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Meus Amigos:

Sejam benvindos a esta reunido,

"Colbquio", por definigdo, 6 urna conversagao, uma tro-
ca de impressoes, entre duas ou mais pessoas, No nosso
caso - Colbguio profissional -~ temos e vista gue, das
conversagdes, saiam linhas de orientagdo comuns, para &
execugdo do trabalho em. todas as secgdes da Conta da nos

sa Direccao-Geral,

Portanto, as intervencoss cus cada urr: dos Srs, Che -
fes da seccao da Conta vai fazer isoladamente, nada mais

sao do que urma intr*oducé'o ao Colbguio,

Cada urr dos Senhores pensou certaments eir. pormenor
no proble ma cue foi posto & ponderagao de todos, Do re -
sultado do vosso pensamento vao apresentar agora uma sd -
mula,

A vossa frente tém papel e ldpis, Recomendo cue vao
anotando aquile de cue discorder, no decurso das interven

¢oes isoladas,



ficabadas estas, estabelecer-se-4, entéo, o "Colbguio",
Todos trocardo, & volta desta mesa, as imrressées que o

conflito de ideias suscitaren:,

Assim, findas as reunides para as intervencdes isola-
das, que irdo de hoje a 25 do corrente, outras sessoes se

rao marcadas, para o coléguio prdpriamente dito,

S6 depois se tirardo as conclusdes, cue eu desejaria
fosseir: de forma a ndo termos mais ddvidas guanto a ser
obtido, e todas as secgdes da Conta, o mesmo rendimen

to ¢ a mesra eficiéncia,

Com esta ambicao, abro, corn. todo o prazer, os traba-

lhos,

R2,VI1, 959,



Os funcionarios intervenientes no Coloquio entre os chefes de secgao da Conta
da Direccao-Geral da Contabilidade Publica
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PARECER DO _CHEFE DE SFCOAQ DA 22. REPARTICHO,

hN
Sr. Estevio Pacheco Carrasco

1) SERVICO AFECTO A SECCAQ

Langamentos no Registo geral de autorizagles —
— 18 000 langamentos;

Langamentos nas contas-correntes das dotagles —
~— liquidag¢Bes — 35 000 langamentos;

Langamentos nas contas-correntes das dotacles —
~— pagamentos — 58 000 langamentos;

Langamentos nas contas-correntes das despesas com
contrapartida em receita ou sujeitas a reembol-
80 — 2 000 langamentoss

Langamentos nos livros de Cativos - 3 000 langa
mentos;

Lancamentos e averbamentos nas fichas de altera~
¢Bes orgamenteis —- 800 langamentoss;

Lancamentos e averbamentos nas fichas de reposi-
¢Ges — 2 150 langamentos;

Langamentos e averbamentos nas fichas de anula-
¢Bes — 1 008 langamentos;

Contas de pagamento (mod. 48) conferidas — 720
contas;

Recibos conferidos e descarregados —260 000 reci
bosy

Conferéncia e acerto dos balancetes emanados do
3 . - .
servigo de "Cabimento Previo'" — 500 balancetes;

Separac¢io mensal, por cofres e dentro destes por
s . . ~
caplitulos, dos duplicados das autorizagOes eXxpe
didaes — 18 000 duplicados;
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n) Feitura das ca epas para registar e arquivar os refe—
ridos duplicados, de modo a permitir a conferéncia
das contas, dos recibos e averbsamento destes;

o) Mapas para o Parecer das Contas Cerais do Estado,
~ . ~
em referencia as contas apresentadas pels 22, Re-
particdo;
- M I3 - 03
p) Mapas da Conta Provisdriag
a) Mapas da Conta Geral do Bstado;

) Escrituragio dos llvros de Fundos Safdos, em refe-
rencia a 46 caz pltuloug

5) Passagem de guias de reposic¢fo, por quantias pagas
a mais;

t) Mapa final da Divida Publlca com vista a elabora-

¢Ho do relatorio.

De notar que todos estes servigos sfo executados em rela
¢Ho 20 Ministério des Finangas, Ministério das Cofporagﬁes e
Previdéncia Social e Bncargos Gerais da Nag#o e no que respei
ta a "Guias de ReposigHo Abatidas", com reflexo na Conta (Ce-
ral, ha que as ordenar consoante as grandes divisSes do Minis
tério das Finangas, ou seja — Divida Publica, Encargos Ge~
raig da Neg®o, Servigos Prdprios ¢ Despesa Extraordinaria.

A cargo da SecgHo, esteve sempre o seu arquivo proprio
anual e bem assim o Arquivo Geral da Reparticfo.

A natureza dos'Departamentos a fiscalizar, implicam que
além dos servigos enumérados, outros se tenham de executar,
tais como: | |

I - Contas~correntes subsidiarias a dotagBes orgamentais:

IT - Balancetes mensais, que répidamepte mostrem a gquem
de direito, o mov1mento dos créditos orgamentados,
sendo 0 cago tlplco, pela soma de trabalho que ori
gina, o enviado a ComissBo de Compras, da Direc-
GBo-Geral da Contabilidade Publica;

IIT - 0 problema dos Cativos, determina durante o ano ecQ
nomlco, uma constante consulta, aos processos, by
proprla Intendencia~Geral do Orgcamento e a docu-
mentagao comprovativa das despesas realizadas e
so assim se consegue uma relatlva seguranga e efi
ciencia no movimento dos créditos

IV - A fiscalizag®o a exercer pela Direcgéo—Geraldo Tri



- 17 -

bunal de Contas, de modo a permitir que o Douto e
Venerando Tribunal, possa, nos termos legals, emi
tir o seu Parecer, acerca da Conta Geral do Esta-
do, imple gque sejam funciondrios em servigorm Sec
¢fo, o0s que tém de orientar ¢ preparar toda a do-
cumentacgfo solicitada e logo que termine tal ser-
vigo, ha que arquivar os referidos documentos.

2) NUMERO B CATEGORIAS DE FUNCIONARIOS

EM SERVICO NA SECCAO

A - Dois primeiros-oficiais;
B -~ Dois segundos-oficiaiss

A
C -~ Tres terceiros-oficiais.

Nem sempre fol este o quadro, chegendo 2 ser constituido
por 12 unidades de execugZo, numero este considerado superior-
mente, como um minimo de que a SecgfSo podia dispor, para  que
0s servigos se desempenhassem com regularidade e seguranga.

S%0 trés as Contas Gerais a elaborar, e com o aumento de
Departamentos que foram integrados nos Ministérios, pode ava-
liar-se das dificuldades a vencer pelo exiguo quadro de pes-

soal que presta servigo na SeccBo.

3) COMO SE ENCONTRA DISTRIBUIDO O TRABRALHO COIM

VISTA A SUA MATOP =rrnTémnts & PRODUTIVIDADE

A situacBo verdadeiramente anormal em que a Secglo se en-
contra, tanto no que respeita a pessoal em servigo, como  nos
trabalhos a executar em relagB®o a dois Ministérios — Pinangas
¢ CorporagfBes —, e bem assinm a nova tabela orcamental indepen
dente, denominada "Encargos Cerais da NagBo", na qual foram in

- . .
cluldos Servigos destacados do desenvolvimento das despesas do



Ministério das Finangas, obriga a que os funcionarios +tenham
de execubar todas as tarefas diérias9 algumas, que O permitem,
por escala, tendo-se sempre mais em conta as necessidades do
servigo, sem se poder atender aos efeitos da saturacBo de que
todos o8 executantes estBo afectados.

Assim temos:

a) quatro funcionarios para o sexrvigo do Ministerio das
Finangas;

b) dois funciondrios para todo o servigo da conta dos
""ncargos Gerais da Nac¢Z®o" e conferencia das contas
e averbamento de pagamentos de sete eafres do Ministé
ri0 das Finangas;

¢) um fun01onarlo para todo o °e1v1qo da conta do Mi-

istério das Corporagles e Pr9v1den01a Social, ten

do ainda a seu cargo a conferéncia das contas e

averbamento de pagamentos de quatro cofres do Mi-
nistério das Finangas.

4) APLICACAO DO METODO DETERMINADO A PARIIR DE 1
DE JANETRO DO _ANO CORRENTE: SEUS
RESULTADOS PRATICOS

(4 3 a2l .
Numero de recibos que & possivel conferir

em cada hora, por unidade de trabalho

Os métodos determinados, ja se praticavam na 28, Reparti
¢80 e 0s seus resultados praticos, seriam excelentes, se a ec
¢do estivesse dotada com as unidades reputadas indispenséwﬁ%
evitando-se atrasos e a consequente chamada de pessoal de ou-
tras secgOes, para permitir a entrega da Conta.

Quanto a0 numero de recibos que é possivel conferir em
cada hora, por unidade de trabalho, mantém-se o ja  indicado
no offcio da 22., n% 5 113, de 22-9-959, de 50/60 recibos e
as razBes sHo as ja mencionadas no citado oficio e que se re-
petem agui:

Lad L] 3 .
- ausencia do arquive, das pastas, ou dos duplicados
onde se tem de efectuar os averbamentos, em virtude
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de terem sido solicitados, por motivo de servigo,pe
las outras secgBes;

~ 0s erros que se constatam na organizagHo das contas
e até nos préprios recibos, absorverem por vezes basg
tante tempo para se conseguir a sua regularlzagao.

Acresce que grande parte dos Cofres Publicos, embora pro
cessem as contas de pagamentos, ordenadas em relacfo as clas-
sificagBes orgamentais, enviam og recibos ordenados por dias
de pagamento em magos de algumas dezenas, isto em referencia
a autorizagﬁes gue totalizam mais de 700 abonos.

Se os ordenamos numericamente para facilitar a conferen-
cia e o averbamento, implica esta atitude a de ter de fazerde
novo o somatério de todos eles e constatado qgue de  gualquer
das formas de proceder, o tempo perdido € o mesmo, 50 hda que
continuar a insistir junto dos Cofres pars os ordenar numéri-

camente,

CONSIDERACOES A EXPOR

Ao longo de uma legislagBo que a partir de 1863, tem vin
do a dar ao direito orgamentério portugucés, as directivas que
0 regem, nada se encontra gue regule o"modws faciend dos ser-
vigos da conta.

Certamente, ¢ compreende-se que por determina¢Bes da prd
pria Direc¢Ho-CGeral, as suas RepartigBes, o assunto foi venti
lado e daf as praticas seguidas, que chegaram atdé nds,para no
momento presente sofrerem possiveis alteragBes que as tornem
mais racionais, mais eficientes, sem perderem o sentido de s
guranga que os servigos de fiscalizacBo tém de ter gempre pre
sentes e isto em face do disposto no Regimento do Tribunal de
Contas de 1915 no que respeita a documentagdo a verificar.

' Nas suas linhas gerais, os servigos em causa, tém na 22.

- AT . .
Reparti¢Bo a sequéncia que se indica:
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a) liquidadas e autorizadas as despesas, sfo as autori
zacBes devidamente registadas nas contas-correntes
com as dotagBes, e depols de assinadas, s30 expedi
das para os respectivos Cofres Publicos, arquivan-
do-se na Secgfo da Conta, os seus duplicados;

b) pagas as despesas, ou pela totalidade das autoriza-
¢¥es — requisig¢des de fundos —— ou a medida  que
os credores se apresentem para receber, s€o elabo~-
radas as relacgBes mensais de pagamentos as quais
centralizadas nas Direcgbes de Finangas, dfo lugar
ao processamento das contas modelo 48 —~ pagamen-
tos. '

Estas, acompanhadas dos recibos, d%c -entrada du
rante o més seguinte, aquele a que respeitam os pa
gamentos, na RepartigBo de Contabilidade Publicas

¢) acompenham as contas referidas, o impresso mode ne
22-B, que por impossibilidade de se lhe dar cumpri
mento, foi sempre considerado um elemento inutil,
porquante, visande a garantir a Direcglo de Finan-
gas de que a conta e oS recibos foram recebidos,tfo
tarde, em relagBo ac seu envio, sfo agueles elemen
tos conferidos, que perde oportunidade a sua devo-
lugZos;

. ~ ~ . .
d) para a realizagBo da conferencia dos recibos ¢ con-
tas, e averbamentos dos pagamentos, sempre foram
. 4 . L[]
distribuidos aocs funcionarios encarregados da_exe-

~

cugBo desse servigo, umas instrug®es, quanto a for
ma de proceder a sua verificaglo, ¢ 0 gque s¢ deve
controlar nas contas e como proceder quanto ao a
verbamento, preconizando-se, ja ao tempo, O uso da
tinta carmim, para esse efeito.

Ao longo de guase um século, se tem procgdido sempre de
igual forma o de certeza plena, ha mais de 30 anos que as—
sim se procede na 28, ReparticBo.

Como complemento do que se deixou escrito, que eu conhe-
¢a, foram publicadas em 15 de Julho de 1916,por determinag#o
ministeriel e através da Direccfo-Geral da Fazenda Publica,as
instrugbes destinadas a regularizar e simplificar o servigo de
pagamentos efectuados na Sede do Banco de Portugael, como Cal
xa Geral do Tesourc,bem como os dasua escrita e verificagBo ,
com & nota curiosa,de por meio dessas instrugBes,se Mimpedir

que os recibos de vencimentos dos funcionarios, sirvam de g
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rantia de agiotas!, instrugBes estas alteradas por despacho mi
nisterial de 4 de Fevereiro de 1919 e posteriommente, ja em 20
de Margo de 1941, foram publicadas novas instrucBes que ainda
se encontram em vigor, embora se aguarde a sua nova publicag#o
para englobar nZo s6 novas normas emanadas da  DirecgBo-Geral
da Contabilidade PuUblica, atraves da sua RepartigBo Central —
— "pagamento de pensBes" -——, como para as tornar extensivas a
todos os Cofres Publicos, pois embora sempre se entendesse,que
a todos obrigava, Cofres ha que nZ¥o se sentem abrangidos pélo
cumprimento das suas regras, mesmo verificando-se gque os paga-
mentos a efectuar sfo iguais aos que se satisfazem na Sede do
Banco de Portugal e ainda que nesses Cofres, tem necessariamen
te de se usar das mesmas cautelas, que se exigem na Caixa Ge-
ral do Tesouro.

Equacionado assim o problema, deve-se informar em aboro da
verdade, que nem sempre se procedeu de forma regular na execu-
¢Zo destes servigos, sendo varios, os factores que para tal
mais influiram, e ainda influem, o da falta de pessoal, a fal-
ta de qualidades de alguns, a monotonia do servigo, que sem e-
xemplo e vigilancia superior, arrasta o conferente para médias
excessivas, sem que se confira e verifique o que ¢ essencial.
De assinalar, que algumas funcionarias que prestaram  servigo
na Sec¢lo, demonstraram qualidades apreciéveis para o desempe-
nho do servigo de confereéncia de recibos e averbamento dos pa-
gamentos e julgo ser este um caso a considerar superiormente,
porquanto na sua grende maioria, os funcionarios tém relutén-
cia na sua execugfo e quanto mais novos, maior ¢ a negagfo pa-
ra o efectuar.

Agitado o caso vertente, em momento oportuno, a DirecgZo-
~Geral, na pessoa do seu Ilustre Director-Geral, com a profici
encia de todos sobejamente conhecida e o dinamismo que o carac
terizam, emitiu as directrizes indispensaveis para que atra-
vés de uma ampla discussfo se chegue a conclusSes que permitam,

a bem da administragfio publica, enquadrar tais servigos em no-
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vas regras.

Publicado gque foi, pelo "Gabinete de Estudos Antdnio Jo
sé Malheiro'", a separata, "Yétodo a seguir na conferéneia de
recibos, etce" como consequéncia das consideragfes apresenta-
das pelas Repartigles de Contabilidade, em face do solicitado
na Circular, Série B,n®%. 230, de 27 de Agosto de 1957, no. 4,
foram nessa separata, comentadas tals consideragles, preconi-
zando~se ainda a forme de proceder no que respeita a conferég
cia de recibos.

