabalhos des
tinados a atingir fins parciais. Do conjunto e harmonia das suas actua-
¢Bes reculta a satisfac8c final des objectivos sipremos.

Alguns Festes ssctores, porém, agem como organismos de centraliza-
glc, geralmente porgue lhes incumbe uma fungao coordenadora. E o que acon
tece com a DirccgHo-Geral da Contabilidade Publica, que particularm ente
nos interssea. :

4 esta Direccflo-Geral, embora dependente de um Ministério - o  das
Finangas -~ corpete-lhe, entre outras atribuic¢Bes, conferir as folhas de
despesas de tcdou os Mlnlsterlos, erificar a legalidade dessas despesas
¢ .autorizar [Feu pagamento quando as achar conformes. Para isso disp8e
de uma r@@ﬁiﬁl@a@ Junto de cada um dos diferentes Minlsterlos.éxo»aaééd%}ﬂfdwﬂj

Quer dizer, ce servigos publicos, cumpridas certas formalidades, rea
lizam as &esoe:as, procedem ao respectivo processamento e remetem os pro
cessos para a POT“H“pOﬁiCth reparticéo de Contabilidade Piblica. Esta,
apbs a sua verificacic e constatsogfo da legalidade das despesas, autori-
za 0 pagamento, consistindo a autorizacfic em inscrever na prépria folha
a determinagio de gue © respectivo cofrz publico deve efectuar o pagamen
to.

¥ indispensfvel ter presentc o diferenca que existe entre a autori-
zag8o de pagamentc, que se acabou de referir, e & autorizagdo prévia a
obter pelos servigos para contralrem 0s encargos,sem o que as desgesas nfo
POJET SET Tealizadas. Bota Ultima autorizacho compete, nao A Direcgio-Ge
ral da Contcabilidade Publica, mas, conforme a natureza dos servigos,a na
tureza das despesas e 0 seu montante, a diferentes entidades. E evidente
que, no que respeita 4s suas préprias despesas, a Direcgfo~-Geral da Con-
tabilidade PUblica se comporta por forma semelhante & dos restantes ser-
vigos.
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II

Apresentarem-se na parte I dests mumero dos apontamentos, nogBes de
despesa publica, processamento e autorizacfio de pagamento.

De certo modo disse-se, também, quem processava, autorizava e paga-
va as despesas publicas. Todavia, sendo este o fundo da matéria de  que
se estd tratando, a ela se dard, stz segunda parte, um maior desenvol-
vimento, com base na legislacfBo que lhe respeita.

A - Quem processa as despesas publicas:

Sabemos ja que as despesas publicas sfo processadas pelos servigos
que as realizam, os quais nfo podem, em relacfo a cada espécie de despe-
sas, exceder a respectiva verba orgamental. Assim, antes de realizar uma
despesa, terd o servigo que verificar se ela tem cabimento na dotagfo or

camental apropriada, levando em conta os encargos provaveis que pela mes
ma dotagfo tenham de ser satisfeitos (art2. 132. do Decreto c.f.l. no.
18 381, de 2 de Maio de 1930).

Para efeitos da verificacgfo do cabimento dispSem os servigos de li-
vros de escrita de modelos oficialmente aprovados, onde se procede ao lan
gamento dos encargos contraidos, quer mediante o conhecimento exacto dos
guantitativos das despesas, em face de documentos definitivos, quer pe-
rante simples requisig8es efectuadas, que mais tarde hfo-de ser completa
das com as facturas dos fornecedores.

De todas as despesas que realizarem, deverfio os servigos enviar &as
zepartieles-de Contabilidade Publica que funcionam nos respectivos Minis

terlos, as folhas de liquidagHo por eles processadas (art2. 62. do Decre
6 ¢.T. 1. 8. 5 519, de 8 de Maio de 1919).

HE contudo certos servigos que gozam de ume maior liberdade de ac-
tua@ﬁo e sfo designadoQ por "servicos com autonomia administrativa®™, os
quais nfo enviam &s repartigbes da Direccfo-Geral da Contabilidade Eubll
ca folhas para liquidagfio das suas despesas. A maior liberdade de que dm
p8erm, dlspensando—os do "controle" das repartigBes de contabilidade, cor
responde também, como ¢é natural, um aumento de responsabllldade.

Estes serv1gos reguisitam mpup;¢“~nte & Contabilidade Publica, o fun
dos necessdrios para fazer face ds suas despesas (art2. 252. do Decreto
e.f.1. n9. 18 381). Os documentos usados para tal fim sZo as chamadas re
quisic8es de fundos.

Tanto a generalidade dos servigos como os que gozam de autonomia
administrativa, obedecem, para efeito do processamento de folhas oudce re
quisigBes de fundos a determinadas regras constantes de instrugBes apro-
vadas por despacho de Sua ExZ. o Ministro das Finangas. Compete &s Repar
tigBes de Contabilidade vigiar pelc cumprimento dessas regras, embora re
lativamente aos serv1gos com autonomia administrativa, apenas o fagam
quanto &s requisi¢Bes-de fundos.

As Reparticg8Bes da Direcglo-Geral da Oontabllldade Piblica apenas pro
cessam as folhas que respeitem is suas préprias despesas (art2. 82. do
Decreto c.f.l. n®. 5 519).
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B - Quem autoriza as despesas publicas:

Recebidas as folhas nas repartigBes de Contabilidade Piblica, s8o,
como 86 disse, detalhadamente verificadas, de forma a poder-se constatar
Yus 6 EStado e, de facto, devedor das importincias nelas mencionadas.Tal
verificagisc nfo sé limita & simples conferéncia de facturas ou de outros
documentos semelhantes, pois envolve, ainda, a certificagio de que foram
cumpridas certas formalidades que a lel exige e que sfo varidveis con-
soante a natureza e ¢ quantitativo de cada despesa.

Para a remessa das folhas de despesa, por parte dos servigos, as re
partic@es de contabilidade, estfo fixados, principalmente no art@. 18¢.
do Decreto c¢.f.l. n9. 18 381, determinados prazos cuja nfo  observéncia
corresponde & aplicagfio de multas, a menos que a falta seja relevada por
haver motivo justificado. '

Também as reparticBes da Contabilidade Piblica, para efeito de pro
cederem 35 operagdes de verificagfo e autorizagio das folhas, bem como &
sua remessa a0s cofres pagadores, estfo sujeitas a prazos de fue tratam
o art®. 192. e &8 do referido Decreto, devendo prolongar-se o  trabalho
didrio das repartigBes sempre que issc seja necessario para evitar gqual-
guer atrazo.

Simulténeamente. com a expedicdo das folhas, jé autorizadas, para os
cofres onde deverfio ser efectuados os pagamentos, comunicam as repartl-
$8es de Contabilidade aos servigos interessados, que as gutorizagbes 1o~

Tam expedidas, a fim de gque OS serviges possam, por sua vez, avisar 0S8
credores de que as importincias dos seus créditos se encontram a pagamen
to. .

As ReparticBes de Contabilidade autorizam, também, o levantamento dos
fundos requisitados pelos servigos com autonomia administrativa; estes,
como qualquer credor recebem os referidos fundos dos cofres do Estado.

O - Quem paga as despesas publicas:

Disse-se que as repartigdes de Contabilidade expedem as autorizagles
de pagamento para os respectivos cofres pagadores. O caso geral é a eApe
dicdo ser feita para os_cgofres distritais, representados pelas Direcgdes
de Financas, servigos dependentes da Direcg8o-Geral das Contribuicbes e
Impostos e que funcionam nas capitais dos diferentes distritos.

As ordens de pagamentd sfo depois transmitidas pelas DirecgBes  de
Finangas s suas secgBes, estas instaladas nas sedes dos concelhos.

Mas as direcgSes e secgBes de finangas sfo lugares orde apenas  se
escrituram operacBes, quer de receitas quer de despesas publicas. Os pa-
gamentos prdpriamente ditos sfo efectuados:

Em Lisboa: Na sede do Banco de Portugal (1);

No .Porto: Na Caixa Filial do Banco de Portugal;

Nas capitais dos outros distritos, incluindo os das ilhas
adjacentes: Nas agéncias do mesmo Banco;

(1) - 0 Bando de Portugal, de harmonia com o contrato celebrado com o
Estado, exerce as fungdes de “"Caixa-Geral do Tesouro Piblico".
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Nas sedes dos concelhos: Nas tesourarias da Fazenda Piblica,
servigos dependentes da Direcg8o-Geral da Fazenda Piblica.

Além destes cofres publicos existem ainda os seguintes:
A Repartig8io do Tesouro da Direcglo-Geral da Fazenda Piblica;
As Alf3ndegas de Lisboa e Porto;
A Casa da Moeda;
A Imprensa Nacional de Lisboa; e

Os consulados.

B de notar que os servigos com dutonomia administrativa efectuam di
' rectamente os pagamentos aos seus credores, utilizando para esse efeito
os dinheiros que antes requisitaram as repartig8es de Contabilidade Pi-
blica e levantaram dos cofres do Estado.



6. - ANO ECONOMICO: ULTINO DIA PARA O PAGAMENTO

DAS DESPESAS PUSLICAS.

Relatado por:

Armando Furtado Saraiva



6) ANO ECONCMICO; ULTINO DIA PARA O
PAGALZIITO DAS DESPESAS PUBLICAS

A) - Ano econdmico

Todo o servigo de contabilidade piblica & referido a anos econdmicos
- periodos de 12 meses que, desde 1936, passaram a ter inicio em 1 de Ja
neiro e a terminar em 31 de Dezembro.

E, pois, o ano econdmico um periodo coincidente com o ano civil edu
rante o qual se executa o plano de administragfo financeira denomlnaMJCm
camento Geral do Estado .(art2. 22. do Decreto c.f.l. n2. 18 381, de 2l
de M?io de 193C e art?. 12. do Decreto~Lei n®. 25 299, de 6 de Maio de
1935).

B) - Ultimo dia para o pagamento das despesas publicas

De harmonia com o art®. 29. do Decreto c.f.l. n2. 18 381, de 24 de
Maio de 1930, todas as operagBes de receita e despesa pertencerfo ao ano
econdémico em que s realizarem ¢ em conta dele devem ser escrituradas.

Acontece porém, que nem todas as receitas sfo cobradas dentro do
ano econdémico em relagao ao qual foram previstad e quanto as despesas pu
blicas também nfo é p0551ve1, principalmente no que se refere ds do ultl
mo més do ano, proceder & sua liquidacfo (1) e pagamento até 31 de Dezem
bro.

Relativamente as receitas, a lei resolve o problema determinando que
as mesmas sejam escrituradas em conta do ano econdmico em que a cobranga
de facto se efectiva (§ dnico do art2. 49. do Decreto-Lei nS. 25 299).

No que se refere As despesas publicas, embora, em regra, devam ser
satisfeitas até ao fim do més imediato aquele em que foram expedidas as
correspondentes autorlzagoes de pagamento, a lei estabelece um periodo
complementar, além do ano econdmico, de 45 dias que termina impreterivel
mente em 1, de Fevereiro seguinte (art9s. 32. e 72. do Decreto nQ. 18 381
e art®. 49. do Decreto-Lei n2. 25 299).

Como neste dia - 1 de Fevereiro - termlnam todas as operacdes de
pagamento e escrita de despesas do ano econdmico findo em 31 de Dezembro
anterior, as folhas referentes a este Ultlmo més devem dar entrada nasdi
ferentes reparticBes de contabilidade piblica até ao dia 15 de  Janeiro
seguinte; aquelas reparticBes devem autorizar as referidas folhas até 31
do mesmo més, as quais estarfo a pagamento nos cofres publicos até ao ci

(1) - Liguidacfio em contabilidade piblica € a determlnagao por via
administrativa do quantitativo do crédito ou débito do Esta
do.
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tado dia 1, de Fevereiro (art2s.19. e 29. do Decreto n®. 27 327, de 15
de Dezembro de 1936).

As folhas e titulos que forem mandados pagar dentro do prazo comple
mentar dos 45 dias seguintes ao ano econdmico findo, levarfio escrita,bem
visivelmente, a designacgfo (§ dnico do art2. 72. do Decreto nS. 18 381 e
alfinea a) do art2. 52. do Decreto-Lei nS. 25 538):

"Pagamento referente ao dia 31 de Dezembro de ...
. , . . "
a realizar ate 1l de Fevereiro seguinte".

Passado o dia 1, de Fevereiro, consideram-se anuladas todas as auto
rizagBes de pagamento cujas importdncias n8o tenham sido levantadas dos
cofres piblicos até iquela data.

As despesas orgamentais do ano econdémico anterior, para cujo paga-
mento tenham sido expedidas as devidas autorizagBes e que nfio hajam sido
satisfeitas até 1, de Fevereiro, sd poderfio ser pagas mediante proecesso
organizado a requerimento dos interessados, para averiguagfo da causa de
terminante da falta ocorrida, apenas sendo concedido deferimento quando
haja motivo justificado. A despesa constituird, porém, encargo doano eco
némico que estiver correndo e o pagamento serd feito em conta de uma ver
ba especial consignada a "Despesas de anos econdmicos findos" (arte. 11°.
e seus §8§ do Decreto nS. 18 381).



7. - DIFERENCIAGAO ENTRE CONTA E ORCAMENTO.

Relatado por:

Joaquim Pereira Leal



7) DIFERANCIACAO F.TRE COLITA E
ORGALENTO

A o ——

Antes de tratarmos propriamente das diferengas existentes entre a
Conta e o Orgamento, e cingindo-nos apenas ao sistema portugués,vamos re
ferir-nos separadamente a cada um deles, para que os individuos menos ver
sados em questBes de Contabilidade Piblica possam formar uma ideia do seu
conteddo e das fungdes que tais documentos desempenham na vida financei-
ra do Estado.

Entre nds nfo é possivel existir Conta sem primeiro se ter elabora-
do o respectivo Orcamento, pois aquela, nfo € mais do que a materializa-
¢lo deste. Sendo assim, parece impor-se que o nosso estudo se faga pela
ordem em que tais documentos aparecem em Contabilidade Piblica.

- Iniciamos, por isso, as nossas consideragfes pelo orgamento;mas por

que dele se tratou jd no nS. 2 do presente volume, limitar-nos-emos a fo
car alguns dos seus aspectos essencials, sem os aprofundar, que estejam
mais relacionados com esta parte do programa.

Orgamento - ¥ o plano da geréncia financeira do Estado, enumerando
as suas necessidades (despesas) e consignando os meios para as satisfa-
zer (receitas). Ele traduz o que serd a actividade financeira e adminis-
trativa do Governo no decorrer dum periodo de 12 meses, lapso de tempo
este adoptado por ser o mais propicio & realizac8o de um ciclo de opera-
¢Bes financeiras e ser dentro dele que se repetem os fendmenos naturais
com influéncia na vida humana.

0 orcamento destina-se a ser executado num pericdo futuro. Por essa
razfo, os nimeros nele expressos hfo-de traduzir meras previsfes. (e es
pécie de previsdes? De receitas e decpesas piblicas, pois, ambas  devem
constar do orgamento; nfio se compreenderia, de resto, que se  previssem
receitas sem se concretizar a sua aplicacfo, nem se deliniasse a realilza
¢8o de despesas sem contar com o numerdrio para as satisfazer.Tanto umas
como outras destinam-se a ser realizadas no mesmo lapso de tempo.

Ha entre as receitas e as despesas uma diferenca que importa salien
tar. As importéncias de receitas a cobrar, inscritas e arrumadas no orga
mento segundo a classificagfio estabelecida pelo art2. 9. do Decreto c.
f.l. nQ. 15 465, de 1, de Maio de 1928, representam simples previsBespar
quanto acontece que os quantitativos indicados, salvas raras excepgdes,
nfo sfo atinglidos ou sfo ultrapassados. Na verdade as receitas provenien
tes da cobranga de taxas, por exemplo, dependem da maior ou menor utili-
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zagfo dos servigos publicos por parte dos individuos, tais como os de jus
tiga e de instrucdio; as receitas relativas & cobranga de impostos depen
dem das importagSes e exportagles e aumentam ou diminuem com as organiza
¢8es comerciais e 1ndustr1als criadas e extintas no decurso do ano, etc..

Ora com as despesas jd nfo sucede precisamente o mesmo. Sem ddvida
que os quantitativos inscritos representam, ainda, prev1soes, porque sen
do o orcamento preparado com uma certa anteceden01a do periodo em quelra
ser executado pode acontecer que determinada despesa que se julgou ne-
cessario reallzar se possa dlspbnsar € que 08 pregos que serviram de ba
se & estimagfio de verbas inscritas jd nfio sejam os mesmos no momento em
que se tem de contrair o encargo. Porém, aprovado o orgamento, os crédi-
tos (dotagoes orcamentais) passam a constituir fixag¢les; quer dizer, os
servigos nfo podem exceder as importincizs que lhes foram atribufdas. A
contravengfo deste preceito pode acarretar aos infractores graves  san-
gBes disciplinares e até pecunidrias.

Na preparacgfio do orgamento, ao avaliarem-se as receitas e as despe-
sas vio-se, 81multaneamente, comparando estas com aquelas para que as q;
timas nfo segam superiores &s primeiras, pois é principio constitucional
que o orcamento tem de consignar as receitas necessdrias para cobrir as
despesas totais. B a regra do equilibrio, que pressupoe igualdade entre
receitas e despesas. No entanto, dado que os numeros que para ele concor
rem constituem, como se demonstrou, previsdes, é de elementar prudéncia
prever cuidadosamente mais receitas do que despesas para que a desigual-
dade entre elas se possa verificar, no fecho das contas, sdmente no sen-
tido p051t1vo. Nestas circunsténcias o orcamento fecha sempre com um "su
peravit" provavel.

A intervengfo da Assembleia Nacional no Orgamento consiste na dis-
cussfo e votagfo da proposta de Lei que autoriza o Governo a cobrar as
receitas e a pagar as despesas na geréncia futura. Com base nessa Lei e
em principios constitucionais o Governo organiza, aprova e pde em execu~-
¢lo o Orgamento,

N&o estd sujeito a mais formalidades nem & intervenc8o de qualquer
outra entidade para comegar a ser executado.

Focados alguns aspectos do Orgamento que Julgamos relevantes para o
estudo que estamos fazendo, passemos & Conta

Conta - Entrado em vigor o Orgamento Geral do Estado, os Serv1gos,
no desempenho das actividades que lhes foram destlnadas, realizam despe-
sas que processam em folhas de liquidacgfo que enviam &s respectivas Repar
tig8es de Contabilidade Piblica. Estas Repartigfes depois de verificarem
que esses encargos foram contraidos com observAncia dos preceitos legais
a eles inerentes, autorizam o seu pagamento e remetem as folhas aos Co-
fres do Tesouro, onde os crédorbu, munidos dos documentos Justlflcatlvos
dos seus direitos (recibos), se apresentam a receber os créditos.

Tais operag8es sflo escrituradas nas aludidas ReparticBes e nos Co-
fres pagadores em livros apropriados.

Por outro lado, os contribuintes, dentro dos prazos estab81601dos,
comparecem nas tesourarias dos mesmos Cofres a satisfazer os débitos cor
respondentes ds contribuigSes, impostos, taxas, em que foram colectados,
que igualmente sfo registados em livros especiais.

Assim se concretizam as previsSes feitas no Orcamento.
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Porém, o gestor dos dinheiros piblicos - Ministro das Financas - tem
necessidade de conhecer, com frequéncia, como val sendo executado o pla-
no financeiro que elaborou.

Atinge-se este objectivo, com a remessa pelos diferentes Cofres Pi-
blicos & 12. ReparticBo da Contabilidade Piblica, de mapas (tabelas) 1n
dicando, entre outros elementos, as cobrangas efectuadas e os fundos sal
dOS<para pagamento das despesas orgamentals. Estes elementos sfo envia-
dos mensalmente e em relacfc ao més anterior.

Por sua vez, as Repartic¢les de Contabilidade instaladas nos diver-
sos Ministérios, remetem & 12. Reparticgfo, mensalmente, mapas com as im-
portanc1as autorlzadas para pagamento das despesas dos respectivos Minis
térios.

Com tais elementos a 01tada 1&. Repartigfo organiza as contas provi
sorlas mensais abrangendo todas as receitas e todas as despesas desde o
infcio do ano a que se referem e¢ desempenhando fungfo andloga & dos ba-
lancetes na Contabilidade das empresas privadas.

Publicada a Ultima conta mensal - a do més de Dezembro - tem-se o
panorama do que foi a execugfio do orgamento, sendo entfo po;sivel ver cQ
mo esta se ajusta & previsfo.

Encerrado o ano econdmico, segue-se a organizagfo da conta definiti
va - a Conta Geral do Estado. Esta Conta indica com uma arrumag8o dife-
rente das contas mensals mas idéntica & do Orgamento, os elementos reve-
lados na conta prov1sor1a de Dezembro com as rectificag¢8es que o apura-
mento definitivo dos nimeros determinou.

A estrutura da Conta Geral do Estado cuja andlise nfo é do  Ambito
deste programa, foil estabclc01da pelo Decreto-Lei n2. 27 223, de 21 de No
vembro de 1936.

A Conta estd sujeita a exame de um orgfo superlor da Administracgfo
Piblica (Tribunal de Contas) que sobre ela emitird um parecer fundamenta
do sobre a forma como fol executado o orgamento, sendo depois submetida
3 apreciagfio da Assembleia Nacional, com o relatdrio e decisfo daquele ve
nerando Tribunal, para efeitos de aprovacgfo.

Diferenciacfio - Depois do que se disse sobre o orgamento e a conta
podemos sintetizar as caracteristicas que os distinguem e também as que
lhes sfo comuns:

0 Orgamento prevé as receitas a cobrar e fixa os limites das despe~
sas a pagar num determinado periodo. A Conta mostra o que efectivamente
se recebeu e se gastou durante o mesmo lapso de tempo.

Refere-se portanto o Orgamento ao futuro e a Conta ao passado.

