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I - NORMALIZAGCAO DE INFORMACOES

1. Por mais de uma vez os Srs. Chefes de Reparti
¢do tém referido a esta Direc¢lo-Geral as dificul-
dades de pessoal em que se encontram, em especial
quando se comega a delinear a execugdo dalgum novo
servigo ou se torna necessdrio o estudo mais apro-
fundado de determinado assunto, recordando que tem
sido notdrio o desenvolvimento de trabalhos a car-
go das ReparticgBes, sem aumento correspondente do
nimero de unidades para a sua realizacZo.

Esta Direcgdo-Geral, porque reconhece quanto
s8o fundamentadas as suas observagBes, imediatamen
te remediaria a situacgdo, se no respectivo quadro
houvesse funciondrios em excesso, que pudessem ser
transferidos, sem causarem transtorno, de uma Re-
partig3o para outra, com cardcter definitivo.

Tal n3o acontece, porédm, como se sabe.

Por outro lado, também se entende que o alar-
gamento do quadro n3o deve ser proposto sem levar
a efeito o estudo do rendimento médio de cada uni-
dade de trabalho, pois, sé assim, a proposta pode



ser seguida de justificacdo consciente; e sem es-
gotar, para aumento da produtividade, a tarefa de
uniformizac8o e simplificac8o em que t&o empenha-
do se estd e que se levard ao fim com a exigida
persisténcia.

Entretanto, continuar-se-4 a atender o melhor
possivel as necessidades dos servicos, .os quais fe
lizmente, com a boa vontade de todos - o que esta
Direcclo=-Geral tem sempre prazer em registar e agra
decer - se podem considerar em ordem e tém sido exe

cutados a tempo.

2. Em consequéncia deste entendimento, resulta
que, & tese de mails pessoal, esta - Direcég8o-Geral
oplBe a de pessocal mais aperfeicoado no ponto de vis
ta profissional e, simulténeamente, a simplifica-
¢80 do trabalho, sobretudo no aspecto burocrdtico,
desde que ndo colida com o regular andamento dos
dssuntos ou prejudique a solucfo a dar-lhes.

Nesta orientac8o, tem=-se procurado,pelos meios
possiveis, fornecer aos funciondrios aqui em exer-
cfcio todos os elementos conducentes a poderem al-
cangar uma vantajosa posicf8o no campo profissional,
encorajando-os e auxiliando-os no estudo da maté-
ria com que tém de privar, intensificando a sua preg
parac8o e criando mesmo espirito de competéncia en
~tre eles, pela distinc8o justa dos mais aplicados
e que se revelam melhores.

Ao mesmo tempo e em complemento de habilita-
¢do mais eficiente, da qual se pode tirar superior
rendimento de trabalho, esta Direcc¢lo-Geral empe-
nha-se em conseguir simplificacf8o da execucdo, sem



pre que, suficientemente reflectida, ela se mostra
aconselhdvel.

Deste modo se procede e continuard,por ora, a
proceder, no intuito de, ainda com o mesmo quadro,
se dispor de tempo que permita encarar novos pro=-
blemas e, através dos estudos convenientes, intro-
duzir na Direcc8o-Geral aperfeigoamentos de cardc-
ter administrativo que € mister nfo ignorar.

Indispensdvel € acompanhar a evolugio das ne-
cessidades da Administracfo e os progressos da téc
nica, adaptando a uma e outros a Contabilidade PUY-
blica, para que ela se nf#o retarde e, pelo contrd-
rio, possa desempenhar devidamente a fung¢fo que lhe
cabe.

3. Excede 8 000 o ndmero de processos que, anual
mente, as diferentes RepartigBes tém submetido a
parecer desta Direcglo-Geral. Em média,mais de 25
por dia dtil.

Alguns destes processos nfo obtém parecer se-
ndo depois de estudo demorado, explanado em infor-
magfo mais ou menos pormenorizada; os restantes tra
tam de assuntos correntes da Administragfo, a res-
peito dos quais répidaménte se pode assumir uma po
sic¢&o, porque se apoiam em doutrina pacifica, aca-
tam directrizes superiormente definidas, ou tém por
base disposic¢Bes legais precisas.,

Todos, no entanto, tém de ser objecto de cui-
dadoso exame, na busca dos elementos essenciais de
apreciacfo;, que permitam classificd-los, num golpe
de vista, entré 0s do primeiro ou do segundo gru-
po.



No decurso do despacho com Suas Exceléncias o
Ministro das‘Finangas ou Subsecretdrio de Estado,
do mesmo modo se imp8e, como € natural, encontrar
com rapidez os elementos fundamentais que caracte-
rizam cada caso e que facilitem uma informacgio oral,
resumida, da quest8o que estd sendo motivo de ang-
lise, a fim de n#o fazer perder 3jqueles FExcelentis
simos Senhores muito tempo sobre a decisfo que en-

tenderem tomar.