Julga~se no entanto, como 3 se teve a honra de informar,
que sfo de manter as opiniBes expendidas pela 22. ReparticHo,
no seu oficio no, 5 113, de 22 de Setembro de 1958, as quais
foram examinadas e comentadas na separata ja referida, e para
tanto se tem ainda a honra de observar:

1) Quanto & entidade que tem de verificar o recibo, a-
firma-se na referida Separata, a pag. Rl:
"Julga esta DirecgHo~Geral que a entidade mais
indicada ¢ a pagadoral,
Salvo o devido respeito pela opinifio emitida,nun
ca a tal entidade, a pagadora, se devem irmputar reg
ponsabilidades, porguanto:

a) 08 pagadores, ou sﬁo empregados do Banco de Pox
tugal — Sede ¢ Agnn01as —, Ou sao tesourei-
ros da Direcg¢Ho~Geral da Fazenda Publica — con
celhos — ou ainda Tesoureiros dos Servigos com
ou sem autonomia, que sao pela sua natureza con
siderados como Cofres Publicos

b) estes serventuarios, desde que lhe sejam presen
tes os recibos, devidamente visados, ou com o
reconhecimento notarial, pagam sem atender a
quem recebe, interessando-lhe tHo somente pa-
gar o guantitativo indicado no documento, por-
quanto nfo displem de elementos que lhes permi
tam verificar a exactidZo do recibo.

L)
Na pratica,o problema em estudo, resume-se 2 pouco.
Quem visa, salvo as honrosas excepgBes, assoberbado pe-
los seus muitos afazeres, fa-lo rapidamente, pois confia em
que lhe sfo presentes documentos devidamente controlados e co

mo infelizmente se constata, nfo sucede assim, e 0 resto que



se regularize por guem tem a responsabilidade de apresentar os
elementos que constituen a Conta Geral do Estado.

Devolver os clementos errados, em altura que 38 nio é pos
sivel aguardar a sua rectificagfo, sempre morosa, quando se
trate de documentos processados nos diferentes concelhos, im-
plica, como & natural, a sua rectificagBo na RepartigZo de Con
tabilidade, que até agui os tem controlado em definitivo.

E assim se tem feito no decorrer dos anos.

Parece pois, que excluida a responsabilidade do pagador,
56 ha ques imputar, ou a quem processa, ou sobretudo a quem
visa, pois ¢ esta ltima entidade gue tem por missfo inddi-
car que o recibo ests em termos de ser satisfeito,por sc  en-
contrar em tudo, processado de harmonia com a autorizacio de
pagamento.

Vejamos agora um dos casos particulares da 22, Repartigio,
no que respeita ao pagamento dos pensionistas do Estado, despe
sas estas processadas e satisfeitas sob controle da Repartico
Central e da 22, Repartigfo, cabendo a esta o ordenar ¢ paga~
mento e como conseguéncia, & conferéncia das contas mod. 48 e
dos recibos e seu averbamento nos duplicados das autorizagBes.

Como se constata, a grande maioria das penstes, afecta o
distrito de Lisboa, mas todos os Cofres Piblicos as satisfazem.

Se atendermos a0 guantitativo orgamentado da ordem dos 362
milhSes de escudos e a que todo este dinheiro, estd sistema-
tizado por 22 alfneas, do cap{tulo respectivo, teremos jé uma,
ideia do volume de servigo que origina.

Acresce que a maioria dos benefioiérios, pessoas em gran-
de parte de provecta idade, desconhecendo em absoluto as regras
administrativas existentes, quanto ao processamento e  recebi
mento dos seus créditos, podera avaliar-sedas dificuldades que
se deparam a quem paga ¢ a quem confere e averba os pagamentos.
De uma maneira goral, o recibo preenchido em Janeiro & copiado
durante o respectivo ano e os erros sucedem-se, originando um

defeituoso processamento das contas mod. 48, e entfio na Sec~



¢80 da Conta, tudo tem de ser decantzdo, a custa de um traba-
lho encrvente.

Uitimados 0s gervigos que permitem a entrege definitiva

da Conta, solicita a Direcg®o de Finangas de Lisboa, que 1lhe
‘enviem as contas mensais do referido ano, para regularizar as
suas ebbrbCessar em termos, 0s seus mapas que por determina-
¢80 da lei tera de remeter & Direcgfo~Geral do Tribunal de Con
tas.

Estes recibos, — pensBes — n#o sfo em geral devida-
mente visados e 0 reconhecimento notarial nfo pode evitar, co
mo & obvio, os erros cometidos no seu processamento.

¥ evidente gue sucede o mesmo, no que respeita aos reci
bos processados noutros departamentos, chegando as DirecgBes-
~Gerais da Fagzenda Piblica e a dos Impostes a ter um  volume
de erros impressionante, principalmente no que se refere aos
documentos emanados dos seus servigos externos.

Parece assim que 0 que se torna indispensével, € rever o
prot’ama dos recibos, quanto ao seu processamento, ao visto e
recohhecimento notarial e consequente feitura das contas de
pégamentos.

Desde que quen estd autorizado a visar, por si, e porgue
nfo, por delegagBo expressa, proceda em tal operagBo, com &
segurangs com que se procede na 22.RHeparticBo e certamente ras
demais Repartigﬁes de Contabilidade Publica, em que quando pre
sentes a visto, os documentos levam por escrito a garantia de
que estfo conformes com a autorizagBo, desaparecem os erros e
facilita-se assim os demeis servigos a efectuar e entZo ja os
trabalhos de conferéncia e averbamento decorrem com normalida
de, nfo havendo a necessidade imperiosa de atingir médias ex~
cessivas, — em que nada se vé — que permitam anular os atra
gos provenientes dos erros que se conststam a todo o momento.

Quanto a prazos de entrega da Conta, o determinado emILei
— 30 de Junho = ou por antecipagBo, s6 hd que rever os qua-

dros das Repartig¢les, constitulr os guadros das secgBes, con-
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soante as suas reals necessidades e eliminar todos os servigos
que se sabem de antemfo serem dispensiveis, aplicando em traba
lho 1til as unidades de execugio.

Por 1ltimo, e para se avaliar da necessidade da conferen-—
cia dos recibos e averbamento dos pagamentos, toma-se a liber-
dade de chamar a atengfio de quem de direito, para factos, que
revelando incuria, poden 8t (me lugar a dividas sobre se have
Téssé incﬁria, no desempenho de fungbes pﬁblioas.

0 Estado adquire an determinado ano_egonémico, por inter-
médio de um Banco, uma partide de metal, talvez para amoedar.

Cumpridas as formalidades legails e recolhido o metal mno
orgenismo adquirente, foi a respectiva despesa  processada  em
folha, a qual considerada em termos, fol devidamente autoriza-
da,

Sucedeu,porém, que ao conferir-se o cofre, o recibe res-
pectivo nfo tinha sido sujeito ao imposto de selo, o qual tam-
bem n%o tinha sido descontado em folha, como aliés, nio tinha
gue 0 ser,

Inquirindo-se do Servigo o motivo por que n#Ho tinha sido
selado o recibo, foi respondido pura e simplesmente, "que dada
a natureza da despesa, nfo estava a mesma sujeita ao Imposto
de selo".

Fada consteva das IsengBes, da Tzbela do Imposto de selo
e coma & natural, o recibo teve de ser selado. QO preju{zo que
se caussva 20 Estado era da ordem superior a uma dezena de con
tos,

Outros exemplos se poderiam citar como a falta de agsina~
tura do credor, em recibos do montante de duas centenas de mi-
lhares de escudos, que nc caso de mé {6, poderiam implicar dis
sabores graves aos intervenientes no pagamento, e 0 qué era,
pior o pagamento do que ja se tinha pago.

Mais exemplos se poderiam citar e certamente que todas as
SecgBes de Conta, os tem verificado, ¢ se a conferéncia decor-

o . ! o
resse com tampo e sobretudo com 2 consciencia de bem cumprir,
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muito mais se encontraria.

No intuito de contribuir para a possivel simplificac&o
dos servigos da conta, cumpre-me eXpor O que se segues

As guias de reposicHo processadas na 2%, Repartigfo atin
giram o nimero de 2 432, e tém as suas implicacBes, as quais
urge levar ao conhecimento superior, com viste a modificacHo
do impresso em usoO.

Vejamos ¢

Os impressos C.P. Modelo D 17 e D 17-A, referentes res-
pectivamente a guias abatidas e n¥o abatidas, estfo elabora-
dos de modo a utilizarem~-se na frente e no verso.

Entrado na ReparticHo, o quadruplicado da guia, devida—
mente averbado do pagamento, procede-se ao seu registc na fi-

cha C.P. Modelo C 11-B, que estd organizado como segue:

ClassificagBo orgamental -~ Guias

Wimero e data — Cofres — Importancias

1

Nomeros das autorizagBes de pagamentos

1

Data da cobranga — Observaces

Se atentarmos na disposic¢Bo das colunas pela ordem des~
crite .na ficha, e verificarmos a sua conjugagZo com os refe-
ridos elementos a extrair da guia, salta logo & primeira vis-
ta, que temos de proceder pelo menos a trés virogens do impres
so da guia, porguanto, o numero da guia, cofre pagador e quan
titativo total, estfo no rosto do impresso, a  classificagZfo
orgamental, numeros das autorizagBes e guantitativos parciais
est8o no verso, a data do pagamento, quando indicada pela Se-
de do Banco de Portugal e Agencias & aposta no rosto, e no
verso quando sfo as tesourardias da Fazenda Publica, nos conce
lhos. :

No caso da 22. ReparticZo, tém.importﬁnoia, faz  perder
tempo, dé_lugar a erros.

Analisando em pormenor todo este problema, constata~-se
que as guias, estfo elaboradas para pelo menos admitirem 32

classifica¢Bes orgamentais.
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Se examinarmos as guias de um ano, ou mésmo de varios a-
nos, o numero delas que foram passadas por um inico quantita~
tivo e portanto indicando uma s0 classificac8o orcamental, a-
tingem 3/4 do seu total.

Com duas e trés classificagBes, nfo chegam a Y4 e as res
tantes, s%o umas vagas gulas processadas pelos departamentos
militares — Aerondutica e Cucrda Fiscal.

Estes numeros, a poupancga na elaboragfio de impresso,--nu
ma sé face —, a leitura rapida de todos os seus elementos com
as consequentes vantagens na execugfo dos registos, creio que
sfo elementos a considerar de futuro.

¥ absolutamente viével, um modelo de impresso que tudo
englobe numa s face, permitindo a indicag®o de pelo menos 6
classificagBes orgamentais e abranja ainda o pormenor da indi
cag@o do cofre processador, a mencionar na ficha para efeitos
da conferéncia a exercer pelo Tribunal de Contas, dispensando
este simples requisito, a quem regista a ficha, a leitura do
texto da guia, que nem sempre, para nfo dizer nmunca, da clars

mente a indicagBo desse cofre.

CONCLUSOES

Do que se tem tido a honra de expor, Julga-se que ressal
ta a impossibilidade de admitir que cessem nas Reparti¢Bes de
Contabilidade Publloa, as fungBes de fiscalizagBo, que sempre
se exerceram sobre os documentos comprovativos dos pagamentos
efectuados e assim temos de considerar, gue:

a) se as RepartigBes de Contabilidade Publlca, compete
pelas suas respectivas secgBes, a conferéncia, liqui
dac8o e autorizagHo das dcspeuas estaduais, processa
das em folha, determlnando se assim, por via admlnls
trativa que o crédito sobre o Estado, é legal e esta
em termos de ser pago;

b) parcce de continuar, a cargo das secgles da conta, a
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conferéneia dos pagamentos e seus avetbamentos, pa~
ra.garantia superior e até publica, de que todos os
pagamentos se realizaram de harmonia com o que esta

determinado.



PARECER DO CHEFE DE SECQEO DA Z®, REPARTICAQ,

Sr, Dr. Antdnio Duarte Resina

ASSUNTO: Método de conferéncia dos recibos, das contas de pg
gamento e averbamento destes nas autorizagles expedidas.

Em cumprimento do determinado nas circulares Série Cynos.

460 e 463, respectivamente, de 8 de Maio e 6 do correntemes,

tenho a honra de apresentar o seguintes

PARECER: Antes de responder objectivamente as varias  ques-
tBes que nos foram postas através da ultima das citadas cir
culares, permita-se-nos uns ligeiros considerandos que pode
T80 servir de preambulo a este trabalho.

Somos um pouco suspeitos na apreciagfio do estudo em causg
porquanto colaboramos no trabalho publicado e distribuﬁb;gg
lo Gabinete de Estudos Antdnio José Malheiro,respeitante ao
"iétodo a seguir na conferencia de recibos e averbamento deg
tes nas autorizagBes de pagamento".

E a corroborar aquela asscr¢io, assinala-se o facto de al
gumas das inovagBes introduzidas jé estarem a ser pratica-~
das na ReparticBo onde presto servigo. _

Entretanto, penso que o trabalho apresentado, se outro mé
rito nfo teve, veic completar a uniformizag¢®o nas  Sec¢les
da "Conta" o que para ja representa um beneficio.

E esse benef{cio certamente se traduzirs no melhor 3pTro~
veitamento das unidades que complem as respectivas Secgles,

visto estarmos convencidos que se eliminaram certos particu
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larismos porventura inuteis ou dispensaveis, sem perda, con
tulo, da eficiencia que o servico requer.

Posto isto, passamos a responder ao questiondrio:

1. Por acumulagBo, somos também chefe ds secgdo da "Conta® ,
ou melhor chefe da 3%, Secgfo.

De facto & respectiva Secclo cabem nfo sd os servigos res
peitantes a "Conta", como também outros trabalhos, que passo
a enunciar:

a) Parte do "contencioso" do Ministério do Interior.

b) Passagem de certidBes de efectividade de servig¢o.

p) Passagem de certidBes de receita.

d) Registo de anulagBes.

e) Registo de reposigBes.

f) Registo de contratos.

g) Arquivo de autorizacdes.

2. A Secclo é composta por quatro unidades, com as seguintes
caiegorias:

1 - 19, oficial

- 22, oficial

32, oficial

o
1

- Vaga

3 { Parte do contencioso do 1, do Interior

Registo das alteragBes orgamentais

19, oficial{ Elaboragfo das contas provisdrias
Colaboragfo na Conta Geral do Estado

~ Coadjuvar o Chefe da Secgfo

" Registo e extracto do M?. do Interior
Registo geral de autorizagGes

Registo de reposig¢les e anulagBes
Registo no livro de cativacgBes

22, oficials

" Conferéncia de recibos (ambos os Ministérios)

Passagem de certiddes de efectividade de ser
vigo :

Passagem de certidBes de recelta

Registo de contratos

' Arquivo

32, oficialf
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é Registo e extracto do M2. da Saude ¢ Assis-
. tencia
Vaga { Registo geral de autorizagles
! Registo de reposig¢8es e anulagles
! Registo no livro de cativagOes »
Na falta da unidade ja referida o trabalho ¢ executado pe
lo 39, oficial ja citado e por outro funcionario da 1%. Sec-
¢g0.,

’

4. Como ja acima se disse o método mandado aplicar era j& sen
slvelmente o adoptado na Reparti¢Zo, motivo por que se nio ve
rificaram diferengas dignas de registo.

Sobre o mimero de recibos que é possivel conferir em cada
hora, por unidade de trabalho, seja-nos permitido o seguinte
comentario: desconhecemos os resultados obtidos através  dos
napas elaborados de harmonia com o determinado na Ordem de DL
recgBo n®, 889, de 23 de Janeiro Ultimo.

Os constantes a pag. 17 do trabalho publicado, n8o so,de
facto, animadores.