As importéncias inscritas no orgamento representam estimativas su-
Jeitas consequentemente &4somntingéneias de acontecimentos futuros.Na Con
ta tudo se conhece, tudo se constatou, estando os seus resultados liber-
tos de incertezas.

Desta forma ¢ Orgamento é falivel nas avaliagBes que revela- a Con-
ta € matemditicamente exacta. Aquele extingue-se com o ano econdmico; n#o
hé continuidade nc Orgamento de um ano com o que se lhe segue. Pelo con~
trdrio, a Conta retoma em cada ano os resultados apurados da Conta que a
antecedeu, pois dela também constam elementos de continuidade da escri-
ta.

0 "superavit" que o Orgamento normalmente indica & provivel, visto
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assentar em previs8es que podem concretizar-se por defeito ou por exces-
so; o "superavit" revelado na Conta é efectivo.

A Conta é submetida a exame do Tribunal de Contas que sobre ela emi
tird o seu parecer, enquanto que o Orgamento nHo estd sujeito a qualquer
formalidade deste org&o jurisdicional para entrar em vigor.

Existem, porém, entre o Orgamento e a Conta pontos de contacto:

.. Ambos se referem ao mesmo periodo - o ano econdmico, coincidente com
0 ano civil.

A Conta tem a mesma estrutura do orgamento pois segundo o art2. 202
do Decreto e.f.1l. nl. 16 670, de 27 de Margo de 1929, as contas das des-
pesas publlcas coincidirfio com a classificaglo orcamental estabelecida.

Também as rubricas a que se encontra subordinada a inscrig8o das re
ceitas no orcamento sfo as mesmas com que aparecem na conta.

Assinala-se, no que se refere as despesas, uma pequena diferenca: A
cla351flcag§o destas no orgamento pode descer até 4 alinea - d1v1s§o do
mimero - enguanto que na conta a classificacfio vai sdmente até ao nimero.

Na preparagfio do Orgamento, particularmente no que respeita s re-
ceitas, as contas fornecem elementos seguros para a sua avaliaco.



8. - DESCONTOS NOS VENCIMENTOS:

a) RazSo por que uns constituem receitas do
Estado e outros operac¢8es de tesourariaj;

. b) Casos simples de cdlculo de vencimentos
sem que o funciondrio tenha qualquer si
tuagfo especial.

Helatado por:

Démaso Salazar dos Santos



8) DESCONTOS HOS VENCIMENTOS:

a) - Razdo por gue uns constituem recel
tas do Estado e outros operacgdes
de tesouraria;

b) - Casos simples de cdlculo de venci-

mentos sem que o funciondrio tee
nha gualguer situac&o especial,

A) - Descontos nos vencimentos

0 Estado remunera os seus funciondrios, em contrapartida das  fun-
¢Bes que exercem, geralmente com um vencimento (1}. Os vencimentos  sfo
abonados de harmonia com o Decreto-Lei n2. 26 115, de 23 de Novembro de
1935, e segundo as importéncias fixadas no art2. 122. deste diploma le-
gal.

Dada a insuficiéncia dos vencimentos estabelecidos pelo Decreto-Lei
nS. 26 115 para fazer face &s exigéncias do mais elevado custo de vida,
isto €, em virtude da baixa do poder aguisitivo sofrida pela moeda, du-
rante e depois da segunda guerra mundial, as retribuigBes dos funciond-
rios foram elevadas para o dobro da base de 1936, nos termocs do art2.1°.
do Decreto-Lei nC. 39 8.2, de 7 de Outubro de 1954.

Mas, as importédncias que se obtém multiplicando por 2 os vencimen-
tos estabelecidos no Decreto-Lei n®. 26 115, nfo s8o exactamente aquelas
que, em cada més, os funciondrios recebem dos cofres do Estado, pois es-
tas sfo,efectivamente, inferiores &s primeiras. Isto acontece porque, se
melhantemente ao que se verifica com os ordenados pagos pelas empresas
privadas, também os vencimentos dos funciondrios publicos estfio sujeitos
a descontos, na sua maior parte destinados a fins de previdéncia.

Os quantitativos fixados na lei, constituem importdncias brutas, de
signadas por vencimentos iliquidos, a partir dos gquais, com a dedugfo dos
descontos, se obtém os vencimentos liquidos efectivamente recebidos pe-
los interessados.

Poder-se-4.dizer, assim, que os vencimentos fixados na lei sfio de
natureza ficticia, uma vez que, ao final, as importincias percebidas pe-
los servidores do Estado sfo sensivelmente inferiores? )

N&o, e a razfo estd em que a doutrina assente € a de-que a cada um
incumbe cuidar da "sua previdéncia", embora esta esteja oficialmente or-

(1) - Sabemos do n. L) destes Apontamentos que existem outras formas
de remunerar fungdes. -



ganizada para melhor corresponder &s necessidades e até para cobrir as
faltas de cautela dos menos previdentes. B claro que se poderia encararo
pagamento dos vencimentos sem qualquer desconto, ficando a cargo dos fun
ciondrios a posterior satisfacfio das suas contribuic¢des. Mas, o sistema
adoptado €, incontestivelmente, mais pridtico e mais seguro e, tanto as-
sim, que alguns descontos, nfio obrigatdrios, sfo voluntdriamente suporta
dos pelos interessados.

De idéntica forma se poderd raciocinar quanto aos descontos que, por
nfo se destinarem & previdéncia, nflo oferecem qualquer contrapartida em
beneficio directo para os funcionirios que os sofrem ou para suas fami=-
lias. ‘

Vejamos, pols, quais sfo os principais descontos que incidem sobre os
vencimentos:

1) - Imposto do selo:

Nos termos do art2. 1,12. da tabela geral do imposto do selo,apro
vada pelo Decreto nl. 21 916, de 28 de Novembro de 1932, este im~
posto é devido sobre os documentos comprovativos do recebimento de
quaisquer quantias, isto €, sobre os recibos, sendo normalmente pa
go por meio de estampilha fiscal, devidamente colada e inutilizada
com a assinatura de quem recebe e a data da operacfo. Porém, quan-
to aos abonos recebidos pelos funciondrios piblicos, esclarece a
referida tabela, em observag8o ao citado art®. 141°., que o impos-
to é cobrado por meio de desconto feito nas respectivas folhas.

0 imposto é calculado pela incidéncia da taxa de 1%. sobre o res
pectivo valor, se este for igual ou superior a 10800, pois as im-
portidncizs inferiores beneficiam de isencfic. O resultado obtido &
arredondado para a dezena de centavos imediatamente superior, nfo
sendo j4 de considerar, no entanto, os décimos de milavos.

Exemplos:
Importdnciad Imposto
recebidas devido
1.000$00 vevenneeenneonnns . 1500
109800 +evvo.. ($109,0) $20
100890 ....vv... ($100,9) $10
10400 ..vtnntn ($010,0) $10
OHEIO vevevnnlionnnns ceen -8~
2) - Emolumentos das secretarias do Estado:
Tan?o a nomeagfo como a promogio’dos funcionérios, s8o feitas
através de diplomas que carecem do sancionamento do Tribunal de

Contas, o qual se concretiza com o "visto" de¢ mesmo Tribunal(artg.
112. do Degreto n2. 22 257, de 25 de Fevereiro de 1933).

Pela concessfo do "visto" paga o funcionirio jnteressado,por meio
de desconto em folha, o emolumento de 25$00, nos termos da tabela
n2. 2 anexa ao citado Decreto.

De harmonia com a tabela anexa ao Decreto nC. 9 605, de 19 de
Abril de 192, também a concessfc de licenga para estar susente quer
do pais, quer apenas do servigo, estd sujeita ao pagamento de emo-
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lumentos, cuja importdncia varia consoante certas circunstincias,en
) o A - ~ - ,

tre as quais a duragfo da auséncia. A concessfo de licenca até 30

dias, em cada ano civil, gosa de isengfo.

3) - Assisténcia aos Funciondrios Civis Tuberculosos:

Nas condigBes e dentro dos limites previstos na respectiva legis-
lagfo, a Administragfic assegura aos seus funciondrios atacados de
tuberculose, a assisténcia sanatorial ou outra que seja adequada ao
seu estado. Como compensacio das despesas que realiza ou hajade rea
lizar, cobra dos seus servidores as seguintes gquotas mensais, vari%
veis conforme os vencimentos reajustados pelo citado Decreto-Lei r&
39 8,2 (§ vinico do art®. 52. do Decreto c.f.l. n9. 1, 192, de 12 de
Agosto de 1927 e art2. 92. do Decreto-Lei n2. 35 886, de 1 de Outu-
bro de 1946): :

Atd BOOBOO veverrienrnnnnncanesnanes 2800
Acima de 500800 e até 1.00080C ..... L$OC
" " 1.0003C0 e até 1.50CH00 ... 6$00
" " 1.500800 e até 2.000$00 ...10$00
" " 2.000800 e até 2.5008C0 ...15%00
"M 2.500000 me.u. . B0REREYLLL20000 L L) u«3k936§21?}?é3‘

3.60%hb0w n f.l’o‘rﬁg e
@ W el use . . nuw n w e 0o v
As quotas, de valor f%§1v131vei S50 "pagas por meid de descontona
5 G s p P
folha de venclmento.

L) - Caixa-Geral de AposentacgBes:

Todos os servidores do Estado, desde gue recebam vencimentos ou
saldrios, pagos de conta de verbas inscritas no Orc¢amento expressa-
mente destinadas a pessoal, tém direito & aposentagfo e sHo obriga-
tdrinmente inscritos como subscritores da Caixa-Geral de Aposenta-
cBes (art®. 19. do Decreto-Lei nS. 36 610, de 2, de Novembro de
1947).

0 direito & aposentacfio impBe aos servidores do Estado a obriga-
¢8o de contribuirem, mensalmente, com uma quota correspondente a_é%L ,
dos seus vencimentos (art2. 29. do Decreto-Lei nE.:éEEBEZ;~&e~?—&%&\ﬁ5“73 7%
Outubro de 1954); para os funciondrios que & data da publicagHo <h3id€ﬁ?;&%
ltimo diploma legal citado eram subcritores da Caixa-Geral de Apo—‘%ﬁﬁw““&
sentagdes e cujos vencimentos reajustados sfo iguais ou inferiores
a 1.200$00 mensais, a percentagem é reduzida a 5%.

Ao contririo do que acontece com as quotas para a Assisténcia aos
Punciondrios Civis Tuberculososasdestinadas 3 Caixa-Geral de Aposen
tagBes sfHo divisiveis e proporcionais ac nimero de dias em que, em
cada més, o funciondrio tem direito ao vencimento. Assim, se por mo
tivo de auséncia nfio justificada, de licenga sem direito a vencimen
tos ou de haver iniciado ou terminadc o exercicic de fungBes no de-
curso de um més, o funciondric nic tiver direito 2o vencimento com-
pleto, a quota é determinada pela férmula: '

q= Ye D: D
3 000

|
0
J
|
|




em que:
q = quota

v = vencimento mensal

n = nimero de dias com direito a abonos
P = percentagem

A quota assim calculada é arredondada para a dezena de centavos
imediatamente superior. ~

5) - Montepio dos Servidores do Estado:

Este Montepio, criado em 21 de Junho de 1934 pelo Decreto-Lei no.
2, 046, assegura o pagamento de pensBes vitalicias &s familias dos
seus subscritores, depois de falecidos.

A inscrigfo no Montepio dos Servidores do Estado, € obrigatdria
para os funciondrios de nomeagfio vitalicia, nomeados posteriormen-
te a 30 de Junho de 1934, podendo no entanto ser inscritos, se as-
sim o desejarem, todos os restantes funciondirios, quer de nomeagHo
vitalicia quer contratados.

A inscrigfio corresponde o pagamento de uma quota mensal, indivi-
sivel, podendo o subscritor escolher, dentro das seguintes clas-
ses, aquela em que deseja ser inscrito:

Classe Quota Classe Quota
12, 15800 ' 58, 75800
oz, 20$00 : 62, 100400
za, 25800 . T2 125800
L2, 50400 8. 150400

Se os subscritores obrigatdrios nfo fizerem a escolha da classe
» 0 . » .
ém que pretendem ser considerados, a atribuigBo da classe é feita
de harmonia com os seus vencimentos pelo seguinte modo:

Vencimento : Classe
At SOOBO0 vveninineerennnenonnnns 12,
De 500401 2 1.000800 «vveenenneennan oa,
De 1.000$01 a 1.500800 vevevenennnns 32,
De 1.500801 a 2.000800 «vvevrunennnn L2,
Acima de 2.000800 tvvveerrrncennnnns 58,

6) - Outros descontos:

Além dos descontos que foram referidos, alguns outros, embora me
nos frequentes, sfo efectuados nos vencimentos dos funciondrios.Ve
Jjamos os principais:

a) Cofre de Previdénecia do Ministério das Financas e outros
cofres e caixas de idéntica natureza:

A inscrigfo nestas instituigBes &, normalmente, facultativa,
fazendo-se o pagamento das respectivas quotas por meio de des-
conto em folha, de harmonia com as indicagSes dadas pelos pro-
prios cofres ou caixas. A principal finalidade destes organis-
mos é, em regra, garantir um subsidio &s famf{liss dos funciond
rios falecidos; -



b) Caixas de reformas:

As caixas de pens8es e reformas, destinadas a assegurar a sub
sisténecia dos funcionirios na inabilidade, foram, de uma manei-
ra geral, incorporadas na Caixa-Geral de Aposentagoes. Algumas,
no entantc, conservam ainda a sua independéncia, estando os fun
ciondrios seus subscritores dispensados da inscrigfio na Caixa-
Geral de Aposentacgdes;

c) Multas:

Como medida disciplinar, s8o por vezes aplicadas multas  aos
servidores do Estado que incorrem em certas faltas. O pagamento
é normalmente feito por meloc de desconto em folhaj

d) Penhora de vencimentos:

Para o pagamento de dividas que hajam contraido, podem os tri
bunais condenar os funciondrios, sujeitando-os & penhora par-
cial dos respectivoes venc1mentos. 0 pagamento, geralmente fei-
to em prestacgBes mensais, é efectuado por desconto na folha dos
vencimentos.

Idénticamente acontece gquando se trata de garantlr-a allmenta
cio da familia.

B) - Escrituragfo dos Descontos em "Receita do Estado"

ou em "Operac®es de Tesouraria"

N&Zo pode afirmar-se, em verdade, que as importdncias descontadas nos
vencimentos dos funciondrios entram nos cofres do Estado, visto gue,oqe
acontece, é que ao pagarem-se os vencimentos elas ficam desde logo reti-
das, nfo chegando, portanto, a sair dos mesmos cofres. Quer isto  dizer
que o pagamento dos vencimentos se faz apenas pelo 1iquido.

Assim, de facto, se procede na pratica, embora do ponto de vista ted
rico, ou antes, escrituralmente, tudo se Jpasse como se na realidade o dl
nhelro tivesse sido entregue aos .funciondrics, para voltar a entrar, en-
tdo ja atribuido aos diferentes fins a que os descontos se destinam. De-
ve, pois, correctamente dizer-se gue 0s tesoureiros escrituram a  soida
dos descontos, como fazendo parte das despesas previstas no Orgamento com
os vencimentcs e, depois, escrituram a sua entrada de forma a correspon-
der ds diversas aplicagBes que os mesmos descontos v8o ter.

*

As importincias entradas ncs cofres publicos, ou como tal escritura
das = caso dos descontos - podem considerar-se divididas em dois grupoé:
constituindo um deles o das receitas do Estado e, o outro, o das chamals
"operagBes de tesouraria'. Vejamos do que se trata.



E evidente que, ao movimentar-se dinheiro de um cofre para outro
(passagem ou transferéncia de fundos), nem por isso o Estado realiza qual
guer despesa ou arrecada alguma receita. Com este exemplo podemos apreen
der a nog8o de "operagSes de tesouraria", ou sejam as entradas e saidas
de fundos, dos cofres publicos, que nfo correspondem a receitas, nem a
despesas, e nfo estfo, por isso, inscritas no Orcamento. Sfo, pois, ope-
racges extra—orgamentals, isto é, efectuadas & margem do orgamento.

Mas nem sé as passagens e¢ transferéncias de fundos s&o operagdes ex
tra-orgamentais. S&o-nc, igualmente, a arrecadacio temporiria de 1mpor-
tdncias que o Estado deve entregar a outras entidades e, depois, a pré-
pria entrega; o movimento dos fundos que saem dos cofres para os banquei
ros e vice-versa; as importdncias recebidas a titulo de cauclo e que mais
tarde tém de ser devolvidas a quem as entregou; etc., etc..

Deste modo, os descontos efectuados nos ven01mentos s80 escritura-
dos, conforme o seu destino, pela seguinte forma:

Em receita do Estado:

Imposto do selo
- Emolumentos das secretarias de Estado
- Assisténeia aos Funcionirios Civis Tuberculosos

Em operaces de tesouraria:

Caixa-Geral de Aposentacles

- Montepio dos Servidores do Estado

- Cofre de Previdéncia do Ministério das Financas e outros
analogos

- Caixas de pens8es e reformas

(todas as importéncias destes descontos sfo depois en-
tregues as respectivas instituic8es)

Q) - Casos simples de cdlculo de vencimentos

Vimos que os vencimentos dos funciondrios se apresentam sob dois as
pectos a que correspondem as designagBes de vencimentos iliquidos e ven—
cimentos liquidos, respectivamente, antes e dep01s de abatidos os descon
tos.- a

Ora, calcular vencimentos consiste, preclsamento, na  determinacfo
das importdncias iliquidas e ifquidas que, em cada mes, devem ser abona-'
das aos func1onarlos, 0 que implica, como é Sbvio, o cdlculo de cada um
dos descontos.

0O caso mals simples - & o mais corrente - é o de o interessado ter
direito ao vencimento "por inteiro", isto é, o casc em que a importéncia
111qu1da a abonar-lhe é a que a lei fixa para remuneragdo mensal dos fund
ciondrios da sua categoria, e em que os descontos sao, tambem, 0s corres
pondentes a esse vencimento por inteiro, a efectuar mis a més, por quan-
titativos certos, quer se trate de descontos obrigatdrios quer de outros
a que o fun01onarlos voluntidriamente se sujeite por assim lhe convir.Nes
tas condigfes, o vencimento relativo a cada funciondrio, ou a cada cate-
goria de func1onarlos, diz-se ser um vencimente normal, visto que de




igual forma é processado todos os meses enquanto qualquer circunsténcia
acidental, ou mudancga de situagfio do interessado, nfo vier provocar asua
alteragio. )

Sabemos, no entanto, do n®. )) destes Apontamentos, gue os vencimen
tos se decompBem em duas partes, uma designada por vencimento de catego-
ria e correspondente aw5%6 do total, e outra, o vencimento de exercicio,
equivalente ao sexto restante, ao qual apenas tém direito os  funcioni~
rios considerados na efectividade de servigo; sabemos, também, que em de
terminadas circunstdncias os funcionidrios perdem, quer o vencimento to-
tal, quer sdmente o de exercicio, em relagho a um ou varios dias.

Por outro lado, verifica-se que sé casualmente o0 ingresso dos novos
funcionirios nos servigos publlcos ocorrers no primeiro dia de um,mestan
como o seu afastamento tera lugar no #ltimo dia, de modo que tanto o 1n1
cio como o termo do exercicio de fungBes, a que anda llgado o abono dos
vencimentes, vem a acontecer, em regra, no decurso do periodo mensal (no
)y destes Apontamentos).

De tudo isto resultam variagBes dos vencimentos iliquidos e, conse-
quentemente, dos descontos e dos vencimentos 1iquidos.

Perdas de vencimento

Vejamos as condigBes em que a ausdncia dos funciondrios ao servigo
determina a perda do vencimento dos correspondentes dias, nos termos do
Decreto c.f.1. n2. 19 478, de 18 de Margo de 1931:

a) Causas mais frequentes da perda total dos vencimentos:

- Auséncia nfio justificada (faltas injustificadas) - art®. 79.;°

- Licenga sem vencimento, 2até ao mdximo de 90 dias (§ 19. do artC.
1%9., aditado pelo Decreto-Lei n2. 38 8.5, de 31 de Julho de
1952);

- Licenga ilimitada, cuja duragfo minime & de um ano (art2. 149.
e seu § 12. e Lei de 1 de Junho de 1913).

b) A perda do vencimento de exercicio déd-se quando, exceptuada a
licenca graciosa, o funcionario faltar, embora justificadamen-
te, mais de 30 dias em cada ano civil. A perda reflecte-se so-

"mente sobre os dias que excederem os 30, podendo a auséncia ter
uma ou varias das seguintes origens:

- Faltas, até duas em cada més, participadas e justificadas
por escrito ao respectivo chefe (arte. 12.);

- Doenga, justificada por atestado médico (art2. 82. e §§);

- Licenga por motivo de doencga (artQ. 139.).

. Asslm, se o funciondrio apenas tem direito a parte do vencimento de
um més Jporque iniciou o exercicio de funcgBes ou deixou de as exercer Jji
no seu decurso, ou porgue deu faltas 1n3ust1flcadas o cdleulo da impor
tdncia 111qu1da que lhe deve competir & feito multiplicando o vencimento
mensal pelo mnimero de dias a que tem direito, e dividindo o resulta
do pelo mimero de dias do més em gue o facto se verificou. O quantitati-
vo assim obtido é arredondado para dezenas de centavos, de harmonia com
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o0 que estabelece o art®. 32. do Decreto-Lei n®. 37 120, de 27 de Outu~
bro de 1948, isto &, para a dezena de centavos imediatamente .inferior, se
o resultado apresenta de uma a quatro unidades de centavos, e para a de-.

zena imediatamente superior se o resultado mostra cinco ou mais unida- .

des.

