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PALAVRAS JUSTIFICATIVAS

1. Dispondo esta Direcgdo-Geral de uma Reparticdo
em cada Ministério, era de tradigdo efectuar cada " uma
as suas prdprias despesas de material e de pagamento de
servigos, para o que tinham inscritas, nos competentes
orgamentos, as verbas necessérias.

E f4cil avaliar as disparidades que do sistema re-
sultavam.

Nas aquisicBes nfo havia — nem podia haver — qual
quer uniformidade. ’

Além disso, as compras eram efectuadas sem possibi
lidade de se obterem dos fornecedores os mdximos descon
tos, em virtude de, para cada repartic¢do, n8o haver ne-
cessidade de adquirir normalmente senfo reduzidas quan-

tidades.

2. Conhecia este estado de cousas e procurava reu
nir as condicBes indispensdveis para lhe dar remédio.Elas
surgiram em 1949, ano em que ocorreu também a transfrén
cia dos servicos da Direcgfo-Geral da Contabilidade Pu-
blica para as instalacBes do novo ediffcio do Ministé-
rio das Financgas. '

Era de reconhecer que a centralizacdo das compras

contribufiria largamente para uma real economia nos gas-
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tos e que auxiliaria decisivamente a uniformizacgiZo que
se queria levar a cabo nas ReparticBes desta DireccdoCe
ral.

Ensaiou-se entdo, com autorizacgdo de Sua Excelén-
cia o Ministro das Finangas, e depois de feitos os ne-
cessdrios estudos preliminares, a constituig8o da Comis
sdo de Compras, que desde 1950 vem funcionando, com re-

sultades cada vez mais animadores.

3. Esta iniciativa tem interessado os mails diver-
sos sectores da AdministracZo e vérias vezes esta Direc
¢do-Geral tem sido solicitada a indicar os processos em
pregados nas aquisigBes e fornecimentos &s RepartigOes,
a forma como tem estes servigos montados, como movimen-
ta os produtos, quais o0s impressos qgue usa, etc., etc..

Julga-se que a ideia posta em prdtica tem dado real
mente os mais lisongeiros resultados, apesar de ter si-
do aplicada num sector relativamente pequeno,como €,nes
te aspecto, a Direcc¢Zo-Geral.

Ora, na medida em que se pode contribuir com o exen
plo para sua utilizac¢do noutros Servigos ou fornecer uma
achega para o melhoramento de iniciativas  semelhantes
que se encontrem jd em execugfo, n3o se deseja  deixar
de divulgar a experiéncia aqui levada a efeito. '

Eis a razdo da publicacfo deste novo trabalho.

L. Foi encarregado de o relatar o chefe de seccgéo
desta Direcgdo-Geral, Sr. kdrio Antdnio Rodrigues da Sil
va Béptista, que da tarefa se desempenhou devidamente.

Conforme lhe foi recomendado, o relato estd feito
com todo o pormenor, porque, desta maneira, ao mesmo tenm
po que serve para elucidacfo doutros Servigos, pode tam

bém ser utilizado como guia pelos funciondrios desta Di



recgdo~Geral, quer nas suas relacBes com a Comiss3o de
Compras, quer na deslocacgfo para nela prestarem servicgo,
quando tal for indispensdvel.

Aqui fica mais um elemento de estudo e reflex8o ao
alcance de todos.

Margo de 1957 N 5
\ //

'\\
v
0 DIRECTOR-GERAL, \, ///
5, r/'

. (Aureliano Fél;smlno)
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COLISSAC DI COMPRAS

Constituic8o e fins

1., Por despacho de Sua Exceléncia o Ministro das Finangas de 23
de Setembro de 19,9 foi autorizada a constituigfo, na Direcgéo-Ge
ral da Contabilidade Piblica, de uma comissfo denominada "Comis-
sfio de Compras da Direcgio-Geral da Contabilidade Publica" e com-
posta por-trés funciondrios da mnesma Direcglo-Geral, de categoria
nfo inferior a chefe de reparticéo, ,a designar por despacho do mes
mo Excelentissimo Senhor.

A Comissfo de Compras da Direccio-Geral da Contabilidade Pu-

blicay que a seguir passaremos a designar, abreviadamente,por C.C,

foi nomeada por despacho ministerial de 21 de Novembro do  mesmo

ano de 1949, com a seguinte constitulgio:

Presidente:

- Director-Geral da Contabilidade Piblica, ExmC. Sr. Dr.
Aurelianc dos Anjos Felismino; : C

S

Vogais:
‘= Chefe da Reparticgfo Central. Exm@. Sr. Dério'Gongalves;

- Chefe da 172. Reparticfo, Exm®. Sr. Dr. Henrigue Daries
Louroc. ’

A presidéncia da ComissZo &, porém, normalmente exercida pelo
Adjunto do Director-CGeral da Contabilidade Piblica, Exm®. Sr. Dr.

Fernando Natividade Alves, em quem o Excelentissimo Senhor Direc-



tor-Geral delega aquelas fungfes sempre gque Os S8US afazeres pro-
fissionais nio lhe permitem acompanhar de perto oS respectivos tra
balhos.

Foram ainda nomeados, pelo mesmo despacho, dois vogais suplen
tes para suprir qualquer impedimento dos efectivos:

- O Chefe da A%. Repartigdo, Exm@. Sr. Carlos Romero Ivo

de Carvalho; Co
- O Chefe da L&. Repartigfo, Exm@. Sr. Dr. Darwin Maximia

no de Vasconcelos.

a

Até hoje, ainda nfo houve necessidade de chamar a efectivida-
de nenhum dos vogais suplentes.

Dos vogais efectivos, o Chefe da Repartigio Central prestspor
e - A . ~ - i L
forga das circunstancilas, uma colaboracfo mais continua, em vitrtu
‘de dos servigos da C.C. funclonarem na sua Repartigéo.

A C.C. ndo trouxe guaisquer encargos para O Tesouro. Os seus
membros nio sfo remunerados e O SEIrVigO é executado por 2 funcio-

nérios da Repartigfio Central.

2. Para mais fdcil compreensfo ndo sé do papel que a C.C. desem-
penha actualmente, como tambdm da manifesta conveniéncia da  sua
instituigsio, vejamos, num répido esbogo, como se organizava O pro
cesso das despesas com o material e das de pagaménto de servigos
e diversos encargos, réspeitantes 3 Direccilo-Geral da Contabilida
de Pdblica e suas RepartigBes, anteriormente 4 constituigfo da C.
C., isto &, até Dezembro de 1949.

A DireccHo-Geral da Contabilidade Piblica é um organismo  do
Ministério das Financas que possul a particularidade de ter, além
dos seus servigos neste Departamento, uma Reparticfo em cada  um

dos outros Ministérios.

Concretizando:



No Ministério das Financas: Gabinetes do Director-Geral
e do Adjunto, Reparti¢fo Uentral, 1%. e 22,Repartic8es
e Servigo da Intendéncia-Geral 3o Orcamento.

No Ministério do Interior: *&. Reparticfo
No Ministério da Justiga:. LZ. "

No Ministério do Exdrcito: H2.
No Ministério da karinha:. A2, "

No Ministério dos Negdcios
Estrangeiros: .ovveveen. 72, "

No Ministério das Cbras P
blicas: iiviiinivieana. 38, "

No Ministério do Ultramar: 92,

No Ministério da FEducacio
Nacional: «..iuvevvnn... 102, "

No Ministério da Economia: 112. "

No Ministério das Comuni-
CACDES! tiirveninirenenass 128

{»

No Mlnlsterlo das Corporacdes e Previdéncia Social, como
Unica excepglo actualimente, nic existe Repartlgao da
Contabilidade Pdblica, sendo os respectivos  servigos
executados na 22, Repartigfo, sob a responsabilidade di .
recta do Adjunto do Chefe desta Renartlgao.

As despesas da Direccﬁo—Geral e das Renarﬁi¢6es que funcionam
no Ministério das Flnapgau eram liquidadas pela 22. Repartigfo, a
qual processava e autorizava as respectivas folhas, .em conta das
verbas para tal fim inscritas no orgamento daquele Miﬁistério.SQE
vigo idéntico era executado'pdr cada wia das restantes Reparti-
¢Bes, em relagfo &s suas despesas, para satisfacdo das quais eram
inscritas as necessdrias verbas nos organentos respectivos;

Havia, assim, uma pluralidade de inscric8es orgameﬁtais e de
processamentos, com o inconveniente da diversidade de critérios

na realizagfo das despesas e da dispersfo do material.

5« A partir de 1 de Janciro de 1950 a actuagfio passou a ser a se
guinte:
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- SEG inseritas no orgamento.do Ministério das Finangas,
em verbas comuns, no capitulo "Direcgfo-Geral da Con-
tabilidade PUblica", as dotagBes destinadas a satisfa
oo das despesas das diversas repartic8es;

As referidas verbas passaram a ser administradas  por
uma Comiss&o denominada, como jd sabswos,"Comissfo de
Compras da Direcgfo-Geral da Contabilidade Pdblica™;

- 0 cabimento e liquidacgfo de todas as despesas ficou a
cargo da 28, RepartigfZc, o+ ual nfo pode, todavia,pro
cessar qualquer despesa das classes de material ou de
pagamento de servigos e diversos encargos, sem o vis-
to de um dos membros da C.C.; ' o

A favor das reparticdes que deles necessitem sfc cons-
titufdos fundos permanentes para OCOrrer a despesas
cujo pagamento tem de ser efectuado no acto da compra
(exC.: selos) ou da prestagfio do servigo (ex2.: trans
portes em carros eléctricos, autocarros -ou taxis) e sd
as folhas destes fundos e das respectivas reconstitul
¢Bes sfo processadas pela repartigﬁo'interessada.e oS

_teriormente enviadas & 22. Repartigfo para - conferén~
cia, liquidagio e autorizaglo de pagamento.

o As atribuicBes da C.C., tal como foram enuncladas na circular

no, 52-B, de 27 de Seteubro de 19,9, (anexo n®. 1) sfo:

I - Proceder & aquisicfo, nos termos legais, dos artigos
indigpensdveis. ao regular funcionamento dos  servigos .

da DireccBo-Geral da Contabilidade Piblica;

II - Determinar regras uniformes, a segulr pelas reparti-

- ) > o -

' ¢Bes da mesma Direcgio-Geral, concernentes a requisi
c8o e distribuigio dos referidos artigos;

III - Vigiar pela boa conservagio dos artigos em depdsito;

IV - Estabelecer e conservar em dia o registo de entradas
e safdas dos artigos adquiridos, de modo a obter-se
ficilmente o inventdric uas existéneias em cada  mo-
mento e og totals comprados em cada gerénecia;

V - FMigcalizar o consumo dos artigos distribuidos, propon
do superiormente as providéncias julgadas necessa-~
rias para a maior eccnomia dos fornecimentos e para
-a reducgio das despesas. -
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Funcionamento

A — Alguns aspectos

1. Um pouco de histdria

Depois de autorizada a constituigio da C.C., a Direcclio-Geral
da Contabilidade PUblica submeteu & apreciagfo superior um plano
de ac¢8c, em linhas gerais, que mereceu aprovagfo de Sua Excelén-
cia o Ministro das Financgas.

Posteriormente, pela circular n@. 54-B, de 22 de Dezembro de
1949, transmitiu-se As ReparticBes a orientagfo a seguir na requi
Sigéo dos artigos bem como das reparaces ¢ do mais que fosse ne-
cessdrio aos seus servicos (anexo n2. 2)-

Em.Margo de 1951, jé com a prética de mais de um ano de fun-
cionamento, elaboraram-se minuciosas instrug8es para a boa exescu-
¢80 do servico, as quais foram postas A experiénecia com a seguin-
te determinagfo do ExmQ. Adjunto do Director-Geral da ~Contabili-
dade Pdblica:

"As presentes instrugBcs nfo estfo tHo perfeitas como  se
queria mas representam upa tentativa importante, que se
julga poder servir de base & redaccgfio definitiva. Com as
modificagBes que lhes podem ser introduzidas, inspiradas
pela cxecugio didria do servigo, atingir-se-4 o nivel de
aperfeigoamento que se¢ pretende e que é indispensdvel em
tais traballos.

V8o, por isso, ser pos+ts~ ¥ ayperidncia durante um més,
devendo os funciondrics que executam o servigo anotar to
das as deficiéneias que verificarem, todas as lacunas por
preencher, tudo quanto s¢ mostre dificil de cumprir ou
inexequivel, fazendo as suas sugestBes, nas sempre den-
trc da orienta¢fio tragada e tendo em vista as necessida
des inelutdveis de contrdle .

Na posse de todos esses clementos, proceder-se-a opor-
tunamente-a completa revisfo das instrucgfes e serfo  en-
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t&o expurgadas dos defeltos que lhes reconhecer.

Recomendo que se olhe o assunto com a maior atencfo,por
que tenho o desejo de, depois de definitivamente aprova-
das, fazer cumprir as instrug®es com todo O rigor.

Em 22/I11/951

a) F. Natividade Alves".

Efectivamente, tendo-se inmtroduzido no projecto iniclal algu-
mas pequenas alteragBes que s¢ mostraram necessarias, as Instru-
cBes para a boa execugho do sorvice Ca Comissfo de Compras da Di-
recgio-Geral da Contabilidade Piblica (anexo n. 3) fdram:névamgg
te presentes a0 mcsmo Exm®. Adjunto, gque 2s aprovou e pds em exe-

cugBo em 17 de Maio do citado ano de 1951.

2. Os impressos em uso

Uma das primeiras necessidades da C.C. foi a criacgfo dos im-
pressos necessdrios tendo em vista néo s o registo das suas pro-
prias operagdes, como também as ligagBes com as Reparticfes-da Di
reccglo-Geral da ContabilidadevPﬁbiica € com Os fornecedores.

De facto, havia que regular e controlar:

a) 0 processo'das aquisig8es no mercado;
b) A requisicfo e o formecimento dos artigos As ReparticBes;

c) Atendendo & existéncia de artigos em depdsitd € & neces-
sidade de separar os servigos de Armazém dos restantes
servigos: :

-0 registo de entradas e safdas dos artigos adquiri-
dos, de modo a obter-se facilmente o inventdrio das
existénecias em cada momento e os totais comprados
em cada-geréneia, e poder-se responsabilizar o fun-
ciondrio encarregado do servigo pelos valores 4 sua
guarda; ' : ‘

- as relag8es entre o Armazem e os outros servigos da
C.C. ‘ o

d) As relagBes com a 22. Repartigf0 no que .se refere a pas-
sagem de requisigBes a fornecedores € processamento dos
correspondentes encargos. '

. Tendd em atengfo as circunstincias apontadas, depols de minu-

cioso estudo sobre o assunto adoptaram-sc Os seguintes modelos:
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- Requisigfo interna

- Requisigio oficial

- Registo de requisigfes internas

- Registo de requisigBes oficials

~ Pedido de orcamentos

Ficha de firma ccnsultada

~ Pedido de requisicfo oficial

- Ficha de existéncia

- Requisic&o de artigos para depdsito

-~ Contas-correntes

=TI SR~ - S S B B - B B R o B
[

- Mapa comparativo trimestral

Vejamos agora a finalidade de cada um destes modelos:

Requisicfio interna (anexo nQ. 4): Serve para as RepartigBes requi

sitarem os artigos de que necessitam. S&o fornecidas em livros de
50 requlslgoes {com orlglnal duplicado e trlpllcado) 0 original
e 0 duplicade, cujas folhas sfo picotadas na margem esquerda,a fim
de ficilmente se destacarem do livro, s8o enviados & C.C.. Depois
de utilizadas todas as requisigBes o 1ivro fica constituido apenas
pelos triplicados. Deste modo as Repartigdes disp8em sempre de um
contrdle para as requisigBes que emitem.

Os livros sfo numerados seguldamen e e as requisicles tem nume
v'ragao proprla dentro de cada ano.

~ Uma das dltimas requisi¢Bes de cada livro sera aproveitada pa-
ra requisitar o livrb seguinte, devendo indicar-se 0O niimero que,na
.ordem, ficard pertencendo ao novo livro.