Quals os motivos? Estamos convencidos que as médias indi-
qadas no presente coloquio deverfio ser diferentes, até porque
aguelas nfo tinﬁam ainda sido obtidas com a aplicagBo das re-
gras ora em vigor. q

E por que razZo nfo se atenders um pouco ao material huma
no ?

Sers, que todas as unidades deverio dar o mesmo rendimento,
mesmo em tarefas desta natureza em que a medida se afigura ﬁé
cil? ‘ |

Creio, no entanto, que se podera estabelecer um rendimen-
to médio para o qual todos proéurarﬁo enguadrar-se embora uns,
certamente, com mals dificuldades do que outros.

Outro pormenor a atender € a natureza dos serﬁigos de ca-~
da ReparticBo.

Sdbe«se que ha recibos gue se conferem mais depressa do
que outros, hs contas que ven melhor processadas nuns meses

’ . ~ . I3 L)
de que noutros, que ha Direc¢Bes de Finangas mais cuidadosas
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umas do que outras na elaboragBo das contas de pagamento,e to
do este somatério tem fatalmente de influir no rendimento de
cada unidade.

Para finalizar o item 4., cumpre-me comunicar gque a Sec-~
¢c8o a meu cargo revallda a nédia apresentada, resultante, a-
1ifs, do método que com ligeiras modificagBes vinha j& adop-

tando.,.

5. Queremos focaT um pormenor que Jjulgamos importante para a
boa execugio da tarefa e que serviu de ponto de partida para
0o trabalho agora em discussfo.

Trata-se do arquivo diﬁamico ou, por outras palavras, da
arrumagﬁo das autorizagBes de pagamento do ano que esta cor—
rendo. |

Achamos que se trata de uma parte fundamental a que se de
vera dar integral cumprimento, para assim ser possivel obter-
-ge o resultado por todos desejado.

Como corolario do que deixamos dito,

6. Somos de opinifio que o sistema que vem sendo adoptado des
de 1951 — modelos aprovados pela Portaria n?, 13 279, de 1-
~IX~950 — satisfaz em absoluto.

Ha wiformidade na execugfo, os impressos estZo bem deli-
neados, e 0 controle € perfeito.

E a demonstra-lo estd o facto, alias salientado pelas en-
tidades superiores, da antecipagBo com que a Conta Geral do
Estado tem vindo a ser orgenizada (a 32. ReparticBo de Conta-
bilidade enviou os elementos respeitantes ao ano economico de
1953, en 31 de Margo seguinte).

86 com um sistema eficiente era poss{vel corresponder ao
apelo feito, porgue a boa vontade, alids sempre demonstrada
pelos funcionarios na execugfo de qualquer tarefa, nfo seria

concerteza suficiente para conseguir tal "desideratum".



PARECER DO CHEFE DE SECGAQ DA 48, REPARTICAQ,

Sr. Dr.isnuel Antdnio de Carvalho

Em obediéncia ao determinado na circular da nossa Dxme.Di
recgHo~-Geral n?, 463, de 6 do corrente, tenho a subida honra

de responder aos guesitos gque na mesma nos s¥o formulados:

1) SERVIGO AFECTO A SECGAO

Os servigos confiados 2 SecgBo a meu cargo podem enumerar
se em dois grandes grupos, a sabers:
o .o ~ R 4
A) Servigos proprios de uma SecgBo da Conta constituidos pe
los seguintes trabalhos:

a) Registo das autoriza¢Bes nos livros de Contas-corren
tes;

b) Escriturag¢fo das mesmas no livro de "Registo geral
- de autorizag¢Bes"; ' . -

c) Conferéncia dos recibos de pagamento/z seu averbamen-
to nas respectivas folhas, e conferencia das contas
m/22;

d) Extracto das contas m/22 nos livros de 6dntas—correg
tessy '

e) Escriturag¢®o e respectivo registo das fichas de anu-
lagBes e reposigBess,

f) Registo das guias de reposi¢Ho abatidas ros pagamentos;
g) Escrituracio das fichas de alteragBes ao orgamentos

h) Escrituragio dos livros de cabimento (DotagBes de a-
nos findos) e em conta de saldos de anos anteriores;

L3 . ~ » 4 .
1) Organizac¢fo dos mapas da conta provisorias



i)

1)
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Organizag8o dos mapas da Conta Geral do Estados

0 expediente relativo a todo o movimento da SeccHo.

B) Servigos que podem estar desligados da Secgho da Conta:

2)

b)
c)
a)
e)
f)

g)

h)

D)
q)

Numeragio e registo de entrada de folhas e respectivas
’ -
descargas apds as mesmas serem autorizadas;

Numeracfo e registo de entrada de correspondéncia;
NumeracBo de autorizagless V

Expedic¢®o de correspond%ncia;

Expedicfo de autorizagles;

Registo de guias de receitas

. . ~ R '3 0
Administrago do fundo permanente e conferencia e 1i~
3 el ¢ . []
guidagBo das chamadas telefonicas e preenchimento das
requisic¢Bes internas;

Todo o expediente relativo ac pessoal da Repartigfo,in
cluindo a elaboragZo do mapa de faltas, mapas eleito=
rais, etcsg

Processamento de folhas de vencimentos, remuneragdes a

cidentais, material e pagamento de servigos e diver—
> S . 3 Lo d

s0s encargos respeitantes as despesas da Reparticios

CertidBes de efectividade de servigo dos funcionarios
do Ministério da Justiga que recebem por verbas orga-
mentais, e respectiva recolha dos anos de efectivida-
de de servigo e dos descontos para a Caixa Geral de
AposentagBes;

Organizac®o, estudo e execugfo total dos processos de
habilitag¢fio de herdelros;

Organizagfo das relagBes de descontos para a Caixa Ge-

ral de AposentagSes, Montepio dos Servidores do Esta-
y o . . -~ . .

do, Cofres de Previdencia e Assistencla Nacional aos

Tuberculosos e dactilografia dos mesmos documentos;

Escrituragfo de contas-correntes e respectivo expedien
te com a fiscalizacBo dos reembolsos a efectuar pelas
CBmaras Municipais, relativamente aos vencimentos pa-
g0S a0s carcereiros;

TdentificagBo ¢ esclarecimentos das receitas arrecada-
. . . . o~

das pelos Tribunais e pertencentes a Direcgao dos Ser

vigos de FiscalizagBo e todo o expediente respectivo;

Tnventario da RepartigHos

Arquivo gersl da Reépartiglo.
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2) NUMERO E CATEGORIAS DR FUNCIONARIOS DE
QUE__ DISPONHO

Para a execug®o dos servigos que acabo de referir disple
a SecglBo, presentemente, de quatro funciondrios executores,
sendo um segundo-oficial, quc tem dc me substituir nos  meus
impedimentes, e trés terceiros-oficiais. E digo presentemente
porque, sendo de gquatro o rUmero de funcionfrios afectosé,SQg
¢Z0, nem sempre esse numero tem estado preenchido.

Em 0ito anos de chefia da Secgio s6 nos dltimos dois 0
quadro se encontra completo, pois muitos longos periodos exig

tiram em que apenas dois se encontravam em servigo.

3) COMO SE ENCONTRA DISTEIBUIDO O TRABALHO COM
VISTA A SUA MATOR EFICIENCIA E PRODUTIVIDADE

Atendendo a categoria, 2s qualidades profissioneis de ca-
da funcionario, % maior produtividade manifestada na execugfo
dos servigos, que lhes tem sido confiados e bem assim a um
principio de Jjustica, indispensével em quem pretende assegu-
rar, mais do que por todos os artificios do comando, o ascen~
dente moral sobre os seus funcionarios, o servigo encontra-se

distribufdo pela seguinte formas:

Ao segundo-oficial estfo confiados os seguintes servicess

a) A& escrituracfo do livro de contas/c. do Capitulo 49.
constitufdo por 174 artigos;

b) Processamento de folhas de vencimento e remuneragBes
acidentais;

¢) Todo o expediente relativo ao pessoal da ReparticZo,
elaboragio de mapas com o mesmo relacionados;

d) CertidBes de efectividade de servigo;
e) Inventério da RepartigXo;

) Conferfneia das contas m/22 em numero correspondente
a Y4 dos recibos averbados anualmentc.
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Ao terceiro-oficial mais antigo estfo dlStleuldOo 05 seguine-
tes servigos:

a) A escrituragfio do livro de contas-correntes dos capi
tulos 12. a 39, ¢ 592, num total de 273 artigos:

-b) Numeragfo de autorizactess

c) Tdentificagfio e esclarecimento das receitas arrecada
das pelos Tribunais e pertencentes a DirecgBc  dos
Servigos de Fiscalizachos

d) Averbamento de Y4 dos recibus e conferencis das res-
~ pectivas contas m/22.
Ao terceiro-oficial imedisto cumpre-lhe executar cs servigos
seguintes:

a) A numeracio e registo de entrada de correspcndéncia;

b) Execug®o do expediente relativo a administragBc do
fundo permanente, preenchimento das requisig¢®es in-
ternas ¢ conferéncia e liguidagBo das chamadas tele
fonicas

c) Processamento das folhas de material c pagamento de
servigos e diversos encargos respeitantes as despe-
sas da Reparti¢Zog

d) A escritur WGRO do livro de contas-correntes consti-
tufdo pelos cepitulos 62%. a 10°, com Bl artigos que
incluen as dotagBes de "Abono de Fam{lia" ¢ "Despe-
sas de anos econdmicos findos"s

e) 0 Arquivo geral da Reparticgfo;
f) Conferencia das contas m/22 correspondentes a y4 dos

-recibos.

E finalmente ac terceiro-oficial mais moderno estfo confiados
08 seguintes servigos

a) Numeragio e registo de entrada de folhas e sua des-
cargas

b) Expedigfc de correspondéncia e autorizagBess

c) Escrituragio do livro de "Registo geral de autoriza-
goes'; _ ' '

d) Organizacio das relagBes de descontos para a Caixa
Geral de AposentacgBes; Montepio dos Servidores do
Bstado, etc., e dactilografia dos megnos documentos;:

o) Confertnoia das contas m/?? correspondentes a Y4 dos
recibos.,
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Os restantes servigos que mencionel no "item" 1 e n#fo fo-
ram designados no "item" 3, s%o executados pelo Chefe de Sec-

¢80, conjuntamente com todo o restante expediente da Seccfo.

4) APLICACLO DO METODO DETERMINADO A PARTIR DE 1 DE
JANETRO DO ANO CORRENTE: - SEUS RESULTADOS PRE-
TICOS. NUMERO DE RECTBOS QUE B POSSIVEL CONFERIR

EM CADA HORA POR UNIDADE DE TRABALHO

Tendo terminado os trabalhos de encerramento da conta de
1958 em principios de Abril do ano em curso, s0 no fim deste
més ¢ no de Maio Ultimo, visto que, normalmente, os primei-
ros vinte dias do més sfo quase na sua totalidade ocupados
com o movimento de folhas ¢ efectivagfo do restante expedien-
te que nfo pode aguardar, foi possivel pdr em pratica o méto-
do que, por determinagfo da nossa Exm®. DirecgBo-Geral, de 12
de Janeiro do ano corrente, foil mandado adoptar para a confe-
réncia de recibos e sverbamento destes nas autorizacgles de pa
gamento. .

Consequentemente,nfo existe, por enguanto, uma vultosa ex
periéneia de que possamos tirar perfeitas e minuciosas  ila-
¢cles.

Contudo, no desejo de bem cumprir e de convenientemente me
esclarecer procurei indagar qual o rendimento norario possi-
vel, na ouxecugBo dos servigos antes referidos.

Quiz colher por experiéncia prépria um mais profundo co-
nhecimento, e para tanto, executel o aludido servigo em algu~
mas contas,

Com os elementos obtidosy sou levado & concluir que o né-
todo aplicado, a partir de 1 de Janeiro do ano em curso, dife
re do gue vinha sendo utilizado na Secg¢Bo, nos seguintes fac-
tos:

a) No gque se nfo conferes

b) Na indicagZo do ano em que o pagamento se cfectivou.



Quanto 2o primeiro, deixou-se de ter a preccupagio de ve-
~rificar, em cumprimento da aludida determinag®o da nossa Exu?
birecgio-Geral

a) Se contém o selo branco da RepartigBo que o processou
ou verlflcou, aplicado sobre 0s algarlsmos indicado
res do liquido a pagar9

b) Se possui o carimbo de pago com indicag@o da Reparti
¢¥o gue fez o pagamentc ¢ da data em que se efec-
tuous

) L
c) E finalmente, se esta competentemente selado e ¢ se-
lo dnutilizadosg

que, no entanto, vinha sendo executada em razfo das seguintes

detorninagBes legais:

Quanto ao selc branco:

Fm vista do determinado no artigo 10°. do Decreto de 15
de Dezembro de 1887; n%. 5 do artigo 1839., do Regimen
to do Conselho Superior da AdministragBc Financeira do
Estedo de 17/8/215 e Despacho Ministerial de 14/3/951
aprovando as instrugBes para os pagamentos a efectuar
na Sede do Banco de Portugal.

Quanto ac carimbo de pagos

Pelo n?, 6 do referido Replmcnto da Administragfo Finan
celra do Estados

¢ finalmente, - , .

Quanto & selagem:s

Por razio do disposto no artige 72. do j4 citadc Regi-
mento e o artigo 1952, do Regulamento do impostoc do se
lo aprovado pelo Decreto n®. 12 700, de 20 de Novembro
de 1926. ‘

Quanto a este Wltino é normal, ainda hoje, encontrarem-se
nuiteos documentos sem o8 respectivus selos, embora as contas
contenham as declaragBes que 08 funcionarios das DirccgBes de
Pinangas fazem, em cumprimento do despacho de BSua Exceléncia
0 Subsecretério de Bstado do Orcamentc de 23 de Julho de 1953,

ﬁitimamente, verificou-se, na Secg¢#o, que uma determinada
Cimara Municipal pelos seus servigos municipalizados, proces-
sava recibos de fornecimento de energia eléctrica para as ca-

deias, sem que os mesmos fossem devidamente selados.
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Devolvidos estes para legalizar, com a indicacgfo de falta
de selo, foram reenviados com a informag¢Zo prestada pelo res—
pectivo Director de Finangas de gue as Cimaras Wunicipais (5.
M.) se encontravam lgentas nog termos do artigo 39. do Decreto
Lei’ no, 36 608, de 24 de Novermbro de 1947. Xo entanto, a Re-
partiglo insistiu, esclarecendo gque, tal interpretac¢fo nfo era
certamente correcta guando pc constotava que, por varios despa
chos ministeriais, servigos igusis eram autorizados a pagar o
selo por meio de guila.

Tornar-se-ia morosa a citag¢Bo de outros factos que se tem
verificado e gue nos termos do citado artigo 195°. do Regula-
mento constitui obrigagfo de todos os funcionarios e emprega-

dos publicos fiscalizarem no exercicio das suas fungBes.

Quanto ao segundo:

Na_indicacfo do =no em que o pa?ﬁmento fol feito.

Salvo o devido respelto, uma vez que se pretende eliminar
tudo quanto & supérfluo, afigura-se-me desnecessaria a indica-
¢fo do ano, pois ou os pagementos se efectuan no perfodo de Ja
neiro a Dezembro do ano a que respeitam, e csse ja consta da
respectiva folha, ou se realizam no periodo complementar até
14 de Fevereiro, ¢ 2 sua descarga ¢ feita conm pagamento em De-
zembro, visto ser nesta conta que 0s mesmos se  encontram  ine~
clufdos.

Quanto aos resultados pratlcos colhidos nfio 86 da observa-
g8o e anotacdo dos executados pelos funciondrios como dos que
eu proprio efectuei, como otris disse, sou levado & concluir
que o sistema adoptado, a partir do ano em curge, pouco alte-
rou a média que se¢ vinha verificando no sistema anterior.