Tdénticamente se procede quando se trata de simples pé}da do venci-
mento de exercicio, havendo neste caso a considerar que o cdlculc incide
sobre 1/6.do vencimento e que ao resultado obtido se adicionard o venci-
mento de categoria intacto. -

‘ Como a situagfo dos funciondrios, quanto aos dias de ausénecia ao
servigo em cada més, sé depois do termo deste pode ser conhecida, e por-
que as folhas de vencimentos sfo processadas nos primeiros dias do prd -
prio més a que respeitam, conforme determina o artQ. 180. e seus & do
Decreto c.f.1. n2. 18 381, de 2 de Maio de 1930, as perdas. dos vencimen
tos s6 s#o consideradas na folha relativa ao més seguinte. Daqui resulta
que, com excepgfio das sequéneias Julho-Agosto e Dezembro-Janeiro, as com
pensagles relativas a todos os meses que nfo sejam Julho nem Dezembro vio
recair em folhas respeitantes a meses com diferente nimero de dias,o que
€ preciso ter sempre em atengfo para evitar enganos.-

Exemplos de cdleulo

Com as breves indicagBes que foram dadas de harmonia com a natureza
do programa, podemos agora executar alguns exercicios de cdlculo, tendo
serpre em mente, também, & matéria do nQ. L):

18. Vencimento normal de um 22. oficial, sujeito apenas aos descon
tos obrigatdrios: , :

A esta categoria .corresponde a letra N do
art@. 122. do Decreto-Lei n2. 26 115, ou
seja o vencimento ilfquido mensal®.......... 2.400$00

Os descontos serfo:
Receita do Estado

- Imposto do selo vivevieens.. cesie. 2840
~ Assisténcia aos funciondrios civis
tuberculosos +evvvuinneneiveenees. 15800

OperacBes de Tesouraria

~ Caixa-Geral de Apbsentagﬁes ceeees 14300
- Montepio dos Servidores do Estado 20800 181440

Vencimento 1{quido ..........

Partiu-se aqui do prineipio de que o funciondrio, ao ser ins
crito no Montepio dos Servidores do Estado, o foi na 22. alas
5€, ou porque esta correspondia & sua categoria de entfo ou,

simplesmente, porgue assim pretendeu, dada a liberdade que res
te aspecto lhe é dada.

22. Vencimento de Abril do mesmo funcionirio, que nc final do mds
de Margo tinha completado 32 faltas Justificadas ao servigo:



Vencimento mensal (sé categoria) .eeeeven... .« 2.000800 (i%;f
Idem (29 dias de exercicio do més de Margo):

2.400800 x 29 519
SRy 3704619 (é)

ou, arredondandoc, de harmonia com o Decreto
0. 37 120 veveivoonnn e . /¥ 210!

Vencimento ilfiquido ..... 2.374$20

Descontos:
Receita do Estado

- Imposto do S€10 eeueverernnns ceen 2§40
- Assisténecia aos funcionarios ci-

vis tuberculosos (como se trata

de uma contribuigfo fixa, nioso

fre qualquer alteragfo) ........ 15§00

Operacles de tesouraria

- Caixa-Geral de AposentacBes (co-

mo todos os dias em que o furcio

nirio tem direito ao vencimento

de categoria, sfio dias de anti-

guidade que contam para efeitos

de aposentacfio, também esta quo

ta nfio é alterada por efeito da

perda de "exercicio”) w........n 14y $00
- Montepio dos Servidores do Esta- -

do (trata-se, igualmente,de uma

qUOtE FiXA) vevvnrerrnnnnoenanan 20500 181840

Vencimento ligquido .... 2.192§80

Constata-se, em face deste exemplo, que as perdas de venci-
mento . de exercicio podem nfo ocasionar gqualguer alteragéo
nos descontos uma vez que nfo cheguem a influir no imposto do
selo, Unico desconto que poderiam afectar.

(a) Como o vencimento normal € igual todos os meses, e em Margo o fun-
ciondrio recebeu importdncia superior Aquela que realmente  nes-
se més lhe competia (dados os dias de auséncia ao servigo),a cor-
recglo faz-se abonando-lhe no més seguinte o que deveria ter sido
abonado no anterior. Procede-se,assim, a uma verdadeira compgnsa=
c&o. ‘
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32. Vencimento de Maio, ainda do mesmo 2°. oficial, que no més de
Abril deu duas faltas injustificadas ao servigo, perdendo,por
tanto, nos respectivos dias, a totalidade do vencimento:

Vencimento de 28 dias de Abril:

20400%00)(28: Ql.‘.b'..'.c.l.l.‘l.'2.2)4'0::;‘00
30 ‘

Descontos:

Receita do Estado

- Tmposto do 5€10 cvrvernsnsacenn. . 2830
- Assisténcia aos funciondrios ci-
vis tUberculosoS «vivecevrneae.s 15300

Operac8es de tesouraria

- Caixa~Geral de AposentacBes: A
quota € deduzida da parte cor-
respondente a dois dias gque o
funciondrio perdeu para efeitos
de contagem de tempo para a apo
sentagfo, podendo ser calculada
por gualguer das seguintes for-
mas:

2.400800 x (30-2) x 6%
30

- 2.400%00 x 28 x 6
30 x 100

131,440

H

ou, a partir da quota normal:

14800 x 28 - .. ... .0, 13LELD

30
- Montepio dos Servidores do Esta-
QO terieriiiiieieantteanaaaaaes 20400 171870

Vencimento 1iquido ve.evv....

4C. Vencimento do més de Junho, considerando que em Maio o funcio-
nirio deu mais uma falta injustificada e 3 justificadas:
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30 dias de vencimento de categoria de Maio:

2-000$OOXBO=.‘,,,.i.........»ccnot 1'935&"“8
31

27 dias de vencimento de exercicio:
Oo OO X 2 T esveseenrsscssssess s }Eas)&

e, com o arrzdondamento imposto pe-~
lo Decreto HQ- 37 120 LR R NN N ERERE R RSN + $Qh

Vencimento iliquido «..... 2.283$90

Desecontos:
~Receita do Estado

- ImpOStO dO Selo L A A I A A A I S I ) 2$30
" - Assisténcia aos funciondrios ci '
ViS tuberGUIOSOS R R N N NN 15$00

OperacgBes de tesouraria

- Caixa-Geral de Aposentagdes:Quo
ta calculada de harmonia com a
férmila legal:

1400 x 30 _ 4,800

30
- Montepio dos Servidores do Esta

dO S e s s et s0 0B e e s s ess e 203&00

Vencimento 1{quido .....

B de notar neste exercicio, que a quota para a Caixa-Geral de
Aposentagfes fol calculada em fungfio de um més de 30 dias, em~
bora se tratasse de Maio, o que resulta de, para este efeito e
como ja se disse, se considerar sempre © denominador 30.

Vencimento do més de Julho, considerando que o mesmo funciond-
rio foi promovido a primeiro-oficial em 25 de Junho (data da
portaria), mas sé tomou posse e entrou em exercicio das novas
fungdes no dia 5 do prdpric més de Julho.

Sabemos que os promovidos sb tém direito aos novos vencimen-
tos a partir do infcio do trimestre seguinte iquele em que ocor
reu a promogfio (data da portaria) desde que, até 14, hajam to-

- mado posse e entrado em exercicio de fungBes (nQ. 22. do art®.

462. da 32. das Cartas de Lei de 9 de Setembro de 1908, conju~
gado com o art2. 39%. do Decreto c.f.l. n. 18 381).
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No presente caso, como © fun01onar10 sé tomou posse e entrou
em exercicio, depois de estar em curso o novo trimestre, hd que
lhe abonar, relativamente ac més de Julho:

4. dias como 22. oficial
27 dias como 12. oficial

para o que faremos cdlculos separadamente.

Cdlculo do vencimento iligquido:

-~ 1 dias de vencimento em Julho, co
mo 29. oficial:

2.400800 x Lo
31
ou, arredondamento «eeseeeoencssonens ceeraee 309470

309@67

- 27 dias de vencimento em Julho,
como 12. oficial:

3.000$00 x 27 _ 2. 612490

~ @ E BSOS SSePIPIOPIEIENOIBOESPE

Vencimento ill’q_uido *s e 00 2' 922$6O N
Descontos:
Receita do Estado

-~ Imposto A0 8610 esevurencecrnncenss. 3800
- Assisténeia aos funcionirios ci

vis tuberculosos (con‘cmbu:.gﬁo

relativa jd & nova categoria) ..... 20§00
~ Emolumentos das secretarias do

Estado, devidos pelo "visto"do

Tribunal de Contas sobre o di-

ploma de PromoGHO sseessessvannsns . 25%00

Qperaqﬁes de tesouraria

- Caixa-Geral de AposentagBes:Quo
ta devida como 22. oficial:
2 » ‘
LOOS00 x L x 6 - 15t20
30 x 100

- Quota de 27 dias, como
18, oficial:

3.000$00 x 27 x 6 162&00 181¢20
30 x 100

- Montepio dos Servidores do Esta
do (supondo que o funcionirio
nfo pretendeu alterar a sua quo
122 seese 20800 2;9$20

Vencimento 1iquido.seceeses 2.6738.0




Apresentaram-se cinco exemplos scbre casos correntes de cdlculo de
vencimentos, a partir dos guals se poderd encarar a resolugfo nfo s de
todos os outros semelhantes, mas ainda de alguns de diferente natureza.

E precisamente o exercicio 52. que nos oferece essa possibilidade,
pois quando o funcionirio deixou de perceber os vencimentos de 20, ofi-
cial, para auferir os que correspondem a 12., a situagfo é semelhante,
quanto 20s abonos relativos & primeira daquelas categorias, 4 que resul-
taria de ter sido exonerado no dia 5 de Julho: O mesmo vencimento iliqqi
30 (309470),a mesma quota para a Caixa-Geral de AposentagBes El9$20) e a
mesma contribuigfio para o Montepio dos Servidores do Estado (20$00). E
claro que nfio pagaria emolumentos, uma vez gque nfic teria havido promogio
e que o imposto do selo recairia, como é &bvio, apenas sobre o iliquido
processado.

Idénticamente se poderd encarar a parte respeltante aos 27 dias de
19. oficial, como ponto de partida para o inicioc dc abono a efectuar a
um funciondrio que, por exemplo, regressasse de licenga sem  vencimento
no dia 5 de Julho, desde que se suprimissem os emolumentos e se adaptas-
se o imposto do selo.

Com a pratica dos exercicios que se incluirfo no final deste volu-
me, ficar-se-4 apto a resolver, por analogia, todos os casos simples de
cdleculo de vencimentos.



9. - DADA UMA DOTACAO ORGAMENTAL, VERIFICAR S8 UM
ENCARGO, EM DETERMINADA ALYURA DO ANO, TEM

CABIMENTO.

Relatado por:

Joaquim Pereira Leal



0) DADA TUMA DOTACAQ ORCAMENTAL, VERIFICAR

SE UM _ENCARGO, EM DETERIINADA ALTURA

DO _ANO, TEM CABIMENTO

No regime de economia monetdria em que assenta a vida das  socieda
des modernas, as necessidades humanas s8o satisfeitas com bens que geral
mente se adquirem com a moeda que circula no respectivo Pais.

Essas necessidades sBo, em regra, satisfeitas através das activida-
des dos individuos, isoladamente ou em grupo, formando sociedades de pro
ducglo e de distribuigBo de bens.

‘ H4, porém, necessidades que nfo podem ou nfo convem serem satisfei-
tas pelos individuos. Entfo o Estado chama a si o encargo de as satisfa-
zer criando, para o efeito, organismos apropriados.

Mas para que esses organismos ou servigos desempenhem cabalmente a
miss8o para que foram criados torna-se necessdrio que sejam postos adis-
posicBo dos seus administradores os melos indispensdveis.

Os dirigentes organizam ent8o, depois de prévio estudo das necessi-
dades, um projecto de orgamento onde sfo convenientemente alinhadase des
critas, de harmonia com o classificador das despesas piblicas - Decreto-
Lei n®. 29 724, de 28 de Junho de 1939 - as dotagdes necessarias.

- Aprovados aqueles projectos e iniciado o periodo - um ano - para o
qual foram preparados, os servigos comecgam a movimentar as dotagdes (cré
ditos ordindrios) que lhes foram concedidas no respectivo orgamento, rea
lizando despesas.

Podem, porém, contrair encargos, sem restrigSes, dentro do montante
das dotagles fixadas?

Estd na resposta & interrogacio formulada a esséncia do ponto  que
nos propomos tratar.

De harmonia com as disposic¢Bes legais em vigor, as verbas que figu-
ram no orcamento das despesas de cada Ministério (reunifio dos orgamentos
dos servigos que dele fazem parte) nfo podem ser utilizadas pelos respec
tivos administradores discriciondriamente; isto &, nBo podem gastar em
cada m8s, em geral, mais do que uma parcela dessas importincias, prévia-
mente calculada. Quer isto dizer que as dotagBes orgamentais estfo sujel
tas, na sua aplicacio, ao regime de duodécimos.

Desta forma, os responsiveis pela gestfo dos servigos tém de confi-



- 104 -

nar a realizagBio das despesas & fracclo da verba que mensalmente se for
vencendo, pois o § 1°. do art2. 139, do Decreto com forca de lei n®, -~
18 381, de 24 de Maio de 1930, determina que "nfo podem ser excedidos os
duodéeimos das dotacBes orgamentais, salvo os casos previstos nas leisem
vigor".

Aflora decerto, agora, 20 espirito do leitor, a pergunta: Que ra-
zBes terfo concorrido para o estabelecimento deste regime?

Na preparagfo dos orgamentos, que é feita com certa anteced&ncia do
inicio do perfodo em que os mesmos serfio executados, os servicos inscre-
vem determinadas importincias para os dispéndios que prevéem necessédrios
4 gestHo. Mas as possibilidades humanas de previsfo sfo limitadas, poden
do surgir acontecimentos que obriguema alterar os planos elaborados. As—
sim, fdcil & admitir o aparecimento, no decurso do ano, da necessidade
de realizar uma despesa inadidvel que nSo foi prevista. Por outro lado,
uma despesa que se contou como necessiria poderi ser adiada para o  ano
seguinte, sem prejuizo do funcionamento do servigo. Ora, se os organis-
mos pudessem gastar, logo que entrasse em vigor o or¢amento, a totalida-
de das verbas concedidas deixariam de ter disponibilidades para custeara
nova despesa.

Outra circunsténcia que também contribui para que o8 gastos  sejam
obrigatoriamente escalonados pelos 12 meses do ano reside no facto de a
concorréncia das autorizagBes de pagamento das despesas aos Cofres Pibli
cos nos primeiros meses da execugBo orgamental poder ocasionar, momenti-
neamente, deficiéncia de meios, visto que as receitas plblicas nfo acor-
rem aos Cofres, na totalidade,no infcio do ano.

Compreende~se, pois, a necessidade de moderar a utilizagfo das dota
¢des orgamentais.

II

Duodécimos: Sua determinacio

As dotacBes orgamentais, também designadas por créditos orgamentais
ou autorizagdes orgamentais, sfo as importfncias inscritas no orcamento
€ representam os limites até aos quais os servicos piblicos podem fazer
despesas.

De harmonia com disposigBes que vém sendo inseridas nos Decretos or
camentais (que dume maneira geral remetem para o Decreto n®. 19 286, de
30 de Janeiro de 1931) hd dotagBes que nfo podem ser gastas pela sua to-
talidade; estfo sujeitas a uma percentagem de utilizacgfo a qual, desde o
ano econdmico de 1931/32, tem sido de 90%. Yor outras palavras, hd dota-
¢Oes orgamentais sujeitas & reduglo de 10%. Surge assim a locug8o dota-
g8o utilizdvel que serd a parte da dotagHo de que o servico pode dispor
no decurso do ano se estiver obrigada Aquela redugfo ou serd a importin-
cia total inscrita, se nfio estiver cativa da percentagem de 10%.

Apurada a percentagem de utilizac¢Zo da verba inscrita ou, por ou-
tras palavras, determinada a "Dotagfo utilizdvel", procede-se ao cdlculo
dos duodécimos.

Duodécimo - & 1/12 avos da dotagBo utilizével; calcula-se, por-



tanto, dividindo-a por 12 - nlmero de meses do ano.

Se a importdncia utilizdvel for divisivel por 12 até & dezena decen
tavos, os duodécimos de Janeiro a Dezembro sfo todos iguais.

Porém, se tal nfic suceder, os duodécimos de Janeiro a Novembro s&o
iguais ao quociente daquela divisBo até & dezena de centavos e o resto da
operacio serd adicionado ao duodécimo de Dezembro, sendo, deste modo, de
quantia superior ac dos meses anteriores (circular n8. 65-A, de 1949, da
Direcgio~Geral da Contabilidade Piblica).

Um exemplo: 1

Suponhamos uma verba sujeita & percentagem de reduglo, inscrita no
orgamento pela importdnciz de .e.vsesereeeeos.  15.790500

Reducfio de 10% nos termos do Decreto
OrCamental voeeveeessocrrsssesensnsss  Lo579$00

Dotacio utilizZdvel cvvevevesessoennnaes 14211300

Dividindo 1h.211800 por 12, o quociente ¢ precisamente igual a ---=
1.184$25. Todavia, nos termos da citada circular nf. 65-4, o  duodécimo
respeitante a cada um dos meses de Janeiro a Novembro serd o resultado
da divis%o até A dezena de centavos e o de Dezembro serd acrescidodo res
to.

Portanto:

Duodécimo para Janeiro a Novembro ... 1.184$20
Duodécimo de Dezembro seseeeeeeeeseess  1.184380

Assim se determinam os duodécimos dos créditos ordindrios.

Os créditos adicionais, que sfo as importfncias que se adicionam ao
orgamento por meio de novas inscrigles de verbas ou de adigfo as J4 exis
tentes, nfo estfo sujeitos ao regime de duodécimos, conforme disposigdes
presentemente em vigor. No entanto, quando aquelas alteragdes  provocam
diminuicio nas verbas inscritas tem de se calcular os duodécimos da dota
¢lo que restar. N8o se indica aqui a forma de os determinar por se enten
der que o seu estudo ultrapassaria os conhecimentos exigidos nesta parte
do programa.

IIT
Cabimento

Reporta-se a tempos recuados o principio de verificaglo de cabimento
das despesas piblicas nas correspondentes verbas inscritas no orgamento.
Podemos mesmo dizer que este principio existe desde que se organiza orga
mento pois sem o rigoroso cumprimento de tal preceito nfo seria possivel
manter o equilibrio estabelecido entre receitas ¢ despesas.

" Pode considerar-se duas espécies de cabimento: Na totalidade da do-
tag%o e a ele se refere o art2 139, do Decreto c.f.l. n®. 16 670, de 27
de Marco de 1929, de que se tratou no ponto n2 2 destes Apontamentos; e
nos duodécimos vencidos. E deste que vamos tratar.

Diz-se ‘que uma despesa tem cabimento quando o seu montante se compdr
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ta na dotagfo disponivel da verba orgamental em que essa despesa pode ser
classificada.

Entende-se por dotacgBo disponivel (também designada por disponibili
dades vencidas) a importincia dos duodécimos vencidos da dotagio utilizg
vel ou a totalidade desta se a verba inscrita nfo estiver sujeita & dis-
ciplina duodécimal.

Exceptuada a dotac8o disponivel do més de Janeiro, que & normalmen-
te constituida apenas pelo duodécimo desse més, as disponibilidades ven-
cidas dos meses seguintes sfo acrescidas do saldo, se existir, do més an
terior, o qual resultou da diferenga entre a dotacBo disponivel desse més
e a soma dos encargos contraidos no mesmo periodo. Se no decorrer do ano
for autorizada a antecipagfio de duodécimos, estes vio aumentar a dotacHo
disponivel.

Os duodéecimos vencem-se no primeiro dia de cada més.

Quando o servigo tem necessidade de realizar uma despesa comega por
averiguar em que verba do seu orcamento poderd classificd-la. Encontrada
a rubrica orgamental apropriada, verifica se a importincia da despesa ca
be nas disponibilidades vencidas.

A obrigatoriedade da verificacfio destes dois requisitos encontra-se
consignada nos n9s. 2°9. e 39, do art?. 13°2. do Decreto c.f.l. n®. 18 381
sob a seguinte redacgHo:

- Descrigfo orgamental em que a despesa possa ser classificada e
compreendida;

- Cabimento na respectiva dotag8o, levando em conta os encargos
providveis que por ela tenham de ser satisfeitos.

O corpo do mesmo artigo estabelece a responsabilidade dos servigos
pelos encargos contraidos sem observincia das referidas condigBes.

A verificag8o do cabimento efectiva-se através das contas correntes
que os servigos s8o cbrigados a organizar com cada uma das dotacdes ins-
critas nos respectivos orgamentos.

Mostra-se, com um exemplo, como se procede.

Suponhamos a dotagZo de 40.000$00, sujeita A redugfio de 10%, em con
ta da qual se contrairam os seguintes encargos: Em Janeiro 2.300800 e em
Fevereiro 900800 e 2.780%00.

Temos:

DotagBo orgamental v..esesssneoneensss  LO.000H00
Redugfo de 10% nos termos do
Decreto orgamental .vvvievsosnseeanss L. 000$00

Dotac8o utilizdvel .... 36.000400
Dividindo esta dltima importincia por 12, obtem-se 3.000$00 que se-
rd o duodécimo de cada um dos meses de Janeiro a Dezembro.
Janeiro:

Duoddcimo wveeveenenss  3.000800
Encargos contrafdos .. 2.3008$00

Saldo do més ..... 700400
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Fevereiro:

831do do més
ANEETLIOT vevvescenas 700400
DUOGECIMO sevoneessss 3.000800

Dotagio dispo-
nivel veeeeeeses  3.700$00

Soma dos encar
gos contraids
durante o més .. 3.680$00

Saldo do més . 20%$00

Nas contas correntes onde se fazem os movimentos que deixamos sumi-
riamente indicados existem colunas independentes para registar as impor-
tincias dos duodécimos e as dos encargos contraidos, sendo o langamento
destas sempre feito comparando-as préviamente com as disponibilidades ven
cidas para que estas nunca sejam excedidas.

*

As reparticdes de Contabilidade Pdblica tém também de verificar se
as despesas processadas pelos servigos tém cabimento.