Lk, Ora, a esta DireccHo-Geral, que também preci-
sa de libertar tempo para dedicar & orientagfo dou
tros problemas, seria relativamente fdcil e breve
obter, muito especialmente tratando-se de casos fre
quentes, 0s elementos de que carece para fomar opi
nifo acerca de cada caso, se todas as suas Reparti
¢Oes apresehtassem 05 processos iguais informados
do mesmo modo, isto ¢, obedecendo a um esquema co-
mum, com localizacfo apropriada para cada caracte-
ristica, n8o faltando na exposic8c nenhuma das que
se considera indispensdvel para a resolucfo do as-
sunto em causa.

Foi dentro deste pensamento que esta Direcc¢o-
Geral ensaiou, hd uns dois anos, na sua Reparticéo
Central € no 5,I1.G.0., um sistema de informacfo-re
sumo, com nitida separac8o, em tftulos, dos pontos
principais a focar, no desejo de verificar sz a
ideia teria realmente utilidade e poderia, sem in-
conveniente, ser generaligzada, pelo menos para os
processos mals correntes,

Colheu-se bom resultado da experiéncia, mas
nfo se lhe quis dar imediatamente maior expansfo,



sem se convidarem outras Repartic8es a experimenta
rem também o sistema, a fim de se obter a garantia
de que ele era, com efeito, eficiente.

Deste modo, vdrias ReparticBes jd apresentam
hoje os seus processos correntes informados dentro
de um esquema que € quase comum e nf0 se tem nota-
do qualquer dificuldade.

Parece, portanto, chegado o momento de avan-
car mais um passo e de enfrentar decididamente no-
va fase, qual seja a de unificar os diversos mode-
los que tém sido usados, pois sd assim nfo se per-
derd, de facto, o proveito a extrair da ideia con-
cebida, e que deve ser o mdximo, ‘

Com este objectivo se procedeu ao presente es
tudo.

5. Esta Direcc¢8o-Geral tem ponderado demoradamen
te as repercussfes que pode produzir na actividade
funcional dos seus colaboradores a normalizacgo que
preconiza, & qual, a par de vantagens, sem ddvida
importantes, se podem assacar defeitos que a facam
Julgar inoperante ou pelo menos pouco recomenddvel,
no decurso do tempo.

Refere-se esta Direcg¢8o-Geral & natural ten-
déncia de, nos servigos, se aproveitarem exactamen
te estes casos mals correntes para a formagfo dos
funciondrios, habituando-os a redigir e dando-lhes
a0 mesmo tempo oportunidade de se revelarem no es-
tudo dos processos, fornecendo assim eles préprios,
aos seus dirigentes, indicacfio do resultado da sua
aplicag8o e do seu poder de adaptagfo. Estd claro
que estas possibilidades desaparecem em grande par



te, se o funciondrio estd em presenga de uma minu
ta quase totalmente redigida e que o encaminha, sem
pre do mesmo modo, no exame do pProcesso.

Todavia, como em todas as Reparticg8es hd fre-
quentemente que tratar assuntos fora dos correntes,
e nos modelos se reserva uma parte & iniciativa de
quem informa, esta Direcclo-Geral tem a convicgéo
de que aquele d8bice nfo determinard a  ineficdcia
do sistema. |

Balanceados, pois, os prds e 0s contras, a sQ
lugfo pendeu para a adopgdo de modelos e sua uni-
formizacfo, na certeza de que muito se contribuird,
pela simplicidade, para a maior rapwdez na execu-
¢80 e, portanto, libertacgio de tempo para ser apli

cado noutros servigos.

6. A colecgdo dos modelos elaborados nfo € com-
pleta, nem se pretende que cada modelo seja absolu
tamente imutével O que principalmente se tem em
vista € fornecer uma indicac¢fo ou norma que, tanto
guanto possivel, sirva de guia,

Os modelos foram confeccionados. com base em
casos dos mais correntes, mas haverd ainda outros,
em cada Reparticdo, que, dentro da orientacfdo es-
colhida, sfo susceptIveis de normalizagfo.

Além disso, mesmo 0Os casos frequentés, contém
por vezes pormenores préprios que devem ser realca
dos na informacg8o, ou haverd, porventura, nos mo-
delos, referéncias, titulos ou rubricas,'cuja des~
cricg8o tem de ser completada ou que, por auséncia
de elementos, nfo interessa focar. BEnt8o, sé obom
senso de quem informa poderé indicar, em cada hi-
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pdtese, o que se deve acrescentar ou pdr de parte,
contanto que nfo se perca o fio de orientacfo ge-
ral da simplicideade e rapidez.

Deve, pois, ter-se bem presente gue O proces-

50 tem forcosamente gue continuar a ser devidamen-
te estudado e relatado, adaptando-se o modelo a0
resultado do estudo gue se fez.