A justificagBo deste facto deve residir na existéncia 10
Ministério da Justicga de nuitos servigos s~om aubtonomia adminis
trativa o que faz corresponder a cada requisic®o de fundos wm
recibo com oito e dez importincias e cada uma destas COTTespon

dentes a uma classificagfo orgamental que se torna necessario
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conferir com a folha ¢ com a conta m/22.

OQutra razfo justificativa do facto apontado consiste no pe
.queno'nﬁmero de abonos que contem geralmente cada folha.

Estas, .em vez de serem processadas por distritos, sHo,umas
por determinacPes legais, outras por meros convencionalismos ,
processadas por comarcas e por concelhos o que faz reduzir o)
nimero de abonos incluidos em cada folha.

Ore a média nestas condigBes nfo pode ser muito diferente
visto o tempo gasto com factores constantes, como sejam, a pTro
cura da pasta, da respectivae folha,da sua colocagBo em posicgio
de ser descarregada etc., ser o mesmo guer se tratedeum qusr
de centenas de recibos.

Temos de contar, por vezes, com perda de tempo resultante
de se nfio encontrarem as folhas nos seus respectivos  lugares
ja por se acharem mal arquivadas, ja por terem sido retiradas
da pasta respectiva para efeito de passagem de guias de reposi
géd, solicitagBes da relevagBio das faltas por entrada fora do
prazo, ou gualquer outro motivo.

Desta forma a média hordria, por unidede de trabalho,é mui
to varidvel mas, pela observagBo colhida com relativa aproxima
¢80, podemo-la computar no mimero de cinguenta recibos.

Quanto 2s médias de 100 é poss{vel fazer-se em Repartigles
gque possuam folhas com muitos abonos e que, normalmente,;as mesg

mag sejam pagas na totalidade.

5) QUATISQUER CONSIDERACOES OUF SE DESEJEM EXPOR

No concernente ao assunto versado, de conferencia de reci~
bos. ¢ respectivo averbamento nas autorizagBes de pagamento,pou
co mais terel a acrescentar ao gue atras deixei dito.

Apenas recordar que este trabalho na Secglo a meu  Cargo,
corresponde & um dispéndio de, aproximadamente 820 horas anu-
ais, cerca de 12 por cento das que, em condigdes normais, sfo
efectivadas pelos quatro funcionarios executores e que,por exi

~ . . s . ]
gencia do servigo, ¢ sempre dada prioridade a todog os restan-
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tantes ja mencionados, com mais relevincia pelo facto de se
impdr a sua nfo demora na Repurtigfo.

vEfectivamente, sempre assim tem acontecido.

Unas vezes por o mumero de funcionarios se encontrar dimi.
nufdo em razZo de doengas prolongadas, outras por surgirem a~
fastamentos de funciondrios obrigando a relegar, para - tempo
oportuno, = conferéncia de recibos ¢ o seu averbamento o que
tem produzido as disparidades verificadas nas estatisticas in
clufdas nos anais da nossa Exmée. DirecgHo~Ceral.

Contudo, salvo o devido respeito que merecem todas as de-
terminagBes dz nossa Bxm?. DirccgBo-Geral, pego licenga para
apresentar a minha humilde opinifo discordante no ponto  que

paesso & ponderar.

DISPOSICAQ DOS ELEMENTOS DE TRABALHO

Demonstra-me a experifneia de mais de uma duzia de  anos
do exercicio de chefia, que o funcionirio executante tem  um
rendimento superior quando o trabalho ¢ exercido segundo 08
seus préprios métodos.

E certamente uma questfo psicologica que contraria natu-
ralmente a planificag¢fo dos meios de trabalho préprios,que,gg
ralmente, denominamos por racionalizagBo administrativa.

Esta racionalizagHo danosa nos trabalhos industriais, mas
- POT vezes indispensdvel na utilizagfo das mAquinas num traba-
- 1ho complementar ou de conjugagfo, que automatiza o homem ¢ o
escraviza a miquina, torna~se mais aviltante da dignidade hu~
mana quando se imp®e num labor em que 0 cérebro se sobrepBe a
forga muscular.

13 que a actividade do homem, restrita como a sua natureza,
-tem limites intransponfveis. A sua ultrapassagem, pela exigég
cia nfHo logicamente sentida pelo executante, que tambem ¢ um
ser pensgante, com perfeita capacsdade de compreensfo, torna-o
‘hoje desgostoso, amanhf rancoroso, infiltrando~-lhe o virus do

A . N
desanimo e o dissabor de se ver forgado a trabalhar.
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Todo © trabalhador‘é um homem,isto é, — um ger-em que he,
vontade, liberdade, sensibilidade e infelig%ncia gque n#o pode
nem deve ser confinada, um ser que n&o poderé sentlir-se inte-
~grado no proprio labor, se a sua vontade, a sua liberdade, 2
sua sensibilidade e a sua lptellgon01a s%0 menosprezadas e fg
ridas. ‘

Como sio antagénicos os iesuliados obtidos quando, pela
persuasio, OS Mesmnos obreiros, cOnscios da utilidade do seu
trabalho, se entregam livremente a sua execugfo! Operam-se VeXr
dadeiros milagres. -

Serd, pois, possfvel dispensar a ordem e O método na efec
tivacio do trabalho? NEO.

4 orden deve chegar ao Scu conhecimento por aguele em gque
se sente apolado, e de quen recebe os incitamentos em pala-
vras anigas estlmulantes doo bons sentimentos que existem em
todos os seres humanos. T o método escolhido deve resultar da
maior ou menor facilidade que O funcionario tem em executar o
trabalho desta ou daquela forma.

Mas haverda, de facto, quebra de produtividade que ‘possa
ser suprida por disposigDes osquomatlcas dos elementos de tra
“balho? - - ”

Afoitamente, e sem qualquer receio de duvida, inclino-ne
pela negativa.

¥ que, ndo sfo Os esquemas que podérdo tornar mais vulto-
s08 og trabalhos efectivados, mas sim 08 dithmes de conecien-
cia dos funciondrios, provocados e estimulados pelos Chefes,
-com a criagio de ambiente proprio de justiga, vondade e espi-
rito da dignidade humana.

T nfo & dificil tal mister, pois © convivio permanente
fornece todos os elementos para se fazer un juizo perfeito do
rendimento possivel de cada funcionario. Além de que os ele-
mentos estatisticos colhidos,dia a dia, pelo Chefe da Secgdo,
para controle dos servigos cuja execugido estio sob sua intei~

ra responsabilidade e o conhecimento perfeito das suas difi-



culdades e do tempo necessdrio & sua efectivagBo lhe permitem

- - - Id .
avaliar o rendimento de cada funcionario.

6) CONCLUSOES EXTERIORIZANDO O PARECER FRANCO DO
CHEFE DA SFCCAOQ DA CONTA TENDENTE A
UMA MELHORTA DO SERVICO

Como € do conhecimento de todos nés, 0s servigos da nog-
sa Exm®. DirecgHo-Geral, cncorntram-se modelarmente organiza-
dos mercé do génio impulsionador de quem superiormente a diri
ge .

Contudo nfo sfo isentos de pequenas imperfeicBes o que nfo
¢ de estranhar visto nfo ser obra de Deus. Contém pequenos na
das, que originam perturbagBes.

Estas, todavia, sHo susceptiveis de ser modificadas, bas-
tando para tanto promover-se a ligeiras alteracBes.

Referir-me-ei em primeiro lugar a dois impressos em  uso

na Sec¢fo:

O Modelo E.7 — Registo de Entrada de Folhag

Inclui este impresso trts colunas destinadas a indicar a
importancia da folha, quer se trate de "Vencimentos e sala-
rios", de "Despesas diversas com o pessoal" ou "Outras despe~
sas",

N&o reconhego nesta divisfo qualquer utilidade, pois a na
tureza da despesa da folha a registar, jé consta de uma colu-
na anterior encimada pela palavra "DesignagHo".

Reconhece-se, que tal divisH#o provoca hesitac¢Bes princi-
palmente em funcionarios que, acidentalmente, tenham de execu
tar este servigo, fazendo-os perder tempo pars identificar a
coluna em que devem efectuar o langamento.

A inutilidade desta separacfo num simples livro de regio-
to, parece-me evidente pois que nunca, nenhum de nés, ecatou

. . Ld . »
certo se serviria destes numeros para prestar quaisquer infor
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mag¢Bes sobre importincias autorizadas pelo servigo quando dig
pomos de outros elementos mais seguros.

Unz simples colﬁna seria suficiente para inscrever a im~
portancia total da folha com a vantagem de se evitarem os in-

convenientes antes indicados.

No Modelo C. 2 — "Conta-corrente das autorizagSes orcamen-

tals e regigto dos pagamentos! — Nota-se o seguinte:

Este impresso contém no seu pautado 23 linhas principais.

Na sua utilizagfo, observa~se principalmente na escritura
GHo das dotacBes dos servigos com autonomia administrativa,ser
0 seu numero insuficiente, quer o servigo, como é frequente,
processe devidamente autorizado ume décime terceira requisi~
¢80, quer se tenha de registar uma simples modificacBo de do-
tagho, por alteragHo do orgamento. Qualquer destes factos pro
voca a necessidade de adicionar mais uma folha para ser somen
te utilizada uma linha.

A£1ém de um maicr consumo de material, origina a perda de
tempo do funcionario com o transporte de todas as somas que
constituem o total da pagina anterior para a pagina seguinte,
quer das que se referem as importancias autorizadas como  de
todas as escrituradas nos pagamentos. ¥ um tompo gasto inutil
mente que, um simpleg acrescentamento de uma ou duas  linhas
‘no referido impresso, poderia facilmente resolver.

Agqui se deixa a sugestio.

Em segundo lugar — Citarei duas relagBes que sBo feitas, uma

por exigéncia legael e outra por analogia, cue poderiam facil-
mente ser dispensadas.

Pelo artigo 5%.,.do Decreto-Lei n?. 36 610, de 24 de No~
vembro de 1947, foi determinado, gue as relag®es processadas
em triplicado nos termos do § 12., do artigo 232., do Decreto
-Lel n?. 32 691, de 20 de Fevereiro de 1943, fossem relaciong
dzs no impresso "Resumo das relag¢gBes de descontos para a Cai-~
xa Geral de AposentagOes".

Por analogia, igual exigéncia passou a ser feita pelo Mon
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tepio dos Servidores.do Dstedo, sem que, contudo exista gual-
quer disposic¢Bo legal ou determinagfo superior que o imponha.

A laboragfo dessas relagBes preenchem o trabalho de w fun

cionario durante dois dias somente para as dactilografar,pois
se n¥o conta aqui com o tempo que as mesmas levam a  ordenar
por distritos, serviges ¢ ordem nunérica de autorizagBes, nem
o tempo gasto com a soma das relagBes por cofres pagadores e
finalmente das somas das relg@ﬁes a gue me venho reportando.
‘ Efectivamente, parecia-me que uma, simples rclagfo de 1m-
portincias obtida na méquina de somar, cuja execugdo jamailspgo
deria ultrapassar uma hora, serie elemento bastante pars acom
panhar o offcio de remessa dos mesmos documentos a Caixa Ge-
ral de AposentacBes ou ao Montepio dos Servidores do Estado.

Necsa mesma relag80 e em frente de cada importancia seria
Qolocado'o numero da autorizacghBo a que respeitava, bastandoes
te esclarecimento para a identificar, uma vez que esses mes-
nos nimeros constam de todas as relagBes de descontos quer da
Caixa Geral de AposentacBes, guer do Montepio dos Servidores
do Estado. 1

Simplificava-se o mesmo servigo sem prejuizo da sua fina-
lidades Deixava-se apenas de indicar na citada relagfo mecani
ca a "Designac¢®o dos Scrvigost ¢ 0 "mds" mas estes dados  ja
esto indicados nos 2ludidos modelos n®. 482 A, editados pela
Inmprensa Nacional de Licboa.

Como nos encontramos en periodo de estudo, com a finalida
de de se obter a simplificac¢Re dos servigos, julgo nZo desti-
tufda de fundemento, igualmente, esto sugestfo.

F para finalizar estas consideragBes, citarei uma melho-
ria de servigo que senm prejuizo algum, como se verificava an-
teriormente, reduziria o nimero de folhas e requisigBes de fun
dos a processar mensalmente. Reporto-me a0 desdobramento que
g ven fTazendo das folhas ¢ requisigfes de fundos para o pro-
cessamento das "Despesas com o material" ¢ "Pagamento de ser-

vigos e diversos encargos'.



Tal desdobramento gque nfo & previsto nas"InstrucBes'para o
} processamento de folhas de despess ¢ requisig¢des de fundos, a-
provadas por despacho de Sua Exceléncia o Ministro das Finan-
¢as de 13 de Novembro de 1950 trouxe para as RepartigBes um
excesso de trabalho com a correlativa perda de tempo.

De resto, nem as aludidas instrugles que mandam utilizar o
mesmo modelo para as citadas despesas, nem a legislac¢io-—art?,
182, do Decreto c.f.1l. n% 18 381, de 24 de Maio de 1930, fa-
zem prever tal separagfo. Dela resultou, como ¢ 1dgico, uma du
plicacfo de servigos nﬁo s6 para os registos de entrada e des
carga de folhas, como também para o livro de"Registo geral de
autorizacBes' sem falar no aumento de servigo que provocou no
fegisto de contas~correntes e nos servigos proprios da liquida
¢fo, taig como na escrituragio do modelo C-3 "Registo das im-
portancias liquidadas a favor dos diferentes servigos'e no pre
enchimento das autorizagBes de pagamento .

As vantagens provenicntes desta duplicagfio sfo insignifi-
cantes ou mesmo nulas se as compararmos com os inconvenientes
que Provocanl,

Indica-se como argumento a favor, a de maior facilidade do
arquivo da folha, mas a minha observagfo tem-me demonstrado
que existem as mesmas dificuldades quer as folhas sejam proces
sadas como o eram outrora, quer como sfo actualmente. Creio
bem que a razfo fundamental desta atitude & o desejo de se ea-
presentar nas estatisticas um grande numero de folhas autoriza
das.

E que assim parece scr, demonstra-o o seguinte:

As folhas proceosadas para pagamento de despesas com a all
mentagao de presos foram-no sempre por cofres pagadores (dls—
tritos), mas presentemente, elas sHo processadas por comarcas.

Dagui resulta, como § dbvio, um acréscimo de folhas que se
pode computar em cerca de 2 000,

Existira justificacBo para tal facto?

E possivel.



Mas se existe, a solugHo dada nfo se me afigura a mals con
cernerte ao fim.

Neste momento, direi como Virgilios

UNOL OMNTA POSSTMUS CHNESH

Terminei .



PARECER 10 CHEFE DE SECCAQ DA B8, REPARTICAQ,

Sr. Alvaro Figueiredo de Melo

4 .
- Palavras previas -

Em obeditncia 2 circular da Exm2, DireccgBo-Geral, n2.463-C,
de 6 de Junho corrente, cumpre-me trazer minha modesta contri-
buicBo para o esclarecimento das condi¢Bes em que poderé obter
se melhoria de produtividade nos servigos da nossa DirecgBo—
Gersl e, nomeadamente, nos das secgBes da Conta. Cumpro gosto
samente, porque se trata de um dever e porque poOSsSO Ser franco
na exteriorizacBo do pensamento; respondo 5 chamada com certo
desvanecimento, porgue o nosso Exm®. Director—Geral nos honra
admitindo-nos no debate de problemas de técnica e de pensamen~
to administrativo, num campo em que Vemos também intercssados
os Snrs, Chefes de RepartigBo ¢ um nimero cada vez maior de cQ
legas de todas as categorias.