Esta verificacl8o & feita nas secgBdes de liquidagBio - cabimento pré-
vio - e nas seccBes da conta, em ambos os casos, em face das folhas de
liquidacfio ou das requisig¢Bes de fundos processadas pelos servigos e re-
metidas As referidas reparticBes nos prazos fixados.

Nas citadas secgBes abrem-se contas correntes com cada uma das dota
¢3es inscritas no orgamento do Ministério, do mesmo modo gue se indicou
para os servigos processadores das despesas.

A maneira de operar & sensivelmente idéntica. A diferenga, estd no
facto dos orgenismos efectuarem a verificagfo do cabimento, e consequen-
temente procederem ao langamento, logo que contraem os encargos, levando
em conta os que proviavelmente venham a assumir, enguanto que as reparti-
¢Bes de Contabilidade sé o fazem depols de constatarem que a despesa foil
realizada pela entidade competente e que foram cumpridos todos os precei
tos legais concernentes & sua realizagfo. Assim se exprime o art®. 19¢9.
do Decreto c.f.1. n9 18 381 que se transcreve na parte que interessa:

"As reparticBes de Contabilidade conferirfio ... gs folhas e ti-
tulos de despesas ..., verificarfio a sua legalidade e o cabi-
mento nas dotacBes orcamentais ..."

_ Conferidas as folhas e as requisig¢@es, procede-se nas secgdes de 11
quidacg8o ao registo das importéncias das despesas na correspondente con-
ta corrente - cabimento prévio. Seguem depois os referidos documentos pa
ra as secgdes da conta onde se efectua a segunda e Gltima verificaclo de
cabimento.

Consideremos ainda um exemplo.

- Suponhamos a dotag8o de 18.550300 destinada & aquisiclo de material,

sujeita & redugdo de 10% e em conta da qual se realizaram, em Janeiro,
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despesas da quantia de 2.400§00 e em Fevereiro de 3.700$00 e L50800.

G8o da conta e mostra que a forma de proceder é andloga & que se
para os servigos processadores, como jé se disse: Determinam-se as dispo
nibilidades vencidas e vBo-se registando as importincias das
efectuadas comparando—as sempre com as dlsponlbllldades existentes; che-~
gado o fim do més apura-se o saldo, subtraindo & dotacfio disponivel a 80

Temos:
DotacBo orgamental ocoveveeceeneenns .. 48.550$00
" utilizdvel c.vveiivnnennnns cee L43.695%00
Duodécimo para cada um
dos meses de Janeiro
a Novembro «eeveoesos. . 3.641820
Duodécimo de Dezembro .. 3.641380
Descricio Disponibilidades Importgnclas Total mensal
autorizadas
Janeiro:
Duodéeimo 3, 6418420
“Aquisig8o de
material 2.400$00
2. 4LO0%00 2. 4L00$00
Fevereiro:
Saldo do més
anterior 1.241$20
Duodécimo 3. 6L1$20
Disponibilidade 4. 882840
AquisigBes 3.700$00
Tdem L50$00

L. 150$00 L. 150$00

Saldo para o
més seguin-

te 732340

O esquema apresentado refere-se & verificagio do cabimento na sec-

ma das importéncias autorizadas para pagamento.

——*—-

seguiu

despesas



12, - REDACCAO DE REQUERIMENTOS E OFICIOS MEDIANTE

Relatado por:

Dr. Sabino Silva da Costa Teixeira



12) REDACCAC DX REQUERIL E OFICIOS
LEDIAITE A IUDICACAC DAS DISPOSI-
COES LEGAIS APLICAVEIS

Antes de passar ao desenvolvimento desta rubrica. .do programa cumpre
advertir que nfo se fara estudo profundo da matdria, jid porque o  mesmo
deverd abranger nogdes simples, de cardcter geral, ji porque sobre a re-
dacc8o de oficios, de notas e de memorandos especialmente se ocupa a ru-
brica n®. 11 do programa do concurso para a categoria de terceiro-oficial.

Na execug8io dos servigos que correm pelas secretarias do Estado émui
to importante a redacgdo, visto todo e gualquer processo ser constituido
por documentos (oficios, requerimentos, informacBes, ete.). Dai, oseu es
tudo logo na primeira parte do programa.

Mas o facto de, em capitulo especial, se proceder a este estudo, no
que se refere aos principals documentos em uso nos servigos publlcos néo
quer dizer que o estilo da redacgfo nestes servigos seja dificil ou es-
truturalmente dlferente do corrente noutros meiocs; pelo contririo, o que
se pretende acentuar é a sua simplicidede.

Com efeito, a redacgdo nos servigos oficiais torna-se extremamente
fécil, pois que, sem quebra dos principios gramaticais a gue deve obede-
cer qualquer redacgﬁo, os assuntos sfo tratados por forma despretenciosa
e ficilmente acessivel. Neste aspecto a correspondéncia expedida pelos
servicos publicos assemelha-se & usada entre as organizagles econdmicas
privadas (comerciais, industriais e bancdrias), onde a redacgfo deverd
obedecer aos trés seguintes requisitos:

- clareza: exposicBo ou narragfo dos assuntos por forma facilmen
te compreensivel;

- precisfo: exposigfc ou narrag8o dos assuntos por forma a nfo
ser possivel a sua errada interpretacfio; .

- concisfo: exposigfo ou narragfo dos assuntos empregando sdmen=-
te as palavras indispensaveis.

E a observéAncia destes preceitos que torna qualquer redacgfio fdeil,
peis os textos reduzem-se & expressfo mais simples, os assuntos sfo abor
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dados de modo directo, sem rodeios, a linguagem & acessivel e o estilo
uniforme, nfo havendo assim lugar para as expressBes dificeis, para as
frases trabalhadas ou para longas e desnecessdrias exposiges.

0 estudo que vamos fazer abrangerd sdmente as questdes que directa~-
mente estejam ligadas aos indicados requisitos a observar na  redacgio,
encontrando-se assim limitado a problemas de estilo, ordenaglo e forma,
uns tratados em preceitos de caricter legal, outros constituindo regras
ou normas consagradas pelo uso tradicional. Trata-se, pois, de um estudo
essencialmente pridtico.

E estd bem que assim seja, pois certamente aqui nfo teria lugar o
estudo das regras tedricas (gramaticais) da redacgfo, j& feito por quem
¢ candidato aos lugares do funcionalismo a que se destinam estes "Aponta
mentos”.

Assente pois que nfo hi aqui que abordar o estudo de preceitos gra-
maticais, resta recomendar que as regras aprendidas nfo sejam esquecidas,
para nfo se cometerem na redacgfo dos documentos oficiais lapsos que, se
Jja qual for o estilo ou forma de escrita, sfio sempre erros, de ortogra=-
fia ou de sintaxe.

iI

Como o estudo desta rubrica do programa ¢ de natureza pritica, re-
servou=~se a segunda parte do trabalho para se fazer a inteira explanag¢fo
da matéria.

E, para de alguma forma ordenar a exposicfio, val a mesma subordinar
se a0 seguinte

SUMARTO

A) Principios gerais a que deve obedecer a redacgfo;
B) Requerimentos e oficios - Algumas nogdes;

C) Principios especiais a que deve obedecer a redacgio:
1) Requerimentos

a) Papel a empregar e modo de o utilizar;
b; Elementos do requerimento;

c¢) Redaccgfo;

d) Notas complementares;

2) Oficios:
a) Papel a empregar e modo de o utilizar;
b) Elementos do oficio;

cg Redacgfo
d) Notas complementares.

A) Principios gerais a que deve obedecer a redacclo: ~ Como dissemos,a
redacglo dos documentos oficiais assemelha-se & usada na correspon
déncia das organizacgSes econdmicas afectas & actividade privada,
principalmente no que se refere ao modo deexpressfio, pois os tex-
tos deverfio ser claros, precisos e concisos.




- 113 -

Convem a este respeito dizer que o texto resultard claroc quando
for explicativo, bem exposto e redigido em curtos paragrafos, te-
nha uma pontuacfio cuildada e exprima sempre uma conclus&o nitida; s€
ri preciso o texto que trate os assuntos sem rodeios, nfo contenha
frases de duplo sentido, nfo exprima ideias vagas, confusas ou in-
completas, e indique para cada afirmac¢8o o respectivo fundamento;
o texto serd conciso quando trate de um sé assunto, contenha pou-
cas palavras e possua uma ficil referenciagfio &s questBes tratadas
ou aos documentos anteriores.

Além destes requisitos, outros deverfio ser observados em toda e
qualquer redacglio, como sejam: a cortesia, a serenidade, a decisHo,
a exactidfio, a ponderacfo, o tecnicismo, e a apresentacg#o.

Acerca destes requisitos observa-se:

- Os documentos oficiais (principalmente aqueles a que se refe
re a rubrica do programa que estamos desenvolvendo) obede-
cem a férmulas especiais de cortzgia (enderego, tratamento,
fecho, saudacBes) a que adiante se fard maior referdncia. A
cortesia também seexprime na forma atenciosa de se  tratar
os assuntos e, até, na brevidade da resposta a documentosean
teriores;

Todo e qualquer texto deverd mostrar a serenidade de quem €s
creve, evitando-se assim os termos dsperos que Tfdcilmente
levam a conflitos de linguagem, sem qualquer beneficio para
as questdes que se pretende ver resolvidas;

Como se viu, uma das caracteristicas da escrita oficial é a
clareza; esta é obtida desde que os assuntos sejam aborda-
dos com decisfio, isto é, directa e abertamente, sem reticén
cias;

A outra caracteristica enumerada - a precisfio - liga-se a
exactidfo, ou seja o cuidado de s6 se fazerem afirmagBes quan
do haja a plena certeza do que se afirma;

Sem prejuizo dos requisitos de que ji& faldmos, os assuntos&
verfio ser tratados com toda a ponderacfo, ou seja a Juda.me
dida do que se deve escrever em face da natureza ou comple-
xidade do problema. Deve igualmente tratarem-se com todo o
cuidado os assuntos que tenham caracter reservado;

B indispensdvel conhecer-se bem os assuntos acerca dos quais
se redige, bem como a legislacfo ou outros preceitos em que
possam fundamentar-se ou apoiar-se as informagBes ou escla-
recimentos prestados - é o que constituli o tecnicismo;

N8o se deve descuidar a apresentacfio dos textos, quéer guanto
4 disposig#io da escrita, quer quanto & limpeza da mesma, pa
ra o que se devem observar as regras de marginar, centrar e
intervalar, bem como evitar as razuras, sobreposigles e en-
trelinhas. Ao contririo do que, em regra, se passa na CcoOr-
respondéncia comercial, na redacgfo oficial nfo é de uso em
pregarem-se abreviaturas.




- 114

B) Requerimentos e oficios - Algumas nocBes:-Nio se conhecem defini-
¢Oes de requerimento e de oficio.
A definig8o de requerimento que a seguir se d4 é, assim, cons-
truida sobre a ncglo corrente que se tem deste documento:

Requerimento € o documento escrito que serve de instru-
mentc a uma petigfo.

A palavra 'requerimento® também 51gn1flca o acto de requerer,is
to é, o pedido, a solicitagho vu a sUplica que se faz a alguem,par
forma oral ou escrita.

Chega-se assim & conclusfo de que se pode requerer sem se utili
zar o0 reguerimento na forma por gue O vamos estudar, pois gue um
pedido pode ser feito de qualquer maneira (por oficio, por carta,
ou, até, verbalmente).

A nogﬁo corrente de reguerimento - que corresponde & definigéo
dada - é a que nos interessa reter, pois este documento reweste uma
forma especlal ben distinta do oficio ou da carta, sendo o seu
uso indispensdvel, quando nfo obrigatdrio, em numerosas questdes
oficiais. Em certos casos a obrigatoriedade de se fazer requeri-
mento para o prosseguimento dum processo consta da prdpria lei.

Se bem que os requerimentos tenham ordindriamente a finalidade
de pedir alguma coisa - sf0 os requerimentos-peticfo - existem tam-
bém requerimentos nos quais nada se pede, mas simplesmente se cha
ma a atenglo para determinadoc problema - sfo os requerimentos-ex-
posiglo. Chega-se assim a outra nogfo de requerlmento, porventura
a menos perfeita, em que o nome nfo deriva do conteddo do texto,
mas simplesmente da "forma" imprimida & redacgfio ou, até, da cir-
cunstidnecia de ser utilizado o papel selado de que adiante falare-
mos.

Como dissemos, o requerimento em multos casos € indispensdvelou
obrigatdrio. Daqul a existéncia de "normas" legais ou  tradicio-
nais para a sua elaboragfo, ccnstituindo os chamados requerimen-
§g§~tipo cujas minutas oferecem a vantagem QG se tornarem muito
corodas para quem necsssita de os fazer, além de contribuirem pa-
ra a uniformidade e consequeite simplificagfio do servigo. £ fre-
quente, pois, aparecerem requerimentos desta espécie, alguns dos
quais convenientomente impressos, de modo a facilitar ainda mais
0 seu preenchimento.

A definigfo de oricio gue a seguir ¢ dada também foi construida
sobre a nogfo corrente que se tem deste documento:

Oficio: - ¥ a comunicac8io escrita de cardcter oficial,

sobre assunto de servigo publico.

O oficio é sempre utilizado entre entidades piblicas e na cor-
respondéncia por estas dir;gida a partitulares.

Nos servigos publicos também é utilizada a "nota" e o "memoran-
do"; a prlmelra com o ::esmo fim dos oficios, mas s sempre dirigida
a servigos publicos hierarquicamente iguais ou inferiores ao que
a expede e que dependam do mesmo servigo central ou ministério; o
segundo, com o exclusivo fim de recordar ou informar qualquer as-
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sunto, sendo, em regra, utilizado como adicional a informacBes j&
prestadas ou como breve nota de comunlcagao ou informagfo. O memo
rando é geralmente trocado entre funciondrios, sobre questBes de
servigo.

Existe ainda o "memorial", de caracteristicas semelhantes ao "me
morando", mas, em regra, utilizado por particulares na exposiglo
de assunto que tenha de ser apreciado por um servigo pﬁblico ou,
dentro deste, por uma entidade superior. Assim, o memorial é tamp

'bém utilizado como meio de se fazer determlnada peticfo de cardc-
ter particular, ou de recordar assunto cuja rescluclio esteja pen-
dente.

Na prética confundem-se por vezes as designagBes de "memorando"
e "memorial", sem todavia se alterar a sua finalidade.

Convem acentuar que estes dois Ultimos documentos nio constl-
tuem formas de correspondéncia nos servigos publiccs' esta é fei~
ta por oflclos, notas e telegramas. Quando o oficio ou nota tenha
o fim de dar conhecimento de determinado assunto a um conjunto de
servicos ou entidades, toma o nome de circular, também por vezes

- denominada oficio-circular ou nota-circular, conforme as caracte-
risticas da sua redaccio (de oficio ou de nota).

C) Principios especiais a que deve obedecer a redaccgfo: - Como foi es
tabelecido no sumario, trataremos em separado os requerimentos e
os oficios. .

1) Requerimentos: - Também em obediéncia ao sumdrio, abordaremos
aqui as seguintes epigrafes:

a) Papel a empregar e modo de o utilizar;
b) Elementos do requerimento;

c) Redacgio;

d) Notas complementares.

a) Papel a empregar e modo de o utilizar: - Os requerimentospo
dem ser feitos em papel selado ou em papel comum. O papel
selado tem 25 linhas em cada lauda, as dimensBes de 30x20cm
e um selo estampado na parte superior de uma das laudas,em

- relevo branco, cercado pela inscrigfo "Imposto do selo, ==
5$00" a tinta de 8leo (estas caracteristicas constam Jo Re
gulamento do Imposto do selo aprovado pelo Decreto c.f. 1.
n, 12 700, de 20 de Novembro de 1926, com a alteraglg quan-
to & taxa, determinada pelo art2. 12. do Decreto-Lei  nQ.
36 608, de 2, de Novembro de 1947). '

0 papel selado é feito em folhas dobradas ao meio, com—
preendendo assim quatro laudas ou piginas. O selo do papel
encontra-se estampado nas 12. e L4&. pdginas.

0 papel comum 2 utilizar em requerimentos deverid ter as
caracteristicas incluindo a cor(azul) do papel selado, mas,
como nada se encontra estabelecido sobre a obrigatoriedade
deste procedimento, & corrente verem-se requerlmentos em
papel comum nfo obedecendo &s indicadas caracteristicas.
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0 papel comum pode passar a ter a designag8o (imprdpria)
de papel selado quando sobre ele € colada e inutilizadauma
estampilha fiscal da respectiva taxa (actualmente de 5$00
para cada meia folha).

0 uso do papel selado e do papel comum nfo € indiferente
Em regra, toda e qualquer petlgﬁo a apresentar por 1nterme
dio das secretarias dos servigos publicos devera ser feita
em papel selado, estando isentas as referidas na tabela do
Imposto do Selo aprovada pelo Decreto c.f.l. n2. 21 916,de
28 de Novembro de 1928, e aquelas que a lei expressamente
especificar.

Nota-se que o papel selado sé pode ser empregado no con~
tinente da Republlca e no arquipélago da Madeira; para uso
exclusivo no arquipélago dos Agores o papel selado terd a
mais um carimbo especial com a palavra "Acores" (art2. 89.
do citado Regulamento aprovado pelo Decreto n2. 12 700).

De harmonia com o artigo 270°. do mesmo Regulamento, os
requerimentos expedidos no ultramar sé poderfo ser admiti-
dos em Jjuizo e apresentados a qualquer entidade ou repartl
¢80 publica do continente e ilhas ad jacentes pagado-se pré-
v1amente, por meio de estampllha, o selo respectivo (5$00)
Se ja tiverem pago algum.selo, é sé devida a diferenga. A
esta regra estéo também subordinados os requerimentos expe
didos em pais estrangeiro que tenham de ser apresentados a
qualquer autoridade ou reparticgfio piblica (art®. 2712. do
Regulamento), mas nas petigBes feitas por portugueses resi
dentes no estrangeiro o imposto do selo serd directamente

cobrado nas respectivas chancelarlas, mediante reciboa gque
se fard referéncia no préprio requerimento, por declaragfo
do funciondrio consular, devidamente rubricada e legaliza-
da com o selo consular (§ 52. do mesmo artlgo)

Para a selagem de documentos escritos em lingua estran-

gelra poders ser exigida a tradugdo em portugués, a qual
sera sempre devidamente certificada e legalizada ou pelo
Ministério dos Negdcios Estrangeiros ou pela competente au
torid?de diplomitica ou consular (§ 62. do referido artigo
2712.).
- A utilizag8o do papel sclado obedece a regras si implesmen
te consagradas pelo uso corrente; por isso, as que v8o a
seguir apontadas nem sempre sfo observadas, acontecendo até
apresentarem-se requerimentos seguindo outras normas, por
certo julgadas correctas, sem o ser. Assim:

- Nunca se deve deixar em branco a primeira linha do pa-
pel;

- As margens esquerda e direita do texto sfo desiguais;a
esquerda deverd ser igual a metade da disténcia que
val da extremidade esquerda do papel ac meio do selg
largura esta considerada indispensdvel para nela  se
exararem as informag¢Bes ou despachos e para efeito de
arquivo; a margem direita deverd corresponder aum ter
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¢o da esquerda, sem que, todavia, ultrapasse a largura
de 1,5cm;

No caso de se utilizar no requerimento sdmente meia fo
1ha de papel selado, o texto deve iniciar-se semprena
pégina que comporta o selo;

Quando for necessdrio utilizar para o mesmo texto uma
segunda meia folha de papel selado, encontrando-se es
ta separada da prlmelra meia folha, o texto da tercg&
ra pigina devers constar do lado oposto ao do selo pa
ra assim corresponder 4 norma de selagem se as  duas
meias folhas nfo estivessem separadas;

Quanto 4s margens do texto, no caso de ter de se utlll
zar mais de uma lauda do papel, nota~-se que as pigi-
nas de mimero par devem ter as margens colocadas em
posiclo inversa da segulda nas paginas impares,isto &
a margem esquerda é a mais estreita e corresporderd a
um tergo da largura da margem direita;

Quando, por virtude de se utilizar mais de meia folha
de papel selado para o mesmo texto, haja conveniéncia
em proceder & sua numeragﬁo, esta ¢ feita por meias
folhas, 1nser1ndo o primeiro mimero (2) na terceira
lauda, o nimero 3 na quinta lauda, e assim sucessiva-
mente. Deste modo, quando haja necessidade de se fa-
zer referen01a a qualquer passagem do texto, indicar-
se-4 o nimero da respectiva meia-folha, que poaderd ser
seguido da palavra "verso", se a passagem a referen-
ciar se encontrar em qualquer pdgina par. Assim, por
exemplo, se diz "a fls. 3", "a fls. 3, verso", "a fo-
lhas 4", "a folhas L, verso" , etc.;

- A numeragfo das meias folhas dos requerimentos é feita

fora das linhas do papel, no canto superlor direito;

- Como 1iltima regra a flxar, esta de cardcter legal, ano

ta-se a disposigfio do § 19. do artigo 62. do Regula—
mento do Imposto do Selo, segundo a qual nfo € permi-
tido aumentar o nimero de 11nhas de cada lauda do pa-
pel selado. Na contagem do mimero de linhas n&o se com
preendem as entrelinhas para correcgfo do texto,as no
tas de distribuigfo, os despachos, as contas dos pa~
pels avulsos e os reconhecimentos de assinaturas ( §
29. do mesmo artlgo) A propdsito desta regra nota-se
que o texto a inserir deve sempre subordinar-se as 11
nhas do papel selado, mesmo no caso da escrita & mé-
quina.

i

: b)vElementcs do regquerimento: - Todo e qualquer requerimento
comporta trés elementos distintos:

- Designac8o da entidade a quem é dirigido;
- Texto;

-« PFecho.
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A designag8o da entidade € sempre feita a partir da pri-
meira linha do papel, e tem por fim indicar a quem é diri-
gido o requerimento.