A requisigfo interna consta de uma folha do formato 19CMex 225
cuja parte superior € destinada & indicagfo dos nimeros de  ordem
do livro, e da requisigfo, do ano econdmico e da Repartigfo requi-
sitante. A parte média destina-se & descrigfio dos artigos requisi
tados, tendo & esquerda o local préprio para inscrever a classifi-
caglo orgamental respectiva e, & direita, trés colunas destinadas

& indicacfo da unidade de compra, quantidade requisitada e wvalor
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do fornecimento. Esta Ultima indicac@io (valor) € preenchida na C.
C., pois s8 muito excepcionalmente as ReparticBes conhecem com exeC
tidfo o prego dos artigos que requisitam, e que, alids, varia con-
forme as aquisigles efectuadas.

A parte inferior dispBe de indicagBes para trés datas e igual
nimero de rubricas, sob as epigrafes de: "Visto", "Langado" e "Re-
cebi o constante desta requisigfo". A parte do "Visto" destina-se
a ser rubricada e datada por um dos membros da C.C., sem o que a
requisic8o nfo poderd ser atendida. O local "Langado" serd preen-
chido e rubricadoc pelo funciondrio da C.C. gquando, depois da requi
sic8o estar completamente preenchida e satisfelta, tiver efectuado
o langamento respectivo na conta-corrente da Repartig8o requisitan
te. A indicacfo "Recebil o constante desta requisicio"” destina-se,
como é evidente, a ser rubricada pela pessoa que recebe os artigos,
que assim passa recibo.

Os originais das regquisigBes internas, depois de feitos os lan
camentos respectivos sfo arquivados na C.C. em pastas préprias,umna
para cada Repartigio.

As datas e rubricas antes referidas, a apdr nos locais "Langa-
do" e "Recebi o constante desta requisic&o", no original s8o preen
chidas, respectivamente, pelo funciondrio que tiver a seu cargo o0s
langamentos nas contas-correntes das Repartigles e pela pessoa que
tiver levantado os artigos do ‘depdsito da C.C.. No duplicado, es-
sas indicacBes sfo feitas na Repartigio interessada, representando
a primeira o langamento do valor da requlsig8o na conta-corrente
respectiva e a segunda a declaragéo de conformidade de guem proce-
- der & -recepgfo e conferéncia dos artigos fornecidos, ficando assim
ilibada a responsabilidade do portador, geralmente um elemento do

pessoal menor.

Requisic8o oficial: ¥ o modelo n2. 689 do catdlogo ~ Diversos da

Imprensa Nacional, aprovado pélo Decreto-Lei n2. 34 332, de 27 de
Dezembro de .194..
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Destina-se, como se sabe, a requisitar os artigos aocs fornece-
dores, a quem € enviada em duplicado. O original & postériormente
devolvido 4°C.C., acompanhado da factura, a fim de documentar, com
esta, a despesé a processar.

N&%o se trata, portanto, de um modelo exclusivo da C.C., motivo

por que ‘nos dispensamos de lhe fazer mais larga referéncia.

Registos de requisic¢@es internas (anexo n. 5): S&o elaborados tan

t0s registos quantas as repartigfes requisitantes, formando um ca-
derno de utilizacfio anual.  Destinam-se a registar as requisigfes
por forma a verificar-se, em cada momento, a posigdo do  processo
no que se refere aos artigos requisitados & C.C..

Como o registo € feito pof ordem numérica de requisigBes e es-
ta, como j4 vimos, & seguida em cada ano econdmico, serve  também
para controlar qualquer possivel extravio.

0 seu riscado € bastante simples:

Duas coiunas, 4 esquerda, para inscrigio do nimero e data  da
requisig8o, uma coluna mais larga, ao meio, para indicagfo muito su
miria dos artigos requisitados, e quatro colunas & direita para re
gisto, respectivamente, da data em que foi pedido orgamento ao for
necedor, ‘do numero da informagfo para despacho, do nimero da requi
siclo oficial e, por fim, da data em que for efectuado o fornecimmn
to. ' ' '

E evidente que, sempre que se trate de artigos existentes em

’ . . . . z
Armazém e que, portanto, podem ser fornecidos imediatamente, sé ha
’ » i . 3
vera que registar na ultima coluna a data do fornecimento, uma vez
que as trés restantes, encimadas pela rubrica "Andamento", se tor-

nam desnecessdrias,

Registo de reguisicBes oficiais (anexo n@. 6): K, como o nome in-

dica, um mapa onde sfo registadas as requisigfes oficiais.
Tem, principalmente, a finalidade de anotar todas as operag8es
que se seguem & emissfo da requisicfo oficial até ao termo do pro-

cesso na C.C., que € o envio da factura & 22, Reparticfo.
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o As trés colunas da esquerda destinam-se, propriamente, ao re-
gisto das requisigBes: nﬁmefo, data da recepgio na C.C. e data
da remessa ao fornecedor. Na coluna do centro sera mencionada a
firma fornecedora. Nas trés dltimas 6olunas sfo inscritas as da-
tas, respectivamente, da entrada da mercadoria no Armazém, da re-
cepgio da factura na C.0. e do seu envio & 22. Repartigfo para e-
feitos de processamento.

Trata-se, como pode ceicular-se, de um registo muito lmportan
te, pois permite o contrdle didrio de todas as fases do processo

da despesa que intercesam a4 C.C..

Pedidos de orcamentos (anexo n°. 7): Servem para consultar o mer
cado quanto ao fornecimento de artigos que haja necessidade de ad
quirir, sobre a reparagfo de qualquer mdquina ou utensilio,ou acer
ca de qualquer outro trabalho.

0 seu envio consgtitui a primeira fase do chamado "concurso par
ticular". |

Valem como oficios expedidoé pela C.C., mas t&m numeragﬁo pré
pria.

Em relag8o a cada aquisiclo, s#o dirigidos normalmente a trés
firmas da especialidade, ficando arquivado em pasta prépria,e por
ordem numérica, um exemplar indicando as casas consultadas e o nd
mero de cada pedido de orgamento cxpedido para o efelto. ’

As duas primeiras linhas em branco destinam-se A indicacfo da
Pirma a quem ¢ dirigido ¢ da respectiva morada. _

No éspago reservado & dascrigﬁovdo que se pretendé devers con
cretizar-se o melhor possivel, conforme oOs casos, O artigo a for-
necer e respectiva quantidade ou O trabalho a realizar.

Na parte impressa do modelo esclarecem-se as condigfes a  que
deve obedecer a aprescntagio do orgamento € chama-se a atengfo pa
ra a necessidade de vir a ser inutilizado na respectiva proposta
um selo fiscal da taxa de 5§00, pela firma a quem for adjudicado

o fornecimento. Esta exigéneia resulta do disposto no artigo 892
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da Tabela Geral‘do Imposto do Selo aprovada pelo Decreto nC.21 914,
de 28 de Novembro de 1932.

As duas Ultimas linhas do modelo destinam-se a qualguer even-
tual inﬁicagﬁo, como, por exemplo, o pedido de amostfas‘do artigo

a fornecer.

Ficha de firma consultada: Para cada fornecedor & aberta uma fi-

cha, onde sfo anotados qualsquer factos dignos de mengfo relativos
&s suas relacBes com a C.C..

S&o classificadas por ramos de actividade e, dentro destes,por
ordem alfabética de firmas.

Disp8e-se assim de um ficheiro onde, a par da indicagdo das ca
sags das vérias especialidades, existenﬁes no mercado, nos ad  tam-

Z h + 23 iy - y
bém o conhecimento da actuacic de cada firma em fornecimentos ante

riores.

Pedidos de requisicfo oficial (anexo n®. 8): Destinam-se a solici

tar & 22. Repartigfio a passagem de requisigBes oficials, nos casos
em que nfo & elaborada informagfo especial, pois, quando os proces
sos s8o informados, envia-se Aquela Reparticg8o, para o mesmo efei-
to, uma cdpia da informagio a esse fim préviamente destinada, onde
se transcrevem os despachos que 0 processo tiver merecido.

Deverfo ser preenchidos com todas as indicag8es indispensdveis
& completa identificaghio da firma adjudicatdria, dos artigos a ad-
quirir ou dos trabalhos a realizar. S&o relacionados em protocolo,
onde os funciondrios que os recebem passam recibo e em que  serfo
inscritos os nimeros das requisigBes oficials respectivas  quando
remetidas pela 2&. RepartigHo.

A razfo destes pedidos filia-se na circunsténcia de ser a 22.
Repartigio que processa e liquida todas as despesas da Direcg8o-Ge
ral e haver, assim, conveniéncia em que seja ela a passar as requi

-sigBes oficiails.
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Tichas de existéneia (anexo n®. 9): A sua concepclo obedeceu ao
\ P

sistema de inventdrio permenente da contabilidade geral, funcionan
do ao mesmo tempo combvsinal de alarme ao esgotamento dos artigos
em depdsito, através da indicacso de "existéncia minima".

Depois da experiéncia dos primeiros anos, utilizando fichas im
pressas a "stencil", agrupadas em cadernos, estudaram-se e adopta-
ram-se para o efeito duas fichas nas medidas de 8" x 5" em sistema
horizontal, arquivadas em,ficheifo metdlico, de gavetas,assente nu
ma mesa com rodisios a fim de permitir fdceis deslocagfes.

S&o os modelos D 48 é D L% da Contabilidade Piblica, ambos com
retiragio. ‘

Tanto uma como outra tém, ao alto, duas linhas destinadas & in

dicag8o do artigo.e ao nﬁmero do modelo, este quando necessdrio @g
pressos, principalmente).
. 0 modelo D L8 tem, & esquerda, uma coluna para inscrigfo de da
tas, uma coluna larga,; & meio, para indicagfo da firma fornecedors,
e, a seguir, duas colunas onde s&0 mencionadas as quantidades ad-
‘quiridas e o© preco unitdrio; para estas indicagBes disp8e de cator
ze linhas. A parte direita do modelo destina-se & inscrig#o: da
classificagfo orgamental, com 6 linhas para indicacg8o de ano, ‘ca-
pitulo, artige, nimero e alinea do orgamento; unidade de compra e
existénecia minima. Bm baixo, a toda a largura da ficha duas  1i-
nhas para observagfes. '

0 riscado do corpo do modelo D L9 ¢ muito simples, com deZaésg
te linhas e seis colunas subordinadas &s rubricés: "Data™, "Reqqi
sicéo", "Proveniéneia ou destino”, "Entrada", "Saida" e "Saldo".

Ao contrario do modelo D 48, que se destina apenas & indicagao
de entradas em Armazém, o modelo. D49 tem por flm a lnscrlgao de
entradas e safdas por forma a permitir a determinagfio do saldo.Nes
tas condigBes, o numero da requisigdo a 1nscreyer na respectlva co
luna tanto pode referir-se a requisigfo oficial como a requisig8o
interna, visto que na proveniénecia ou destino se inécrevem; confor

me o caso, as firmas fornecedoras e as repartig¢Bes requisitantes.



A toda a largura da parte inferior do modelo encohtra—se,prqu
dida de um pequeno espago destinado & indicacfo sumdria do artigoa
dque respeita a ficha, uma série de ndmeros de 1 a 36 por meio dos
quais se pode verificar rdvidamente, com o auxilio de ‘dois sinais
convencionais de cores diferentes, a existéncia minima e a quanti-
dade em Armazém. Esta parte do modelo fica visivel com as fichas
na. sua posic&o normal dentro da gaveta, o gue permite ao funciond-
rio encarregado do. servigo, num relance, verificar as existéncias
minimas e as quantidades em Armazém, pela posigdo comparada dos
dois sinais.

As fichas estfo dispostas nas gavetas do ficheiro por classifi
cagBes orgamentais e dentro destas por ordem alfabética, com excep
¢8o dos impressos em que a ordem alfabdtica € substituida pela or-
dem numérica dos modelos.

580 colocadas alternadamente nos porta-fichas, de modo que em
cada um destes fica o modelo D 4.9 de um artigo e o modelo D 48 do
que se segue na ordem alfabdtica ou numérica, 0 que permite ao ob-
servador, com um porta~fichas levantado, verificar ao mesmo tempo
as fichas respeitantes ao mesmo artigo: o modelo D 48 na parte le-

vantada e o D 49 no porta-fichas deitado.

Requisicfo de artigos para depdsito (anexo n2, 10): PFoi criada pe

la necessidade de separar o servigo de Armazém dos restantes servi
gos da C.C.. ¥ uma relacfo, muito simples, em que o responsével pe
lo depdsito requisita os artigos necessdrios, ji porque nfo exista
qualquer artigo requisitado, jé porque se trate de material que te

nha atingido ou esteja quase a atingir a existéneia minima.

Contas-correntes (anexo n®. 11): Destinam-se¢ a computar os gastos

de cada Repartigfo, por dotagBes orgamentais, em cada geréncia,pe-
lo que nelas devem ser igualmente consideradas,em cada més,as impor
tancias despendidas por conta dos fundos permanentes consﬁituidos.

Constam também do fiéheiro, dispostas em gavetas de sistema ho

rizontal.



0 modelo utilizado actualmente é oD LY, que substituiu o anti
go mod. J tirado a duplicador. Trata-se de uma ficha dupla, dobra
da, apresentando na parte superior esquerda da frente trés linhas
para indicagfo das rubricas orcamentais, em correspondéncia com ou
tras tantas linhas, &4 direita, para inscricfBo do ano econdmico e
da classificacfo orgamental. A parte restante digpBe de 13 linhas,
sendo 12 divididas em & colunas para inscrigéo, respectivamente,da
data do langamento, nimero ¢ data da requisigfo, descrigédo dos ar-
tigos e importdncias, cstas com duas colunas, sendo a da  direita
destinada 20 total mensal dos fornecimentos. A dltima linha desti
na-se & inscricfio das somas a transportar para a folha seguinte.

Levantada a frente pela dobra, fica uma folha com trinta e ol-
to linhas distribufdas pelas mesmas colunas, sendo a primeira para
transporte € a Ultima para total.

Na parte inferior da ficha, a toda a largura, existe uma linha
destinada & indicacgfo da Repartigfo e da rubrica orcamental respec
tivas, referéncias que ficam visiveis com os porta-fichas na  sua
posicHo normal, dentro da gaveta.

Tetfo colocadas no ficheiro por ordem de RepartigSes e, dentro
destas, por classificagBes orgamentais.

350 substituidas anualmente.

Mapa comparativo trimestral (arexo n2, 12): Tem por fim pdr em con

fronto as despesas realizadas com as diferentes RepartigBes e € ex
trafdo das contas-correntes modelo D L7.

Serve também de balancete para conferéncia, motivo por que é
enviado ds Repartic¢@es no prazo de dez dias a partir do fim de ca-
da trimestre, a fim de screm conferidas as importincias nele ins-
critas, rubricado na colura respectiva e devolvido & C.C..

0 modelo serve para os quatro trimestres.’

Tem, 20 alto € & direita, uma linha para indicacfo da Reparti-
¢fo interessada, trés colunas, 4 esquerda, encimadas pela epigrafe

"classificacfo orgamental com as respectivas rubricas jd impres-



sas, e mals duas cclunas para cada trimestre, uma para o regis
to das importénoiés ¢ outra para a rubrica do funciondrio con-
ferente. v

Como og respectivos tftulos deixam entender, a partir do
29. trimestre as importincias inscritas representam nfo sd as
despesas do préprio trimestre como as dos antecedentes. Assim,
as quantias inscritas na Ultima coluna representam a despesa a
nual.

Qualquer observacfio gue se torne necessirio fazer é'inscpi

ta no verso do modelo.

P

Enumeraram-se os modelos A a K, cuja utilizacglo foi previs
ta e regulada nas "InstrugSes™. A experiéncia de alguns anos
de trabalho mostrou, pordm, a conveniéncia de adoptar mais duas

fichas que a seguir passamos a descrever.