Coerente com a opinifo que tive a honra de expor no meu re
latdrio de 15 de Junho de 1955, ¢m que pela 1%. vez encarel es
tes problemas com a melhor atengfo, ¢ em harmonia com & deseja
da evolugHo de "mentalidade estat{stica" pego licenga para ain
da nesta altura afirmar a minha opinifo pessoal de que,nfo obs
tante os progressos obtidos e a conseguir, ha-de decorrer  um
certo tempo antes que se possa chegar a conclusBes seguras so-
bre a determinac®o do que se deva chamar um verdadeiro método
de avaliagBo do rendimento do trabalho no exercicio da fungHo

’. . . ~ . :
publica, E compreende-se: a 0organizagao cient{fica do trabalho,



com vista a obter do individud um rendimento maximo de traba~
lho rum espago minimo de tempo, foi, como sabemos, iniciada
por Frederico Taylor em 1911 — data da publicagBo da sua 1%.
obra — com aplicagfio 2 fibricas e ao desenvolvimento indus-
trial.

A seguir, veio a aplicagfo do taylorismo aos escritorios
das empresas, porgue, evidentemente, estas nfo podiam delixar
de se encontrar interessadas e, também no seu campo adminis-
trativo, aumentar a possibilidade de novas economias,num raior
desenvolvimento de rigueza. Finalmente, com o decurso dos a-
nog, chegou a vez a0 funcionario; e eis-nos, assim, por pos-
suirmos fungBes de chefia, no dever de ajudar a estabelecer Te

n

gras préticas e de procurar verificar em que medida estas se
podem bagear em prinofpios aceitdveis, Uteis a missfo do Bsta
do e a0 sauddvel exercicio da fungZo publica.

Mas, apesar de esta mals recente aplicag8o da doutrina e~
condmica se caracterizar de modo um tanto diferente, por en-
volver medi¢%o de trabalho intelectual —— pois bem sabemos
gue medir e comparar a actividade do préprio esp{rito, embora
com fim utilitario, na vida do Estado, ¢ incontestavelmente 41
ferente de medir e comparar a actividade normal e mecanica,res
enpresas e nas féhricas, com fim especifioamente lucrativo;
e, ainda, por outro lado, porgue somos animados de um alto sen
tido do dever profissional e do melhor desejo de colaborar
nas superiores iniciativas e nos programas de trabalho do nos
50 Bxm9., Director~Geral, é-nos poasivel prestar o tributo de-
vido pela fungZo desempenhada, esperangados em que 2lgume coi
gsa, de justo e de util, possamos encontrar, € possamos estabe
lecer, no campo de escolhog que se nos depara — O quél come-
¢a por um caminho relativamente fécil, atenta a matéria mensu
ravel que de facto agui encontramos: a avaliac®o da produtivi

dade nas Secgles da Conta.



1. Pelo que me respeita, comegzrei por designar os servigos

da SeccHo a meu cargo, que sZo os seguintess

10
11
12

13
14
15
16

17
18
19

I ~ SERVICO Tt GERAL

Contas-correntes das dotagBes orgamentais (Autoriza
¢fo ¢ Pagamento das desposas).

Cabimentos prévios (Verificag®o, registo especial e
informagio) .

Régistg ¢ expediente de guias do Fundo de Instrugfo
do Exercito. : '

Registo e expediente de guias de Receita do Estado
-— diversas.

Registo e expediente de guias de reposigZo.-
Registo geral das autorizagBes de pagamento.

Despesas com .compensagfo em receita (c/c e cabimen-
tos) .

Cativos nos saldos de anos econdmicos findos.
Registos nas fichas das altera¢Bes orcamentais.
Conferéncia de contas de-pagamentos de cofres.
Conferéncia de titulos pagos.

S - s . s e
EscrituragBo de "Fundos saldos e guias de reposigao
abatidas nos pagamentos'.

Processos das antecipagGes de duodécimos .
Processos das alteragBes orgamentals.
Processos diversos (restituigBes, etc.).
Contas provisdrias da despesa do Ministério.

‘

TI - SERVICO PROPRIO DA REPARTIGLO

Fundos peimanentes da Reparticfo e suas folhas.

Depdsito ¢ distribui¢Bo do material de expediente.

Inventario da Reparticfo e requisicio de fornecimen
tos.
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TII - DIVERSCOS SERVICOS

N
r;L

20 -~ Balancetes mensals das dotagles orgament ais, a for-
necer a Administrag¢fo Geral do Excrcito.

-~ » ~ .
21 - (Conferencia de certidBes de receita com as contas
correntes das dotacles.

20 - Conferéncia das contas prestadas pelos Conselhos Ad
ministrativos.

23 ~ Servico dos sazldos "Contra" e "a Favor" dos Conse-
ihos Administrativos. :

IV - TRABALHOS DA CONTA ANUAL

24 ~ PreparacBo e OrganizagBo da Conta.

25 - Preparagio e elaboragio da "Nota das alteracSes a0
Orgamento" .

26 - "Nota das reposic¢Bes abatidas nos pagementos efec-
tuados" .

o7 - Nota dos fundos safdos e das reposigBes abatidas —
— Modelo C 10.

28 - Nota anual dos fundos S“luOS e das rep051goes abati.
das — Modelo C 9 (para o T.C.).

29 - Preparacgfo ¢ elatoragBo do mapa das principais dife
rengas entre as despesas dos 2 Ultimos anos.

%0 - Nota das despesas piblicas e respectivos investimen
tos (Conta). :

2. Quanto a0 nimero e categorias dos funciondrios que diri-
jo, para execuglo daquele servigo, sfo: 1 primeiro-oficial, B
segundos~oficiais, 2 terceiros-oficiais e 1 aspirante, soman-
dd; poftanto,'G unidades de trabalho, mas 6 unidades bastante
eficientes e expeditas, que desde 1 de Janeiro Wltimo execu~
tam o trabalho de 7 nos anos de 1956 e 1957, e de B funcioné—
rios num periodo de actividade que terminara com o ano de 1955,
Isto €: para a execugfo de um mesmo trabalho a SecgBo teve de
ser reduzida de 2 unidades, o que significa até certo  ponto
(e manda a Jjustiga que se diga) que a produtdvidade benefi~

ciou com a substitui¢Bo dos funcionarios mais cansados que se
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aposentaram, o que permitiu que o provimento de 2 vagas  pu~

desse

pessoal,

3. A distribuicgio do trabalho que, apos a dispensa de um 39,
C

ser feito em favor da 12, Secgfo, mals necessitada  de

oficial para a 12. Secglo, fiz em Janeiro do ano corrente e a

seguinte:s

Funciondrio A ~ 19, oficial

1

2

-~

Contas~correntes das dotacles orgamentalo (autorlza
¢cfo o pagamento) Cap®. 5%.; Cap%. 72, (Ate arto.
1479.). o

Cablmento prévio nas dotagBes orgﬁmentsl (verifica

%o, Tegisto ¢ informagho): Capitulos aludidos.

Despesas com compensagio em receita (conta~corrente
e cabimento). '

Escrituracfo de "Fundos saldos e guias de reposigfo
abatidas nos pag@meptOO" ’

Fundos permanentes da ReparticHo, processamento de
folhas de despesa, registo’de facturas.

Deposito e distribuigio de material de expedlente.

i - I3 ~ . L] ~e -~ 3
Inventario da Repartig¢fo ¢ requisic¢fes de formecil-
mentos.

Balancete mensa

1 das dotagBes orgamentais (Capitu-
los da c/c a se

Mapa das autorizacles e pagameptos e outros servi-

gos da Conta Anual.

Funcionario B - 29. oficial

1 - Contas-correntes das dotacBes orcamentais (autoriza

ja]

H

1

¢cBo e pagemento): Capitulos 19. & 42.; Cap®. 6%..

Cabimento prévio nas dotagBes orgamentals (verifica
¢Ho, reglsto e informagao) Capitulos citados.

Registo e erodlen € de guias de recelta do Fundo
de Instrug#o do Exército.

Registo e expediente de gulas de Receita do Estado
— diversas.

Registo geral das autorizac¢Bes de pagamento.
Cativos nos saldos dos anos economicos findos.

Registo de fichas das alteragBes orgamentais.



8 - Contas provisdrias da despesa do Mnistério.

o]

9 — Balancete mensal das dotagGes orgamentais (Cap9s. a
c/c a seu cargo).

Funciondrio C -~ 29, oficial

1 - Contas—correntes das dota¢®es orgamentals (autoriza~
cBo ¢ pagamento): Cap®. 7%. (desde art®, 237°. em
di=nte).

Cabimento prévio nas dotagBes orgamentais (verifica~
~ « . ~ ~r ' .
¢Zo, Tegisto ¢ 1n10rmagao)s Capitulo citado.

N
1

Processos de antecipagfo de duodécimos (parte).

Processos de alteragUes orgamentals (parte) .

oo Gl
t

Balancete mensal de dotagles or@amentaisa(Cap{tulos
da c¢/c a seu cargo).

02}
1

Conferencia de contas prestadas pelos Conselhos Admi
nistrativos.

Tunciondrio D - 3¢. oficial

1 - Registo e expediente das guias de reposicgio.:

2 - Conferéncia das contas de pagamentos dos cofreseres
pectivo expediente.

3 ~ Conferencia dos titulos pagos, com descarga das res-
pectivas verbas.

~ s ’ .
4 - Catalogacio e arrumagio dos Diarios do Govermo e seus
~ N
apendices. T

Tuncionario B - 39, oficial

1 - Contas-correntes das dotagBes orgamentals (Lutoriza-~
¢80 e pagamento): Cap®. 7%. (De ert?. 1482. a 236%)

Cabimento prévio nas dotagBes orgamentais (Verifica-
¢80, registo e informacio): Artigos citados.

N
1

Processos de antecipacfo de ducdécimos (parte).

S
1

Processos de alteragBes orgamentals (parte) .

!

Balsncete mensal das dotagBes orgamentais (Cap{tuio
da c/c a seu cargo). :

Conferencis de contas prestadas pelos Conselhos Ad-
ministrativos.

»
1

3 ’ 3 . ’
Puncionario F - Aspirante

1 - Contas-correntes das dotagBes orgamentais (Autoriza-
cBo ¢ pagamento)s Capfs. 82. a 15%. .



- Bl -

» ’ k3 (3 . L3
2 ~ Cabimento previo nas dotagBes orgamentais (verifica
o~ . . ~ s . -
cfo, registo e informagfo): Capitulos citados.

3 ~ Balancete mensal das dotagBes orgamentals (Gép{tu—
los da c/c a seu cargo).

4 ~ Conferéncia de contas prestadas pelos Conselhos Ad-
ministrativos.

4. Dos mimeros 1 a 3, ve-se alguma coisa que sirva de base de
apreciagfo do esforgo do pessoal da Secglo a meu cargojmas nfo
chegam a encontrar-se as razles verdadeiras pelas quals se pos
sa avaliar com justica de como o trabalho decorre na Reparti-
¢¥o, com o corpo de chefia, e a generalidade do pessoal de exé
cug®o, quase permanentemente absorvidos no trabalho a um ritmo
ésgotante. Exigéncias, dificuldades, deficiéncias ou  natural
retraimento dos servigos de. tantos conselhos administrativos de
unidades e estabelecimentos, tém que ser constantemente ponde-
radog, solucionados, supridos ou atenuados, para que a lei se
cumpra, a regra sc observe e o trabalho se realize dentro dos
prazos, e tudo tem de passar pof espirito ou acgBo de dois che
fes de secg¢fo, sob a direcgﬁo téenica do Chefe da RepartigBo,
gue na maior parte chegam ao fim da jornada sem poderem pensar
en estudos especials gue tenham de fazer, esgotados sob o volu
me do servigo didrio movimentado e o solucionar dos problemas
que se levantam.

Esta é uma das razdes por que O método de avaliasgZo e com-
'pafagéo estat{stica do trabalho, na minha SecgHo, ainda no 1°9.
semestfe deste anorfo ful 0 que eu desejaria que fosses outro tan
to nfo podendo ja dizer, felizmente, do trabalho que se reall-
Z8., poié nf&o vejo que seja facil conseguir muito mais, nas meg
cionadas condi¢Bes. Que, outra razfo, especialmente quanto ao
espirito que ditou a superior determinagZo sobre o "étodo &
seguir na conferéncia de rTecibos e averbamento destes nas auto
rizac¢Bes de pagamento", julgo csteja bem patente no- facto de a
-SecgBo se encontrar em situagfo igual 2 da sua congénere da 6%

Repartigfo, em relagHo’a natureza do servigo.



Também aqul, em vez de recibos, né tftulos e ha verbas a
conferir. Os titulos, no acto 4o pagamento que os cofres rea-
lizém, servem de corpo de recibo, visto o talBio do mesmo reci
bo, que fica em poder da Tesouraria, ser constituido pelo do=-
cumertt 0o que ¢ antecipadamente destacado do titulo para ser
preenchido e assinado pelo Conscelho Administrativo, como sen-
do o documento com que 0 Banco de Fortugsl demonstra na sua
escrita que efcctuou o pagamento de uma despesa do Estado .Pre
enchidas as formalidades da indicagfo do pagamento e sua data,
0s cofres enviam 08 t{+ulos A Direcgio de Finangas respectiva,
que, em face dOo que no nés anterior foram apresentados a pa~
gamento, elabora a respectiva conta — que hoje ¢ feita no mo
delo F.Pe n%, 48 — enviando agueles e um exemplar desta 252,
Repartigio de Contabilidade Publica.

Mas o facto de no pagamento o t{tulo desempehhar  fungio
de recibo — visto este pagamento ser feito pela sua totalida
de & uma unica entidade — nfo quer dizer que O mESmO titulo
deva ser considerado como um recibo ou o rendimento do traba-
lho ser avaliado como o do recibo na conferencia efectuada
nas secgdes da Conta, quando este t{tulo pode, afinal, ter de
uma & quarenta, e mais, gquantias parciais de despesa, corres=
pondentés a outras tantas classificagles orcamentais, e ¢ ca~
da uma destas que vai ser conferida nas respectivas  colunas
da conta modelo F.P. n®. 48, onde 0 nimero de  autorizac¢Bes,
'por ser CcOomum, estd tantas vezes repetido, e por isso tem de
ser tantas vezes conferido, como se de recibos se tratasses B
videntemente que as formalidadesbde conferéndia de cada reci=
bo, no caso das RepartigBes de admiﬁisfragﬁo directa, obrigam
a um'éispéndio de tempo maior que o das verbag; e por isso mes
mo se nfo tem contado na minha Secgﬁo,lpara efeitos estat{sti
cos, CcOmo recibo cada uma das verbas parciais de titulos. Da-
qui resulta, porem, pela mesma razfo, que, por 08 nimeros da
'medlda de produtividade de trabalho da conferéncia dos b{tu-

los também nfo serem comparavels com os dos recibos das ou-



tras RepartigBes, mormente naquelas em que poucas requisigdes
de fundos ha, julgo deverem, de futuro, ser as respectivas in
dicagBes de avaliacfo do trabalho designadas sob numero dife-
rente na ordem dos trabalhos a considerar, para que resulte
mais verdadeira conclusBo acerca do trabalho individual ou das
secgBes, ou em qualquer estudo comparativo, a menos que, sab
um asterisco, seja feita a competente disting8Ho entre recibos
e titulos.