0 texto compreende duas partes: uma, constituida pelaiden
tificacfio do requerente; outra, em imediata sequénecia da
primeira, pela exposigfo do assunto ou da petigfo, bem co-
mo das razdes ou fundamentos apresentados para o seu apdio.

0 fecho € constituido por trés partes: o vocativo final
solicitando a satisfacfo do requerido (Pede ou Espera defe
rimento), a data do requerimento e a assinatura do reque-
rente.

c) Redacg8o: - Seguiremos na exposig¢fio a ordem por que foram
indicados os elementos do requerimento. Assim:

A designag8o da entidade a quem € dirigido o requerimen-
to deverd inscrever-se na primeira linha do papel selado,
a partir do meio do selo, mantendo-se neste alinhamento se
for necessirio utilizar mais de uma linha do papel.

A forma de dirigir um requerimento depende da entidade a
quem é feita a petigfo ou exp051g§o. Assim, e de harmonia
com a férmula 112.,constante do art®. 119. do Decreto-Lei
n. 22 470, de 11 de Abril de 1933, se o requerimento for
dirigido a um membro do Governo, quer 1med1atamente, quer
por intermédio de outra autoridade, comegard

"Sr. Ministro ... (indicar a pasta)
BExceléncia™

Se o requerlmento for dirigido a qualquer autoridade ju-
dicial terd o seguinte comego:

"BExmC. Sr. Juiz ..." ou
"ExmS. Sr. Presidente do Tribunal ..."

Esta Ultima forma é a utilizada em todos os requerimen-
tos dirigidos a qualquer entidade piblica, como por exem—
plo:

"Bxm@, Sr. Director-Geral ..."

"Bxm®. Sr. Reitor ..." ’
"Exm®. Sr. Presidente do Conselho Administrativo..."
"Exm®P. Sr. Director ..."

"Exm@. Sr. Inspector Superior ..."

"Exm@. Sr. Chefe da Repartigfio ..."

Nota-se assim que um requerimento nunca é dirigido a um
Servige, mas sempre ao seu dirigente.

Enderego semelhante ao estabelecido para os requerimen=-
tos a dirigir a qualquer membro do Governo, devem terague-
les que se apresentem aos governadores das provincias ul-
tramarinas:

"Sr. Governador-Geral da Prov1n01a e
Exceléncia® , '
ou



"y, Governador da Provincia ...
Exceléncia

(convém fixar que o governo nas provincias de Angola e lo-
gambique e no Estado da India é exercido por "Governadores
Gerals")

Também & esta forma a utilizada nas petlgbes a fazer a
Sua Ex®. o Presidente da Republica.

0 vocativo "Exceléncia" a utilizar nos casos acima indi-
cados é sempre escrito por extenso, na segunda linha a con
tar da ltima utilizade na designacgfio da entidade, devendo
alinhar com a margem esquerda do texto.

A palavra "Senhor" utilizada na designagBo da entidade ,
quando escrita por extenso tem o significado de uma maior
deferéncia e assim se procede geralmente. De facto, tem-se
por menos correcta a utilizagfio de abreviaturas nos reque-
rimentos uma vez que estes sfo normalmente dirigidos a en-
tidades piblicas de elevada hierarquia. SOmente as pala-
vras "Vossa Exceléncia" utilizadas no texto podem ser es-
critas por abreviatura (V. Ex&.).

Seguidamente ao vocativo "Exceléncia", logo na linha se-
guinte, comegard o primeiro pardgrafo do texto,alinhedo com
o comego da designagfo da entidade.

Se o requerimento nfo for dirigido a Mlnlstros, Subsecre
tdrios de Estado e Governadores das Provincias Ultramari-
nas, claro estd que nfo é usado o vocativo "Exceléncia';en
t80, entre a designag8o da entidade e o comego do texto con
tar-se-4 uma linha em branco.

Acerca desta linha em branco, nota-se que ela representa
o espago minimo que deve contar-se entre a direcgfo e o tex
to, nada obstando a que se reservem para este ,€8pago maior
nimero de linhas, 0 que sempre se dlllgenc1ara, desde que
a grandeza do texto o permita, pois tal prdtica denotard
maior cortesia da parte de quem redige.-

No texto dos requerimentos devem segulr-se as regras ge-
rais a que jé se fez referéncia quando se apontaram as ca-
racteristicas dos textos oficiais: clareza, precisio e con
cisfo.

Como se viu, a primeira parte do texto dos requerimentos
é constituida pela identificac8io do requerente, a qual co-
mega sempre pelo nome, seguindo-se-lhe outros  elementos,
que variam consoante a situagfo, categoria e pretensfio do
interessado.

A531m, hd requerimentos em que & necessdrio indicar gran
de mimero de elementos de identificagfo além do nome, como
sejam: a idade, a filiacfo, a morada, a data e localizag8o
do nascimento, o nimero do bilhete de identidade, o lugar
que ocupa ou profissﬁo que desempenha, etc.; outros em que
basta indicar, além do nome, a categoria e onde exerce as
suas fung8es (€ o caso das petigles feitas por funcioni-
rios piblicos).
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A segunda parte do texto (a destinada A exp031g§o do as-
sunto ou a formulagﬁo do pedido) deverd ser objectivamente
tratada e, se possivel, fundamentada. Em regra, comega=se
por enunciar o que se pretende, terminando por se pedir a
autorizag8o ou aquiescéncia para a pretensfo, esta por ve-
zes fundamentada em preceitos existentes que prevéem situa~
¢Bes idénticas & do requerente, permitindo a resolugfo pela
forma pretendida.

Terminado o texto e, nfo obstante na sua segunda parte se
ter formulado o pedldo, segue-se o fecho do requerimento,cu
Ja primeira parte é constituida por um vocativo que exclus1
vamente se destina a solicitar a satisfagfo do requerido. Es
te vocativo final que deve constar da linha imedistamente se
guinte & Ultima do texto e colocar-se a meio da segunda me-
tade (a da direita) do papel, &, em regra, constituido por
d01% grupos de palavras: "Pede deferimento" ou "Espera defe
rlmento"

N&o é indiferente o uso destes vocativos. Assim, se se tra
ta de um requerimento pedindo a satisfacgfo de um direito do
requerente, nitidamente previsto na lei, o vocativo sera
"Pede deferimento”; se se trata de requerimento ou exposi-
¢80 cuja solugfo dependa da interpretagfio da lei no sentido
desta poder fundamentar o deferimento, ou dependa de resolu
G8o a tomar por acordfc ou deliberagfio conjunta, ou, alnda,
quando a deliberagfo esteja dependente de Ministros do Esta
do ou de outras entldades oficiais de elevada categoria di-
rectiva, o vocativo serd "Espera deferimento" .

Dentro da norma de nﬁo deverem ser utilizadas abreviatu-
ras nos requerimentos, é menos correcto substituir estes vo
cativos finais pelas suas iniciais: "P.D." ou "E.D.".

Ao vocativo final segue-se uma llnha em branco e, depois,
a data do requerimento, a qual é antecedida da indicagfo da
localidade onde o mesmo foi feito. O comego desta inscrigfo
deve ficar alinhado com a margem esquerda do texto.

A linha imediatamente abaixo destina-se & assinatura do
requerente. Cabe aqui observar que, tal como no comego do
requerimento, estas disténcias no final sfo as minimasa ter
em conta, particularmente nc que se refere & assinatura do
requerente, a qual, havendo possibilidade para tal, deverd
distanciar-se tanto mais das linhas do texto quanto maior
respeito e cortesia se queira patentear & entidade a quem &
dirigida a peticHo.

d) Notas complementares: - Acerca dos requerimentos alinham-se
as seguintes notas:

- Os requerimentos, especialmente aqueles que sejam fei=
tos em papel selado, devem apresentar-se limpos e es-
critos com a maior clareza, quer sejam dactllografabg
quer sejam manuscritos. Ev1tar—se—ao assim, as emen-
das, sobreposigSes e razuras, bem como as palavras en-
trelinhadas ou excessivos espagos entre as  palavras.
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Quando for necessdrio, ressalvam-se as faltas cu emendas
no final do requerimento, indicando a folha, a linha e
o erro cometido. A ressalva deve ser assinada ou Tu-
bricada pelo requerente; i

- Em ligacfio com a nota anterior, transcrevem-se as seguin
tes determinagBes constantes da "Organizag#o dos servi-
gos da secretaria-geral e das direcg8es-gerais do minis
tério da fazenda" (Decreto de 30 de Junho de 1898):

"Artigo 562. - ¥ proibido dar andamento aos requerimen
tos que estiverem em algum dos seguintes casos:

19. Que se referirem a mais de um negdeio ou nio
forem escritos em papel, com o competente se
lo, quando a lel o nfo dispense;

29. Que n8o forem explicitos na exposigfo dos ne
gécios de que tratarem;

39. Que nfio guardarem nos termos da sua redacgio
o devido decoro.

E, por aviso publicado nc "Didrio do Governd'da 22. sé
rie, de 19 de Agosto de 1953, foram expedidas as seguin
tes instrugles:

"De harmonia com a orientac¢foc preconizada no  Decreto
de 30 de Junho de 1898, sfo estabelecidas as ssguin-
tes normas:

a) 0 texto dos requerimentos, exposic¢Ses ou memo
riais dirigidos ac Ministério das  Finangas
deve ser escrito em letra legivel ou dactilo
grafado;

b) As assinaturas, quando nfo legiveis, devemser
reproduzidas em caracteres dactilogrdficos,
independentemente de outra forma de autenti-
cidade que for de exigir;

¢) Quando por lei nfio tenham de ser escritos em
papel selado devem sé-lo em papel de 25 li-
nhas do mesmo formato.

A preteriglio de qualquer destas normas dispensa os
servigos de dar seguimento &s pretensfes.”

- Por vezes é indispensdvel submeter ac reconhecimento no-
tarial a assinatura do requerente ou desta e da letra,
caso em que o requerimento deverd ser manuscrito pelo
interessado.

2) Oficios: - Seguindo o sumirio jd indicado, temos em primeiro lu
gar:

a) Papel a empregar e modo de o utilizar: - Em regra, os oficios
s8o escritos em papel timbrado, assim designado por ter im-
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pressa a indicagfio do servigo que o utiliza, além de inse-
rir o Escudo Nacional, as iniciais S.R. (Serv1go da Republl
ca) e a designagéo do Ministério de que depende o servigo.A
férmula "Servigo da Republica", ocu simplesmente "S.R.", é
obrigatdria em toda a correspondéncia oficial, como determl
na a 12%. regra constante do artigo 112. do Decreto—Lel n®
22 470, de 11 de Abril de 1933.

O timbre € sempre colocadc na parte superior do papel,cen
trado com este ou lacalizado no canto esquerdo.

O papel a utilizar tem o chamado "formato de oficio" (for
mato AL com as dimensdes de 210 x 297 m/m) e é branco (em
geral) e liso, pois se destina a ser dactilografado.

Na correspondéncia oficial também se utiliza papel de for
mato mais pequeno (formato A5 com as dimensBes de 18 x
x 210 m/m). Nota-se que a Repartlgao de Normalizag8o da Ins
pecgo-Geral dos Produtos Agricolas e Industriais tem pro-
cedido, nos termos do Decreto-Lei n2. 38 801, de 25 de Ju-
nho de 1952, a vdrios estudos, de que tem resultado o esta-
bele01mento de algumas normas relativas a formatos dos pa-
péis e a preceitos sobre a disposig8o dos textos em oficios
ou cartas, bem como sobrescritos, modelos varlos, etc.. Al~
gumas destas normas, que ainda nfo tém cardcter obrigatdrig,
estfio jé sendo utilizadas em determinados servigos ( ao as-
sunto se referem as normas definitivas n®s. NP=4,NP-5, NP-6,
NP-7 e NP-8, citadas nas Portarias n9s. 1, 694, de 5/1/
gga U 736, L 737 e 1 738, de 4/2/95k, o 1, 811 de 1/h/

L

A utilizag8o do papel de oficic deve obedecer aos seguin-
tes preceitos:

- O texto deverd distribuir-se igualmente pelo papel, de
modo a evitar-se que fiquem em desarmonia as margens
superior e inferior do oflclo-

0 papel deve ser utilizado s6 de um lado; quando for ne
cessdrio, utilizam~se folhas de continuaglo ou, nfio as
havendo, outras folhas de papel timbrado;

Pode utilizar-se o verso do papel timbrado sdmente no
caso de faltar espago na primeira face para o fecho do
oficio (data e assinatura);

0 papel para a continuacgfio de oficios pode simplesmente
ter impressa a des1gnag§o do servigo e a referéncia aos
nimeros do offcic e da respectiva folha}

A numeragfo das folhas do papel de oficio comega a  fa
zer-se na segunda folha (prlmelra continuag&o), claro
estd, com o nimero 2. Este mimero coloca-se fora do tex
to, no canto superior direito;

As margens esquerda e direita do texto nfo sfo iguais;
a esquerda deverd ter a largura suficiente para gque O
offcio depois de arguivado possa ser lido sem dificul-
dade; a margem direita serd mais estreita, mas nunca
superior a metade nem inferior a um tergo da esquerda.
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Note~-se que, no caso de ser necessario  aproveltar-se
a0 miximo o papel, nunca a margem direita se apresenta
3 com uma largura inferior a 1 cm. O texto do  papel
de continuacio tersd as margens da primeira folha.

b) Elementos do oficio: - Assim como © requerimento, também o
oficio comporta trés elementos:
- Enderecgo;
- Texto;

- Encerramento.

0 enderego compreende: a férmula de delicadeza ou corte-
sia, o nome ou designagfo da entidade a quem ¢ dirigido o
offcio e a respectiva localidade, residéncia ou sede.

0 texto pode ser antecedido da referéncia ao assunto e da
abertura (citac8o da correspondéncia anterior, aditamento ,
ete.). Tanto a referéneia ac assunto como a citagfo da cor-
respondéncia anterior, podem ser feitas A margem do oficio
ou em local especialmente destinado a este fim.

0 encerramento compreende a expressio "A bem da NaglBo", a
data e a assinatura de quem superintende na direcgfo do ser
vigo expedidor.

c) Redacc8o: ~ Seguindo a ordem por que foram indicados os ele-
mentos do offcio, depara-se-nos em primeiro lugar o endere-
GO«

Acerca deste, devemos ter presente que na correspondéncia
oficial a férmula inicial de cortesia € sempre "Exm®.  Se-
nhor", ou "Exm@s. Senhores",conforme os casos, mesmo que O
offcio seja destinado a uma pessoa colectiva (associagfo ou
sociedade), sendo entfo dirigido ao respectivo director,pre
sidente do conselho de administragio, gerente, etc..

Neste ponto a correspondéncia oficial bem se distingue da
usada no meio comercial, onde, por exemplo, é corrente o en
derego:

"A Sociedade ...
I1llmos Srs."

a0 passo que na correspondéncia oficial, para 4 mesma enti-
, . .
dade, s6 assim estaria correcto:

"Exm®. Senhor Gerente da Sociedade ..."

£ ainda a ja indicada férmula 112. constante do ertigo 112
do Decreto-Lei nl. 22 L7C que -determina deverem'oOs oficios
e outros papéis que forem dirigidos a um membro do Governo,
quer imediatamente, quer por intermédio de outra autoridade,
comegar desta maneira:

"Sr. Ministro ... (indicar a pasta)
Excelénecia”

e os que forem enderegados a qualquer autoridade judicial:
"EymS. Sr. Juiz ..." ou

"Exm@. Sr. Presidente do Tribunal e
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Claro estd que, no caso dos oficios a dirigir acs governa
. 0 »
dores das provincias ultramarinas, é também de usar a forma
de enderego indicada quando se tratou dos requerimentos:

"Sr. Governador-Geral da Provincia ...
Exceléncia® ou

"Sr. Governador da Provincia ...
Exceléncia'

0 enderego dos oficios deve localizar-se na parte supe-
rior do papel, distanciadc da primeira linha do texto e co-
mega, regra geral, a partir do meio do papel, consgervando-
se neste alinhamento se for necessério mais de uma linha de
escrita. O vocativo "Exceléncia" a ufilizar nos casos espe-
ciais acima indicados deverd ser escrito por extenso, na se
gunda linha de escrita, a contar da Ultima utilizada no en-
derego. Este vocativo deve alinhar com a margem esquerda do
texto.

Em todos os outros casos e ao contririo do que é corrente
na correspondéncia comercial, entre o enderego e o texto rflo
deve usar-se qualquer vocativo.

= Acerca do texto dos oficios, nota-se que logo na primeira

linha deverd abrir-se o paridgrafo a cujo alinhamento todos
os subsequentes terfio de se subordinar.

Pondo de parte a referéncia, j& feita, &s regras gerais a
que deve cbedecer a redacgio da correspondenc1a oflclal(cki
reza, precisfio e concisfo) e aos requisitos a2 observar na
sua confecgfio (cortesia, serenidade, decisfo, exactidfo,pon
deragfio e tecnicismo), agrupam-se aqui mais algumas peque-
nas regras, em correlacZo com aqueles preceitos:

- Cada oficio deve tratar de um sé assunto;

~ Sempre que possivel a referenciacgfo 2o assunto (em epi
grafe) ou & correspondéncia anterior, deve fazer-se lo
go no comego do texto, quando nfo se prefira (o que pare
ce aconselhdvel) local’zd-la em destaque, fora do tex-
to;

- Sendo o tratamento em uso na correspondéncia oficial o
de Exceléncia, o texto dos oficios deve sempre dirigir
se a "V. Ex2.", empregando-se como distingfo especial a
palavra "honra", como, por exemplo: "Tenho a honra de
comunicar a V. Ex&. ...".

Nestes termos, nfo fica correcta a redacgdo  quando

num mesmo oficio se empreguem frases de tratamento pes
soal e impessoal, como seja:

"Em referéneia ao oficio dessa Repartigfio, tenho
a honra de comunicar a V. Ex2. ...".

Observa-se que a primeira parte deste texto encon-
tra~-se redigida no estilo utilizado nas "notas", onde
o tratamento & sempre impessoal, nestes termos:

"A Repartic¢8o ... se comunica ...".



- Se o texto do offcio for muito grande ou a natureza do
assunto assim o aconselhar, poderd fazer-se anteceder
cada pardgrafo ou periodo distinto de um nimero de or=-
dem, para facilitar a posterior referéncia a qualquer
passagem da exposicfo;

- Ao contrdrio do que por vezes se tem afirmado, ndo hé4
uma "linguagem burocrdtica" na redacgHo dos oficios; o
que por vezes ainda aparecem s&0 velhas frases ou eX-
pressdes sem qualquer significado e que por isso vEo
caindo em desuso, como Sejam:

"Para os devidos efeitos, ..."

"Para os fins que forem tidos por convenien-
tes, J.."

Dentro das regras a que deve obedecer 2 redacclo dos
oficios, tais expressBes deverfo ser substituidas por
outras que claramente indiquem os efeitos ou fins que
se pretendem;

- Como j4 se acentuou, nos oficios usam-se férmulas de gran
de cortesia, visto serem sempre expedidos por entida-
des de grau hierdrquico inferior para outra de grau su
perior, ou do mesmo grau, DAasS nfio dependente do mesmo
servico central ou tendo as respectivas sedes em  lo-
cais diferentes e afastadas. Dentro destas regras de
cortesia nfo devem usar-se abreviaturas, mesmo na men
¢Bo de datas, as quais devem ser sempre escritas  por
extenso;

- A referéncia que tenha de ser feita a qualquer corres-
pondéncia anterior, deve compreender 08 nimeros do ofi
cio, do processo, do livro e do respectivo félio, como
por vezes se recomenda no préprio papel timbrado, por
meio de nota impressa.

A primeira parte do encerramento dos offcios é constitui-
da pela expressfo "A bem da Nagio", como se determina ma 12%
férmila do artigo 112. do j& citado Decreto-Lei n®. 22.470.
Esta expressfo seguird na segunda linha de escrita a contar
da Gltima do texto ¢ deverd localizar-se no terceiro tergo
da largura do texto, a contar da margem direita.Nota-se que
no encerramento dos oficios, antecedendo esta expressio,ndo
& de uso dirigirem-se saudagBes individuais; os cumprimen-
tos ou afirmacdes de consideragfo e respeito aparecem raras
vezes e, em regra, sdmente na correspondéncia trocada entre
altas individualidades.

Em seguida a esta expressfo final, tanbém numa segunda 1i
nha de escrita, inscreve-se a data do oficio, antecedida da
referéneia ao servigo expedidor e, por vezes, a localidade
da sua sede, por esta forma:

"Lisboa, DireccBo-Geral de ..., em ..."

0 comego da inscrig8o da data deverd alinhar com a margem
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esquerda do texto ou com os seus pardgrafos.

Depois da data, segue-se a referéncia & categoria ou car-
go de quem assina o oficio, a qual deve constar da linha de
escrita seguinte Adadata,também situada no terceiro  tergo
direito do texto.

Assinado o oficio, & de boa priética inscrever na parte in
ferior o respectivo nome em caracteres dactilogridficos. No
caso dum oficio comportar vdrias folhas de papel, também &
conveniente rubricar aquelas onde ndo figura a assinatura.

d) Notas complementares: - Alguns apontamentos que vio seguir-
se destinam-se mais a quem "escreve" do que a quem "redige"
oficios ou quaisquer outros documentos, pois referem-se a
questdes de apresentacgfo, estética e dactilografia.

Certo &, pordm, que todos devemos ter presentes estas no-
¢Bes simples, se nfo para as aplicarmos, pelo menos para re
comendarmos a sua observincia. Assim:

- Os oficios devem apresentar-se muito limpos, pelo que se
evitarfo quanto possivel as razuras, entrelinhas e so-
breposigdes de letras ou signos;

- As correcgBes serfio feitas com todo o cuidado e limpeza,
notando-se que, tratando-se de erro de troca de letra
ou signo dactilogrdfico, algumas emendas se podem fazer
sem razura, por ser praticdvel a sobreposicfo, como por

exemplo:
d, e, p, ou g sobre 9_
h sobre 1n
R ouB sobre P
E sobre F
g sobre QO
i sobre , ou sobre :

As inversas a estas, bem como a maioria das sobreposi-
¢Bes, n8o devem fazer-se;

- Deverfo observar-se rigorosamente os preceitos sobre as
margens do texto; em regra, a margem esquerda terd o md
nimo de 12 espagos, & contar da extremidade do papel, e
a direita L espacgos.