Ficha descritiva dos principais gastos (anexo no. 13): B, tam-

bém, uma ficha de sistema horizontal. Tem ao alto, duas 1li-
nhas para indicacfo da Reparticio e da respectiva rubrica orga
mental, O Corpo é dividido em seis partes iguals, destinadas
4 inscrigfio de elementos relativos a igual mimero de anos. A
esquerda tem duas colunas, uma para indicagfo do ano econdmico
¢ outra para inscrigfio do dispéndio anual. O espago a seguir
tem, relativamente a cada ano, trés linhas para descrigfo dos
gastos mals importantes realizados em conta de cada classifi-
cagfo orcamental (ex2.: aquisigfio de midquinas de escrever ou
de calcular, aquisigfo ou reparacfo de mobilidrio, impressos,
ete. ).

E a ficha modelo D 46, cuja posicfo no ficheiro pode  di-
zer-se complementar da ficha de contas-correntes D 47. Efectd
vamente, a sua posicBo relativamente a este Ultimo modelo, &

idéntica & do modelo D 48 em relagfio ao D 49 (ficha de existén
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cia). Estfo, portanto, como o modelo D 47, classificadas poOr
ordem de ReparticSes e, dentro destas, por classificagBes orga

mentais.

Picha de reparacio de miquinas (anexo n9. 14): Dispondo a Di-

recgfo-Geral da Contabilidade PUblica de cerca de 155 méquinas
de escrever, somar e calcular, distribufdas pelas suas Reparti
¢Bes, natural € gue, com frequéncia, surja a necessldade de men
dar reparar as que se avariam. las, tratando-se do respectivo
expediente, medilante requisigﬁovda Repartigdo interessada, e
mandando-se efectuar o conserto, o certo ¢ que se néo dispunha
de elementos gue permitissem, ao fim de um certo periodo, veri
ficar ficilmente quais as mdquinas que se avariavam cOm mais
frequéncia e, bem assim,as déspesas que se faziam com as Tes-
pectivas reparagdes.

Tendo em atengfo este inconveniente, estudou-se uma ficha
para o efeito, que estﬁ em uso desde Fevereiro de 1954 e que
se tem mostrado de grande utilidade. »

¥ o modelo D 45, que também faz parte do ficheiro, sistgmé
horizontal, j4 referido anteriormente.

Facamos a descrigfio da ficha:

Ao alto e & esquerda, uma linha para registo da Repartigéo
a que pertence a miquina; as duas linhas imediatamente a se-
guir destinam~se a indicar: a espécic de ma.quina (de escrever,
calcular ou somar), a marca, o nimero de fabrico, a data em que
foi adquirida, o prego do custo e, finalmente, o prazo de ga-
rantia,

0 corpo da ficha ¢ constituido por doze colunas referidas
a0s meses do ano, precedidas de outra coluna para mengfo dos
anos e seguidas de uma outra para inscrigio dos totais. Tsta
parte da ficha disp8e de dez linhas, o que permite acompanhar
o movimento de reparacBes de uma miquina durante igual nimero
de anos ou mais, conforme haja ou nfo movimento em todos os

anos.



A parte inferior da ficha tem cinco linhas para observagSes.

A utilizacgfo deste modelo jéd permitiv concluir que algumas mg-
guinas mais antigas nfo mereciam reparacgfo, o que levou a abaté-las
aoc inventirio.

0 ficheiro estd montado em relacgio a todas as mdquinas desta
Direcgfio-Geral, para o que se feuz, préviamente, o cadastro das exis
tentes, mantendo-ge em dia com a abertura de fichas para as que
v8o sendo adquiridas.

Estas fichas estfo arquivadas por ReparticSes, espécies de md-

quinas, marcas e nimeros de fabrico.

3

Além dos modelos antes referidos, o servigo € ainda facilitado
pela utilizag8o de uma informagdo, tirada a duplicador, onde est&o
inscritas as referéncias comuns aos processos correntes de aquisi-
¢80 de artigos e em que, nos casos mais simples, pouco hd a dacti-

lografar (Anexo nS. 15).

*

Falta ainda acrescentar que, conforme se v€ pelos respectivos
modelos anexos, s8 as reguisic®es internas modelo C.P. D 36 ¢  as
fichas modelo C.P, D 45, 46, 47, 48 e LY sfo impressas, as primei-
ras por serem fornecidas em livros brochados e as Ultimas por  se
tratar do equipamento de um ficheiro e, portanto, sujeitas a medi-
das rigorosas e impressfo cuidada. Todos os ocutros modelos séo ti
rados a duplicador, em papel muito modesto, utilizando os recursos

’ . - 3 ~
Proprios da Direcglo-Geral.



Ficheiro mostrando a sinalizagdo para «controle»
de «stocks»



5. Aquisi¢Bes e outras adjudicacBes anuais

a) - Uma das mais importantes vantagens da C.C. consiste na a-~
quisig8io de grandes quantidades e na adjudicacfo de trabalhos co=-
muns s vdrias RepartigBes. |

No inifcio do primeiro ano de funcionamento da C.C. abriu-se can
curso publico pars aquisicfo dos artigos dé consumo corrente, con-
forme anlincios publicados no, "Didrio do Governo", 32. série, de 26
de Dezembro de 19,9 ¢ nos jornais "Didrio de Noticias" e "Século"
de 28 do mesmo més.

Feita a adjudiéaqﬁo e cumpridas as formalidades necessériasg&g
lizaram-se durante o ano as aquigigdes previstas, mas ‘concluiu-se
nfo haver vantagem na continuacfo do sistema, tanto para os servi-
¢os da C.C. como até para o préprio mercado.

De facto, para a C.(. o processo apresentava pouca maleabilida
de, por ficar presa durante o ano aos respectivos adjudicatdrios e
sujeita, por vezes, a complicagBes e demoras que O nfo cumprimento
das cldusulas acordadags, por parte dos mesmos, sempre ocasiona. Pa
ra O mercado, porque eram apenas duas ou trés as casas fornecedo-
ras durante o ano, quando hd possibilidade de haver vérias, con-
soante os resultados dos concursos particulares realizados.

Diga-se em abono da verdade que esta possibilidade apenas bene
ficia nalguns>casos (artigos de papelaria, por exemplo), pouco mais
de meia:dﬁzia de firmas, pois a experiéncia demonstra que a grande
maioria nfo pode competir com uns tantos melhor apetrechados.

Antes de prosseguirmos, afirme-se que se nfo pretendeu, com as
consideragfes que antecedem, condenar o concurso publico. Longe de
nds esse propdsito. Simplesmente se reconheceu nfo sor prdtico no
nosso caso, queremos dizer, em relagfo aos artigos que normalmente

a C.C. adquire e em que, cvidentemente, nfo era obrigatdrio.

b) -~ No infcio de cada ano a C.C. submete & consideracfio supe-
rior o expediente necessdrio para ficar autorizada a adquirir & Im

brensa Nacional os impressos exclusivos e nfo exclusivos, e, bem
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assim, a satisfazer os encargos com a elaboracfo-do Orgamento Ge-
ral do Estado e da Conta Geral do Estado, de separatas de legisla
c8o e outros trabalhos, ¢ com as assinaturas do "Didrio do Gover-

no", seus apéndices e "Difrio das SessBes'.

N

c) - De igual modo ¢ obtida autorizacfo para, durante o ano,

se adquirir o seguinte:

- Artigos de limpeza. Abre-se concurso particular en-
tre trés ou quatro casas da especialidade e obtém-se
despacho ministerial autorizando a adjudicagio do for
necimento dos artigos necessérios durante o anc,d me
dida das necessidades, &s firmas que para cada arti-
go tenham apresentado melhores condigBes.

¥ evidente que este despacho autoriza apenas a ad-
judicacgio de fornecimentos presumiveis, a  realizar
durante o ano pelas firmas indicadas, nfo dispensan-
do o cumprimento das restantes formalidades estabele
cidas para a realizagfo de despesas com O material,
motivo por que o processo terd de subir & considera-
¢80 superior sempre que uma aquisigfo a efectuar ul-
trapasse o guantitativo a que se refere a alinea a
do artigo 62. do Decreto-Lei nZ. 27 563, de 13 de
Marco de 1937, isto &, a importéncia até & qual a au
torizagio da despesa ¢ da competéncia do Exm®. Snr.
Director-Geral da Contabilidade Pdblica.

- LAmpadas eléctricas. Em obediénecia ao principio da
preferéncia de artigos de fabrico nacional ¢ uma fir
ma Portuguesa gue fornece as limpadas necessérias,jg
com a marca P.B.. “

- Assinatura da compilacfo dos sumirios do "Didrio doGo
verno". A autorizacgio é concedida para o fornecimen
to, durente o anc, dos exemplares necessarios aos ser
vigos da Direccgfo-Geral.

H4 ainda a considerar certos trabalhos anuais, tals como:

- Limpeza das mdquinas de escrever e de somar, mediante
concurso particular aberto para o efelto. 0 proces-
so, neste caso, 38 € apresentado & consideragfo su-
perior com a indicagfo do encargo anual previsto, ten
do em atenclo o nitmero de miquinas a limpar, o custo
da limpeza de cada mdquina e o nimero de limpezas 2
efectuar (uma mensal para as miquinas de escrever e
uma trimestral para as de somar). Aldm da limpeza o
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adjudicatiric obriga-sc a efectuar também pequenas
reparagles uuoCGQth€1° de¢ serem feitas no acto da
realizagfo daguele txnbwlho.

No mesmo processo ¢ ainda obtida autorizagfo pa-
ra a limpeza ‘trimestral das miquinas de contabili-
dade , especinis, com gue a 12&. Repartigfo estd e-
quipada, trabalho que é executado pela firma forne
cedora das referidas mdquinas.

- Encadernacfo de "Didrios do Governo”, 1ivros de es-
crita e outros volumes comuns As vdrias Repartig8es.
Efectuam-se tambdm concuruos particulares, neste
caso trés ou mais, separando os volumes — conforme
as espdeies, o fim de evitar demoras pela aglomera
¢fo do trabalhe & contemplar, assim, maior nimero
de firmas.

d) - Outras aquisig¢Bes de vulto necessita a C.C. de realizar,
mas j€ sem a caracteristice de periodicidade que tém as que ante-
riormente se referiram.

Neste caso sfo as necessidadcs de Armazém que obrigam a elabo
ragfo dos processos de compra, 2 fim de se estar habilitado  com
as existéncias suficientes para satisfazer as requisigBes dos ser
vigos.

Nas condig8es apontadas merecem referéncia especial as compras

Aftigos de expédiente;
Papel para circulares;
Papel de oficic timbrado;
Envelopes;

kﬂpas rara proceesos.

- As aquisigBes de 3rtl§0ﬁ dt'bxpcdlante compreendem,
rormalmente, papdis de escrita, 1dpis pretos e de
cores, borrachas de ldpis, de tinta e pars ‘mdqui-
nas de eSCrever, tinta preta e vermelha, papel m{g
mico, cola, rdguas simples e graduadas, raspadei-
ras, 1acre, fio, etc.. & evidente que o agrupamen
to se faz tendo em atencio apenas as necessidades
de Armazém, isto ¢, adquirindo apenas os  artigos
em falta ou cuja cxisténcia efectiva tenha atingi-
do a existéncia minima. Apresenta-se em anexo n®
16, a titulo de exemplo, uma informacio destes pro
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CESS0S.

- As compras de papel para circulares estfo hoje bastan
te simplificadas, em virtude de nfio ser jd necessé-
rio papel timbrado para o efeito. DispBe-se de "sten
cils" que préviamente se mandaram timbrar por proces
so especial, de maneira gue cada "stencil",depois de
dactilografado, contém © necessario para qualquer ti
ragem que se pretenda fazer. Como as circulares sf0
tiradas em papel de cbr diferente para cada série Gﬂqg
co para a série A, amarelo para a série B e azul pa-
ra a série C) a2 Unica dificuldade «que ainda se  nos
depara consiste na manutengfo das tonalidades das cb
res dos papeis amarelo & azul, O que nem sempre se
consegue devido a deficiéneias de fabrico.

- 0 papel de offcio & adquirido timbrado em 15 rubricas
diferentes, correspondentes a0s vidrios servigos des-
te departamento, desde o Gabinete do Director-Geral
até & 122. Repartig#o. :

As folhas com o timbre completo s&o utilizadas ape
nag nas primeiras paginas do expediente, visto que
para as restantes se utilizam folhas com um pequeno
timbre no canto superior direito, indicando a Direc-
¢fio-Geral da Contabilidade Pdblica e O nimero da res
pectiva pdgina. Estas folhas sfo utilizadas por to-
das as Reparticfes.

- Os envelopes sfo utilizados em 6 modelos diferentes,
timbrados de forma a servirem a todas as Repartigfes,
pois tém =8 as referéncias comuns: Ministério das
Pinancas — Direcgéio-Geral da Contabilidade Pdblica.
A indicacgSio da Repartigfo expedidora é feita por meio
de carimbo.

A fim de facilitar o servigo, cada modelo tem  j&
impressos os enderegos das entidades com quem hd tro
ca de correspondéncia mais frequente.

- As capas para processos - destinadas a resguardar os
processcs vulgares, tanto no arquivo como em movimen
to — s&o feitas de papel forte, nas medidas de ----
0,Mm229 x 0,32 x 0,"015. Desta forma, Os "dossiers"
em cartolina s& sfo utilizados em determinados pro-
cessos mals volumosos ou importantes.



2 — leclnica

1. O processo dag aguisic8es

a) Concurso particular

Na falta de um ou mais artizos no Armazdém organiza-se pro-
€es8S80 para a sua agulsicfo. 3e se tratar de artigos afins (de ex
pediente por exemplo) bastard um processo, preenciendo-se 3 "pedi
dos de orgamentos' que se enviam a outras tantas casas da  espe-
cialidade. Os impressos deverfc conter as indicagles necessarias
no que se refere aos artigos, sua qualidade e guantidade, e marca
se for caso disso. Sempre que se queiram amostras deverd fazer-
S5€ a respectiva indicagfo. Numeram-se e expedem—se, colocando-se
a cépia onde se inscreveram as casas consult adas, numa pasta pré-
pria, com divis®es para cada dia do més, e arquiva-se na divis#o
correspondente ao dis em nue termina o prazo para a apresentagio
do orgamento, Os orgamentos, apresentados em carta fechada, sfo
colocados na mesma divisSo & medida que forem chegando.

No dia seguinte ao termo do prazo (este &, normalmente, de 5
dias) verifica-se qual ou guails as firmas que ainda nfo responde-
ram e avisam-se por telefone de que se prescindird do  orgamento
se 0 nio apresentarem no prazo mdximo de 48 horas. Se nfo se ob-
tiver a certeza de que os orgamentos em falta sfo apresentados den
tro deste (ltimo prazo pedir-se-4 orcamento a outra ou outras fir
mas, marcando o praz¢ de dois ou trés dias para o fazerem. A cd-
pia deste pedido juntar-se-£ & primeira, ficando a prevalecer o a
timo dia do novo prazo marcado.

Us orcamentos sfo retirados da pasta logo que seja entregue o
Ultimo e abertos pelo chefle da respectiva secgdo, que lhes #p8e a
sua rubrica e a data em que o faz.

Conferem-se os orgamentos de modo a verificar-se se¢ e¢stfo em
conformidade com o respectivo pedido.

A cdpia (ou cbpias) dos pedidos de orgamento destaca-se entio

dos orgamentos apresentados e coloca-se na pasta respectiva, onde
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as aludidas cdpias estfo arquivadas por ordem nunérica,com a mais
recente sempre & vista. Como os pedidos que aguardam & apresenta
céo de orgamentos estfo, como sabemos, arquivados noutro  local,
nesta pasta & sempre apontado o dmero do. Ultimo pedide preenchi-
do, a fim de © funciondrio respectivo sstar nabilitado a numerar

0 que se segue.

b) Informacfio e despacho

Em face dos orgamentos preenche-se, para facilitar o con-
fronto, um pequenc mapa onde se indicam, sumdriamente, as firmas
consultadas, os artigos a adquirir e 0s pregos propostos, para O
que existe um modelo tirado a duplicador (anexo n. 17).