Independentemente dos resultados constantes dos elementos
estatf{sticos do trabalho anotados diariamente e fornmecidos dn
coda mes pelos funcionarios — contagem e avaliac¢fo que, como
jé disse, me nfo satisfez e conto ainda este ano aperfeigoar
como indico no n%. 6 deste pequeno estudo — fiz com o funcio
nério D um c@lculo que parece ter interesse genérico pela ra-
zoavel aproximagBo dada guanto ao nimero maximo de t{tulos que
o funciondrio poders conferir nas horas normais de  servigo,
célculo baseado no movimento de pagamentos de cada distrito e
no numero de verbas constantes de cada tftulo; e assim, con-
tou-se para cada t{tulo de uma verba, 1 minutos; t{tulo de 5
verbas, 3 minutos; 10 verbas, 5 minutos; de 15 verbas, 7; de
20 verbas, 9; de 25 verbas, 11l; de 30 verbas, 135 e n&o se
contaram os de mais de 30 ou 40 verbas, como se O funciona~
rio, com o treino obtido, nfo levasse mais tempo médio, para
estas, que os 13 minutos calculados para os ﬁ{tulos de 30 clas
sificagBes orcamentais, o gue de certo modo, serve também pa~
ra corrigir gqualquer erro, por optimismo, de se ndo ter consi
derado grande variagdo no nimero de t{tulos considerados em
cada um dos escalBes indicados por quantidade aproximada  de
verbas. Sendo de 47 o numero total de minutos dos escalledcon
giderados, e de 7 © nimero destes escalBes, obteve-se o quo-
ciente de 7 minutos de média de conferéncia de um tftulo do
Ministério em referéncia, o que fol classificado pelo funcio
néﬁocmm‘%aﬂhmnm<hx@mnmﬂ.Om%(mmmoo:mmﬁmﬁﬁn

atinge este grau de eficiéncia, confere 51 t{tulos nos 360 mi
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nutos didrios .e cerca de 900 titulos em média mensal, dos pa-
geamentos em conta do orgamento do Ministério, em 18 dias G-
teis do mes. Juntando~lhe os 6 dias que por um processo iaen~
tico foram achados, para a conferéncia de cerca de 20 contas
de pagamentos, e, a0 nbtar—se, pelo n%. 3, que este funciona~
rio tem & seu cargo mais servigo e que ndo tem contado outros
pequenos disp%ndios de tempo (nem seria poss{vél ter utiliza-
do os 360 minutos do dia, salvo se ficou, como tantas vezessu
cede, com ele e com os outros,atrabalhar um pouco no interva-
lo do almogo ou 21ém das 17 horas), verifico que ele demorou
menos que os 7 minutos<k3nédﬁ1por<xnﬁér§noia de titulo e que,
finalmente, o servigo ficou bem feito, porque nfo causou dano
ao servigo da conta do Ministério com qualquer erro grave,des

. . . ’ .
dée que este servigo esta a seu cargle.

Quanto & avaliagBo do rendimento de todo © trabalho da Sec
¢Ho, em geral, e de cada funcionario em particular, os mapas
estat{sticos mensais que tém a indicagB®o0 do servigo didrio re
‘Sumem-se, COMO ¢ Sbvio, num outro mapa em gque se conclui a mé
dia geral de tempo Gtil didrio do,funcionério, com a indica~
¢Ho do numero de presengas disrias, e cujas colunas sZo desti
nadas a: 1) ordem numérica do elemento estatistico; 2) de-
signaglo dos .trabalhos; 3) gquantidade; 4) tempo despendido(em
cada trabalho), e 5) média apurada (também em cada trabalho).
0s elementos consgiderados tém sido apenas os mais importantes
e decisivos para uma aproximada avaliag8o de rendimento,0 que
como referi, nfo tem atingido & plenitude do que se pretende,
devido principalmente 3 multiplicidade de pequenos dispendios
que haviam sido excluidos e a considerdvel falta de tempo pa-
ra estudos estat{sticos rigorosos. Assim, tém sido considera-
-dos mensalmente, na SecglBo o0s numeros estatisticos: 12, 17,

18, 19, 20, 21, 22, 23, 24, 25, 26, 27, 28, 30, 31, 34, mas



outros 86:0 tem Sido no mapa anual, e hé9 entdo, os.que nao
‘podem deixar de 'ser acrescentados sob & designegio de letras,
como direi adiante ao tratar dos elementos estatf{sticos corri
gidos,

Uma rectificagZo importante, que poders servir a alguns
funciondrios dos mais novos: temos 3 espécies de sevigo desig
nadas por "langamentos em o/o de cabimento, vem distintas en
tre si e cuja classificagBo da, por vezes lugar a confusfo ou
a dificuldades estatisticass a) os langamentos compreendidos
no n?, 12, do mapa anual prdprio das sec¢les de liguidacgHo,
com ums escrita pormeﬂorizada do movimento das dotagles orga-~
mentais; b) os compreendidos no numero 21, criado para o caso
do "Iivro dos cativos" nas dotag®es de anos econdmicos  fin-
dos; ¢) e os cabimentos prévios que,‘além destes Witimos, ais
riamente ocupam uma boa parte do tempo dos funciondrios da mi
nha Secgfo, como um dos servigos mais importantes, e que a-
brangem 3 actos essenciaiss verificag®o de cabimento, registo
e informagZo prestada a 1%, Secclo.

Dos processos de anos econdmicos findos, resultaran em
“pouco mais de metade de um més (de 3 a 20 do corrente) 131 in
formagses de cabimento prestadas a 1@, Seccgio, apés a Tregpec-
tiva verificaghio e registo. E os cabimentos prestados & 12,
vSecgéo nas dotagdes do ano em curso, e cue durante o ano s%o
aos milhares, uma vez obedecendo & processo diferente de es-
crifa, conviré, salvo determinacg#o em contrério, que, para e-
‘ feitos estatisticos seiam contadns sob letra ou nimero pro~-

. i ) - . ~ . .
prio, salvo se tambem um asterisco e uma observacgHo os distin

guira.

5. Visto que o trabalho das Reparti¢Bes Publicas tem  outra
importancia e diversidade que o dos escritdrios das empresas
(coﬁo o destes jé diferia do da pfodugﬁo iﬁdustrial), é claro
que s8o mais diffceis de medir as diversas operag¢des a execu-

tar para a total ‘execugBo dog servigos a cargo de uma Reparti



¢Ho ou SeccBo; e isto, ainda quando a natureza do trabalho deg
tas admita certos padrBes de medida, comc sucede com o traba-—
1ho normal das sec¢Bes da Conta da nossa DirecgBo-Geral,com os
servigos do abono de familia, os trabalhos de dactilografia,ar
quivo, etc.. ’ ,

Podem — pelo menos em parte — as dificuldades da medida
de produtividade do trabalho administrativo nfo serem, na ver-
dade, insupersveis; podem o cuidado e o tempd dispendidos na
obtengBo de excelentes estatfsticas n¥o resultarem inuteis; e,
com toda a boa vontade dos funcionarios de direcgo, e final~—
mente das insténcias superiores, podera chegar-se a que o metg
do nfo consista apenas em recolha de informagdes, mas na  sua
judiciosa andlise- como base de boas deliberagBes. Mas, 0 que
para meter ombros 2 empresa se torna, logo de infcio, necessé
rio, & partir das seguintes regras de actuagfos

12,~ Definir bem as unidades que devem constituir o objec-
to da medida (exemplos° nfo confundir ou mloturar t{tulos com
recibos, ou‘"cablmentos" prestados pela Conta da 5%.Repartigdo
com os "langamentos nas ¢/c do cabimento" das secgBes de liqui
dacdo, eto.);

2¢,~ Compreender bem o que sfo estas medidas porque se fa
zem, ¢ 0 objectivo final ser leal e equitati?o, quer em favor
dos servigos, quer do funcionério, num justo equilibrio  dos
verdadeiros fins da Administragfo; '

" 30, Apresentar os resultados sob forma e significagfio clg
ras para quem tenha de servir-se delesj

49~ Dadas as verdadeiras expressBes aos nimeros, e torna-
dos estes comp%ravels, & necessério saber estuda-los e extrair
deles as conclusBes acertadas, que bveneficiem tanto a economia
e a eficiéncia do servigo como O ambiente e as condlgoes an que
0 mesmo se realiza — sem menosprezar o elemento fundamentalde
toda 2 eficiéncia do servigos o funcionario.

Exemplos de finalidade e motlvos ligados ao interesse na

medida de produt1v1dade do trabalho do fun01onar10.

.
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a) Uma distribuigZo do trabalho mais equitativa, se pos
sivel, dentro de cada Secgio ou servigo, ou uma mo-
dlflcagao da organizacgio e divisHo das fungBes indl
viduais (n%o falo de %arefas", ao tratar de opera-
¢Bes da fungfo publloa proprlumente dita, por enten
der que O termo, mais de’ economla industrial que ad
mﬂnzstratlva, s6 alimentare confusfo, onde se torna
necessario distinguir para melhor adaptar);

b) Um maior rendimento do trabalho nos departamentos do
Estado, com vexifloagao do numero mais aproximada-
mente necessario de unidades para a realizagBo . de
determinados fins ou resultados;

¢) AvaliagBes do estado de adiantamento dos trabalhos

d) AvaliagBo do trabalho e capacidade individuais, para
efeito de promog¢les, passagem & outros servigos, ou
congervagic nos mesnos, e mesmo exoneTQCOeo quando
se verifique que 0 individuo nZo possua 0 ninimo de
qualidades ex1g1vels pars funcionario publloo ou pa
ra funciondrio de determinado departamentos

’, » 3 . ~ i ] .
¢) Analise de causas de modificag¢les na produtividade;

f) Possibilidade de justa revisfo de hordrios, e do SlS
tema de remumerac¢Bes, tendo em vista as caracteris-
ticas, a natureza e o volume de trabalho, t8o dife-
rentes de uns servigos para outros, por forma a cri
ar-se no amblto financeiro das despesas com O Dpes-
soal, uma esme01e de justiga remunerativa que dig —
tingue a eflclenc1a, 0 ediorgo e a inteligeéncia, a
par da téenica, da competen01a e da culturas

) Limitag®o ou supress¥o de certas despesas com horas
extraordinarias de trabalho, quando os servigos se
tornem ou devam tornar mais eficientes, oulgustacgl
cessao de remueragfo por horas extraordinarias quan
donltldamonte gse verifique que, apesar da devmw,eLl
ciéncia habitual dos servigos, elas eram neqessa—
rias e devidas.

Quando, como na industria, nume sec¢fo se executa apenas
una espécie de tarefa, ou quando, entre nés, grupos de funcio
narios executam apenas une espécie de traballo (os conferen —
tes dos recibos, os dactllografos, etc. ), tanto a medlg da
produtividade, como as comparagBes no tempo e entre indivi-

~ . [ > ~
duos, sHo problemas simples, COMO VemOS. Ja assim nfo sucede
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quando cada individuo realiza sua espéoie de trabalho, cu ca-
da um executa varios géneros de trabalho no decurso de cada
dia, ou, ainda, guando cada um destes géneros de trabalho é
desproporcionado, alén da diferente natureza. Nesta alturashé
que encontrar verdadeiros coeficientes de equivaléncia,que es
tabeleganm as relagBes entre as diversas actividades e as dife
rentes eficiéncias individuss.o, EvLéu, igto implica tal melin
dre e exige uma tal "sensibilidade estatistica", que, se es-
tes coeficientes se nfo dsfinirem e fixarem com suficiente e-
xactidfo, certos e importantes resultados poderfio ser frustra
dos como se se tiverem introduzido elementos arbitririos na
medicHo.

Na comparag8o do rendimento de trabalhos da mesma nature-
za entre 2 ou mais funciondrios, uma vez fixadas normas cer-
tas para o trabalho médio a realizar, os {ndices respectivosde
terminam-se facilmente, ¢ até nos facultem a verificagBo — de
qualquer taxa anormal de produtividade. Por exemplo: se & noxr
ma adoptada pars a conferencia de recibos for de 80  recibos
por hora (g ociente de 60 minutos pelo tempo unitério 5?75qug
pre que o funciondrio atingir essa nédia o indice obtido sers
1005 se conseguir a conferéncia de 120 recibos, o indice, em
~vez de 100, é 150; mas se nfo puder ou nZo souber conferir
mais de 40 recibos por hora, j4 o indice que exprime 0,seu ren
dimento de trabalho sera de 50, isto €: 50% do que fora consi
- derado normal ou secrvira de padrZo.

Finalmente se, onde o trabalho de secretaria ou gebincte
for na verdade mensuravel, os dados forem utilizados com supe
rior critério, eles facilitarfio, de facto, nfio 86 o contrdle
do-trébalho, como a divisfo do seu volume, & escolha dos em-
pregados para determinadas fung®es o estado de  adiantamento
do travallo ou missfo confiada, etc..

Eafim, se outrem meis competente, ou de mais reconhecida
autoridade na metéris, nfo estivesse de preferéncia indicado,

. ”
nunn departamento onde felizmente ha tantos valores, eu ofere-
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seria, numa verdadeira palestra, em futuro préximo, o que de-
gejaria acrescentar a estas palavras,'@ue, por falta de tempo
bara melhor s{ntese,.h§o puderam ser mais breves. Assim, redu
zindo-me & simplicidads habitual, limitar-me-ei a concluir,co

e ) Y
mo ne e determinado.

6. Em face do que acabo de expor, parece-me que a reallzagBo
dos objectivos de qie se trats comegaré poTr assegurar-se par-
tindo d¢ mapas idénticos aqueles a que se referem os capitu-
los n%. 1 e 3 do presente trabalho, e que por exemplo em re-
lag®o 2 SecgBo a meu cargo, serfio para uso das chefias de Sec
¢8o e RepartigHo constitufdos da forma seguintes

A)- Servigo a cargo da SecgBo (com as colunass)

1) Nimero de ordem; 2) DesignagBo do servigo; 3) Funciona
rio que contribui para a’'gua execugdo e respectivo nimero de
distribuicBo de servigo; 4) Nimero ou letra maiuscule referen
‘tes aos elementos estatisticos a colher mensalmente ou a for-
necer anualmente; 5) Coeficiente ou normas médias respeiltan-
tes & cada um dos referidos nimeros ou letras (quando se apu~
rarem) . A

Este mapa, que na minha.Seogaobinclui 30 servig¢os a execu
tar, sera acrescido de uma série, designada por letras minus~
culas, de servigos secundirios ou auxiliares daqueles "a con-
gsiderar ainda na medic¢Bo da produtividade', para que o tempo
ainda consideravel despendido com eles, nfo vé iludir os Te-
sultados a obter na contagem ou avaliag®o dos trabalhos inclu
{dos j& na coluna n2. 4 sob nimero ou letra maitscula.

B)~ DistribuicBo do trabalho da Secco pelos funciondrics:

1) Nimero de ordem; 2) Designag®o do servigo distribufdoj
3) Indicagfio, a vermelho, de nimero igual ao da ordem no mapa
de "Servigo a cargo da SecgBo"; 4) NUmero ou letras (maidscu
las ou minusculas) que dentro de cada servigo distribufdo ao
funciondrio para execugfo, correspondem aos elementos estatis

ticos a colher mensalmente ou a fornecer anualmente; 5) Coefi



cientes e normas, para as médias (quando j4 apurados); 6) fn-
dices obtides pelo funcionario precedidos do respectivo ca lou
los 7) ObservagBes ou notas complementares do verificador.
Os mapas indicados, gue constituenm para o Chefe de Secgho
s instrumentos de contrOle e recolha dos dados  apresenta—
dos mensalmente pelos funciondrios, servirfo de base 2 elabo-~
ragBo dos mapas de resultadcs a apresentar a Direc¢Bo -Geral,
e que serfo:

12,~ Mapa estatistico periédico dos trabalhos com gue se
efectuou a avaliacgfo da produtividade na Secgfo, e
cujo modelo pode ser deflnltlvamcnta fixado  para
cada Repartlguo, em obediéncia 2o caso especigldes
tas e também as necessidades de determinag®o e com
para¢Bo do rendimento do trabalho na DirecgBo- Ge—
ral. '

29,~ Elementos anuais para o Mapa Geral fornecido  pela
Repartig8o para o estudo e Relatdrios.

Por ultimo, e nfo desejando afastar-me do pensamento ex-
presso na 12, parte do meu relatério de 19 de Abril de 1955,
acerca do assunto — cujo estudo entfo se iniciava —  seja-
-me permitido novamente recordar o princ{pio do Professor Afon
50 Re Queird, em "Os Fins do Estado': 0 Bstado e © Indivfduo
enoontram—se sempre na aspira¢fio de conseguir o Bem, por qual

quer forma que o procurem atingir e seja em que domfnio foxr'.