A este respeito, chama-se especialmente a aten
¢do para o seguinte:

a) A legislacfo que se indica, sob a rubri-
ca: "Fundamento", tem cardcter exempli
ficativo. Deverd ser completada ou subg
titufda, segundo as circunsténcias.

b) No modelo destinado a pagamentos por"Anos
Findos", serd desnecessdrio usar o ti-
tulo: "Informacg&o™, nos casos que n&o
oferecam ddvida, Mas, sempre que,em fa
ce dos elementos constantes do processo,
se reconheca conveniente prestar escla-
recimentos complementares, € esse o ti-
tulo que deverd ser aproveitado. O meg
mo acontece com outros modelos e outras
rubricas.

c) Os modelos gizados para "Concessdo de fun
dos permanentes®™ ¢ "Transferéncias de
verba", sé sfHo de utilizar nas condicgdes
em que se apresentam, quando o processo
carecer também de despacho de Sua Exce-
18ncia o Ministro das Financas, Quando
o despacho pertencer apenas a Sua Exce-
18ncia o Ministro da pasta, serfo esses
modelos convenientemente adaptados.

7. Em obediéncia ainda ao critdrio de simplici-

dade e rapidez, fica esclarecido mais o seguinte:

a) Os novos modelos nfo impedem que conti-
nuem a ser usados sistemas mais simples
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que algumas RepartigBes jd estavam em-
pregando para certos casos,Como por exu
o 3.1.G.0., quanto aos orcamentos para
"yisto” de Sua Exceléncia o Ministro das
Financas; a 122, Reparticfo, para paga-
mentos de "Anos Findos™ dos C.T.T.,etc..
0 que importa ¢ nfo ficar prejudicado o
conhecimento a tomar do respectivo pro-
cesso.

b) Os processos gue carecem de dols despa-
chos ministeriais, como sfo, por execm-
plo, os referentes a antecipacfo de duo
décimos e concessfo de alguns fundos per
manentes, serfo submetidos a esta Direc
cBo-Geral com o despacho de Sua Excelén
cia o Ministro da pasta, exarado na reg
pectiva informagfo-modelo, dispensando-
se normalmente nova exposic8o da Repar-
ticfdo. Serd naquela informacg#o que es-
ta Dirccg8o-Geral emitird o seu parecer
¢ Sua Exceléncia o Ministro das Finan-
cas o seu despacho,

¢) Os processos que devam transitar pelo S.
I1.G.0., como sejam os relativos a alte-
ra¢Bes orgamentals, serfo informados nos
respectivos modelos, preenchidos em du-
plicado. O original, contendo o despa-
cho manuscrito de Sua Exceléncia o Mi-

‘nistro da pasta, ficard em poder da Re-
partic¢Zo. O duplicado, no qual serd
transcrito, a vermelho, o mencionado deg
pacho, remeter-se-4 ao S.I1.G.0. com o©0s
documentos habituais, acompanhado de off
cio nos termos do modelo também estuda-
do.
0 S.I.G.0. claborard parccer marginal
naquele duplicado, onde Sua Exceléncla
o Ministro das Financas se dignard exa-
rar o seu despacho.

8, Tem-sc insistido no critdério que presidiu &
confecglo destes modelos: wuniformidade, para se
alcancar rdpida localizac¢fo dos elementos necessd-
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rios a uma decis8o, e facilidade de informac¢Ho, pa
ra se evitarem perdas de tempo.

Do uso do sistema, porém, podem recolher-se
outras vantagens importantes, entre as quais nfo €&
de somenos a que respeita a clareza. Com efeito,
a coordenacgfo da matéria a informar subordinada a
rubricas separadas, facilita a exposi¢8o, conduz o
raciocfnio e distingue os diferentes elementos a
considerar, que nfo podem deixar de ser citados.

A clareza €, manifestamente, uma caracterfsti
ca a ter sempre presente quando se presta informa-
¢do, porque, se esta € obscura, nfo € fdcil acom-
panhar, atravds de uma simples leitura, o critério
orientador, sendo lfcito duvidar-se da justeza da
conclusdo a que se chegou. Entfo, torna-se neces-
sdrio, para se poder emitir uma opinifo segura,com
pulsar as diferentes pegas do processo,examinar lg
gislacg8o, estudar o assunto em mindcia,informar de
novo e em tudo isto empregar imenso tempo que a es
ta Direcglo-Geral faz falta para outros trabalhos
em que a sua aplicacdo seria, decerto,'mais apro-
priada.

Deve salientar-se que, também no tocante a es
te ponto, muito se tem melhorado, pois nota-se pro
gressivo cuidado na redacc¢do das informacg8es e es-
tudos remetidcs a esta Direcg¢fo-Geral; mas,além de
se tratar de uma questfo que nfo deve ser descura-
da, e por isso, a ela aqui se alude, nfo se atin-
giu ainda em toda a parte aquele grau de perfeicio
que se desejaria ver alcangado.

Um exemplo flagrante do que se afirma encon-
tra-se na informacdo X, que propositadamente se