Bstd-se entfo em condi¢Bes de elaborar a informacio respecti-
va, sob a orientagfio do chefe da secglo, a qual & vor este subme-
tida & assinatura de um dos vogals da C.C., que aprecia entdo ©
processo; examinendo as amostras se for caso disso. ¥  evidente
que se nfo concordar com a orientacfo tomada, serd elaborada ou-
tra 1nformagﬁo, de harmonia com O S€U PArecer.

A informacio, depois de assinada, vai & 22. Reparticfo desta
Direcgho-Geral para efeitos de "cabimento", que consiste na decla
racgfo, assinada pelo chefe da Secgfio da Conta da referida Reparti
¢8o de que a.despesa cabe nas disponibilidades da respectiva ver-
ba orgamental.

Da informacfc tem de constar O enunciade dos artigos a adgui-
rir, firmas consultadas, pregos spresentados, orgamento preferido
e razBes da prefsréncia, devendo concluir pela proposta de adjudi
cagfo, indicando a firma adjudicatdria, o total da despesa, & ver

_ba que hd-de supcrtar o encargo ¢ a disposicfo legal ao abrigo da
qual € solicitada a autorizagio.

As despesas até 2.0003 Y00 sfo autorizadas pelo Exm@. Sr. Dlrec
tor-Geral da Contabilidade Piblica, ou pelo seu Adjunto, que des-
pacha 0 processo. (s processos cujos encargos totalizam importén

cias superlores sobem & consideraglo de Sua Exceléncia o Ministro



das Finangas com o parecer de um daqueles Exm@s. Senhores. Quan~
do se trate de despesas superiorcs a dez contos haverd que pedir
dispensa das formalidades de concurso publico e contrato escrito,
quando forem julgadas dispensdveis, submetendo-se posteriormente

1)

0 processc a "visto" do Tribunal de Contas® ™ /.

Despachado o processc envis-se em protocolo & 28, Reparti-
GBo uma cdpia da informagic, que préviamente j2 havia sido tirada
para esse fim, com indicacgfo do despacho jue sobre ela regaiu.

Com base na informagio e no despacho, agquela Reparticfo passa
a requisigfio oficial, que envia & C.C., também em protocolo.

Pela requisigfio oficinl procede-sc & abertura da ficha de exis
téncia para o artigo respectivo,  Havendo jd ficha deverd confir-
mar-se¢ se a classificacfio orgamental constanfte da requisigfo ofi-
cial € 2 mesma que consta da ficha.

A requisiciio oficial & entfo enviada, pelo correio ou em mio,
ao fornecedor.

A mercadoria ¢ posteriormente entregue no Armazém da C.C., cu
Jo encarregado passa recibo no talfo da respectiva guia de remes-
sa depois de verificar que cs artigos sntregues sfo, efcctivamen-
te, 0s gue s¢ encomendaram, ¢ de fazer o necessdrio confronto com
as amostras oportunamente enviadag € que aé sf8o devolvidas depois
da mercadoria ter sido aceite.

Na ficha de existéncia doverd rcegistar-se imediatamente a da-
ta e o movimento da entrads e o preco unitdrio dos artigos recebi

dos,
A guia de remessa serd rubricoda ¢ datada pelo encarregado do
’ . . B . .
Armazém, o que significa que recebeu ¢ conferiu os artigos a que

respeita, A mesma guia serd depois arquivada em pasta prdpria.

(1) Pondo de lado o @ormenorvda execugfo, os trimites do pro-
cesso sfo os determinados na lel. A realizagfo de despe-
sas e os limites da competéncia das entidades que a po-
dem autorizar estfo, como se sabe, regulados no Decroto-
Lei n2. 27 563, de 13 de larcgo de 1937.
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J4 sabemos que todo este movimento ¢ lancado no registo de re-
quisigles oficiais, desde a entrega da requisic¢&o na C.C. até 4 re
cepglo da mercadoria, € que, guando se trate de aquisigfio motivada
por requisigio interna, alguns dostés elementos s€O também lanca-

dos no respectivo registo modelo O

d) Processamento € pagamento da despesa

Depois‘do fornecicnte efentundo ¢ recebida a factura res-
pectiva, em duplicado, acompanhada do original da requisiglo ofi-
cial mod. 689, o que & anotado mo resnectivo registo (modelo D).J4
sabemos que 0 duplicado d2 requisiclo flca em poder do fornecedor.

A factura & entfo confurida com a requisigfio oficial e com &
correspondente entrada na ficha de existéncia, juntando-se=-lhe a
guia de remessa que acompanhou & mercadoria, que em caso de ddvida
também pode servir para o efeito. 0 funciondirio gue procedeu A
conferéneia, se a factura estiver em ordem preencheré no verso da
requisicfio a declaragio de ter sido recebida a mercadoria, gque da-
tard e rubricard.

As .facturas, os originais das requisicOes oficiais e as guias
de remessa correspondentes guardam-se, entretanto, numa pasta até
serem relacionadas para remesse A 2%. Repartigfo.

Aquela remessa faz-se, normalmente, até 25 de cada més, abran~
gendo todas as facturag entradss na G.C. atd 2o dia anterior.

Na respectiva relagho, que segue para a 22, Repartigfo acompa-
nhada de uma nota, as facturas sfo identificadas pelo nimero e da-
ta, firma fornecedora ¢ importdnciza, e agrupadas por classificagBes
orcamentalis.

A nota de remessa & assinada pelo TymC. Presidente da Comiss#o,
o gual visa tambdm as facturas, com excepglo das que se refiram a
fornecimentos que nfo chegaram a entrar na C.C., pois, neste caso,
s8o visadas pelos chefes das RepartigBes interessadas.

0 envio, & 22. Repartigfo, das facturas e requisigbes oficiaisg

¢ imediatamente registado no modelo D.
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Na C.C. ficam arguivados, em pasta prépria, os duplicados da re
lag8io e da nota que a acompanha, os duplicados das facturas e as
guias de remessa.

A expedigfo das facturas para a 2. Reparticio € a ltima fase
do processo dentro da C.C..

Seguem-se o processamento e a passagem da autorizacfo de paga-
mento, operacBes que sio realizadas na 22. Reparticfo desta Direc-
¢do-Geral,

O processamento consiste na inclusfo em folha das respectivas
importéncias, a favor dos fornecedores, e é documentado, normalmen
te, com a factura e o original da requisicgfio oficial. No caso de
despesas pagas a dinheiro o processamento € feito a favor de quem
as tiver satisfeito e documentado com os respectivos recibos.

A autorizagfio consiste na ordem dada ao Cofre do Tesouro para
efectuar o pagamento.

A 2, Repartigfio avisa, oportunamente, o fornecedor de que o
seu crédito estd a pagamento e entrega-lhe o recibo respectivo, de

vidamente preenchido.

2. O fornecimento s Repartices

a) Safdas de Armazém

As RepartigBes preenchem as suas requisicSes e  enviam-nas
a0 Exm®, Presidente da Comissfio que as visa e remecte aos serviges
da C.C.. Registam-se no respectivo livro modelo C, observando se
0 nimero da nova requisicdo se segue ao Ultimo anotado.

Cada requisiclio passa em seguida, ao Armzzém, onde serd satis-
feita. Se a mesma requisicfio incluir artigos existentes em Arma-
zém e outros que seja necessdrio adquirir, avia-se o que houver e
promove-se o expediente necessdrio & aquisicfo dos artigos em fal-
ta.

Alids, estd determinado que, por norma, nfo devem constar da
mesma requisigfo artigos cujo fornecimento 4s ReparticBes esteja

sujeito a formalidades diferentes.



Antes de aviar os artigos constantes da requisicfo procede-se
4 conferéncia da classifiéaQﬁo orcamental nela indicada com a que
consta da ficha de existéncia, faz-se¢ nesta a descarga dos arti-
gos e preenche-se a coluna "valor”" da requisigo.

Como se.sabe, o duplicado da requisigfo acompanharé a mercado
ria, motivec por que nele se devem transcrever as anotagfes feitas
no original e que interesse dar a conhecer.

Apds a entrega dos arvigos Taz-se entdos

- o preenchimento da coluna "Jata do fornecimento" do regks
to de requisicBes internas (modelo C);

- o0 lancamento, em face da requisigfo interna, do valor do
fornecimento nas contas-correntes da Repartigfo,nas clas
sificacgBes orgamentalis respectivas.

Se, por nfo haver todos os artigos em depdsito, a requisigio
nfo for satisfeita na totalidade, procede-se da seguinte forma:

- Se houver processo de aguisigéo jd4 despachado e em condi
gBes de se admitir que o material esteja prestes a ser
recebido, o -duplicado da requisicio interna aguarda O res
to do fornecimento ¢ © continuo que levantar os artigos
aviados passa recibo rubricando o original da requisigfo
nas linhas onde estdo descritos os artigos que recebe.S4
quando toda a requisigZo estiver satisfeita serd a rubri
ca da recepgio feita no local préprio, pois é entfo que
o duplicado da requisigfo ¢ remetido & Repartigfo,com Os
Sltimos artigos satisfeitos,” Nesta altura se farfio  os
langamentos no modelo © ¢ nas contas-correntes, antes re
feridos. -

- Se nfo houver processo ¢m curso €, portanto, a aquisigfo
esteja relativamente demorada, enviam-se 4 Repartigio os
artigos que houver em depbsito, corta-se a indicagfo dos
restantes na requisigio, junta-se 4 mercadoria o respec-
tivo duplicado como se estivesse toda satisfeita e faz-
se mencio no-mesmo duplicado de que deverd ser preenchi-
da nova requisicgio para ¢ umberial que falta.

Deste modo se 94 a requisigfo como satisfeita, liber-
tando-a para Os langamentos subsequentes.

b) Artigos que nfic existem em Depdsito

Disse-se, algures, que O Depdsito da C.C. nfo estd habili-

tado a satisfazer todos os artigos requisitados pelas ReparticBes.



Nem o podia estar.

Efectivamente, a experiéncia diz-nos que as fung8es do Depdsi-
to ou Armazém nfo podem ir além do armazenamento dos artigos de con
sumo mais corrente pois que, a entender-se de outra forma, nfo ha-
veria espaco que chegasse para o efeito dada a variedade de arti-
gos de que as Reparticfes necessitam durante o ano, além de outros
inconvenientes como @ conservacgfo de artigos sujeitos a deteriora-
¢Ho a0 fim de curto lapso de tempo e O emprego de grandes verbas
em material para ser utilizado a longo prazo, com possivel prejui-
zo da satisfagfo de necessidades prementes no fim do ano, quando
as disponibilidades orgamentais j& estfio, normalmente, muito redu-
zidas.

As existéneias em Armazém tém, pois, que ser necessdriamente in

fluenciadés:

- Pelas necessidades correntes
- Pelas disponibilidades de verbas

- Pelas possibilidades de armazenamento.

Mesmo assim, o nimero de artigos diferentes existentes em depd
sito €, normalmente, elevado.

No quadro seguinte poderd ver-se o mimero ¢ o valor das exis-
téncias em relacfio aos anos de 1952 a 1955, distribuidos pelas ru~
bricas respectivas, por meio do qual também se constata que a ru~

brica que mais pesa nos totais apurados ¢ a de impressos.

Nimerc de artigos Importdncias
Designacéo
195241953:195,4.:11955. 1952 1953 1954 1955
MEVEis veviunnnn. 81 131 167 15 2.418% L4 145%1 8.684% 12.9u4%
Impressos «...... | 1637 1667 1691 1711119.89981130.2458126.12,% 130.2,28
Artigos de expe- »
diente ........ i 1,9 153 167 120 67.3028 52,2078 52.452% 5L.267%
Artigos de higie- o
NE teivrunncanas 261 26 261 26i 11.123% 5.779% 6.509%: 6.,91%
367 358 3571 354 200.74,2%:192.376% 193.769% 203, 9L $
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Em relacgdfo, portanto, a artigos que normalmente nfo existem
en depdsito, a sua agquisigdo depende dnicamente das necessidades
das RepartigBes, concretizadas na apresentagéio da éorrespondente
requisicfo interna.

Os trimites do processo s50 0S seguintes:

- Processamento da requisigfc interna pela Repartigéo;

- Requisigfo visada;

- Registo no modelo Cj

- Realizagfo de concurso particular, conforme indicado na
alinea a) do numero anterior;

- Se o artigo ou artigos & adquirir importam em quantitati
vo superior a 200300, as restantes formalidades s8o as
gue minucilosamente se descreveran no nimero anterior -~

"0 processo das aquisigBes"s

- Se a aquisigfo a efectuar nfo ultrapassa a importédncia de
200400 preenche-se um pedido de requisigfo oficial mo-
delo G e envia-se 4 22. Reparticfo, em protocolo,depois
de assinado pelo Exm?, Presidente da C.C..

Ao tratar do processo de aquisigBes disse-se que O do
cumento a enviar & 22, Repartigdo, para efeitos de pas-
sagem da requisig#o oficial, era um duplicado da infor-

N macgfo submetida 4 consideragfo superior,préviamente des
tinado a esse fim, onde se transcrevem os despachos que
tiverem recaido sobre O pProcesso. Efectivamente, assim
¢ sempre que tenha havido informacfo. Mas, como hd ca-
sos em. que cla & dispensdvel (despesas até 200§00) ou
"4 foi obtido despacho anteriormente autorizando despe-
sas parcelares (casos j& descritos de requisigfo de im-
pressos & Imprensa.Nacional, de squisigfo de  lémpadas
eldctricas e de artigos de 1impeza) utiliza~-se para O
efeito o pedido de requisigdo oficizal, mod. G, o qual €
relacionado no mesmo protocolo em que o s8o0 as informa-
¢cles.

- Através de "O processo de aquisigBes” j& conmhecemos  as
operagfes que se seguen até & entrada da mercadoria em
Armazém, assim como também 54 foi descrita na alinea an
terior a remessa dos artigos As Repartices por safdas
de Armazém. o

c) Plano de distribuicfo da verba de "AquisicBes de utiliza-
cho permanente — Hiovels"

A verba de "AguisigBes de utilizaclo permanente — Mbveis",

requer bastante cuidado € disciplina na sua aplicag8o, pois as ke
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particies tém necessidades muito varidveis cuja satisfacldo se tor
ra conveniente contrclar devidamente, a fim de evitar o risco de
autcrizar ac

visicBes menos urgentes em detrimento de outras  que

(4

{
B

icle
possam avarccer com cardcter inadigvel para satisfagio de necessi
dades prementes.

Para ecte ofeito elabora-se um plano de distribuigio da refe-
rida verba, ro inicio de cada 2no, de harmonia com o qual se irdo
fazendo os aquisicgbes, devidamente escalonadas segundo as necessi
dades ¢ as dispornibilidades da verba.

0 plano € rizado com base nos pedidoé das Repartic8es, feitos

em offcios dirigidos ac Exm2. Presidente da C.C. em resposta  ao

offcio-¢irculsr que nesse sentido lhes é dirigido.
0 processc € submetido & apreciacgfo da C.C., acompanhado  de

um mapa onde, por Repartigles, se mencionam os artigos soclicita-
dos (secretirias; armirios, méquinas, etc.) ¢ se faz uma  simula
das justificacles dos pedidos.

A C.C. elabora entfo o plano, normalmente escalonado em duas

faces corres s0s dols semestres.

3

ondent

1]

(o}

. - . . ’, ¢
No infcio do Ultimo trimestre do ano, porem, O processo ¢ no-
vamente apreciado pela Comissfo, que, em face das disponibilidades
da verba, »crolve em definitivo sobre a execugfo integral do pla-
no ou faz og ajustamentos que se mostrem convenientes.
Dests forma fazem-se as aquisigBes com toda a seguranga, du-
I I I . vd
rente o0 ano, ¢ com & garantia de se ndo adquirir o superfluo em

prejulze do nccessdiio.

tes _com as ReparticBes

Como s2 teve ocasific de dizer na descriglo dos impressos,as
fichas mod. D 47 destinam-se ¢ contabilizagfio dos fornecimentos fei
tos ds ReparvigBes. - Pretende~se assim apurar todos os gastos das
ﬁepartig@es, rotlvo por Que naquelas fichas ¢ langado nfo sd o cus

*o dos artiges fornecidos pela C.C., como também as importdncias



gastas em conta des fundos permanentes.