A regularizacifo da margem direita é mais dificil, mas
as midquinas de escrever dispdem de uma campainha a cujo
toque s& se deve contar com espago para completar a si-
laba que se estd escrevendo; no caso de se tratar de si
laba de 3 ou 4 letras ou de expressdes que nSo se pos-
sam dividir (mimeros, férmulas de delicadeza, abreviatu
ras, etc.), deve deixar-se o espago em branco ou preen-
chido com hifens;

- 0 alinhamento dos pardgrafos & feito pelo minimo de L es
pagos a contar da margem esquerda do texto, ou seja 16
da extremidade do papel;
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- Deverfio também observar-se as regras de centragem quan-
do no texto haja de incluir-se titulos, quadros, trans
crigles, ete.. A centragem deve ser feita em  relaglo
ao texto; serd feita em relagBo ao papel quando se tra
ta exclusivamente da confecgBo de mapas ou quadros;

~ A escrita, guanto ao intervalo das linhas, depende da
natureza do texto; em regra, utiliza-se o intervalo 1
(escrita compacta) nas notas, sumdrios,transcrigBes e
nos escritos particulares; o intervalo 2 é o mais usa-
do nos oficios; o intervalo 3 é utilizado nas minutas
e nos trabalhos que se destinem a revisfo. Nota-se gque
muitas mfquinas de escrever dispSem de meios-intervalos,
0 que serve para a escrita comum oficial que de 2 in-
tervalos passa a utilizar 1 1/2.

- Seja qual for o intervalo fixado para o texto, devem os
pardgrafos ser assinalados por maior intervalo (a dife
renca para mais corresponde geralmente a um intervalo,
para todos os tipos de escrita). Temos assim:

para o intervalo 1 - pardgrafos de
intervalo .... 2
ven " 11/2 - pardgrafos de
intervalo .... 2 1/2
v " 2 - pardgrafos de
intervalo veos 3

- Na escrita & mfiquina deve utilizar-se a cor preta, tal
como é recomendado pela DireccgBo-Geral da Fazenda Pi-
blica, em circular nf. L35, de 29 de Julho de 1941,que,
além de se referir as fitas e ao papel quimico, d4 ou-
tras indicag¢Bes sobre as providéncias a tomar para se
alargar o periodo de legibilidade dos documentos dacti
lografados. As fitas a utilizar devem também conter a
cor vermelha para aplicacBio em titulos, referéncias &
margem, transcrig¢des ou quaisquer passagens do texto
que se pretenda acentuar. B, todavia, contrdria &s re=-
gras de cortesia a prética de escrever um oficio intei
ramente a vermelho, ou usar esta cor na maior parte do
texto;

- Também nBo & indiferente o tipo de letra das mdquinasde
escrever a utilizar nos servigos publicos. A este res-—
peito a circular da Direcc¢Bo-Geral da Fazenda Pgblica,
nS. 416, de 27 de Fevereirc de 1941, com o fim de uni-
formizar os tipos de escrita, determina que s  sejam
usados os tipos "comercial" (& o da escrita corrente) e
"&lite" (do mesmo formato do anterior, mas mais peque-
no, como o destes apontamentos), este Wltimo de aconse
lhar para decretos e trabalhos extensos;

- As cépias dos oficios ou outros documentos, quando se
destinem ao arquivo do respectivo servigo, podem  ser
obtidas a papel quimico; se forem destinadas a enviar
a outro servigo, devem revestir a forma de "cdpia au-
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téntica". As cdpias auténticas devem ser feitas em pa-
pel timbrado e reproduzir, a seguir 4 palavra "cépia",
todo o conteddo do documento copiado, desde o timbre e
quaisquer outros dizeres impressos que interessem &
identificacfio do documento, ao texto e assinatura. Aas
sinatura reproduzida deverd ser antecedida da 1etra(éy
sem o que a cdpia nfo ficard correcta. Quando a assina
ture for ilegivel, deverd fazer-se esta declaragBo,tam
bém precedida da letra (a). Ultimada a cbpia, serd inu
tilizada com hifens a linha de escrita seguinte, colo-
cando-se na outra linha inferior, a meio do texto, aex
pressfo "Estd conforme". Todos os intervalos ou espa-
¢os em branco deverfio ser também preenchidos com  hi~
fens. Seguidamente & a cépia datada e assinada como qual
quer oficio. Nas repartigBes da DirecgBo-Geral da Con-
tabilidade Pfblica, podem os chefes de secglo assinar
as cdpias auténticas expedidas pelas mesmas  reparti-
¢Bes, de harmonia com o nZ. 2) do artigo 82. do Decre-
to c.f.1. n%. 18 527, de 28 de Junho de 1930;

- Para facilitar o expediente, s8o por vezes utilizados
oficios com dizeres impressos, os quals serfio completa
dos com os elementos necessdrios, dentro das regras
atrds enunciadas.

¥

Para complemento deste estudo seguem, como exemplo, um requerimento e
um oficio.
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Assunto:

Anteclpag¢Bo
de duodeci-
mo3.

Referéncis:

Oficio ne,
115, Proc.
108, Lv.l12,
de 7=5-54,

S. R. rROC.®

104 REPARTICAC DA Liv,
DIRECCAQ-GERAL DA CONTABILIDADE PUBLICA oy
- JUNTO 0O

MINISTERIO DA EDUCAGADO NACIONAL

Exm2, Senhor Director-Geral...

Sobre o assunto i margenm referenciajo, tenho a
honra ‘Je comumnicar a V,Zx2, que, por despacho de..., 41~
gnou-ss 3Sus Ex%, o Minlstro das Finangas sutorizar s uti
1izag%o antecipada e quatrn duoddeimos Se verbs Asgerie
ta no actusl orgamento Ao lMinistério d..., sob 2 rubrica
de "AquisijyBes de utilizaglo permanente" « Mifveis" (ca-
pit\llOooo, artizoes., NRee)e

A importfncia corrsspondente‘aos refartdos Juodd
cimos fol Julzain gulicients paran s realizac¢lo s despe=~
sa de que ae tratn, am facae irg Alsponihilidedes rctual-
mante existantes na eltnda dotaglo,

A vem 4a Naglo

=3 Rennrtiqfio 'a DMrecqMo-Garal da Contahilldade
Plblica, emssve
0 Che”s “a Repartlglo,




13. - POSIGAO DO SERVIDOR DO ESTADO PERANTE O

SERVIGO:

a) Os deveres dos funciondrios para com os
seus superiores; '

b) Pontualidade, zelo, competéncia, probi-
dade profissional e dignificac¢fo da fun
Géos

c) Significado moral e profissional da "de
clarag8o de compromisso" inserta no di
ploma de fungdes pu¥blicas,

Relatado por:

Dr. Sabino Silva da Costa Teixeira



13) POSIQKO DO_SERVIDOR DO molADO PERANTL

O_SERVILOs

a) Os deveres dos funcionirios para
com OS seus superiores;

b) Pontualidade, zelo, coupeiéncia,
probidade profissional e digni-
ficac¢8o da func8o;

c¢) Significado moral e profissional
da "declaracfo de compromisso"
inserta no diploma de fungSes pd
blicas.

A pessoa investida na qualidade de funciondrio ou servidor do Esta-
do teve, préviamente, de demonstrar possuir os requisitos indispensdveis
para a sua admissSo no servigo piblico (qualidade de cidadfo portuguds,
idade, aptidfio fisica, habilitagBes literdrias, situacgfo no registo cri-
minal e policial, cumprimento dos deveres militares, etc.). Verificados
estes requisitos, diversas formalidades terfc ainda de ser cumpridas pa-
ra o seu ingresso no servigo, as guais culminam na "posse", acto solene
que juridicamente marca o inicio do exercicio das respectivas func8es.

P justamente a partir do acto de posse que o funciondrio fica sujei
to ao poder disciplinar, devendo observar desde entfo os preceitos que o
desenvolvimento desta rubrica do programa val apontar.

a) Os deveres dos funciondrios para com Os seus superiores: - A regra
geral na administracfBo publica € a de que os deveres de servigo s50
determinados pela via hierdrquica. Assim, o servidor investido rum
cargo piblico fica obrigado a obedecer a2os seus superiores,os qusis
t&m o poder de o dirigir dando-lhe ordens e instrugBes. A hierar-
gquia de um servigo administrativo pode desdobrar-se por numerosos.
escal8es, sendo os agentes intermedidrios simulténeamente superio-
res e subalternos (& o caso, por exemplo, de um funciondrio chefe
de secgfo, que, tendo o poder de dirigir os funciondrios de catego
ria hieradrquicamente inferior, é subalterno aos de categoria supe-
rior, destes recebendo ordens e instrugBes). Note-se, porém, que
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nem sempre & variedade de categorias corresponde uma diferenciagfio
hierdrquica, pois que os agentes de mera actividade auxiliar (em
geral, os de categoria inferior A de chefe de secglio, ou equipara-
da) s8o todos subalternos, devendo por igual obediéncia ao respec-
tivo chefe, pois nfo tém poderes de direcgio.

Os deveres dos funcionirios para com os seus superiores compre-
endem-se nos deveres comuns a observar em relagfo & sua = prépria
fungfo. Por isso, analisaremos os deveres em geral.

Muitos sfo estes deveres, sendo uns comuns, como ji dissemos, e
outros especiais, estes de observar em relacfo a cada fung8o ou ca
da servigo.

Ocupar-nos-emos, evidentemente, dos deveres comuns, citando os
fundamentais:

Deveres profissionais, propriamente ditos:

- Fidelidade: - Os funciondrios tém de prestar a sua colaboracéfo
constante no sentido de facilitar e conseguir a  realizagfo
‘dos fins do Estado. Esta colaboragfo deverd ser orientada
dentro da mais rigorosa dedicagfo para com os principios fun
damentais do Estado e tendo sempre em vista as suas superio-
res directrizes.

- Obediéncia: - Este dever estd ligado ao poder hierdrquico de
que ja se falou e consiste na subordinagfo em que se encon-
tram os funciondrios is determinagBes (ordens e instrugdes)
dos seus legitimos superiores, dadas em objecto de servigo e
com a forma legal. Deste conceito depreende-se que a  obe-
diénecia s8 & devida 4s ordens:

- emanadas do superior investido num cargo pertencente &
mesma hierarquia do servigo de que faz parte aquele que
as recebe (assim, n%o tem de ser cumprida uma ordem pro-
veniente dum funciondrio que ocupa uma posiclo mais ele~
vada mas dirigida a um funcionirio pertencente a um ser-
vigo diverso -~ é o caso, por exemplo, duma ordem que um
chefe de reparticfio de determinado Ministério transmitis
se a um oficial de Ministério diverso);

- que nfo se relacionem com matérias estranhas ao interesse
piblico (como sejam as relativas a negdcios pessoais do
superior) ou com o procedimento do subalterno na sua vi-
da privada;

- que sejam expressas sob a forma prescrita na lei; assim,
por exemplo, nfio & devida obedidnecia a uma ordem verbal
se a lei preceituar que ela deva ser dada por escrito.

~ Assiduidade: - Os funciondrios t&m o dever de desempenhar regu
lar e continuamente, nos lugares e dentro das horas que lhes
forem designadas, as suas func8es.,

- Saber profissional (compet&ncia): - Os funciondirios devem cum-
prir, segundo as regras tecnicas do servigo, as tarefas de
que forem incumbidos, de modo a bem as completar.
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- Aplicagﬁo profissional (zélo ou diligéncia): - Devem os funcio
ndrios proceder, no desempenho das suas fungBes, com a mesma
diligdncia que poriam em negdcios seus.

- Residéncia: - Os funcionirios pdblicos que exercem os seus em-
pregos em lugar certo tém.nele domicilio necessério, determi
nado pela posse ou pelc exercicio da fungfo. Em regra,o fun
ciondrio deve residir no lugar onde tiver domicilio necessé:
rio, ou, medlante autorizacfo do superior hierdrquico, em 1o
calidade prdxima com que haja ficeis comunicagBes.

Deveres na vida privada:

- Manter o aprumo ¢ dignidade moral: - Os funciondrios devem man
ter na vida privada o aprumo e dignidade moral inerentes &
sua accfo na vida publica. Nfo &, pois, indiferente a pes-
soa do funciondrio & funcfBo que exerce, embora se verifique
que os actos praticados fora do servigo assumam gravidade di
ferente consoante a categoria do funciondrio e a natureza do
servicgo.

- Prestigiar e respeitar a classe a que pertencem: - Devem os fun
cionarios dignificar a funcfo que desempenham, quando se en-
contram féra do servigo, abstendo-se de amesquinhar a classe,
divulgar os assuntos de servigo e os actos dos seus colegas,
e criticar as resolugfes tomadas.

-~ Observar escrupulosamente os preceitos legais que, em certas
circunstincias, regulam a sua situacfo clvil: - Referem-se
estes deveres aos casos especials em que a lel prescreve de-
terminadas normas quanto ac casamento dos funciondrios.

Deveresﬁ%g cardcter poliziCO'

- Manlfesg\halealdade/éo seu Pafs: - Aos funciondrios cumpre evi
Ssa diminuir o culto patridtico ou o credl
Esftado que servem, bem como nfc favorecer 1nte
jros que colidam com os da sua Pitria.

to externo
resses estrang

ic8es do Estado: - Devem sempre os funcio-
nirios observdr os principios fundamentais da orgénica do Es
tado, nfio miYitando doutrinando para subverté-los,nfo ser
vindo organyzac¢Bes partiddrias (pr1n01pa1mente de caracter
secreto), o actuando el manifestacBes publicas de desacor-
do com a florma de governo, © reglme ou a orlentagﬁo dos di=-
rigentes.

-~ Regpeitar as insti

880 estes os principais deveres comuns dos funciondrios, de que
tornaremos a falar, sob o aspecto legal, na segunda parte deste tma
balho.

Nota~se que entre os deveres citados, s8 se contam os de obedifn
cia e fidelidade como aqueles que os funciondrios devem observar
para com os seus superiores. O dever de fidelidade ¢ aqui tomado
no sentido de lealdade, ou seja o dever de interpretar escrupulosa



mente as\lnstrugoes dos superiores hierdrquicos, abstendo-se os fun
ciondrios crltlcas acrimoniosas por qualquer modo expressas.

Fora do 4mbBito em que se situa este estudo - andlise dos deveres
dos fun01onagio$ - outros deveres cumpre observar aos individuos in
vestidos em,fun§§¢s piblicas, deveres que nfo resultam da sua quall
dade de fundlonarlp, pois sfo igualmente de observar por todos os
individuos que se encontram subordinados a outros com fungSes hie-
rdrquicamente superiores ou poderes directivos. Queremos referir-
nos aos deveres de cortesia, respeito, sinceridade e firmeza de ca-
récter.

b) Pontualidade, zelo, competéncia, probidade profissional ¢ dignifica-
¢80 da fungfo: -~ Mails desenvolvidamente vamos analisar os deveres
dos funcionarios sob os aspectos aqui indicados, tratando separada-
mente de cada um deles:

- Pontualidade: - A pontualidade dos funciondrios pode incluir-se
no dever de assiduidade. Com efeito, o regular fun01onamento
dos servigos, a indispensdvel continuidade do exercicio das fun
¢Bes dos seus agentes, nfo sfo alcangados se, a par da sua quo
tidiana presenga no servigo, os funciondrios nfo se apresentem
neste ds horas que lhes forem designadas. .

0 dever de a851du1dade compreende ainda o da permanen01a no
servico, isto &, o nfo interrompimentce do exercicio das  fun-
¢Bes durante o periocdo de trabalho.

Temos assim que o dever de assiduidade envolve o cumprimento
das seguintes obrigac8es:

- quotidiana apresentagfo no servigo;
- apresentagfo no servigo ds horas estabelecidas;

- permanéncia no servigo durante o periodo de tra-
balho.

Como os servigos piblicos tém de ser executados por forma per
manente e regular, a lei estabelece rigidos preceitos sobre a
a351du1dade dos funciondirios e sobre as condigBes em que lhes
¢ permitida a auséneia ao servigo (faltas justificadas e licen
¢as), Quando os funciondrios nfo comparecem a0 servigo sem.mo
tivo justificado (faltas 1n3ust1flcadas), também a lei prescre
ve as sangBes apllcavels cuja gravidade depende da natureza da
ausénecia,

N8o compreendida no dever de assiduidade, a pontualidade po-
de significar a obrigac¢Bo dos funciondrios exercereth as suas
funcles de modo a cumprirem-se os prazos egtab81601dos para a
execuglo de determinados servigos. '

~ Zelo: - O bom funcionamento dos servigos piblicos exige que os
" funcionirios empreguem O melhor da sua actividade uo desempe-
nho dos cargos em que se acham investidos. Assim, o funciond-
rio zeloso deve executar o seu serv1go a tempo e horas, de mo-
do perseverante, continuo e metddico, observard os prazos esta



b61601dos para a execuclfo de determinados trabalhos, diligencia
ra pelo aperfeigoamento do servigo a seu cargo, em suma, presta
rd a sua melhor colaboracfo em todos os trabalhos que lhe forem
confiados.

Quando o funciondrio deixa protelar o andamento do servigo a
seu cargo € se desinteressa do cumprimento dos seus deveres, cO
mete as infracgBes disciplinares de desleixo, inciria ou negli-
géneia que a lei prevé e condena.

- Competéncia: - ® ainda o bom funcionamento dos servigos piblicos
que exige dos funciondrios os conhecimentos técnicos indispensd
vels para o desempenho dos seus cargos. Estes conhecimentos nfo
s8o sb os que permitiram ao funcionirio o acesso ao lugar que
ocupa, porgquanto tém de acompanhar a evolugfio das ciéneias res-
pectivas e as alterag¢8es que v8o surgindo nos preceitos que re-
gulam a actividade do Estado.

Deve, pois, o funciondrio consciencioso des seus deveres e da
responsabilidade do seu trabalho fazer por melhorar continuada-
mente os seus conhecimentos técnicos de modo que estes se desen
volvam no sentido mais Util ao servigo que lhe estd distribuido.

0 funciondrio que se revela incapaz de desempenhar as  suas
fungdes ou as exerce imperfeitamente, por desconhecimento  das
leis e instrugBes, ou da técnica que deve aplicar, pratica as
infracgSes disciplinares de erro de oficio ou incompeténeia pro
fissional, segundo se trate de um facto simples ou de uma pratl
ca continuada.

- Probidade profissional e dignificacfo da funcfo: - N&¥o é possi-
vel confiar a execugfo dos servigos a funcionarios que na vida
profissional nfio se revelem rigorosamente cumpridores dos seus
deveres, justos, escrupulosos e incorruptiveis, o mesmo serd di
zer: rectos e honrados.

Em regra, estas boas qualldades nﬁo se adquirem, p01s s&o prd
prlas dos individuos; certo &, porém, que na vida publlca,osfhn
ciondrios conscienciosos das suas obrigagBes devem fazer toda a
diligéncia para as evidenciar em todas as suas acgbes, ji por-
que os seus servicos, sendo prestados ao Estudo, se dirigem a0
pdblico, cujos interesses - dentro do princifpioc de se alcancar
0 bem comum - cumpre defender com a maior isencéo, j&  porque
lhes compete manter o prestigio da classe a que pertencem. Com
efeito, repare-se que todo o funciondric faz parte de uma hie-
rarquia ¢ assim cumpre-lhe dar o exemplo a todos os que o  ro-
deiam, prestlglando—se e dignificando a funcgfo que exerce. Tra
tando-se de funciondrio com responsabilidades de direcgSo, O pres
tigio da sua pessoa reflecte-se no servigo que dirige e consti
tul uma forga moral a gque todos os subordinados insensivelmente
se submetem, actuando por sua vez com o aprumo e dignidade t&o
necessarios ao conjunto de que fazem parte.

Como se disse, as boas qualidades dos individuos nfo se adqui
rem, pois fazem parte da sua personalidade; todavia, alguns nfo
as manlfestam e deixam, até, germinar este ou aquele mau prlnci
pio, devido & deficiente educacgfo que tiveram e ao ambiente em
gue vivem ou exercem 0s seus cargos. Neste caso cabe ao funcio
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ndrio diligente reconduzir ao bom caminho, pela sua prdpria ac
¢lo e pelo seu exemplo, aqueles que se afastem da boa linha de
conduta, alcangando para todos esses a tranquilidade de cons-
ciéneia que sempre resulta do criterioso e rigoroso cumprimen~
to dos deveres.

A dignificagfio da funcglo piblica estd, pois, ligada & probi-
dade profissional dos servidores do Esﬁado, cabendo assim a ca
da um observar e fazer observar os principios disciplinares aos
mesmos apllcavels, bem como as boas regras de conduta, comuns
a todos os individuos.

A probidade profissional manifesta-se ainda pela meticulosi-
dade, perseveranga e afinco gue o funciondrio consciencioso pde
no exercicio do seu cargo, nfo se poupando a esforgos para atin
gir a maior perfeigfio nos trabalhos que lhe sfo dlstmbuldos,
nfo transferindo para outrem a execugdo do servigo que lhe com
pete, em suma, exercendo com a maior honestidade toda a sua ac
¢8o.

Para ultimar esta parte do estudo que estamos fazendo, resta
notar que o funciondrio verdadeiramente digno, que exerce as
suas fung8es pela forma indicada, nfo o faz com receic das san
gﬁes disciplinares que lhe caberlam se procedesse de outra ma-
neira, mas sim com a firme convicgfo de que cumpre um dever im
posto pela sua consciéneia. -

¢) Significado moral e profissional da "declaracfo de compromisso" in-
serta no diploma de funcBes publicas: - Depois do que acima disse-
mos sobre os deveres dos funcionarios e quanto ao procedlmento des
tes no exercicio dos respectivos cargos, féeil sera apreender o 51
gnificado moral e profissional da "declaragfZo de compromisso.