INTERVENCAO DO CHEFE DE SECCAC DA 62, REPARTICAQ,

Sy, Mario Iuis de Sampaio Ribeiro

SFRVICO AFECTO A SECCAD

Na 6%, Reparticfo de Contabilidade nZo ha propriamente'Sec
¢%o da Contal, mas os servigos que lhe respeitam est8o enqua-

drados na 22. SecgBo que tem a seu cargo o seguinte:

Servigo de entrada, expedlgao, arquivo, etc., de toda a
correspondéncia (que ¢ das mais vultuosas da Direcgio~
-Geral) — a cargo de dois funcionarios;

Servigo da conta fundos safdos, seu desenvolvimento por
artigos, conferen01a de contas ¢ descarga de pagamen-
tos) — um funcionario;

Serv1go impropriamente chamado de contas-correntes (de-
signag3o tradicional) que consiste no desenvolvimento
das autorizagBes expedidas em fungfio da classificag8o
orgamental pormenorizada e que serve de contraprova a
12, SecgBo para determinagfo exacta dos pagamentos man
dados efectuar — um funciondrio e outro que tem einda
a2 geu cargo o servigo do

Registo geral das autOTléngeS expedldas, ordenado de
modo a se destringarem facilmente as espécies de docu~
mentos autorizados, a respectlva estacgio emlssora, se-
parando a despesa ordlnarla da extraordlnarla, com in-
dicagBo da moeda em que é feita (quando nfo nacional)s

Servigo do "guichet", precnchlmento e entrega dos docur
mentos de despesa e conferéncia dos saques e dos titu~
los das varias estagoes com 08 respectlvos avisos de
saque e requisicgBes de fundos ja autorlzados mas ainda
nfo postos a pagamento — um funcionarios

Passagem de gulas de Receita do Estado, eto., e elabora
¢80 de mapas por conselhos administrativos das impor-

1
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tancias levantadas pelas diversas estagles (an conta

de verbas globais) e destinados ao Tribunal de Con-
. ’ . .

tag —~ um funcionarios;

~ Expediente concernente ac pagamento de encargos do Mi
nistério, em regra, em localidades onde nfo existem
dependéncias suas (vencimentos dos oficiais da reser
va residentes na provincia, pensBes as famf{lias de
pessoal embarcado, etc.) para as Direcgles de Finan-
cas e as entidades representantes dos Interessados;

” . - ~ *
- Bgpolios e organizacHo dos respectivos processos e Ou
3 . [ -
tros assuntos acidentais — um funcionario (o chefe
de secgHo).

0 Servico da Conta tem uma relativa autonomia e encon-

tra-se montado por artigos do Orgamento, porque na despesa do
Ministério da Marinha nZo hd um s documento que antes de pa-
g0 n¥o tenha sido conferido minuciosamente na RepartigBo.

"Se ge trata de titulos, eles levam os "pague-se" assina-
dos pelo Chefe da RepartigBo, e esses '"pague-se s0 sZo preen
chidos ume vez verificada a inteiras concordéncia com a Tespeg
tiva requisicgfo de fundos, tal como a 12. Secg¢Ho a julgou nas
condi¢Bes de ser paga.

Se se trata de saques, a mechnica é perfeitamente seme~
lhante, mas em fungBo do respectivo aviso.

Se se trata de recibos concernentes a encargos ja atms e
feridos e cujo pagamento ¢ autorizado em face de relagBes, em
regra elaboradas pela Reparticfo de AdministragBo Naval e a-
brangendo despesas em varios distritos e que s¥o impropria-—
mente designadas por folhas, a mesma verificaglBio se  efectua
quando se solicitam os pagamentos as DirecgBes de Finangas.

Por essa circunstincia, como a cada documento de despesa
(por maior que seja o numero de parcelas nele contidas) cor-
responde uma Unica autorizagfo de pagamento (igual a sua im-
portincia total), nunca ha possibilidade de qualquer documen

to ser pago parcelarmente. Por essa razfo a descarga do seu
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pagamento faz-se no préprio livro das autorizac¢Oes & na res-
pectiva requisigao de fundos ou aviso de saque onde  existe
um espago destinado a nele serem exarados a data e o cofre
onde se efectuou o pagamento. ’

Por -este sistema, diminui-se consideravelmente o traba-
1ho de descarge parcela a parcela, e que teria de ser feito
nos livros dos desenvolvimentos segundo a classificag8o orga
mental, livros que s6 ¢80 utilizados no fim do ano paraaela
boragHo da Conta Geral do Ministério.

. = (<4 - . .
I claro, que o Servico da Conta nfo esta circunscrito ao

que fica dito, pois hd que acrescer as contas mensals (mode-
1o ne. 22) vindas das Direcgles de Finangas distritais e da
DirecgBo-Geral da Fazenda Piblica.

Cada uma dessas contas & conferida verba por verba, embo
- ra s6 sejam levados ao livro da Conta os respectivos totais
por artigos.

Creio que o exposto sobra para evidenciar ainadaptabilida
de do método determinado a partir de 1 de Janeiro do ano cor
rente, circunstancia que9’aliés, se fez sentir superiormente

na devida oportunidade.

%o se compadece o tempo de que posso dispor com a elabo
racfo de um trabalho de vulto para determinar, mesmo "grosso
modo", a capitagZo do rendimento de trabalho.

A tftulo de ensaio, porém, para de algum modo se aferir
o rendimento dos trabalhos directamente relacionados com &
Conta desta Reparticdo, apresentarel alguns ntmeros elucida-
tivos, se bem que precéria;a mais nEo ser.

No ano de 1958 foram expedidas 6 089 autorizagles, assim

discriminadas por meses:
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JarelTo eevesscsnvscecanse 181
FeveTreir? sssesessessssa 381
Margo .i...l’..l‘..l..l. 4:24:

APTil vesnssncoessonsses 431
Maio ..................; 464
Junho 438
TUINO eeeveesesenneenes 534
Agosto .....;;;.;;;..;;.(“A BQé‘
Setembro .....;;;.;..;.;‘IV/491'
OUtUubTO eseeosoasrsvenssne 506
NOVEMDTO seoecocscsccses 455

DezembI‘O ooo.o.-.ol'.o--- 14206
6 089

Vamos ver o que representou para.o Servigo da Conta o mes
de Maio daquele ano. Das 464 autorizagBes expedidas, 448 fo-
rap da despesa ordindria que totalizalﬁm.34:425.486%60, e 16
da despesa extraordinéria que abtingiram 728.294830,

‘Essas 464 autorizagles recairam sobre 395 requisicBes de
fundos, 49 avisos de sague, € 2p relacgles impropriamente cha
madas folhas.

Os respectivos pagamentos efectuaram~se na seguinte con—

formidade:

Frl Mal0 eeessvessscsnsss 254
T JUNNO eessseosssscsce 165
B JUlhO esecenesceccnes 24
Fm AgOStO esseescescnces 20
Em Outubro secesceessscce N

464

A cssas 464 autorizagBes corresponderam 1 324 importan-
cias parcelares, espalhadas a0 longo de toda a classificagBoar
gamental com densidade variadfssima, que fol de 181 no artigo
392, ¢ 160 no artigo 19% (vencimentos do pessoal mllltar)“ﬁe

5 unidade em dotagBes levantadas duodecimalmente, efora  ou-



tras em que nflo houve movimento.
No més de Maio foram pagas 403 autorizagBes, que tinham si
do mandadas efectuar em: - '
JANEITO eveeecesessnosseee 3
FevereiTo seessvesssossoss 22
METCO sesanensossosssonsas 17
ADTiLl sesescnsorcesnsersan 107

Maio .......'.'..l.‘l“'.‘..’..'l.' 254

———

403

b

Essas 403 autorizagOes foram descarregadas no  respectivo
livro e nos respectivos documentos, mas' implicaram a conferén-
cia de 1 272 importdncias parcelares nas varias contas das Di-
recgBes de Finangas (a mais elevada: 911 no Distrito de Lisboa,
a menor: £ no Distrito de Vila Real) e da DirecgBo~Geral da Fa
zenda Publica, e as respectivas somas por artigos conduziram
a0 langamento de 330 importincias de fundos safdos nos varios
Cofres do Continente e Ilhas no més de Maio.

As operagBes descritas (e nfo se mencionaram a conferéncia
mensal feita com os livros da 1%. Sec¢¥0, nem as somas, par-
ciais e totais, que a natureza do servigo acarreta) efectuam-
-se no decurso de cada més e sfo realizadas somente por dois

4 ’ 3
funcionarios.

......

......



PARECER DO CHEFE DE SECCAO DA 78. REPARTICAO,

Sr.Dr. Alfredo Mendonca Folicarpo

Em cumprimento do determinado na circular n®. 463-C, de

do mes corrente, tenho a honra de expor o seguintes

~ ! .~ . . B - .
1. A 228, Secclo da 72. Repartic¢fo da Contabilidade Publica,a
meu cargo, compreende actualmente os seguintes servigos prin-
cipais:
. - N ~ .
a) servigo da entrada e salda da correspondencia da re-
partigdos
b) servigo da contabilidade consulars
. R . e . ”
c) servigo da conta de despesa do Ministerio dos Nego-—
cios Estrangeiros.
) rd . P2 . 'l - ~ b
2. O numero de funcicnarios atribuidos a mesma secg@o e  de

seig

chefe de seccg8os

primeiro-oficials

[AVEEN ol

segundos-oficiaiss

AN

terceiros~oficiais.

.

3. O trabalho de execucfo da secg8o encontra-se distribuido
da seguinte formas
. 4 ~ .
a) servigo da entrada e salda da correspondencias um
terceiro-oficials

b) servico da contabilidadé consulars dois seguados—-
~oficiais e um terceiro~oficialj

c) servico da contas: um primeiro-oficial
*



0 servigo da contabilidade consular estd dividido em tres
grupos de consulados, cada um dos quais estd intciramente a car
go de um funoionério, pois julga-se ser esta a forma de obter
a maior produtividade.

Quanto aos dois restantes servigos (servigo da entrada e
conta), nf¥o se levantam na sec¢Bo problemas delicados de divi-
sfo do trabalho, visto que cada um deles estd confiado a um s0
funcionario. Observe-se, no entanto, que o funciondrio da en-
trada tem a seu cargo, por exigénoias do c ontrdle, o registoge
ral das autorizagBes, o servigo da passagem das guias de repo-
sicB%o e respectivo registo nas fichas, podendo ainda o  mesmo
funciohério, eventualmente, coadjuvar o servigo da conta, sem-

pre que .o movimento o justifique.

4. Wo seu oficio n%, 2 173, de 9 de Setembro do ano findo,in-
formou a 78. Repartic8o da Contabilidade Piblica, em resposta
ao questiondrio da circular n?, 230-B, de 27 de Agosto anterion
que era de 20 a 30 o nimero médio de recibos que podiam ser
conferidos numa hora normal de trabalho.

Expedida a instrucgBo de servigo da digna Direcgfo-Geral,de
12 de Janeiro deste ano, verificou-ge, mediante novos ensalos,
que, por virtude do novo método de trabalho, a média do numero
de recibos conferidos por hora, nesta secgdo, subia para o in-
tervalo de 40 a 50.

Dado que o servigo da conta, nesta secgfo, estd adstrito ,
pode digzer-—se, a um sé funciondrio de execugﬁo, era de prever
que 0 novo método de trabalho adc poderia produzir acréscimos
de produtividade mais substanciais. Na verdade, o novo siste-
ma surtiréa tanto maior efeito quanto maior for o numero de uni-
dades de trabalho que, dentro de cada secgdo, se aplicamAé con-

N - -
ferencia dos recibos.

- . co. . .
5. Nas respostas ao questionario da circular n®. 230-B, veri-
ficou~se ainda nfo haver uniformidade de pontos de vista das

secgles da conta quanto ao processo de fazer a indicag8o, na



AL [

A~
folha, do mes e anc do pagamento. A instrugfo de servige aci-
me. citada parcce ter deixado em suspenso a resolucfo deste por
s 3 R o~
menor de execugHo, pois o uso da esfc romra?lca de cor vermelha
~ ~ o s e ~ -
apenas se refere a 1dentificacfo dos recibos com og abonos das
folhas por meio do sinal (v).
< | . .~ e - .
Esta sccgBo mantém a opiniflc ja anteriormente expendida,de
modo resumido, de guc o uso de carimbe constitul, ncste aspec-
to, um processo rmuito vantajoso
19. pela rapidez Jque cmpresta a exﬁcugdo da opera@ﬁo(ex@
cugfo automatica do fun“lOnarLO>5

22, pela certeza que confere ao reglsto, pois ¢ evidente
. que, uma vez fixado o carimbo no qu ¢ ano que inte
ressam, nio hé possibilidade de haver erros resul —
-tantes do desvio- ou cansago da atencfo do cxecutan-
te.

‘6. ConclusSes exteriorizando o parecer franco do chefe da sec-—

cBo da conta tendente a ume melhoria do servigQ.

JustificacHo das gquestSes propostas. Zmbora a instrugdo de
servigo de 12 de Janeiro deste ano, estabeleca um método uni -
forme para a conferéncia dos recibos, parece-me que superior -
mente nfo se considera esgotado o estudo do problema,porquanto,
segundo o esquena tragado pela Exm#. Direcgfo-Geral, pretende-
-se que nesta parte dos seus trabalhos os chefes das secglesda
conts exteriorizem o secu parccer franco tendente a uma melho —
riz do servigo, o, portanto, a uma maior produtividade.

Na verdede, tem de causar sérias preocupacles aos dirigen=-
tes do scrvico da conta o volume de recibos a conferir em ca-
da ano, cujo numero total, segundo o0s relatdrios anuais dz Exmd
DirecgBo~Geral, ronda ja a cifra elevada de um milhfo.

0 ntmero dos funciondrios das secgles da conta deve ser me
nor que mctade do pessoal das repartigSes de despesa, e,dentro

de cada secgfo Ja conta, existem outras tarefas importantessais

@

Ead - . - -
como registos, controles, claboracio das contas provisorias
Conta Geral do Estado, que ocupam pernmanentemente a mailor par-—

te dos seus funclondrios. Tem de ser, pois, muito reduzido o©
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‘pﬁmero de unidades de trabalho que podem ser adstritos ao ser-
vigo da conferéncia dos recibos., |

) Assim se justifica que tenham de ser feitos estudos profun
dos de racionalizac8o éom o objective de alcancar a maior efi-
ci€noia na exeouclo daguele trabalho, dentro dos melos muito 1i
mitados de que se disple.

Em face da determinag¢fo superior, cumpre-me trazer aqui o
meu despretensioso contributo ao fim em vista. Tendo procedi-
do & revisfo do problema, e tomando agora como pounto de parti-
da os resultados importantes ja alcangados nos estudos anterig
res,of ereceram-se~me duas questles, ainda nfo debatidas, e que,
segundo suponho, nfo estfo fora do ambito do esquema trégado.

A 18, guest8o — a gualidade dos funcionarios conferentes.

Uma quest8o € a que diz respeito 3 qualidade dos funcionariosa
~quem deve ser atribuido o servigo da conferéncia dos recibos.

Dado qué se trata de um servigovque nfo exige grandes col—
nhecimentos da téenica da contabilidade publlca, mas que pressu
pde a maior celerldade de execugao, sou de parecer que superi@
mente devia ser estabelecido de forma expressa que o trabalho
da conferéncia dos recibos sé devia ser atribuido aos funcioné
rios mais jovens, isto é, davoategoria de aspirantes, ou, quan
do muito, aos terceiros-oficiais mais modernose.