Em relacio a cada Repartigio abrem-se tantas fichas quantas as
classificagBes orgamentais movimentadas.

As requisicBes internas, depois de completamente satisfeitas,
sfo escrituradas nas respectivas contas-correntes.

Mensalmente, prom0ver—se—é a escrituragfio das despesas realizz
das pelas Repartigles em conta dos fundos permanentes, de harmonia
com as respectivas autorizagOes de pagamento expedidas pela 22. Re
partigéo.

No fim de cada més é verificado se todas as requisi¢@es inter-
nas foram devidamente langadas, apondo-se um sinal de conferéncia,
a vermelho, quer em cada langamento da ficha, quer na prépria re-
quisicéo.

Aquela conferéncia é feita por. dois funciondrios, simultinea-
mente, um a ditar e outro a seguir, tendo por fim verificar nfo s
a exactidfo do langamento das importéncias, mas também se nfo hou-
ve erro na escolha da ficha quer quanto & Repartigfio quer quanto &
classificagfo orgamental.

“Ao iniciar-se a conferéncia em cada més hd que verificar, sem-
pre, se ndo estd para trds alguma requisicfio ainda sem o sinal de

conferénecia a vermelho.

D) Mapé comparativo trimestral
Como se disse ao descrever o modelo, tem por fim pdr em con
fronto os gastos reélizados pelas diferentes RepartigBes, servindo
ao mesmo tempo de balancete para conferéncia.
Através dele se poderd verificar se qualquer Repartig&o estd
gastando exageradamente em conta de qualquer rubrica orgamental, e

tomar as providéncias que o caso requeira.

). Conferéncia de artigos existentes em depdsito

Em virtude do elevado nimero de artigos existentes em Armazém

« 8 > . . . A .
e do seu valor, que, como ja vimos, pode atingir importéncia rela-
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tivamente elevada, tornou-se necessdrio tomar providéncias para
que este servigo se mantenha sempre ewm ordem, determinando-se a
conveniente arrumagfo dos artigos nas prateleiras e a conferén-
cia, frequente, das existéncias com os saldos apurados nas  fi-
chas mod. D L.9.

Para este efeito foi determinado nas Instrug8es para a execu
¢80 do servigo:

a) Verificando~se que © s41do apurado na ficha mod. D LY é
inferior & "existéncia minima" conferir-se- -4 o "stock"
em armazém;

b) Se for notada qualguer dlverben01r efectuar-se-8c 1me-
diatamente todas as pesquizas necessarias para determl
nar o motive da diferenga;

c) Periddicamente, serd feita na presenga de um dos membros
da C.C. a conferdncia das existéncias em armazem, rela
tivamente a artigos indicados ao acaso, no préprio mo-
mentos.

Recenfemehté foi determinado pelo Exm®. Presidente da C. C.
Ique se bassassem ‘a’ realizar, ménsalmente, as conferéncias previs
.tas na allnea c), as quais serfo, no entanto, orientadas por um
dos chefes de secgfo em servigo na Repartigfo Central. Cada che
fe de secgfo assistird &s conferéncias de um trimestre.

¥ absolutamente vedado lancar nas fichas de existéncia "so-
‘Bras” ou "faltas" sem o conhecimento de um dos membros da C.C.,
quiagwéasﬁardﬁhmrws1mmmmnmsqmammmimr.

Nestas condig8es, gualquer diferenga encontrada nas aludidas

conferéneias serd levada ao conhecimento do Exm®. Presidente da

Comiss&o, que resolverd sobre o procedimento a adoptar.

5. Casos especiais

a) As reparacfes
Nas reparac8es de mobilidrio ou de mfquinas as Reparticfes
enviam, como de costume, as suas requisigBes & C.C.. BEsta expe-
de trés pedidos de orgamentos a outras tantas casas da especiali
dade, indicando o local onde se encontra a miquina ou o mével a

reparar.
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A Reparticfo interessada explica as firmas consultadas O que
pretende, havendo especiadl recomendacfdo para que as indicacBes a
dar sejam uniformes, de modo a permitir que oOs orgamentos a apre-
sentar sejam comparaveis entre si.

Recebidos os orcamentos na C.C. elabora-se o expediente neces
sdrio para que seja autorizada a adjudicagfo, havendo o  cuidado
de trocar impress8es com a Repartigfo respectiva acerca dos orga-
mentos apresentados e da forma como as firmas consultadas se pro-
pfem executar o trabalho.

Promove-se a passagem da requisic¢fio oficial pela 2%. Reparti-
glo,e remete-se ao adjudicatdrio apds ter sido conferida a classi
ficagBo orgamental nela indicada com a que consta da requisicéo
interna, corrigindo esta se necessdrio.

A assinatura a apdr nd verso da req}L51gao oficial, depois do
trabalho realizado,deverd ser feita por um fun01onarlo da Reparti
géo interessada,uma vez que 08 funciondrios da C.C. nfo est8o em
condicBes de poderem confirmar a execugdo. do. trabalho. A factura
respectiva é, no entanto,conferida na C.C., no que se refere 4 sua
importéincia,devendo ser rubricada pelo funciondrio féépectivo.

Quando se trate de reparagio de miquinas de escrever,somar ou
calcular, hd que apreciar os elementos constantes da respectiva fi
cha mod. D 45, como se disse no final do n®. 2 da divis&o A deste
capitulo, ao fazer a descrigfo do modelo. A fim de evitar a sai-
da da ficha, do ficheiro, elaborou-se para aquele fim um modelo
jdéntico, tirado a "stencil", para onde sc passam OS referidos ele

mentos, o qual é apenso a0 pProcesso.

b) Artigos gue nfo entram na Comissfo de Compras

HE determinados artigos que, destinados especilalmente a
uma Repartigfo, nfo convém entrarem na C.C., j& pelo seu peso ou
volume, j& porque necessitam de condigBes especiais para armazena
mento.

No primeiro caso (ex2.: mdquinas, mobilidrio, caixas para ar-

qulvo) os artigos s%o entregues pelo fornecedor dlrectamente na
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Repartigfo interessada, para o que se fazem as anotacBes necessd-
rias na respectiva requisig¢fo oficial. A Repartiglo recebe os ar
tigos e envia & C.C. 2 guia que-os acompanhou, devidamente rubri-
cada, com base na qual se df o fornecimento como efectuado, fazen
do-se os neccssdrios lang=mentos e devolvendo-se o duplicado  da
requisicgfo interna.

Relativamente a outros artigos como, por excmplo, alecool, aguar
rés, potassa, ete., necessarios ao servigo de limpeza das Reparti
gBes, a requisicfo oficial € entregue 2o continuo da Repartigio
respectiva que os levanta do fornecedor. O fornecimento dé-se;k@
te modo, como efectuado, devolvendo-se o duplicado da requisigio
interna pelo mesmo portador, gue assina no original como se tives
se recebido a mercadoria.

0 movimento de todos estes artigos & lancado nas fichas de
existéneia mod. D 49, apesar de nfo darem entrada no Armazém, a
fim de, principalmente para efeitos estatisticos, se localizarem
facilmente todos os artigos adguiridos e fornecidos 4s  Reparti-
¢8es., Com base nas respectivas requisicles oficlais ¢ internas
langam-se as entradas e¢ safdas, No entanto, o langamento da entra
da s6 ¢ feito depois de se saber que a mercadoria ji estd entre-
gue, isto 4, depois de pela Reparticfo ter sido enviada a respec-
tiVa'guia de remessa. |

Os langamentos respeitantes a fornccimentos nestas condic8es
sfo feitos numa ficha por cada classificagfo orcamental, sob a ru
brica "Diversos". No ficheiro, estas fichas estfo colocadas 1o

fim de cada classificagfo orgamental.

¢) EncadernacSes em coniunto

Na alinea c) do n®. 3 da divisfo A deste capitulo disse-se
que se organizavam processos anuals para ¢ncadernac¢fo, em conjun—
to, de "Didrios do Governo", livros de escrita e outros volumes
comuns 4s RepartigBes.

Para o efeito expedem-se os pedidos.de orcamentos mod. E, di-
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rigidos a trés casas da especialidade, pelo menos, nos quals se
indica o ntmero e a espécie dos volumes a encadernar e o tipe da
-encadernacgfio ou o local onde podem ser vistos 08 respectivos mo-
delos.

Tendo em atencdo o numero de volumes 2 enca&ernar e as resPec
tivas espécles, organizam-se O5 processos que 3¢ entender conve-
niente para o efeito, variando as casas a consultar a fim de divi
dir, tanto quanto possivel, o trabalho.

Peita a adjudicagfo indicam-se ao encadernador, quando do en-
vio da requisigfio oficial, os locals onde devem ir buscar os volu
mes a encadernar, ‘

Depois do trabalho executado, a‘indicagﬁo de que tudo ficou a
contento & feita através do "visto" dos chefes das Repartig¢Bes in
teressadas, no duplicado da factura apresentada pelo encadernador.
Um dos funciondrios da C.C., com base naquele "visto", rubrica o
verso da requisicgfo oficial, confirmando gue a mesma estd satis-
feita, seguindo posteriormente para a 28, Reparticio, pafa proces
samento, o0s originais da requisigdo e da factura, este visado pe-

1o Exm®. Presidente da Comissfo.

d) Despesas_com telefones

Os encargos com telefones (mensalidades e chamada%) estfo,
como se sabe, regulados pelo contrato celebrado entre o Estado e
a companhia chcessionéria. N&o hd, portanto, necessidade de uti
lizar requisicgBes oficiails, pois as despesas sfo processadas com
base nas facturas apresentadas, depois de devidamente conferidas.
Tratando-se de pagamento de servigos, a sua contabilizacfo pe
la C.C. justifica-se, apenas, pela necescldade de escrlturar os
-respectivos gastos nas contas~correntes das Repartlgoes, a fim de
os fiscalizar.
Para o efeito, as RepartigBes preenchem requisigBes internas
pelas importéncias dos encargos constantes das facturas mensals e

enviam umas e outras & C.C., sendo as facturas visadas pelos res-
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pectivos Chefes de Repartigic. Os duplicados das requisicBes in-
ternas sfo devolvidos As Repartic8es depols de feitos os necessd-
rios registos.

Relativamente as facturas gue incluem chamadas  particulares
efectuadas pelos funciondrios, as R@partigéés promovem, normalmen
te, o seu desdobramento pela companhia concessiondria a fim de que
os documentos a enviar & C.C. respeitem apenas a chamadas ofici-
ais. Nos éasos, porém, em que nfo tenha ¢ido feito aquele desdo-
bramento, sfo passadas guias de reposigfo pela totalidade das ime

portidncias relativas a chamadas particulares.

e) Limpeza de maquinas

Conforme se teve j& ocasifio de referir no n®. 3 da divis&o
A deste capitulo (AquisicBes e outras adjudicagSes anuais) a C.C.
contrata com uma Tirma da especlalidade 2 limpeza, durante o ano,
das mdquinas de escrever e de somar de todas as RevartigBes da Di
recgo-Geral da Contabilidade Pdblica.

No infcio do ano realiza-se concurso particular para o efeito
e soliéita—se autorizagio supefior para adjudicar o trabalho é:ﬁ{
ma'qué’melhorés condigBes tiver apresentado.

As mdquinds de escrever sfo limpas uma vez por més e as de 50
mar uma vez por trimestre.

A firma 2 quem & adjudicado o trabalho organiza uma ficha por
cada mdquina, com indicacfo dos meses do ano, na qual as Reparti-
¢8es, por meio da rubrice de um dos seus funcionérios, confilrmam
as limpezas que v&o sendo feltas.

O pagamento é feito semestral ou anualmente, conforme tiver 18
do acordado no infcio do ano. Para o efeito, o adjudicatdrio do
trabalho apresenta =z factura, quc € conferida pelas fichas relati
vas ds vdrias mdquines, onde, como se disse, estfo confirmadas e

las ReparticBes todas as limpezas feitas nas suas méquinas.
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f) Fundos permanentes

As Repartig8es podem reall/ar pequenas despesas, sem inter
vengfio da C.C., de conta de fundos permanentes para o efeito con-
cedidos no infcio do ano, mediante despacho de Sua Fxceléncia o0
Ministro das Finangas. _

Nos termos do artigo 2.9. do Decreto c.f.1. n®. 18 381, de 24
de Maio de 193G, alterado pelo artigo 52. do Decreto no. 25 538,
de 26 de Junho de 1935, podem ser concedidos fundos permanentes,
em casos de reconhecida necessidade, por importéncias nio exceden
tes a um duodécimo das respectivas dotacBes, devendo 08 saldos que
porventura existam no final do ano ser repostos nos cofres do Es-
tado até 1. de Fevereiro imediato.

Cbtido o despacho de autorizacfo as Repartigdes procassam uma
folha a favor do funciondrio responsavel pelo fundo, folha que nfo
¢ documentada e que € enviada 4 22. Repartigéo da DirecgBo-Geral
da Contsbilidade Piblica para efeitos de autorizagi&o de pagamento
visto que, como sabemos, estdo inscritas no orgamento do Ministé-
rio das Finangas as verbas para pagamento de todos os encargos da.
Direccfo-Geral da Contabilidade Plblica, e é aquela Repartig8o que
tem a seu cargo a liguidagéo da despesa do referido Ministério.

Nos meses subsequentes e até Novembro, as RepartigBes proces-
sam Tolhas das despesas que realizarem, a favor do mesmo responsé
vel, agora jé acompanhadas da respectiva documentacio e pela tota
1idade desta. Sfo as chamadas folhas de reconstituicfo de fundos
permanentes.

As despesas relativas a0 més de Dezembro nfo sfo processadas
‘em folha, fazendo-se a respectiva liquidag8o por encontro com &
importéncia da primeira folha que, cOmMO se disse, fol adiantada,
sendo os respectivos documentos enviados a 22. RepartigBo gue 0=
junta & folha inicial e passa guia de reposigfo pela diferenga,se
a houver, entre a despesa de Dezembro e a importéncia  adiantada
em Janeiro.

Todo este movimento, idéntico alids ao que se passa com qual-
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.quer outro servico do Estado, processa-se fora do Ambito da C.C.;
mas porque, como administradora das verbas atribuidas & Direcgdo-
Geral da Contabilidade Pdblica, a C.O. tem necessidade de ter co-
nhecimento de todas as quantias despendidas de conta daquelas ver
bas, as folhas respectivas sfo-lhe enviadas pela 22.Reparticdo pa

ra efeitos de registo nas contas-correntes das Reparticles.

6. Servicos de expediente e arquivo

a) Expediente
0 expediente da C.C. consta de:

Pedidos de orgamentos mod. B ¢ pedidos de requisigéo
oficial mod. G, jé descritos no n¢. 2 da divisdo A
deste capitulo;

Informag&es para despacho;

Offcios.

Os pedidos de org¢amentos, COMO, oportunamente se disse, valem
como offcios mag tdm museraco prépria.

Os pedidos de requisichio oficial, como também jé sabemos, s#o
de emprego interno e destinam-se, como a respectiva desigragfo in
dica, a solicitar & 22. Repartigﬁo’a passagem de requisigBes ofi-
clais, mas apenas nos casos em que nfo haja sido elaborada infor-
maglo para despacho.

As informacbes, necessarias sempre que o valor das aquisig8es

.atinja guantia superior a 200300, tém numeracio prépria dentro de
cada ano scondmico. S&o0 elaboradas em triplicado: o original so
be & consideracgfo superior com O processo e fica a fazer parte des
te; uma das cbpias destina-se a ser remetida a 22, Repartigfo, le
vando transcrito o despacho Que autorizou a despesa, a fim de ser
passada a reouisicfo oficial; a outra cdpia € colocada, por ordenm
numérica, em pasta especialmente destinada a arquivo de informa-
¢Bes.