Mas, em prlmelro lugar, vejamos do que consta esta declaracgfo.

Dissemos atrds que as formalidades indispensdveis para o ingres
so dos individuos nos servigos pdblicos culminam no acto de posse.
% neste acto que o empossado profere em voz alta uma declaracfo de
compromisso, obrigando-se, por sua honra, a cumprir com lealdade a
Constituigfo e as leis e a desempenhar fielmente as fungBes que Ine
sfio confiadas. TFeita e assinada esta declaracgfo ¢ assinado também
o auto de posse, fica o funcionirio investido nas respectivas fun-
¢Oes.

No Direito portugués é jd muito antiga s exigénecia de uma decla
ragfo ou Jjuramento de fldelldade. A obrigatoriedade desta declara
glo tem-se mantido até hoje, ji pela forga da tradigfo, j& porque
ainda nfo lhe foi negado valimento, por se entender que o juramen-
to ou compromisso de honra t8m significado prdprio, tendendo por is
s0 a tornarem-se cada vez mais minuciosos e mais solenes.

Clarc estd, como acentua o Prof. Doutor Marcello Caetano,no seu
"Manual de Direito Administrativo", que o nomeado para o exercicio
de um cargo pdblico obr1ga~se, pela aceitagfio, a bem servi-lo e a
cumprir as leis; de contrdrio incorreria em responsabilidade disci
plinar. Neste aspecto, a declaragfo de honra ou o Juramento nada
aumentam a essa obrigacfo.

Mas, & falta de significado, digamos, legal, muito importante é
0 significado moral e profissional da "declaragfio de compromisso”
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inserta no diploma de fungSes piblicas.

Com efeito, o funciondrio ao proferir em voz alta a declaragio
de compromisso, obriga-se perante a sua consciéneia a cumprir es-
crupulosamente os seus deveres e a desempenhar com toda a fideli-
dade as fung8es inerentes ao cargo que vai ocupar, cargo cuja acei
taglio foi de sua livre vontade e, por isso, correspondente ds suas
aspirag¢8es de momento.

0 compromisso que assume perante a entidade competente &, as-
sim, sob o aspecto moral, a exteriorizacfio do seu veemente desejo
de bem servir, de inteiramente se dedicar aos trabalhos e respon-
sabilidades a que vai ser chamado, de contribuir com a sua acgio
para a regularidede e prestlglo da fungfo pdblica, dec observar com
toda a lealdade os principios constitucionais e as leis, em suma,
de pbr ao inteiro dispor da Administracfo a sua competéncia pro-
fissional e a sua incondicional colaboragfo em tudo o que seja com
pativel com as suas atribuic8es.

A551m, a declaragfo de compromisso cabe bem num acto solene,co
mo é sempre o da posse, e tem um significado moral que transcende
o seu conteddo legal.

Profissionalmente a declaracfo de compromisso tem  igualmente
um significado prdéprio, pois abrange a competéncia do funciondrio
e o corhecimento que este deve possuir dos preceitos legais que
dizem respeito aos trabalhos por que se val responsabilizar; ao
conhecimento destes preceitos corresponderd o inabaldvel propdsi-
to de os observar e fazer cumprir, certo de que a sua acgfo neste
particular contribuird igualmente para a dignificacfio da sua fun-
¢8o e para o prestigio do departamento a que pertence.

II

Analisados na primeira parte deste trabalho alguns principios dou-
. ) N . .
trindrios que informam a matéria em estudo, segue aqui uma breve referén
cia ao direito positivo que lhes corresponde.

a) Os deveres dos funcionirios para com os seus superiores: -~ Seguin-
do a orientagfio do estudo feito na primeira parte, temos, ordenada
mente:

Deveres profissionais, propriamente ditos:

- Fidelidade: - Estd expresso na "doclaragﬁo de compromisso", de
que ja faldmos, que o funciondrio obriga-se a cumprir com
lealdade a Constituicgfio ¢ as leis, dando assim garantia da
sua cooperagfo na realizagfo dos fins superiores .do Estado.
Mais concretamente, no § Unico do art9., 299. do Decreto-Lei
n®, 23 203, de 6 de Novembro de 1933, mencionam-se como in-
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fracgBés disciplinares, além de outros, os actos que demons-
trem espirito de oposic¢fo A politica do Governo constitufdo
e & execugHo das leis ou que revelem da parte dos funciond-
rios insuficiente garantia do leal cumprimento dos deveres
do seu cargo. Também o art2. 19. do Decreto-Lei no. 25 317,
de 13 de Maio de 1935, prescreve rigorosas sangBes aos fun-
cionirios e empregados, clvis ou militares, que tenham reve-
lado ou revelem espirito de oposiglo aos principios fundamen
tais da Constituig@io Politica, ou nfo déem garantia de coope
rar na realizagfo dos fins superiores do Estado.

- Obediéneia: - O art@. 92. do Estatuto Disciplinar dos Funciond
rios Civis do Estado (aprovado pelo Decreto-Lei no. 32 659,
de 9 de Fevereiro de 1943) refere-se ao dever que incumbe aos
funciondrios de cumprir exacta, imediata e lealmente as or-
dens e instrugBes dadas pelos legitimos superiores hierérqqi
cos em objecto de servigo e forma legal, e analisa os casos
em que assiste ao funciondrio o direito de respeitosa repre-
sentagfo sobre a execugfo das ordens recebidas, quando haja
motive plausivel para tal.

- Assiduidade: - Adiante teremos ocasifio de nos referir mais de-
tidamente aos preceitos legais sobre a assiduidade e pontua-
lidade dos funciondrios; por agora, parece suficiente apon-
tar que s&o o Decreto c.f.1l. nS 19 478, de 18 de Margo de
1931, e o Decreto-Lei nS. 26 33, de ) de Fevereiro de 1936,
os diplomas fundamentais sobre o assunto.

- Saber profissional (competéncia): - Também mais adiante volta-
remos a falar deste dever dos funciondrios. Os diplomas fun
damentais que ao assunto se referem s&o o Decreto c.f.l. nO,
19 468, de 16 de Marco de 1931, e o citado Estatuto Discipli
nar. Também tem ligagfio com o assunto o Decreto-Lei nS, =
26 115, de 23 de Novembro de 1935, que no seu art®, 210. es-
tabelece as regras gerais a observar quanto as habilitac8es
minimas para o ingresso dos funcionirios nos quadros e promo
¢fo a determinados postos. )

- Aplicacfio profissional (zelo ou diligéncia): - Este dever dos
funcionarios, de que tornaremos a falar, estd expresso no Es
tatuto Disciplinar quando enumera. os casos da aplicagio de
determinadas penas.

- Residéncia: - No artS. 519. do Cédigo Civil encontra-se a re~
gra ja enunciada de que os empregados publicos, que exercem
Os seus empregos em lugar certc, tém nele domicflio necessd-
rio.

0 § 62, do art2. 82, do Decreto n®. 19 478 determina que
os funciondrios s&o obrigados a comunicar a sua  residéncia
habitual, que serd devidamente registada nas respectivas re-
partigfes; quando se ausentam com licenga, deverfio infcormar
do local para onde se deslocam. ‘

Sempre que um funcionirio pretenda fixar a sua residénecia
fora da sede do concelho em que se encontra instalado o ser-



vigo a que pertence, terd de, nesse sentido, requerer a auto-
rizaglo superior. '

Deveres na vida privada:

-~ Manter o aprumo e dignidade moral: - O j& citado Decreto n9.
19 468, ao enumerar os casos em que se pode verificar a apo-
sentacfo obrigatdria dos funciondrios, atende & sua  conduta
particular, pois refere-se, como causas determinantes da deci
s&o, a verificada 1ncapacldade moral ou o alcoolismo incorri-
givel do arguido. Também o § 2. do arto 239, do Estatuto
Disciplinar se refere ao assunto ¢ o & iinico do artC. 21%.alu
de a actos desprestigiantes para os funcionirios, pratlcados
durante as horas destinadas ao servigo, impondo as penas que,
em processo disciplinar, lhes sfo aplicdveis.

- Prestigiar e respeitar a classe a que pertencem: - O Estatuto
D1°c;p11nar, na enumerac8o que faz dos actos a que sfo apllca
veis as diferentes penas disciplinares, expressamente alude a
casos de falta de respeito para com oOs superiores hierdrqui-
cos, discusséo publlca dos actos dos mesmos superiores, proce
dimento atentatdrio da dignidade e prestigio do funciondrio
ou da fungfo, inconfidénecia sobre assuntos de servigo, etc..

- Observar escrupulosamente os preceitos legais que,em certas cir-
cunstincias, regulam a sua situacfo civil: - Nos dlplomas le~
gais respeitantes & Direcg8o-Geral da Contabilidade Piblica
nfo se encontra preceito algum sobre a situagfo civil dos seus
funciondrios. A referéncia que se faz a este dever destina-
se sdmente a chamar a atencfo para as disposicgBes  especiais
de alguns servigos neste partlcular (exemplo: artigo 142°. do
Regulamento do Ministério dos Negbcios Estrangeiros - Decreto
n®. 29 970, de 13 de Outubro de 1939).

Deveres de cardcter politico:

- Manifestar lealdade ao seu Pais: - O Estatuto Disciplinar, no §
1C. do seu art®. 23%., expressamente condena os actos ofensi-
vos da ConstituicgfSo Politica, praticados pelos funciondrios
piblicos, e 0o § 39, do mesmo artigo imp&e a pena de demissfo
aos funcionirios que praticarem ou tentarem praticar qualquer
facto que, por contrariar a posigfo do Estado em matéria de
politica internacional, mostre ser perigosa a sua permanéncia
no servigo.

~ Respeitar as instituicBes do Estado: - Ea proprla Constltulgﬁo
Politica, no seu art®. 2,9. que estabelece: ' Os funcionirios
piblicos estfo ao servigo da colectividade e nfio de qualquer
partido ou organizagfo de interesses particulares, incumbin-
do~-lhes acatar e fazer respeitar a autoridade do Estado.

0 art®. 3°. da Lei n%. 1 901, de 21 de Maio de 1935, deter-
mina que nenhuma pessoa pode ser provida em lugar pdblico sem
ter apresentado documento autenticado, com a declaragﬁo, sob
compromisso de honra, de que nfo pertence, nem jdmais perten-
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cerid a qualquer associagfo ou instituto que exercam a sua ac-
tividade por modo clandestino ou secreto.

Pinalgente, o art. 12. do Decreto-Lei no. o703, de 1 de
Setembro™de 1936, torma obrlgatorla a apresentacio, nos casos
de admlssﬁaaa concyrso, nomeagfo, promogfo, etc., em relagfo
aos lugares publ os, de um documento, com a assinatura reco-
nhecida, em que*o interessadc declare, sob compromisso de hon
ra, estar 1qzégr§do na ordem social estabelecida pela Consti=
tuiclo Polzﬁlca de &93), com activo repidio do comunismo e de
todas as Adeias subvér31vas.

Para ultimar esta breve refcren01a aos deveres dos funcionirios,
resta anotar que o art®. 500°. do Cddigo Administrativo (aprovado
pelo Decreto-Lei nf., 31 095, de 31 de Dezembro de 1940) faz uma enu
meragfo dos deveres comuns a todos os funciondrios admlnlstratlvos,
dentro da doutrina anteriormente exposta.

0 Estatuto Disciplinar também se refere aos deveres de cortesia
€ respelto, devidos aos superiores hierdrquicos dos funcionirios, a
que j& se aludiu.

b) Pontualidade, zelo, competénecia, probidade profissional e dignifica-
glo da funcfo: - Como fizemos na primeira parte deste trabalhg, tra
taremos separadamente de cada um destes deveres:

- Pontualidade: - Actualmente o trabalho de secretaria em todas as
dlrecgoes—gerals dos Ministérios e nos servigos destes dependen
tes & de seis horas didrias completas, compreendidas entre as 9
horas e 30 minutos e as 17, com o intervalo de uma hora e trin-
ta minutos, das 12 horas € 30 minutos ds 14; nas cidades de Lis
boa e Porto o intervalo é de duas horas, correndo o primeiro pe
riodo de trabalho das 9 s 12 horas (Dec.-Lei 37 118,de 27/X/A8)

Determina o § 32, do art®. 22, do Decreto nS. 19 478 de 18
de Margo de 1931, que as entradas dos funcionirios depois da ho
ra fixada serfio consideradas como faltas ao servigo no respectl
vo dia.

Como j4 vimos, o dever de pontualidade pode compreender~se no
da -assiduidade, e este exige ainda que o funciondrio se apresen
te quotidianamente ao servigo e neste permaneca durante o perlo
do de trabalho. BEfectivamente, o art®. 39, do citadoc Decreto r
19 478, prescreve que nenhum funciondrio pode, salvo motivo jus
tlflcado e licenga do competente superior hierdrquico, 1nterrom
per o seu trabalho depois de assinado o livro do ponto, classi-
ficando como falta 1n3ust1f1cada a contravencio desta regra.

Quanto 4 apresentacfo didria no serv1go constam do mesmo De-
creto n2. 19 478 e do Decreto-Lei n2. 26 33, de ) de Fevereiro
de 1936 os preceitos reguladores das faltas e licengas dos fun
cionirios, no que se refere & sua classificagfo, condigbes de
aceltagfio ou concessfo e reflexo no abono dos respectivos venci
mentos e na antiguidade dos mesmos funciondrios.

Os art@s. 642, a 67°. do Estatuto Disciplinar referem-se 20s
processos disciplinares por abandono de lugar e por falta de
assiduidade, indicando o mimero de dias de auséncia, seguidos
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ou interpolados, que dfo lugar ao levantamento dos respectivos
autos. ,

Constitui acto ofensivo da ConstituigBio Politica a suspensfo
concertada de servigos piblicos, impertando para o delinquente
a demissfio, além de outras respcnsabilidades que a lei prescre
ve (artigo 269. da mesma Constituigfo).

- Zelo: - Implicitamente a lei prescreve o dever que impende So=
bre os funciondrios de serem zelosos no desempenho das  suas
atribuicBes, ao referir-se s penalidades aplicédveis a  actos
que demonstrem desleixo, irciria ou negligéncia. Efectivamen~
te, os art®s, 182, e seguintes do Estatuto Disciplinar indicam
alguns factos desta natureza, como sejam: erro de oficio, ne-
gligéneia grave, deficiente informagfo prestada a superior hie
rdrquico em matéria de servigo, ete...

- Competéncia: - Como j& dissemos, o Decreto-Lei n2 26 115,de 23
de Novembro de 1935, no seu art@. 21%2., estabelece as normas a
observar na nomeacfo para lugares da escala geral do funciona-

lismo do Estado, no que se refere &s habilitagBes literdrias

dos interessados. Em regra, acima de determinada categoria, a
nomeagio nfo poderd recair em individuos que nfio possuam a ha-
bilitac8o mfnima do 52. ano do curso dos liceus ou equiparada,
exigindo-se um curso superior adequado para aqueles que tenham
funcBes de direcc¢Bo e especificada categoria na escala hierir-
quica. ‘

A este primeiro grau de competéncia dos funcionirios =~ as
suas habilitagBes literdrias - segue-se a especializagBio dos
conhecimentos que os funciondrios devem adquirir, manter e me-
lhorar ou actualizar, especializagBo que & obrigatoriamente
prescrita através das normas reguladoras dos concursos para a
admiss8o ou promoglo nos quadros do pessoal. As normas para o
pessoal da DireccBo-Geral da Contabilidade Pdblica constam do
Decreto-Lei n® 31 317, de 13 de Junho de 1941, e o  programa
dos concursos para o provimento das vérias categorias de fun--
ciondrios da mesma DirecgBo-Geral foi adoptado pela  Portaria
n® 11 039, de 27 de Julho de 1945, cuja matéria estd sendo de
senvolvida nestes "Apontamentos", na parte aplicédvel.

Quando o funcionirio, no exercicio das suas fungBes, revele
incompeténcia profissional, pode ser disso arguido em processo
disciplinar, de que poderd resultar a sua aposentag8o compulsi
va (artigo 19. do Decreto nS 19 1468, de 16 de Margo de 1931,
e § 29, do artigo 23°. do Estatuto Disciplinar).

- Probidade profissional e dignificacBo da funcBo: - Depois do
que se disse na primeira parte deste trabalho, poucc resta pa-
ra aqui anotar. Com efeito, a probidade profissional e a dig-
nificagfio da fungfo estfo ligadas 3 forma por que o funciond-
rio exerce as suas atribuicBes e encara os seus deveres. Aque
le que, por natureza prépria, nfio importa o cumprimento das
suas obrigacBes -e se mostra relapso no cometimento das infrac-
¢Bes, cabe aplicar o rigor do Estatuto Disciplinar, que no seu
articulado enumera os factos a que sBo aplicdveis as diferen-
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tes penas disciplinares. Pelo contrarlo, ao funciondrio cumpri
dor, zeloso e competente, que no exercicio das suas fungSes tam
bém se distinga pelo seu cardcter moral de isencBo, Justica e
escripulo, podem caber louvores (artigo 262. da Lei de 22 de Pe
vereiro de 1913).

¢) Significado moral e profissional da "declaracfio de compromisso" in-’
serta no diploma de func8es publicas: - B evidente que nfio  vamos
aqui referir-nos ao significado da "declaracfio de compromisso" de
que j& se tratou na primeira parte deste trabalho.

Nesta segunda parte, reservada ao direite positivo aplicdvel 4s
questBes versadas, resta-nos indicar que a "declaragfio de compromis
so" consta do art®. 1.99. do Regulamento do Direito de Encarte »2PT0
vado pelo Decreto nS. 257, de 31 de Dezembro de 1913, e é do sSe-
guinte teor:

"Eu, abaixo assinado, afirmo solenemente, pela minha hon-
ra, gue cumprirei com lealdade a Constituigfo da Republl
oa e as suas leis, e desempenharei fielmente as fungles
que me sfo confiadasg."

Esta declaragfio encontra-se impressa no diploma de fungfes pu-
blicas que os funcionirios terfc de possuir em relacfo aos lugares
para que foram nomeados, promovidos ou transferidos, e nfo pode dei
xar de ser proferida em voz alta no acto da posse, sob pena desta
nfo ter valimento e, consequentemente, o funciondrio nfo chegar a
ser nomeado (no caso de primeira nomeac&c) ou ser arguido em pro-

. cesso disciplinar por abandono do lugar (nos casos de promogfo ou
transferédncia), tal como determinam o art®. 49. do Decreto-Lei nQ.
3. 95, de 27 de Setembro de 1945, € o nS. 82. do § 19. do artigo
232. do Estatuto Disciplinar.



LEGISLAGAC E DOUTRILA




1) ATRIBUICCES DA DIRECCAO-GERAL wA COLTASILIDADE PUSLICA
DECRETO c.f.l. n®. 14 905, de 18/1/1926 (art?. 82.)
n®., 16 670, de 27/5/1929 (art®s.2if.e 27%)
n®., 13 331, de 24/5/1930 (arte, 459,)

n%, 1o 527, de 23/6/1930 (art?s. 1%2. e 2%
e n%, 179, do art®. 6%.)

DECRETO-LEI n¢. 29 724, ce 28/ 6/1939 (arte. 82.)

n®. 31 717, de 13/ 6/1941 (alinea c¢) do § 2%
do arte¢, 17¢., art®s, 19%,, 209, e seu §
Unico e 27¢9.)

ne. 34 333, de 27/12/1944 (art®s. 12, e 22.)
PORTARIA n®. 10 834, de 12/1/1945
DECRETO-LEI no. 34 625, de 24/ 5/1945

ne. 36 063, de 27/12/1946 (arte. 1°.)

2) NOgOES MUITO ELEMENTARES DO ORGAMENTO GERAL DO HESTADO:

A) - Conhecimento, em linhas gerais, das trés clas-
ses de despesas en que se classificam as des-
pesas dentro do orcgamento de cada servigos;

B) - Principais fontes de receita;

C) - Equilibrio orcamental;

D) - Significado do artigo 13%. do Decreto n2.16 670,

de 27 de karco de 1929.
REGULAMENTO GERAL DA COJTABILIUADE PUbLICA, de 31/8/1831
(arte. 199.)

DECRETO c.f.l. n®. 15 465, de 14/5/19238 (art®s. 14%2. e
seu § 2%., 159, e 162.)

n®. 16 670, de 27/3/1929 (art®s.l3%.e 14%)
CONSTITUIGAO Polftica de 1933 (art?s. 65%. e 662.)
DECRETO-LEI n®. 27 223, de 21/11/1936 (arte. 82.)
ne., 29 724, de 28/ 6/193%
n®. 37 429, de 28/ 5/1949 (art?s. 12. e 29.)
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3) ORGANIZAGAO DOS SERVILWS w08 MINISIERIOSS

A) - Competéncia oe cada un dos Oorganlismos a gue
estfo atribufdos os serviqos de secretaria
do Estado,

B) - Pussoal superior adstrito a cada un dGesses
organismos e designacgBes do pessoal menor
que poderd haver nas respectivas organiza-
¢Bes. '

DECRETO-LEI n®. 26 115, de 23/11/1935 (art®s. 12, e 2¢.)

4) VEHCIMENTOS E_REMUNERAGOES DE OUTRA NATUREZA ATRIBUIDOS
A0S FUNCIONARIOS CIVIS DO ESTADO:

A) - Data a partir da gual hd lugar ao seu abono;

B) - Habilitag8es mfnimas para o ingresso nos qua-
dros.

REGULALENTO de 31/8/1881 (§ 3°2. do arte. 88¢, )
ar

DECRETO c.f.l. n%. 18 381, de 24/5/1930 (
¢ dnico)

n®., 21 378, de 20/6/1930 (art¢.1°. e seus
db' e al’to ° 39¢ e 4‘Qs)

COLSTITUIGRO Polftica de 1933 (art®. 27°.)