Os offcios, de que sfo tirados também 3 exemplares (original

e duas oépias) t3m numerac¢fo especial dentro de cada ano; uma das
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cdpias serd apensa a0 Processo respectivo e o terceiro exemplar é

arquivado, por ordem nunérica, em pasta a esse fim destinada.

b) Arquivo

No infcio de cada ano e & medida que S€ vio fazendo as aqul
sigBes, abrem-se pProcessos referidos a cada Reparticfo interessa-
da e, dentro destas, Ms vArias rubricas orcamentais. Desta forma,
o expediente relativo a aquisic8es da mesma cspécie (satisfeitas
em conta da mesma dotagio orgamental) destinadas a determinada Re
partigho, ¢ arquivado no mesmd DProcesso, durante o ano, fazendo-
se os desdobramentos necéssérios conforme a capacidade das capas.
Exceptuam~-se, apenas, alguns processos mais volumosos, ou mais im
portantes, que convernha manter destacados.

Os processos relativos a aguisic¢Bes de artigos para Armazém,
ou que se refilram a fornecimentos ou trabalhos destinados 2 vé-
rias RepartigBes, sfo organizados nas mesmas condigBes, mas a re-
feréncia A Reparticgio ¢ substituida pela da C.C..

Os processos sfo arquivados em classificador formato oficio,
sendo normalmente suficiente uma gaveta para O movimento de um
ano. - A sua colocagho na gaveta ¢ subordinada 4 Repartigfo ou Ser
vigo que lhes deu origem, sendo a separagio feita por meio de car
t8es com cavaleiros indicando oOS varios departamentos interessados.

Dentro de cada divisfo (Servigo) os processos s&O ordenados
por rubricas orgamentais, pela ordem da respectiva classificaglo:

. AquisicgBes de utilizagfo permanente — Mdveis

Despesas de conservaglo € aproveitamento do material —

De Wévels
Material de consumo corrente:

Impressos
Artigos de expediente

»

Despesas de higlene, saude e conforto o

Despesas de comunicagfes:
Correios e tellgrafos
Telefones
Transportes
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Desta forma, partindo da despesa efectuada e do departamento
a que respeita, fAcilmente se localiza qualquer processo.

A correspondéncia recebida € arquivada nos respectivos pro-
cessos ou, quando se trate de assunto gue nfo tenha processo es-
pecial e o expedidor seja uma das RepartigSes da Direcgio-Geral,
arquiva-se em pastas préprias para o efeito (uma para cada Repar
tigfo).

Quanto &s requisicBes internas, mod. A, base dos fornecimen-
tos aos Servigos, jd se disse, ao tratar do impresso, que sfo ar

quivadas em pastas especiais — uma para cada Reparticfo também.

7+ Apuramento anual

No infcio de cada ano elaboram-se, em relagfo ao ano anteriog

0s seguintes mapas:

- Movimento prdprio do servigo (elementos estatisticos re
lativos ao trabalho realizado).

- Valor das existéncias em armazdém e nimero de artigos que
as compunham em 31 de Dezembro (contém idénticos ele-
mentos relativos a alguns ancs anteriores).

- Totalidade da despesa da Direcglo-Geral nas classes de
"Pessoal™, "Material" e "Pagamento de servigos e diver
s0s encargos", distribuida por Repartig8es (1 mapa pa-
ra cada classe).

Estes mapas indicam o nimero de funciondrios que pres
tam servigo em cada Repartigio e a despesa por unidade
(capitagio).

- Capitagfio das despesas da Direcgfo-Geral (soma das capi
tag8es obtidas nos trés mapas anteriores).

- Mana comparativo de alguns artigos fornecidos aos servi
GOos (mostra em relacfio aos artigos de consumo mais
. ’ . +
corrente, as quantidades gastas pelas varias Reparti-
¢Bes, permitindo assim a comparagfo).
Estes mapas sfio publicados no Relatdrio da Direcgfo-Geral da
Contabilidade Pdblica e, a propdsito deles, costuma o Exm®. Se-

nhor Director-Geral tecer os comentdrios e observacBes que s and
q!

lise dos ndmeros lhe tenha sugerido.






Anexo n%.1
Circular

R. Série B
No. 52

S.

MINISTERIO DAS FINANCAS

DIREC(.:,AO-GERAL DA CONTABILIDADE PUBLICA
GABINETE DO DIRECTOR-GERAL

As ReparticBes desta Direcclo-Geral

ASSINTO:

Orgamento Geral do Estado

Elementos a considerar na elaboragio dos projectos de orga=-

mento das diferentes reparticdes desta DirecgBo-Geral.

RESOLUGAO:

Informag&o desta Direcgio-Geral com a qual concordou Sua Exce-
léncia o Ministro das Finangas por seu despacho de 23 do cor

rente:

"

2. Segundo as disposicgBes do Decreto c.f.l. no. 18:527de
28 de Junho de 1930, incumbe a 2%, Repartiglio desta
Direcgfio-Geral, na parte que importa, liquidaras des
pesas e processar as folhas, relativas & Direcglo-Ge
ral e ds trés repartigdes que funcionam no kinistérin
das Minancas, competindo ds repartigBes  insataladas
nos varios Ministérios, na parte aplicdvel, servico
idéntico ao atribufdo a 22, (n%s. 12, e 29., da ali-
nea c) do art® 29).

De acordo com o plano gizade e que adiante se ex~
pde, as compras passarfo a ser realizadas pela Direc
¢Ho~Geral e, por outro lado, constitulr-se-8o fundos
permanentes para as repartigdes ocorrersm & pequenas
e urgentes despesas, que elas continuarfio a proces=-
sar,

Parece, assim, a es®a Direcg8o-Geral nfo haver im-
pedimento legal ao que se propde, conseguindo-se,pe-
lo contrdrio, maior uniformidade técnica na efectiva
c8o, processamento e liquidagfo das despesas  desta
Direcgio-Geral, como organismo uno que €, porque pas
sarfio a obedecer as de material e de pagamento deser
vigos e diversos encargos, a esquema igual ao que sem
pre se praticou para as remuneragBes certas ao pes-
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soal e remuneracdes acidentais e ao que desde 1948 vem
sendo empregado para as despesas com "Fardamentos,res=—
guardos e calgado" do pessoal menor. L

Yo Sua Txceléncia o Ministro das Finangas se dignar
concordar com este modo de ver, O Cas0 posto poderd.,
pois, ser solucionado por simples despacho do mesmo Ex
celentissimo Senhor, e daqui 2 razfo desta Direcgﬁo—@é
ral se permitir voltar ao assunto, por meio da presen-=
te informacio. o e

3, ‘Consiste o novo regime em que esta Direcglo-Geral pen-
sou no seguinte: f "

a) A partir de 1 de Janeiro de 1950 seriam descritas
no orgamento do linistério das Finangas, no -capi-
tulo "Direcgio-Geral da Contabilidade Plblica ",
em verbas comuns, depois de devidamente ajustadsg
as dotacBes destinadas & satisfagfo de despesas
das diversas repartigtes desta DirecgBo-Geral ' e
que até ngora tém sido inscritas nos orgamentos
dos vdrios Ministérios.

b) Estas verbas passavam & ser administradas por uma
Comissio denominnda "Comissfo de Compras da Direc
cBo-Geral da Contabilidade Piblica", constituida
por trés funcionirios desta Direcgio-Geral de ca
tegoria nfo inferior a chefe de reparticgfo, desi
gnados por despacho de Sus Excelédneia o lMinistro
das Finangas.

¢) Incumbiria 4 Comiss8o de Sompras:

T = Proceder 4 aquisigfo, nos termos legais, dos
artigos indispensdvels ao regular funciona-=
mento dos servigos da Direcc¢Bo-Geral da Con
tabilidade Pdblica;

1I - Determinar regras uniformes, & seguir pelas
diversas reparticSes da mesma DirecgBo-Gerd,

concernentes 4 requisicBo e distribuigfo dos
referidos artigos;

IIT - Vigiar pela boa conservacgio dos artigos que
fosse necessirio ter em -depdsito;

IV - Estabelecer e conservar em dia o registo de
entradas e saldas dos artigos adquiridos,de
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modo a obter-se facilmente o inventdrio das
existéncias em cada momento € os totais com
prados em cada geréncia;

V - Fiscalizar o consumo dos artigos distribuidcs,
propondo superiormente as providéncias que
julgasse necessdrias para a malor economisa
dos fornecimentos e para a reducio das des-
veEsSas.

d) O cabimento e liquidacfo da despesa manter-se-ia a
cargo da 22.Reparticlo desta Direccfo-Geral, nfo
oodendo, porém, esta processar, & partir de 1 de
Janeiro de 1950, qualquer despesa das classes de
material ou de pagamento de servigos e diversos
encargos, sem o visto de um dos membros da Comig
s&o de Compras.

e) Nos termos vigentes, poderiam ser constituidos fim
dos permanentes a favor das reparti¢les que deles
carecessem, para ocorrer a despesas cujo pagamen
to tem de ser efectuado no acto da compra (selos,
etc. ) ou da prestacio do servico (transportes em
carros eléctricos, taxis, etc.), e sé as folhas
destes fundos, bem como as referentes ds suas re
constituigdes, seriam processadas pela reparticio
interessada, e posteriormente enviadas & 28. Re~
partigic para conferéncia, liquidagBo e autoriza
¢8c de pagamento.

f) 0 expediente relativo 4 Comiss8o de Compras seria
assegurado pelos funciondrics das repartigBes a
que pertencessem os membros da mesma Comissfo,rfo
havendo assim encargos novos para o Tesouro.

L. Eis o que esta Direcg¢lc-Geral tem a honra de submeter &
alta consideracfo de Sua Exceléncia o Ministro das Fi-
nangas, que se dignard apreciar e resolver como em seu
elevado critério achar melhor."

DirecgBio-Geral da Contabilidade Ttblica, em 27 de Setembro de
19L9.

O DIRECTCR-GERAL,

a) Aureliano Felismino
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Circular
S. R. SérieB
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DIRECC;AO-GERAL DA CONTABILIDADE PUBLICA
GABINETE DO DIRECTOR-GERAL

As ReparticgBes desta Direcclo-Ceral:
~ g

ASSUNTO:

Despesas - Preceitos a observar na sua realizagfo.
Normes a ter presentes na requisigfio do material necessdrio &
manutencfo dos servicgos.

RESOLUGAO:

1) - Em aditamento & circular n®.52, desta série, de 27 de Setem
bro de 1949, comunica-se para o3 devidos efeitos, que Sua
Exceléncia o “finistro das Finangas, por seu despacho de 21
de Novembro findo, dignou~se concordar com a proposta des
ta Direcgfo-Ceral, no sentido de ficar constituida  como
segue a Comissf8o de Comoras incumbida de administraras do
tagdes inscritas nc orgamento deste Hinistério para o ano
econbmico de 1950, no capitulo "DirecgBo-Geral da Contabi
-lidade Publica", consignadas a despesas com o material e

de pagamento de servigos e diversos encargos:

Presidente - Director-Geral da Contabilidade Pdblica

Vogais - Dario Gongalves
Henrique Daries Louro

' Suplentes - Carlos Romero Ivo de Carvalho
Darwvin Maximiano de Vasconcelos

2) - Aproveita-se a oportunidade para Jjuntar um livro de requi-
si¢Bes, a fim dessa Repartigdo requisitar 4 Comissfo de

Compras os artigos de que precisar, bem como as reparaces
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A

e o mais que for necessdrio & manuteng8o do servigo, de-

vendo ter em atengfo as seguintes regras gerais:

12, - A requisigfo & preenchida em triplicado, sendo
remetidos & Comissfio de Compras os original e
duplicado, o

22, - As requisigdes recebidas até ao meio dia de sd- -
bado serfo.normalmente satisfeitas na segunda-
feira seguinte, no primeiro periodo de traba-
1hos.

33, - 0 original da requisicBio fica em poder da Co-.
missfio de Compras e tratando-se de materlaiqi
rd assinado pela pessoa a quem os artigos fo~-
rem entregues.

L8. - O duplicado da mesma requisigio, com & coluna
de "valor" convenientemente preenchida, acom-
panhard a ¥ mwﬁa.Tmimﬁoscderqmmm&xu
outro trabalho, o duplicado sb serd devolvido
depois de conhecido o valer do orgamento apro
vado. :

58, - A recepgBo na Repartigdo deverd proceder-se &
 conferéncia dos artigos, declarando-se a con-
formidade por assinatura aposta no local a es
te fim reservado, para ilibar de reronsabili
dade o portador, pois que este serd em geral

_um elemento do pessoal menor.

62, - No caso de algum dos artigos enviados nfo ser o
desejado, tratar-se-d imediatamente da sua de
volugéo.

a, - 0s produtos devolvidos seréo acompanhados do du

plicado da respectiva requisicio, completamen

te preenchido no verso, o qual regressard 4
Reparticio assinado pela Comissfo de Compras.

8a, - Devem ser objecto de nova requisiglo os artigs
destinados a substituir os que tiverem sidods
volvidos.

B, -~ Os livros de requisicdes s8o numerados segulda

mente ¢ as requisicdes tém numeragao prépria
dentro de cada ano.
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102, - Uma das dltimas requisicBes de cada série serd
aproveitada para requisitar o livro seguinte,
devendo indicar-se o numerc que, na ordem, fi
card pertencende ao novo livro. -

112, - Nas Repartic¢Bes serfo organizadas contas-corren
tes com as dotac®es que lhes foram atribuidas
pela Comissfo de Compras, gue deverfo conser-
var-se sempre em dia e em ordem, a fim de ca-
da ReparticBo acompanhar os seus préprios gas
tos.

Juntam-se 25 exemplares do medelo aprovado.

122, - O funciondrio encarregado da cscrituraglo indi
card no duplicado da requisicfo a data em que
fez o lancamento e assinard.

132, - Quando nfo for possivel fornecer imediatamente
o artigo requisitado, por nfo o haver em depd
sito, a Comissfio de Compras e¢limina-o da re-
quisigfo por um trago a vermelho.

148, - Logo que se consiga a compra no mercado do ar-
tigo em falta, a Comissioc de Compras avisard a
Repartic8o para ser passada a competente re-
quisicio.

152, - Quando se trate da aquisicBo de objectos ou ar
tigos com caracteristicas especials e a Repar
ticBo ccnheca da existéncia dos do tipo que
pretende em determinado estabelecimeato cu fir
ma, que os tenha para venda em condigles sa-
tisfatdrias e, sempre que vossivel, de concor
réncia, deverd fornecer essa indicaglio com a
respectiva requisig8o, em gque, conforme o es«
tabelecido, mencionard as ditas caracteristi-
cas especials,

3) ~ Oportunamente se indicard a essa Repartigfio quais as impor-

tdncias atribuidas em conta das respectivas dotagBes.

Direcgdo-Geral da Contabilidade Piblica, em 22 de Dezembro

de 19,9.
0 DIRECTOR-CTRAL,

a) Aureliano Felismino



- 63 -

Anexo n©.
R e —————

DIRECGAO-GERAL DA CONTABILIDADE FUBLICA

Comiss8o de Comoras
Instrugdes para a boa execuglo do servico

Cap. I - lModelos de impressos ¢ seu uso

1)  As presentes instruckes destinam-sc a regular o bom e rdpido
andamento do servigo confiadc 4 Comissfio de Compras da Di=-

recgio~Geral da Contabilidade Piblica.

2) A execugdo dos trabalhos serve-se dos seguintes modelos Ge im
Pressos, que fazem parte integrante destas instrugbes:
Jodelo:

A - Requisigfo interna

B - RequisicBo oficial

C - Registo de requisigBes internas

D - Registo dc requisicdes oficisais

T - Pedidos dé orcamentos

F - Picha de firme consultada

G - Pedidos de requisigio oficial

H - Ficha de existéncia

I - Requisiclo de artigos para depdsito
J = Contas-correntes k

K - Mapa comparativo trimestral

3) ' Entende-se por requisigfio interna, aquela em que as Reparti
¢Bes pedem os fornecimentos & Comissfio de Compras. S&o reme
© tidas 4 ComissBo em duplicado, 2 gqual fica pertencendo o)

original.

>



L)

5)

6)

7)

8)

9)

10)
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Por requisicée oficial & designada aquela que, nos termos do

Decreto-Lei nl. 3h4: 332, de 27 de Dezembro de 194k, é enviads

sos fornecedores- fazendo a--encomenda.

Os registos de requisicgdes internas e requisigdes oficiails
tém por fim acompanhar, &m cada momento, a posigBo do  pro-
cesso relativo a gqualquer fornecimento, pelo que © respectl
vo movimento deve neles anotar-se de forma a que se €acon-~
trem sempre -em-dia e em ordem.- Serd instituido um registo

de requisigdes internas para cada Repartiglo.

A ficha de existéncla obedece ao sistema de inventdrio permandal
te da contabilidade geral e funciona ao mesmo tempo,através

da indicacdo "Existéncia minima", como sinal de alarme 20
s

esgotamento de artigos em depdsito.

A requisicBo de artigos para depdsito,na parte relativa a quan
tidade a adquirir,é apenas uma presungﬁo,produzindo,noent@g

to,0 efeito de se encontrar esgotado oartigo a que se referir.

Os pedidos de orcamento valem como off{cios expedidos pela CO

missio de Compras, mas tém numeragio prépria.

S80 de emprego interno os pedidos de requisicio oficial, en-
viados & 28,Reparticgfo, e <& s8o de preencher quando néo ti
ver sido elaborada informacio especial; porque, neste caso,
serfo substitufdos por cépia da mesma, na gqual se transcre-

ver8o 0Ss paArecer € despacho que sobre ela recairem.

As contas-correntes destinam-se a computar os gastos de cada
Repartigdo,por dotacBes orgamentais,em cada geréncia,peloqe
nelas devem ser igualmente relevadas, em cada més,as lmportdnciss

despendidas por conta dos fundos permanentesvoonstituidos.
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11) Com o mepa ceomparativo trimestral pretende-se pdr em confren
to as despesas reslizadas com as diferentes ReparticBes, de
vendo por isso, ser apresentado dez dias depols, o© maximo,
de findos os primeiros, segundo e terceirc trimestres de ca
da ano econémico.

12) As fichas Ade firma consulbtada constituem um ficheiro com as
indicag¢®es mais necessarizs relativas a cada estabelecimen-
to fornecedor da Comissfo de Compras.

13) Nos modelos a que se referem os nimeros anteriores nfo pode
ser introduzida qualquer alteracBo sem consentimento de um
dos membros da Comiss8o de Compras, condig#o, porém,que nio
prejudica o estabelecimento doutros registos que se torne

conveniente adoptar.

Cap. II - Requisicfo interna

1)  Nenhuma requisigBo interna (modelo A) pode ter qualquer anda
mento na Comissfo de Compras, antes de ter tomad> conheel-
mento dela um dos menbros da mesma Comiss&o, o que normal-

mente consistird na aposicio do "viste"

15) Logo apds a recepgio, proceder-se-i ac registo da.requisigio
no respectivo livro (modelo C), observando se o numero de

o

ordem se segue ao Ultimo anchado.

16)  Seguidamente, deverd verilficar-se s= hd em depbsitc os arti-
gos requisitades e, em caso afirmativo, proceder-se~4 imedia
tamente 4 sva separacHco, [azende a respectiva descarga de

saida na fiche de existéncia



17)

18)

19)

20)

21)

22)
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Ao aviar-se a requisigfo interna deverd sempre proceder-se
& conferéncia da classificagfo orcamental indicada na re-
quisicio com a constante da ficha de existéncia € preen

cher-se-4 a coluna "valor" com a respectiva importdncia.

No duplicado da requisicio transcrevem-se entfo as anota-
¢Ges feitas no original e que interesse dar a conhecer &

Reparticgio.

0 duplicado acompanhard a mercadoria quando a vierem levan
tar e nessa ocasido far-se-4 no original, no local apro-

priado, 2 declaracio de recepgio dos artigos.

Tratando-se de reparagio, a coluna de valor secrd preenchi-
da logo que se tenha feito a adjudicacglo e imediatamente
devolvido o duplicado 4 Repartigﬁd, com indicac8o da fir-

ma que ficou encarregada do trabalho.

Cap. III - Pedidos de orcamentos

Quando da requisigfo interna constem artigos que nfo exis-
tam em armazém far-se-4 nela menglo desse facto e tomar —
se-B0 imediatamente providéncias para a necessdria aqui-

sicfo.

Deverd verificar-se, antes de tudo, se estd em curso pPro-

cesso para o fornecimento dos artigos em falta e, ndo ©
rd » .

estando, proceder-se-a, Sempre que possivel, no mesmo dia

a expedigBo dos pedidos de orcamento, apds o que se deve-
Id . . ~ rd .

réd devolver a requisiglo ao armazcom, cCOm & nota de ter si

do cumprida a formalidade.

|

b



23)

2l,)

25)

26)

27)

28)

29)

30)

Anexo n®.

Nos pedidos de orcamentos usar-se-3 o modelo B, devidamente

numerado e preenchido.

A cada pedido de orgamento corresponde um nimero de ordem,
arquivando-se uma cdpia com indicacfo das firmas a quem f'oi
dirigido o pedido correspondente a determinado fornecimen-

to ou reparagfo, ¢ os nimeros competentes.

Na descrigio, individualizar-sc-3o os artigos quanto possi-

‘¢

vel e mencionar-se-4 scrpre a quantidade a fornecer.

No espago em branco do finzl do modelo acrescentar-se-80 as
palavras: "Juntar amostras", quando se Julgar indispensdvel

a apreciacfio da qualidade dos artigos a fornecer.

Os pedidos serfio normalmente dirigidos a trés firmas,que se
tenham por conceituadas, diligenciando-se, sempre que pos-
sivel, variar as casas a consultar, de modo a concorrer em
durante o ano grande nimero de estabelecimentos e possibi-

litar assim ao maior nimero os fornecimentos a esta C.C.

A expedicfio do pedido de orgamento serid devidamente anotada
no livro destinado a acompanhar o movimento das requisigfes

internas (modelo C).

As cépias dos pedidos de orgamentos zerfo arquivadas numa
pasta, por ordem da data em que termina o dltimo dia do pra
26 para apresentagio do orgamento, donde serfio oportunamen

te retiradas para sersm juntas 2o processo.

No dia imediato, ao referido em 29, logo de manh&, verifi-

car-se-3 quals as firmasg que ainda nfo remeteram orgamento
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e, por telefoncma ou qualquer outro meio, far-se-4 saber que,
se o nBo apresentar dentro de LB horas, & ¢.C. poderd prescimr

dir do mesmo para © fornecimento em causd.

31) Ao mesmo tempo, pedir—se—é orgamento & outra ou outras firmas,
para O mMEesmo fornecimento, marcando-lhes o prazo mals curto

possivel para.o apresentar.

'32) A cépia deste segundo pedido juntar—se—é a primeira, ficando a

prevalecer O 4ltimo dia do novo prazo marcado.

%33) Logo que t enham sido recebidos oS necessirios orgamentos, pro-
' ceder-se-4 4 sua verificacgio, para s¢ corriglr imediatamente
qualquer deficiéncia que apresentem, nomeadamente se  foram
enviadas as amcstras pedidas, as quais deverdo ser identifica

das de forma adsquada com O orgamento & que respelitam.

3L) Elaborar-se-a seguldamente a respectiva proposta, para autori-
zagBo superior, isto mesmo que ndo tepham sido recebidos to-
dos os orgamentos pedidos, constituindo o processo com todos

os elementos gue lhe pertencem.

-

35) Autorizada a adjudicagho pela ontidade competente, promover—se
r . 0 . . I
-4 no mesmo dia, ou, N imediato, O mMA138 tardar, a0 necessas

rio para a passagen da requilsigho oficial.

36) Quando determinada firma nio anresentar orgamento ou o  apre”
sentar 48o tarde que nio tenha chegado a tempo de ser conside
rado, tomar-se-4 nota desse facto e, no caso dele se repetir

com frequéncia, €ssa firma deixard de ser consultada.



37)

38)

39)

40)

41)

42)
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Organizar-se-4 um cadastro, por meio de fichas (modelo 7),das
firmas consultadas, nas quais se fard referéncia ao seu ramo

de comércioc.

'~ Quando se decida nfo voltar a consultar determinada casa, por
ela nfo corresponder 2o que se deseja, serd eliminada a sua
firma do cadastro anteriormente referido, arquivando-se a
ficha em "eliminados", com indicag¢fo do motivo que deu lugar

g separagio.

Zap., IV - Requisic8io oficial

A requisigHo oficial (modelo B) serd preenchida pela 22 Repar
tigBo, para o que lhe deverd ser enviado:
a) Cépia da informacio apresentada a decisfo ministerial
ou da DireccBlo~Geral, levando transcritos os parecer

e despacho que tiver merecido, bem como a data do'vis
to" do Tribunal de Contas, quando este fér exigivel;

b) Ou, nos casos em que nfo haja lugar dquela informagho,
o pedido de requisicgio oficial (modelo G).

0 pedido de requisigfio oficial serd passado com todas as indi
cagBes indispensdveis & completa identificagfo da firma adju
dicatdria e artigos que se deseja adquirir ou reparagio que

se pretende efectuar.

Os documentos a que se referem as alineas a) e b) do n%  39)
serfo enviados & 22, Repartigfio em protocolo, no qual se ano
tard a data da expedicglio, fazendo-se 0 movimento subsequente

no modelo D, conforme o respectivo riscado.

A 22, Repartigfo remeterd a requisig¢8o oficial & ComissSo de
Compras, para esta, depois de a'conferir, a enviar ao forne-

cedor.
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43) Antes, porém, da expedicho proceder-se-4, em face da requisi-
cio oficial, & abertura de ficha de existéncia para O respeg
tivo artigo, preenchendo-a com todos oS elementos possiveis

s P ’

particularmente no que respeita & classificacfo orgamental.

I4) Havendo jé aberta ficha de existéncia, deverid confirmar-se 2
classificaclo orgamental, e sanotar-se a quantidade requisita

da e a firma adjudicatidria.

" L5) Se se tratar de fornecimento que ndo carega de movimento  em
ficha de existéncia (por exemplo: reparagaes) deverd verifi-
car-se se a classificaglo orgamental constante da requisigfo
oficial condiz oomva indicada na requisiglo interna, emendan

do esta, se assim for mister.

L6) A requisiglo oficial serd entfo imediatamente expedida ao for
necedor, anotando-se a data da expedicBo.

47) A mercadoria serd convenientemente conferida, & sua recepc¢io,
pela guia de remessa oOu oubtro documento que a acompanhe € na
ficha de existéncia deverd registar-se imediatamente a data e

movimento da entrada e prego da espécie unitdria.

48) No documento que fica em poder da C.C. far-se-3 a declaragio
de conferéncia da remessa, datando e rubricando. O documen-

to serd arquivado em pasta apropriada.

49) Quando for recebida a factura, promover-se-3. & devida anotagho
no registo respectivo (modelo D) e & sua conferéncia com 2
requisigBo oficial, que terd de a acompanhar e com a entrada
na ficha de existéncia, fazendo-se€ no Verso da requisigfo off
cial a declaraglo de ter sido recebida a mercadoria e anexan

do-se ao duplicado da factura a respectiva guia de remessa.
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51)
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No caso de se tratar de reparaclo, a assinatura no verso da

requisicBo oficial deverd ser aposta na Repartigfo interes

sada, mas a factura deverd ser conferida da mesma forma na

Comissfo de Compras, apenas quanto 4 sua importdncia, deven

do ser rubricada pelo funciondrio respectivo.

A

As facturas serfo arquivadas ewm pasta especial, a fim de se

rem oportunamente relacionudas e remetidas 4 28.Repartigio,

para ef'eitos de processamento, tomando-se nota, no modelol

i

da data desta remsssa.

Tratando-se de facturas que nZo dio lugz

2 requisicio ofi-

cial (por exemplo: telefones) o movimento é apenas regista

do no registo de requisicBes intermas, pois estas & que nun

ca sfo dispensadas,

Notando-se que o comerciante nfo enviou, em devido tempo,fac

tura do fornecimento feito, far-se-lhe-{ telefonema a cha-

mar a atengio para a falta,

Cap. V - Fichas de existéneia

Nenhuma mercadoria deve ser colocada nas prateleiras,no lu-

ar que lhe for deztinado, ou delas retirada, antes de es-
q ) >

criturada a entrada ou safda, na respectiva ficha de exis-

téncia (modelo H) e sempre, apurado o saldo.

Feito o apuramento do saldo, este deverid ser confrontado om

2 quantidade marcada para minimo de existéncia,

Verificando~se que o saldo € inferior

conferir-se-4 o'stock "em armazém.

N

a

"Existéncia minima®
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Se for notada qualguer divergéncia efectuar-se~fo imediata-
mente todas as pesqulsas necessdrias para determinar o mo-

tivo da diferenca.

7 absolutamente vedado lancar na ficha de existéncia'scbras’
ouMfaltas” sem O conhecimento de um 4os mMEmMpTOS da Comisdio
de Compras, o qual apord a sua rubrica no langamento  que
autorizar.

Logo que O saldo seja inferior 2 existénecia minima,dar-se-é
nota para se proceder 2 reconstituigfo do "stock usando ©

modelo L

Tm presenga desta nota, verificar-se-4 se & ComissBo de Com
pras jé4 tem pregos para o fornecimento do artigo em ques=

t80 ou se se torna necessirio a colheita de orcamentos.

Fm gualquer caso e depols de ser confirmada a gquantidade a
adquirir por wmn dos membros da ~omisslo de Coupras, proce-=
der-se-4 imediatamente 20 necessirio para 2 reconstituigio
dos"stocks"no mals curto espago de tempo possivel.

Periodicamente. serd felta na presengs. de um dos membros da
Comigsfo de Compras, a conferénoia Jdas existéncilas em arma

2 . N . . 2 .
zém, de artigos indicados a0 acaso, NO Proprio momento.

CapS, VI - Contas-correntes

mm relacgfo a cada Repartigio serd estabelecido um sistema de

contas-correntes (modelo J) obrindo-se uma conta para cada

~dotacio orgamental.

(10)
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6L) A requisicic interna depois de completamente satisfeita e pre
G i . s pre
enchids, serd cscriturada na respectiva conta-corrente,d vis

ta do original 42 requisicio.

65) A data do langamento ¢ 2 do dia em que se faz a escrituragi o
e essa mesma dota serd averbada, nessa altura, no lugar pré-

prio da requisicio interna.

66) 0 original da requisicio internz serd entfo arquivado em pas-
ta especial, por ordem numérica, uma para cada Reparticio.

Id
S

67) Promover-se-{, no fim de cada més, & escrituracfio das despe-
sas realizadas pelas Repartigdes em conta dos fundos permeren
tes, de harmonia com as autorizacBes de pagamento até essa da

ta expedidas pela 22. Repartigfo.

68) As contas-correntes serfio somadas mensalmente, no sistema de

soma acumuliada,

69) No fim de cada més deverd verificar-se se todas as reguisicles
internas foram devidamente langadas, apondo-se sinal da con-
feréncia a vermelho, quer nc livro de contas=-correntes,em re

lagfo a cada verba, quer na pripria requisigio.

70) Estn conferéncia serd indispensdvelmente feita por dois empre
gondos simultfneamente, um a ditar, outro a seguir, etem por
fim verificar nfio sb a exactidfio do lancgamento da inportdn-
cia, mas tumbém se nfo houve erro na escolha da conta, quer

quanto 4 Repartigfo, guer quanto & classificagfo orcamental.

71) Ao iniciar~se esta conferdéncla em cada més, deverd rEPATAr-Se
se nfo estd para tris alguma recquisicio ainda sem o sinal de

conferéncin a vermelho.
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72) Trimestralmente, serd extraido do livro de contas-correntes
um mapa comparative (modelo K) a apresentar dentro do prazo

marcado na instrucfo nl.11).