DECRETO-LEI n%. 26 115, de 23/11/1935 (§ 1%.do értgo 62 .
art2.122. e seus §§, art?.13%., § dnico do
art®. 219, e art®s. 25%,, 422, e 43°.)

n¢, 26 334, de -4/ 2/1536 (art®. 3%.)
n®. 29 724, ae 29/ ©/193Y (art?., 49%.)

Despacho do Conmselho de Ministros pupilbaao no "Didrio do
Governo", II série, de 6/12/193Y

DECRETO-LEI n®, 31 317, de 13/6/1941
ne. 31 439, de 31/7/1941
n%. 32 679, de 20/2/1943

ng.)34 945, de 27/9/1945 (art?.4%.e seu § Uni
co

Circular n?, 19-A, de 4/6/1948

DECRETO-LEI n®. 38 969, de 27/10/1952 (art?. 87°.)
n%. 39 506, de 31/12/1953 (art2s.102. e 18%.)
ne, 39‘842, de 7/10/1954 (art®s, 19. e 292

2,392, e seu
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5) QUEL PROCESSA, QUEM AUTORIZA E QUEM PAGA AS DESPESAS
PUBLICAS. '

DECRETO c.f.l. n%. 5 519, de 8&/5/1919:
Art?. 62. - Processamento
Art®, 6%, - Processaento

DECRETC c.f.l. n®. 18 381, de 24/5/1930:
Art¢.13°%., - Cabilmento

Art?.18¢, - Remessa das folhas de despesa 35 Reparti-
(8es da Contabilicade

Arte.199, e §§ - Idew, aos cofres pagadores
Arte.25¢, - Servicos couw autonowia adwinistrativa.

6) ANO KCO.GiICOs ULTIwO0 DIA PARA O PAGALKNIO Ao DES-
PESAS PUBLICAS.
DECRETO c.f.l. n%. 18 381, de 24/5/1930 - art?.2%., 3%.,
72, ¢ § Gnico e art®. 112. e §§
DECRETO-LEI no. 25 299, de 6/5/1935 - art2s. 1%., 4%. ¢

§ dnico
n®, 25 538, de 26/6/1935 - alineas a) e D)
do arte. 59,

D.Qo 27 3279 de 15/12/1936 bt arthe lgo e 2Qo

7) DIFERENCIAGCAO ENTRE CONTA E ORCAMENTO.
DECRETO. c.f.1. n2. 15 465, de 14/5/1928 -~ art?., 149,
n®. 16 670, de 27/3/1929 -~ art®. 20°.
DECRETO-LEI n®. 27 223, de 21/11/1936

8) DESCONTOS IOS VENCIMENTOS:

A) - Raz80 por que uns constituem receitas do Esta-
do e outros operacglfes de tesouraria;

B) - Casos simp%es de cdlculo de vencimentos sem que
o funciondrio tenha qualqguer situaglo especial.

LEI de 14/6/1913 - Licenga ilimitada
DECRETO n%., 9 605, de 19/4/1924 - Ewoluuentos pela con-
cessfo de licengas
DECARETO co.f.l. n%. 14 192, de 12/86/1927 - Assisténcia
aos funciondrios civis tuberculosos:
§ fnico do art?., 5%, - Contribuigles
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DECRETO c.f.1l. n?. 135 301, de 24/5/1930 - seforma a=a
Contabilidade P¥blicas;
Arte, 1892. e 5§ - Prezos para entrada das folhas
nas repartigfSes da Contabilidade

DECRETO-LEI n®, 19 478, de 18/3/1931 - Faltas e 1li-
cengas

DECRETO n®. 21 916, de 28/11/1932 - Tabela geral do
iu gosto do selo

n®. 22 257, de 25/ 2/1933 - Tribunal de Cortas:
Art?, 11¢. - @uolumentos pelo "yisto®

DEC..210-LET n®. 24 046, de 21/ 6/1 34 - Montepio dos
Servidores do Estado

n®. 26 115, de 23/11/1935 - Reforwa dos ven
cimentos:

Arte, 12°. - Grupos de vencimentos

DZCRETC~LEI n®. 35 886, de 1/10/1946 - Assisténcia aos
lun01onarlos civis tuberculosos;

Arte, Ge, - Contribuigbes

DECHETC~LEI n%. 56 610, de 24/11/1947 Caixa-Geral de

Aposentayles
ne. 37 120, de 27/10/1948 -~ Kerforua woneté-
ria; .

Arte, 3¢, - Arredondauentos
DECRETO-LEI n®. 35 845, de 31/ 7/1952 - Licenge sea ven
cluentos
n®. 39 842, de 7/10/1954
¢os vencimentos

n?. 39 843, de 7/10/1954 - Caixa-Ceral de
Aposentac8es

eajustanento

9) DADA UMA DOTACAO ORGAMENTAL , VERIFICAR SE UM ENCARGO, EM
DETERITHNADA ALTURA DO ANO, TEM CABIMENTO.

DECRETC c.f.1l. n®, 18 331, de 24/5/1930 - =artcs. 13

g
=

» de 30/1/1931
e 7/5/1545

ﬁ..w .ﬁ:.{{d‘ ﬂ' lg}
Circular n?. 65
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12) REDACCAO DE REQUERILENTOS E OFICIOS MEDIANTE A IEDICAQ&O
DAS DISPOSIGOES LEGAIS APLICAVEIS.

DECRETO de 30/6/1898 - arte. 569,
REGULAMENTO do imposto do selo - Decreto c.f.l. n2.
12 700, de 20/11/1926
DECRETO c.f.l. n%., 18 527, de 28/ 6/1930 (n%. 2 do
arte. o)
n®, 21 916, de 28/11/1932
DECRETC-LAEI n®. 22 470, de 11/4/1933 (art¢. 112.)

Circular n?. 416, de 27/2/1941, da DirecgHo-Geral da
Fazenda Pubilca

ne. 435, de 29/7/1941 da Direc¢8o-Geral da
Fazenda Putllca

DECRETO-LEI no. 36 606, de 24/11/1947 (arte. 19.)

AVISO publicado no ”Diério Go Goveruo" II Série, de
19/8/1953

13) POSICAO DO SERVIVOR DO ESTADO PERANTE 0 oERVIGO:

A) - Os deveres dos funciondrios para com Os seus
superiores;

B) - Pontualidade, zelo, competéncia, probicade
profissional e dignificagfo da func8o;

C) - Significado moral e profissional da "declara
g8o de compromisso' inserta no diploma . de
fungSes pdblicas.

CODIGO CIVIL (arte. 51¢9.)
LEI de 22/2/1913 (arte. 262.)

REGULAIMENTO do Direito de Encarte (Decreto n2. 257,de
31/12/1913 - arte. 4G9.)

DECRETO c.f.l. no. 19 468, de 16/3/1931
ne. 19 478, de 13/3/1931
CONSTITUIGEO Polftica (art®s. 24°. e 262.)
DECRETO-LEL n®. 23 203, de 6/11/1933 (art®. 29¢,)
ne. 25 317, de 13/5/1935 (arte. 1°.)
LEI n®. 1 901, de 21/5/1935 (art2. 3°.)



DECRETO-LEI n®, 26 115, de 23/11/1935 (arte, 21°.)
n?, 26 334, de 4/ 2/1936
n®. 27 003, de 14/.9/1936 (art®, 1°,)
ne. 31 317, de 13/ 6/1941

ESTATUTO Disciplinar (Decreto-Lei n%. 32 659, de
9/2/1943)

PORTARIA n¢. 11 039, de 27/7/1945
DECRETC-LEI n%. 37 118, de 27/10/1943

* e
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Mencione as diferencas mais salientes entre a Conta e o Orgamento.

Faga uma descrigfo muito sumdria da estrutura da DirecgBlo-Geral da
Contabilidade Pdblica.

Redija o requerimento em que F ..., na qualidade de professor da Fa
culdade ... pede a Sua Exceléncia o Ministro das Finangas, ao abri
go do disposto no artigo 362. da 32, Carta de Lei de 9 de Setembro
de 1908, a restituigfio da quantia de 25800 que a mais foi desconta
da nos seus vencimentos do més de ..., a titulo de "Emolumentos das
Secretarias de Estado", pois o diploma a que os mesmos se referem
veio publicado no Didrio do Governo, 22&. série, de ..., com a de-
claracfo de nfo serem devidos.

Indique as trés principais espécies de remuneragBo dos servidores
civis do Estado.

5. = Responda &s seguintes perguntas:

a) O que entende por "dotacHBo utilizdvel" e por "dotaglo
disponivel"?

b) Donde provém, normalmente, as importéncias que consti
tuem as "disponibilidades vencidas"?

¢) O que entende por "cabimento"?

6. = Determinado individuo tomou posse do lugar de aspirante do quadro

da DirecgBo~Geral de ... em 30 de Maio e s6 em 15 de Junho seguin-
te se apresentou no servigo para inicio do desempenho das respecti
vas fungBes. Diga a partir de que data haverd lugar ao abonodo res
pectivo vencimento.

7+ = Redija o offcio em que uma repartigfio da Direcglo-Geral da Contabi-

lidade Pdblica comunica & Direcglo-Geral ..., em referéncia ao seu



offcio n% ..., de ++., ter sido autorizada, por despacho do Minis
tro d ..., de ..., a constituicfio de um "fundo permanente" de Esc.
+++, €m conta da dotaglio de "Artigos de expediente e diverso mate-
rial nfo especificado", ao abrigo do disposto no artigo 24°. do De
creto c.f.l., n® 18 381, de 2 de Maio de 1930. '

8+ = Responda as seguintes perguntas:
a) 0 que entende por equilibrio orcamental?
b) Quais as espécies de equilfbrio exigidas pela legislacio
portuguesa?
9« = Suponha que est4 no més de Julho e que determinado servigo pretende

contrair, nesse més, um encargo de 16.500$00.

Comparada a natureza desta despesa com as diversas rubricas do
respectivo orgamento, concluiu-se que o referido encargo devia ser
classificado na verba inscrita pela quentia de 6L.000$00, sujeita
& percentagem de utilizacBo. Sabendo que de conta desta dotaclo se
realizaram jd as despesas: em Fevereiro 4. 500300, em Abril 8.6008
e em Maio L4.000$00, verifique se o servico tem disponibilidades que
permitam a realizagfio da citada despesa de 16.500$00.

10+ = Responda &s seguintes perguntas:

- Como entende que a conduta de um funcionirio pdblico, no ser-
vigo ou fora dele, pode influir na dignificacfo da fungio?

- Como & constitufdo o Orcamento Geral do Estado?

- Quais as regras que conhece sobre o arredondamento das impor-
tincias dos vencimentos e dus diferentes descontos?

1l. = Calcule o vencimento a abonar no mds de Julho a um segundo =-oficial
que, no més anterior, faltou ao servigo, Jjustificadamente, dando
mais 12 faltas por doenga, aldm de 30 que j4 lhe haviem sido conta
das. Considere apenas os descontos obrigatdrios, sendo de 25300 o
destinado ao Montepio dos Servidores do Estado.

12.= Redija o offcio em que uma repartigfo da DirecgSo-Geral da Contabi-
lidade Piblica devolve & Reparticfio ..., dependente da Direcglio~Ge



13.

1k,

15

16.

17.

18.

19.

i
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ral ..., a folha de "Despesas com o material", do més de ...,a fim
da mesma ser rectificada quanto & classificacfo das despesas refe-
ridas nas facturas ..., quanto & soma parcial dos documentos ...,e
quanto & meng8o da data do despacho de autorizagBo da despesa com
a compra do mobilidrio. Na mesma folha faltam, numa das piginas, a
ribrica de quem a assina e a aposic8o do selo branco.

Diga o que entende por Contabilidade Piblica.

Quais sf8o as consequéncias resultantes de nfo ser proferida a "de-
claragfo de compromisso" inserta no diploma de fungdes pdblicas,
por parte do individuo que se apresenta a tomar posse de determina
da fung8o puiblica?

Calcule o vencimento de Agosto de um terceiro-oficial que foi exone
rado no dia 1k deste mesmo més, tendo dado 5 faltas injustificadas
em Julho anterior.

Enumere os organismos que desempenham os servigos de secretaria do
Estado. '

Dé uma nog8c do Orgamento portugués.
Diga qual é o dltimo dia para o pagamento das despesas pdblicas.

Redija o requerimento em que ¥ ..., primeiro-oficial do quadro da
DirecgBo-Geral da Contabilidade Piblica, pede, ao abrigo do dispos
to no artigo 92. do Decreto c.f.l. nQ 19 478, de 18 de Margo = de
1931, o abono do vencimento de exercicio que perdeu durante o pe=-
riodo ..., em que esteve ausente do servico, na situagfo de licen-
¢a por motivo de doencga.
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20. = D& uma ideia sobre cada um dos seguintes organismos:

Secretaria-Geral
Direcclo~Geral
InspeccgBo-Geral
Reparticso
Direccfio

21 = Calcule o vencimento liquido de um terceiro-oficial, considerando
que, além dos descontos normais, desconta 25$00 para o Cofre de
Previdéncia do Ministério das Financas.

22, = Diga sumiriamente o que entende por Conta Geral do Estado.

23. = Indique as principais atribuicBes da Direcgfo-Geral da Qontabilida
de Pdblica.

24, = Enumere sucintamente os deveres comms dos funciondrios pdblicos,e
desenvolva a exposic¢Bo no que se refere dqueles que os mesmos de-
vem observar para com os seus superiores hierdrquicos.

25 = Responda is seguintes perguntas:

- As tesourarias da Fazenda Pdblica s80 os Unicos cofres pa-
gadores? Onde funcionam estas tesourarias?

- Em que consiste o processamento das despesas piblicas?

- 0 que entende por operagdes de tesouraria? D& alguns exem~
plos.

26+ = Qual serd a importincia 1fquida a abonar a um aspirante, ' relativa
20 seu primeiro vencimento, sabendo-se que ingressou nos servigos
pidblicos em Maio, e que tomou posse e entrou em exercicio de fun-
¢0es no dia 2 desse més.
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27.

280 =

30.=

32.=

33.=

3t =
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Redija ¢ requerimento em que F ..., segundo-oficial do quadro da
DirecgBo-Geral da Contabilidade Pdblica, pede a concess8o de 30
dias de licenga por motivo de doenga, nos termos do artigo 13%. do
Decreto c.f.1l. n2 19 478, de 18 de Margo de 1931.

Em que se distinguem, essencialmente, os descontos para a Assistén-
cia aos Funciondrios Civis Tuberculosos e para a Caixa-Geral de Apo
sentagBes? Tenha em atengBo, nfio s a natureza dos descontos, mas
também os seus quantitativos e a forma de o8 escriturar.

Entende que a "declaragfBo de compromisso" inserta no diploma de fun
¢Oes pdblicas & 51mplesmente uma formalidade a cumprir no acto de
posse, ou tem também significado especial? Nfo se tratando sdmente
de uma formalidade, que significado tem esta declaragio?

Diga o que s8o Secretarias e SecgBes.

Indique os casos em que podem ser constituidas secgdes.

Diga quais sBo as habilita¢Bes literdrias minimas exigidas para o
ingresso nos quadros administrativos dos servicos pidblicos.

Calcule o vencimento de Janeiro a abonar a um segundo~oficial que,
em Dezembro anterior, deu duas faltas justificadas (além de 30 j&
completadas nesse ano) e uma falta injustificada. O vencimento des
te funciondrio estd sujeito apenas aos descontos obrigatdrios, sen
do de 75$00 a sua contribuiglo para o Montepio dos Servidores do
Estado.

Diga o que entende por diuturnidade.

Dlga quando, em seu entender, um funciondrio pode merecer a infor-
maglo de ser assiduo, zeloso, competente e bem comportado.
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35. = Descreva, resumidamente, alguns pontos comuns existentes entre a Con
ta e o Orgamento.

36. = Determine os duodécimos de cada um dos meses de Janeiro a Dezembro
das verbas de 43.000$00 e de 39.700800, supondo que 88 a primeira
estd sujeita A redugfio de 10% nos termos do decreto orcamental.

37 = Diga quem autoriza o pagamento das despesas plUblicas e para onde

s8io remetidas as respectivas folhas depnis de autorizadas.

38, = Diga como se decompBe o vencimento dos funciondrios civis do Estado

Diga o que entende por ano econdmico.

39

i}

L.

it

Responda &4s seguintes perguntas:

- Em que consiste a autorizagio de pagamento das despesas
piblicas?

~ As repartigBes da Contabilidade Pdblica podem processar
folhas de despesas?

- Quais as principais fontes de receita que conhece?

41. = Diga o que entende por conta provisdria mensal.
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Descontos nos vencimentos: a) Razfo por que
uns constituem receitas do Estado e outros
operagdes de tesouraria; b) Casos simples
de cdlculo de vencimentos sem que o funcio-
nirio tenha gqualquer situacBo especial .vvecsssresss

Dada uma dotaclo orcamental, verificar se um
encargo, em determinada aitura do ano, tem
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Redacg8o de requerimentos e oficios mediante
a indicagfo das disposicdes legais aplicd-
veis 2 8 8 08 8 6 5 &P 23 8 s E DO F S OSSO EN St eSS

- Modelos anexos a este PONtO,esvsssceseserssnacsas

Posig8o do servidor do Estado perante o ser-
vigo: a) Os deveres dos funciondrios para
com os seus superiores; b) Pontualidade,ze
lo, competéncia, probidade profissional e
dignificacBio da fung8o; c¢) Significado mo-
ral e profissional da "declaragBo de compro .
misso" inserta no diploma de fungBes pdbli-
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ACTIVIDADE DO GABINETE DE ESTUDOS

uantdnio José Malheiro!

Em 19L5:
1 - OrganizacfBo e publicagBo do programa dos concursos para as diferentes

categorias do quadro do pessoal da DirecgBo-Geral da Contabilidade P4
blica.

2 - Palestras profissionais destinadas aos opositores ao concursc para
preenchimento de vacaturas de 1%9s. oficiais do quadro da DirecgfBo-Ge-
ral da Contabilidede Pdblica realizadas no Instituto Superior de Cién
cias Econdmicas e Financeiras.

Em 19L6:

3 - Curso de preparaclo dos opositores ao concurso para preenchimento de
vacaturas de 29s. cficiais do quadro da Direc¢Bo-Geral da Contabili-
dade Pdblica.

Em 1948:
l, - Ex~libris do Gabinete de Estudos.

Em 19L9:
5 - "20 Anos de Administrag8o Pdblica" por Aureliano Felismino

6 - Cursos de preparagiio dos opositores ao concurso para preenchimento de
vacaturas de 19s. e 29s. oficiais do quadro da Direcglo-Geral da Con-
tabilidade Pdblica.

Em 1950:;

7 - InstrugBes sobre o processamento de folhas de deSpesa e requisigBes de
fundos.

8 - Elementos justificativos da proposta de Lei de receitas e despesas pa=
ra 195l.
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Em 1951:
9 - "Pinancas nacionais" - pelo Dr. Joaquim José de Paiva Corréa.

10 - Palestras profissionais destinadas aos opositores ao concurso para
preenchimento de vacaturas de chefes de secclBo do quadro da Direc-
¢Bo-Geral da Contabilidade Pdblica e sua publicacfo.

11 - "Macroeconomia e a Ciéncia das Financas" - pelo Dr. Joaquim José de
Paiva Corréa.

12 - Flementos Jjustificativos da proposta de Lei de receitas e despesas
para 1952.

Em 1952:

13 -~ "Servidores civis subscritores da Caixa-Geral de AposentacBes viti-
mas de desastres em servigo" (InstrucBes tendentes a facilitar a
execugBio do Decreto-Lei nS. 38 523, de 23 de Novembro de 1951).

1l - "Apontamentos para 29s. oficiais", de harmonia com o programa dos
concursos aprovado pela Portaria n®. 11 039, de 27 de Julho de 1945

15 - "Apontamentos para 19s. oficiais", de harmonia com o programa dos
concursos aprovado pela Portaria n®. 11 039, de 27 de Julho de 1945

16 - Elementos justificativos da proposta de Lei de receitas e despesas
para 1953,

Em 1953:
17 ~ Cursos de aperfelgoamento para os opositores aos concursos para 18s,

18

19
. 20

21

22

e 29s. oficiais.

- "Orgamento Geral do Estado" - InstrugBes elaboradas nos termos do
n L9, da Portaria nQ. 1k 389, de 18 de Maio de 1953, a observar
pelos servigos na organizagBo dos projectos de orgamento e pelas re
partlgoes da DirecgBo-Geral da Contabilidade Pdblica na sua coorde—
nagio e informacgso.

"Subs{dios para a organizagfio do Balango do Estado".

Elementos justificativos da proposta de Lei de receitas e despesas
para 195L.

"Apontamentos para 395. oficiais", de harmonia com o programa dos
concursos aprovado pela Portaria n®.11 039, de 27 de Julho de 1945.

Em 1954:
- Elementos Jjustificativos da proposta de Lei de receitas e despesas
para 1955,
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2% - "Abono de familia dos servidores do Estado" (Instrugdes para a
execucfo do Decreto-Lei n®. 39 84), de 7 de Outubro de 195L.
2, - "Apontamentos para aspirantes", de harmonia com o programa dos
concursos aprovado pela Portaria n2. 1l 039, de 27 de Julho
de 1945,
I S
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150 (182.) no.21 378, de 20/6/1930 n%.21 378,de 20/6/1932
(3n2.) Decreto-Lei nZ.38 969 Decreto n2. 38 969

152 ( m&.) Decreto-Lei n%.19 478 Decreto c.f.l. n2.19 478

. {4 execuclo deste trabalho terminou aos vinte e
cinco dias do més de Novembro do ano de mil no
vecentos e cinquenta e quatro; a gravaglo em
"steneil" e a tiragem ao duplicador, a cargo
da Repartigf8io Central da Direcg8o-Geral da Con
tabilidade Pdblica, acabaram de se fazer aos
quinze dias do més de Dezembro seguinte.