DirecgBo-Geral da Tontabilidade PUblica, em 17 de Maio de 1951

Pel'A SCMISSAO DE COMPRAS,

a) F.Natividade Alves
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MINISTERIO DAS FINANGAS ORIGINAL

Direcgdo-Gersl de Contabilidade Pablice

Livro n'nu..-.._

RequisicBo n.%

Ano economico de 195

—
I'ni
“"(lg;"de Quantidade Valor
Cap.s | Artef N.o | AL 33
.................................... - ) R IR RRIAELE SRARMLIR) SEERRIEN RIS
.................................. B0 S RIECRE

Lisbos, . de de 195

O Cheje ds Reparlico

e M-M,._.‘:.—.T,:.::._.::,_,_,___., e -

Lancsdo: Recebi o constante desta requisi¢So:

Visto ¢
Em{/ 195..... Em__ ./ ....J 195 .

e acini ial requisitado.
{1) Observam-se no verse 88 caracterfsticas especiss do material Ted

12} De conto, Dpeso o medida.
(3} A preencher nn Comissn0 de Compras.

¢, P, — Mod. D 36
a requisi go interns

1 y i 5 .
a marte inferior, estsndo suprimidas

pem apenas n
. ' .
n’NIAnQadO,‘ e "Receti o constante desta re

Os Jois resta
ny triolicadc
quigigfo:", e <0

Mristol

- .
ntes exemp’Ares éit
Ap speras a3 duas dltimas.

as referéncias 3
netande do Auplisndo
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&,  REPARTIGAO

Andament o :
Data do

Artigos Orgamento : NS in= o req, forneci

. {c - v s m
N2, | Data pedido em | FOTMA=© opicia] ento
cio

Foqointerna

rensremtep e
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RequisicgBes oficiais Facturas
Datas Data Datas
Fornecedor i re Hoi i
NCs. Da remessa CEPeao Do envio
Da 80 armazém Da 2
ecepglo 5. ing
TeCEPSAO: rornecedor recepgho (22, Repart.
-
<
S
o
- -
\.\
—
e
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DIRECCAO-GERAL DA CONTABILIDADE PUBLICA

Comissfio de Compras

edido de orgamento n. .

i intercssado n ! fornecimento
S 1 nee S Sl ; o
Se estiver 1 S - reoaragio

¢ digne apresentar orgamento dirigido a esta Comis-

roga=-se 8 ser 0.
Aximo de dias, =2 contar da data

s8o dentro do prazo 1

deste pedido. ) o
No respectivo orcamento devera scr indicado o prazo de en
s prazo de en
A n

trega no caso de adjudiczgho.
Os pregos deverio ser apresentados por unidade deve ndo
ter-se em consideragdo  queé esta Comissfo se reserva o

udicar sé parcialmente o fornecimento.

direito de adj

Nota: Esclarece~s€ que a firma a quer vier a ser feita a adja
dicaclo fica obrigada a inutilizar, na respectiva propostaum

selo fiscal da taxa de 5500,

B/ /9
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A 22, Reparticgio da
Direcgfo-Geral da Contabilidade Pblica

Sirva-se requisitar a:

pela importdncia de ﬁ__, 0 seguinte:

Fm ____/__/.1951_;

Pel'A COMISSAC DE COMPRAS,
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RequisicBo de artigos para depdsito

Req.  Rep.®0 Brist.  Zxist. Quanti
Data requisi- DesignacBo do artigo s . _iefecti dade a Obs.
interna minima - .o
tante va adquirir

. ,..a/\
—
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Anexo nS. 15

Ne.
S. R. Proe®.
MINISTERIO DAS FINANCAS tav.
Div.

DIRECGAO-GERAL DA CONTABILIDADE PUBLICA
GABINETE DO DIRECTOR-GERAL

(Comissio de Compras)

INFORMACZLO

SERVICO:

Req. int. n9.

ARTIGOS OU TRABALHOS REQUISITADOS:

FIRMAS CONSULTADAS NOS TERMOS DO 8§ 292, DO ARTO.60.DO DECRETO-LEI
N2,27 563,08 13 IE MARQO DE 1937, ® ORCAMENTOS APRESENTADOS:

ORGAMENTO PREFERIDO:




Anexo n8.15 (2)

-D.. G, da Contabilidade Pdblica
e
(cont. )

RAZOES DA PREFERENCIA:

ADJUDICAGAO:

Tem-se a honra de solicitar autorizacfio superior, nos termos
da alinea ) do art®. 6%. do Decreto-Lei n. 27 563, de 13 de
Marco de 1937, para adjudicar

pela importdncia total de

CABIMENTO:
Tem cabimento na verba inscrita no orcamento deste  Iinistéd

rio para o corrente ano econdmico,

DireccBo-Geral da Contabilidade Piblica, em

Pel'A COMISSAO DE COMPRAS,



DIREC(;AO-GERAL DA CONTABILIDADE PUBLICA
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Anexo nS,

N‘C—}‘
Prec®,
Liv.
Div

S.
M”WSTEHO DAS FINANCAS

GABINETE DO DIRECTOR-GERAL
(Comissgo de Compras)

C.

TNECRMAGAO

Cl

Assunto:
AguisigBo de diversos ar-
tigos de expediente.
A fim de reconstituir as respectivas existéncias hd necessidade de
adquirir os seguintes artigos de expediente:
20 caixas de agrafes (caixas de 5 000)
30 frascos de 1 litro de cola
30 caixas de'clips'no.3 o
300 "dossiers" de cartolina £t2. 245 x 350 x 25 /m
150 fitas para mdquina de escrever
50 fitas para mdquina de somar
00 lapis n% 2, pretos
20 rolos de papel gomado m
100 folhas de papel quimico ft2. 420 x 660 /m
Para efeitos do disposto no § 22. do art2.62. do Decreto-Lei ne, ==

27 563, de 13 de Margo de 1937, foram consultadas as casas da especiali~

dade abaixo indicadas qu

€ apresentaram os seguintes orgamentos por unida

de:
Firmas consultadas e precos apresentados
Artigos a adquirir : ;
Aoy, Bove Ce.n D...
Agrafes - cx. 5 000 vovcen.. 35800 18§50 58420 -§-
Cola~frascos de¢ 1 litro .... 26300 26300 30450 31450
! 3 1" p
E}llps'ng.n .e(.)...n.......rh.. . 1;%60 1‘}?50 2§BO
Dossiers" £t2.2L5x350x25 /m 1450 1570 409
Fitas para mdq. escrever ... 1000 10§80 13%20
Fitas para mdq, somar ...... 10%20 10380 -
Lapis pretos n%.2 .......... 57 57 $60
Papel gomado vvoeervvevennan. 5§98 i%QQ -f-
Papel quipico — folhas de - - a0
HNE0) 110 NS . P $95 -3 —§-
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Anexo n®., 16 (2)

D. G. da Contabilidade Pdblica
R ,
(cont.?2 )

Depois de devidamente analisadas as respectivas propostas cons-
tata-ae o seguinte: .

Quanto aos "clips", ldvis e fitas para miquinas de somar,optou-
se pelo orgamento da firma A... por ser o de preco mais baixo.No que
diz respeito ao papel Quimico; por idénticas rawzdes, preferiu-se o)
orcamento da casa B...

Relativamente aos agrafes, sé a firma C... apresentou prego da
marca que se pretende. As outras casas prop®em-se fornecer agrafes
que ndo sfo dessa marca, mas sim adaptdveis ds mdquinas, os quais nfo
convém adquirir por serem prejudiciais ao funcionamento das mesmas.

No que se refere ao papel gomado, atendendo ds suas dimensBes e
precos, a adjudicacgio poderia efectuar-se da seguinte forma: & firma

Lo .
B... adquirir-se-iam 100 rolos do preco de 3530 (rolos eStreitos),.a
4 casa C... 20 rolos de 5400 (rolos largos), ficando-se por esta for
'ma em condigBes de poder satisfazer as necessidades dos Servicos.

Em relagfo ds fitas para mdquinas de escrever e a cola, tanto a
firma A... como a firma B... apresentaram prego igual para artiges da
mesma qualidade, pelo que se¢ opta alternadamente pelos orcamentos das
duas casas, adjudicando-se as fitas 4 primeira e a cola 4 segunda.

Atendendo 4 qualidade da cartolins preferem-se os ﬁdossieré" do
prego de 19450 apresentados pela casa B..., pois a cartolina dos de
preco inferior, (1lgh5) propostos pela firma Au,;élmlpouooxmﬂsfraqa(
’ Em face do exposto, esta Comissfo tem a honra de solicitar auto
rizacio superior, nos termos da alinea b) do artigo 6°. do aludido De
cretc-Lei n, 27 563, para adjudicar o respectivoe fornecimento dsfir
mas Avee, Bews € Couey pela importéncia de 5.036.00 que tem cabimento
na verba inscrita no orcamento deste “inistério para o corrente ano
econdmico, no capitulo 11%., artigo 3412., nl.2, como a seguir se dis

crimina:



30
150

30
500

300

30
100

100

20
20
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Anexo n9 16 (3)

D. G. da Contabilidade Pdblica

N©
(cont. 3 )
Firma A...
caixas de"clips"n%.3 a 1$40 ......  12%00

fitas para mdquina de escrever, a
10B00 vavennennrunencaneeennnsess 1.500800

fitas para mdquina de somar,a lCB00 300400

1épis pretos 250,022, & 455 ..... 275800

Firma B...

"dossiers" de cartolina, sem ferra ‘
gem, a 1850 cvuvennnnns ceeeeseses 450500

frascos de 1 litro de cola a 26£00 780800
rolos de papel gomado a 3530 ..... 330400
folhas de papel quimico nas medidas

de 542%™ 66 495 it 95400

Firma C...

caixas de 5 000 agrafes,a 58§20...1. 164400

rolos de papel gomado,a 5300 ..... 100400

2.117$00

1. 655800

L. 264800

5.036$00

DirecgBo-Geral da Contabilidade Pblica, em

Pel'A COMISSAC DE COMPRAS,
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ACTIVIDADE DO GABINETE DE ESTUDOS

"Antdénio José Malheiro"

Em 19,5

1 - Organizacfo e publicagfic do programa dos Cconcursos para as
diferentes categorias do quadrc do pessoal da Direcglo-Ge-
ral da Contabilidade Piblica.

2 - Palestras profissionais destinadas acs opositores ao concur
S0 para preenchimento de vacaturas de 1%9s.oficiais do gua-
dro da Direcgfo-Geral da Contabilidade Piblica realizadas
no Instituto Superior de Ciédncias Econdmicas e Financeiras.

Em 19,6:

3 - Curso de preparagio dos opositores ac concurso para preen-
chimento de vacaturas de 20s. oficiais do quadrc da Direc-
¢lo-Geral da Contabilidade Péblica.

Em 19,8:
L - Ex-Iibris do Gabinete de Estudos.

Em 19,9:

5 - "20 Anos de Administragfio Pdblica" por Aureliano Felismine,

6 - Cursos de preparagidc dos opositores acs concurscs para pre-
-eénchimento de vacaturas de 19s. e 29s. oficiais do quadro
da Direcgfio-Geral da Contabilidade P¢blica.

Em 1950:

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

8 - Elementcs justificativos da proposta de lei de receitas e
despesas para 1951,
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Em 1951:

1

"Finangas nacicnais" - pele Dr. Joaquim José de Paiva Cor-
réa.

Palestras profissicnais destinadas acs cpositores ac concur
s¢ para preenchimentce de vacaturas de chefes de secgfo do
quadrc da Direcgfo-Geral da Contabilidade Publica e sua Pu
blicagio.

"A Macrceconomia e a Ciéncia das Finangas" -~ pelc Dr. Joa-
quinm José de Paiva Corréa.

Elementos justificatives da propusta de lei de receitas e
despesas para 1952.

Em 1952:
- "Servidcres civis subscritores da Caixa Geral de Aposenta-~
cCes vitimas de desastres em servigo"  (InstrugSes tenden-

tes a facilitar a execugdc do Decreto-Ledl n9. 38 523, de
23 de Noveubro de 1951).

"Apcntamentos para 2%s. oficiais™, de harmonia com ¢ progra
ma dos concurscs aprovade pela Portaria n®. 11 039, de 27
de Julho de 1945, :

"Apentamentcs para le.IOficiais“, de harmcnia com o progra
ma des concurscs aprovade pela Portaria n®. 11 039, de 27
de Julho de 1945.

Elementcs justificatives da proposta de lei de receitas e
despesas para 1953.

Em 195%:

- Cursos de aperfeigoamento para os cpcsitores acs concursos

para 19s. e 29s. cficiais.

- "Orgamentc Geral do Estadc" - Instrug¢@es elaboradas nos ter

mos do n2, 49, da Portaria n®. 1 389, de 18 de Maic de
1953, a cbservar pelos servigos na crganizagfo dos projec-
tes de orgamento e pelas repartigfes da  Direcgfo-Geral da
Contabilidade Publica na sua coordenagfc e informacio.

"Subsidics para @ organizacic do Balango do Bstado".

Elementcs justificatives da  proposta de lel de receitas e
despesas para 195.
"Apontamentos para 3%9s. cficiais", de harmonia com ¢ progra

ma dos concursos aprovado pela Pertaria n2., 11 039, de 27
de Julhc de 1945.
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Em 195, :

22 - Elementcs justificativos da propesta de lei de receitas e
despesas para 1955.

23 - "Abcne de familia des servidores do Estado™ (Instrucles pa-
ra a cxecugfc do  Decretu-Lei n®. 39 84, de 7 de Outubro
de 1954).

2l - "Apontamentcos para asplrantes", de harmonia com o programa

des concurscs aprovade pela Portaria nf. 11 039, de 27 de
Julho de 194.5.

Em 1955:
25 - "Normalizagfo de infermacBes e forma de apresentagfo de prc
cessos",
26 - "Os primeircs dez ancs de vida do Gabinete de Estudes Antce-

nic José Malheiro".

Em 1956:

27 - "Aguisig¢Bes do Estado, autcrizagic de despesas e dispensa
de councursc publice e contrate escrito" (Artigo 14,9.da Lei
n2. 2 079, de 21 de Dezembrc de 1955).

28 - "Contas de exploragic e de estabelecimento das empresas do
Estado" (Estrutura dc Mapa no. 2 do Predmbulc do Orgamento
Geral dc Estadc).

29 - "Rendimento mddio'.

30 - "Orgamentos privativos" — Instrugtics, elaboradas nos ter-
mos do nY. 59, da Portaria n®. 16 009, de 19 de Outubro de
1956, para preenchimentc dos impresscs a utilizar na apre-
sentagfc 2 visto ministerial dos orgamentos privatives dos
servigos,aprovadas pcr despacho de Sua Ex®. o Ministro das
Finanigas de 29 de Outubrc de 1956.

31 - "Despesas de anos ecendmicos findos".
52 = "Contrdle" do trabalhc em cada uma das secgles.
Em 1957:

33 - RemuneracgBes acessdrias. Regime de abouncs na acumulacgfo de
cargos. Ajudas de custc. (Decrete-Lei no. 4O 872, de 23
de Novembre de 1956) Instrucfes para a sua execugin aprova
das por despache de Sua Ex2, o Ministro das Financas, de L
de Janeirc de 1957.

34 - "Para uma melhcr consciéneia administrativa’
1. Vamos racionalizar a utilizacfo dos impressos?
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Em 1957: (Ccnt.)
35 ~"A selecclo do pesscal para funcles de chefial

36 - "Comissfic de Compras da Direccgic-Ceral da Contabllldade Pibli~
ca' — "Seu funcicnamento!



A gravagfo deste trabalho em "stencil" e a ti-
ragem ac duplicador, a cargo da Repartigfo Cen
tral da Direcg@o-Geral da Contabilidade Pibli-
ca, acabaram de se fazer aos trés dias do més
de Maio de mil novecentos e cinquenta e sete.