Os trabalhos de maior responsabilidade das secgdes da con-
ta, como controles, elaboragBo das contas provisorias e da Con
ta Geral do Estado, pelo contrério, deviam ser confiados,em rg
gra, aos funcionarios de categoria mais elevada. Considero a
fixag8o superior desta norma muito importante, pelo grau de efi
ciencia e de produtividade que pretende garantir ao sefvigo da
contae.

A 28, questB8o —~ A abolicfo do averbamento nas folhase A

segunda questao que venho trazer aqul 011ge maior desenvolv1——
mento, pois afecta Ja a proprla eutrutura do sistema da confe—
réncia dos recibos, Ea a que eu d981gn0 pela abollgao pura € sinm

ples da operagfo do averbamento nas folhass



A primeira vista poderé parecer pretensiosa esta proposta,
No fundo, porém, trata-se de uma medida simples que se enqua —
dra perfeitamente no sistema de principios que tém orientado a
evoluglo da contabilidade pﬁblica nos Ultimos anos, especialmen
te no capitulo da escrituracBo das despesas e elaboragHo da
Conta Geral do Estado: uniformidade, simplificag¢fo, racionali=-
zacio.

~ -~ .
0 problema gue se ple e o seguintes

— Constitui o averbamento dos pagamentos nas folhas  uma
operacio t8o importante que justifique a perda de tempo que pro
voca em tddo 0 processgo de conferéncia ¢ cscrituracio dos paga
mentos?

,

Vantagens do averbamento. Processos de o suprir. Anali -

~ ' - ' ~ - o 13 . n X
‘semos a questfo muito rapidamente. As principais vantagens que
se apontam ao averbamento sfo as seguintes:
12, A operagfBo do averbamento constitui um proccsso de ve
rificar se o recibo esta devidamente preenchido (no—
. . . ~ - ’ 4
me do interessado, classificagfo orgamentsl, numero

. ~e . ~ -
.da autorizacgfio e importancia paga) e a sua correcta
escrituracfo na conta dos pagamentoss

. : o~ b ~ N
28, A indicagfo na folha do mes e ano em gue um abono foi
pago facilita & localizagHo do respectivo recibos

~ . . .
32, 0 averbamento serve para por eum relevo, depois de fin
o ~ .
do todo o trabalho anual da conferencia dos pagamen-
tos, os abonos qua, em cada ano, ficam por pagar.
' AUy ’ &
Procuremos agora medir o grau de utilidade de cada uma-das
principais fungBes do averbamento ¢ vejamos por (ue processos
podem estas ser supridas.
) - . ’ .
Comecemos pela segunda vantagem, deixando para ultimo lu-
gar a primeira que me parece a mais lmportante.

Podemos dizer que a segunda vantagem tem valor muito redu-
zido, senfo insignificante. Uma vez conferido o pagamento da
’. . rd . . Id
despesa publica, s6 em casos muito raros o recibo sera chama-~

do & novo confronto com a folha. A despesa encontra-se rigorQ
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samente conferida quanto 4 sua legalidade, a sua esoriturégﬁo
encontra-se amplamente controlada por um sistema r{gido de re
gistos, o pagamento foi dado como certo, depois de tudo isto
& de presumir gue oS casos em gue seja exigida a reverifica —
¢8o do recibo tém sempre caracter muito excepcional.

Mas, nos casos especiails em que seja necessaria a consul

t30 difi

o I

ta de um recibo, 0 problema da sua localizag8o nfo ¢
cil que sd por si justifique a operagfo do averbamento.

Os abonos constantes de uma folha sfc, em regra, Pagos
num s més, as vezes em dois, raramente em trés ou mais me—
ses. Estes pagamentos sfo registados no livro C 2, no folio
da respectiva dotagfo orgcamental, digcriminadamente por meses
e lado a lado com o langamento referente a autorigagfo expedi
da. A consulta deste livro constitui, pois, um processo fé-
cil de localizar os recibos, sempre que estes sejam necessa —
rios.

A terceira vantagem, embora importante, nfio se considera
insuprivel. Na verdade, os saldos das autorizagles que ficam
por pagar constam com a maior precisfo do livro C 2. Decerto
gque este livro nfo discrimina tais saldos segundo 08 abonos
individuais de cada folha, mas ¢ preciso notar que a percenta
gem dos abonos que ficam por pagar em cada ano & insignifican
te em rclagfo ao total pago, porque O destino normal de cada
folha & ser inteiramente paga dentro do ano em que 2 autoriza
cBo foi expedida. Assim, por exemplo, no ano de 1957, essa
percentagen ¢ {nfima —— 0,012 por cento.

Além disso, os saldos por pagar acusados pelo livro C 2
podem ser conferidos e marcados nas autorizacBes de pagamento
em face dos respectivos mapas discriminativos que oS cofraspﬁ
blicos devem remeter as reparticdes de contabilidade no fim de
cada ano economico.

Voltando a primeira vantagem (confergncia dos recibos e

da conta de pagamentos), julga-se que a supressdo da operagio
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do averbamento nfo compromete de modo algum a eficiencia do con
» ~ - . .
trole. Na verdade, & conferéncis dos recibos encontra-se efi-
cazmente garantida por um conjunto de outros processos,tals co-

mos

12, A conferéncia obrigatorismente excrcide nas estagles
processadoras, onde os recibos s8o entregues pelos
interessados, antes do scu pagamento, para serempog,
tog em confronto com o oxemplar da folha ja autori-
zada, e sobre os guais o funcionario conferente ten
de apor a sua rubricas

29, A conferéncia exercida no cofre publlco, no momento
do pagamento, eém gue o recibo g de novo confrontado
com o exemplar dz folha que se enconira em poder da
entidade pagadoras

- " . . e - -
38, Wova conferéncia no cofre publico, quando no fim de
) ”~
cada mes ¢ 2lahorada a conta de pagamentos a reme —
ter a respectiva repartigfo de contabilidades

49, Se as trés conferancias anteri ores forem executadas
com o maior cuidado, muito diflcilmente deixarfo de
ser observados e corrigidos guaisquer erros dos re-
cibos, antes da sua remessa para as reparticgles de
contabilidade. Ha qipgtese oxcepcional em que | um
recibo indevidamente preenchido passe de opercebldo
a0s trés primeiros escallcs de confercncia, o0s dni-
cos erros que poden intersssar dlvectamenfe a0 ser-—
v1oo da, COHtPOllLdﬂdC publlc g80c 08 que tén expreg

ao numerloa, sto &, os erros gue dizem reagpeito 2
classifioagao orqaa ntal, namero da autorizagﬁo e
importgnoia paga., Lo final do ano, porem, depois de
conferidas e escrituradas todas as contas de paga-—
mento e conferidos os napas dos aaldos das autorizg
¢Bes que ficaram por pag(r t igs erros ressaltam ime
diataments do ljvro ¢ 2. 56 nestes casos excepclo-
nais & ObflgutOrl” a consulta da autorizacfo de pa-
gamento e o sel confrounto com 08 Tec cibos para efei~-
tos de averiguar a ovigem do erro ¢ determ vinar a £Qr
ma de o rectificar.

b ~ . ”~ ‘
Esguema da conferencie dos naganentos en consegquenciada ex

tincHo da operagfio do averbamento nas folhase A aboligBo pura

. . ~ » .
¢ simples do averbamento nas folhas traria como consequencls 1me
dinta a simplificagfo do nétodo da conferéncia dos recibos  no

seguinte sentidos
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~ ~ “ - . -
1. A conferéncia das contas de pagamentos limitar-sg
-ia ao seu confronto rigoroso COmM 08 Ies spectivos
re01b08°

2, Tssa confercncia diria apenas respeito aos oeguln
tes elementos: a) ola:51flcacao or¢amental; b) n
mero da autorizagfos c) 1mpoftanc ia pagti.

J& na citada instrugfo de servigo da Exm?, Direcgﬁo—@é-—
ral de 12 de Janeiro deste ano, se entende que os elementos
fundamentais na conferéncia dos recibos sfo quatros os tres
elementos acima mencionados e mais o nome do interessado.

A verificagBo da assinatura dos recibos, "vistos''y selos
brancos e estampilhas fiscais nfo deve constituir preocupa-
¢3o dos funciondrios conferentes. A obrigacBo do  correcto
preenchimento dos recibos pertence as estagfes processadoras
e a responsabilidade pelo seu indevido pagamento compete es-
sencialmente as entidades pagadoras.

No dizer concludente do Fxcelentissimo Senhor Director —
-Geral da Contabilidade Publicas

A méquina do Eatado estd montada atribuindo a cadaum as
suas obrigacles e responsabilidades inerentes, N&o hd  que
perder tempo a repetir trabalhos que a oﬁtros competem" o

~Julgo que também nfo interessa a contabilidade pﬁblica e
& trabalho superfluo averiguar recibo a recibo se a degpesa
foi paga & entidade devida, isto &, verificar a conformidade
do nome do interessado contido no recibo com & folha.

i preciso notar que a oonﬁer@noia da contabilidade sobre
os_fecibos é sempre feita "a posteriori”. 0s Unicos elemen-
tos dos recibos e das contas dos pagamentos cuja conferéncia
tem interesse fundamental para o servigo da contabilidade e
sobre o8 quais esta pode exercer acgdo de correogao utll 580¢
a classificagBo orgamental, o numero da autorlzagao e aimpq
tancia paga.

Se a entidade que recebeu o abono ndo era a prépria, a
conferéncia da contabilidade nio constitul o meio ﬁnico, nem

o mais eficaz para descobrir o erros O melhor fiscal  para
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- . —~ ’ i . .
promover tal verificacZo € o propric interessado, o qual, sc
e . . L4 .
houver lapso, apresentara perante as entidades responsavels
(Servigo processador ou cofre pagador) a respectiva reclama-
[ad . - ~ . ~
¢8o, talvez muito antes do recibo fer chegado a repartigfo de
contabilidade.
. i . I ~ « .
3, Feita a rigorosa conferenciz dos reclbos com as con
tas dos pagamentos, estas sfo langadas no 1ivro C
. . ¢ . 5 -~
2, e, depois, no livro C 9 para efeitos do contrg
le daquelc. Observe-se agul que os . registos nes-
tes livros devem ser feitos por funcionario dife-

rente do que conferiu os recibos e as contas de pa
gamentos, ¢ de categoria superiors

. ~ ’ . . ” .
CondicSes basicas para a plena eficacia do novo esguema

~ . . -
de conferéncia dos pagamentos. Para finalizar, devo acreg—

-~ “
centar que o novo esquerna de conferencia dos pagamentosgyfal

e ’ . . ke . - .
cangara a sua maxima eficacia se¢ sc apolar firmemente num si

~

) » ~ L - 3
tema formado pelas seguintes tres condigdes basicass

~ £ . .

12, Redug8o ao minimo dos errcs aas contas dos pagamen
tos, podendo adoptar-se para o efeito, entre ou-
tras, as seguintes medidas;

a) ModificagHo do prazo para a remessa das contas
dos pagamentos as reparti¢fes de contabilida—
de de 15 para 30 dias, mantendo-se, no entan-
to, quanto as contas de Dezembro o prazo ac-—
tualmente estabelecido de 60 dias. Julga-—se
que o prazo de 15 diag é, para certos cofres
pﬁblicos, muito curto, e, portante, o seu a-
largamento viria beneficlar directamente o trg
palho dos mesmos cofres e indirectamente oser
vigo da contehilidade pﬁblica pelo ensejo que
daria a que as contas fossem elaboradas com
maior cuidado. Por ocutro lado, o alargamento
deste prazo em nada vira afectar os prazos lg
gais estabelecidos para a publicac&o das con-
tas provisérias eda Conta Geral do Estados

b) Determinagfc superior nc sentido de passar a
ser indicado no rosto das contas dos pagamen-
tog o nome do funcionédrio do cofre pagador que
as elaboroue bem assim daguele que as conferiuj

28, Determinagfoc superior no sentido das reparticfes de
contebilidade poderem exercer energica acgdo cor—
rectora sobre 0s servigos processadores nos Casos
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0 . N 3 ~ .
em que se verifiquem, com maior frequencia, Crrosno
preenchimento dos recibos;

32, Impor como regra obrigatéria a remessa pelos cofres
pﬁblicos as reparticBes de contabilidade, dentro de
um prazo fixo a contar da remessa da conta de Dezem
bro, do mapa dos saldos dag autorizacBes que fica—
ram por pagar em cada ano, individualizando-ce 08
abonos segundo 0 mimero da autorizacfo, classifica-
cfo orgamental, nome do interessado e importﬁncia
gue nfo Tol paga.

Conclusdes. Bis aqui resumidemente o meu parecer sobre a

forma como poderia ser organizado O trabalho da conferéncia dos
pagamentos. Julga=-se que O novo processo” traria acréscimos sen
siveis de produtividade. As pequenas desvantagens proveniertes
da aboligfo do averbamento nas folhas seriam<compensadas pela
alta velocidade que certamente se val ganhar na execugdo do tra
balho. E nfo se diga que a extingBo do averbamento, em vez de
resolver ¢ problema, elimina-o. Temos de sceitar que o averba-
mento nas folhas ndo § todo o problema, nem sequer, COMO Vimos,
a- fase mais importante.

0 essencial € a conferéncia Util dos recibos com as contas
dos pagamentosg, O registo destas nos livros de contabilidade,é,
em:suma, a fiscalizagBo rigorosa da conta-corrente das autoriza
cBes expedidas com 08 pagamentos efectuados.

Mas seja ‘como for,  se superiormente se entender que a pro-
posta merece cstudo mais aprofundado, julgo que & nas secgles da
conta que ocupam O primeiro lugar no volure dos recibos a confg
rir, que deve ser feito, com hage numa maior massa de elemen—
tos estatisticos, o balango definitivo das vantagens e inconve-

nientes do esquema de trabalho que terho a honra de SUgETrir.



PARECER DO _CHEFE DE SECCAQ DA 88, REPARTICAO,

Sr. Joaguim Pereira Leal

De harmonia com a circular ne, 463-C, de € de Junho em cuxr
so, desenvolvem-se asg rubricas em gque foram esquematizados os

hd ~
trabalhos referentes as Secgdes da Contas

1) SERVICO AFECTO A SECCEO

De modo sucinto, s8o os seguintes osg trabalhos que se exe=

cutams

a) Escriturag8o do livro do cabimento previo das despe-
sas nas dotac¢les orgamentaiss;

b) EscrituracBo dos livros de contas-correntes das do-
tacBes orcamentais com as despesas do Ministerio e
langamento dos pagamentos efectuados;

¢) Escrituragfo das contas-correntes das despcsas com
as receitas que lhes servem de contrapartida — du
plo cabimentos

d) Escrituragfo do livro do "Registo geral das autori-
zagles de pagamento", preenchimento das  relagdes
m/D5, expedigfo aos cofres bem como de toda a cor-
respondgncia;

tal . P .
e) Conferéncia das contas m/48 e dos recibos e averba-
mentos destes nos duplicados das autorizagdes  de
paganento expedidas;

f) Escrituragfo do livro dos fundos saidoss

g) Organizac3o das contas provisorias mensais e da con
ta anualj :
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h) Elaborag¢®o dos napas mensais para Sua Ex2, o Minis-
tro das Cbras Publlcas, para a Dlreogao GerPI e 148,
Repartig8o relatlvos as verbas do Capltulo 4¢9,, da
despesa extraordindria, do Plano de Fomento e da
dﬂspeS% a reembolsar e de toda a despesa extraordi
naria. liapas para o Tribunal de Contas para efei-
tos de conferéncia de despesass

i) Relacionag8o das relagoes dos descontos efectuados
para a Caixa-Cersl dc ipeountagdos, Montuplo dos
Servidores do Estado, Cofres de Previdéncia e Ins-
tituto de A881sten01a Nacional aos Tuberculosos e

sua remessa as entidades interessadas;

j) Estudo ¢ informagHo dos processos respeitantes a ha
bilitacHo de herdeiros, a "Despesas de anos econo-
micos findos" e de outros processos que O Chefe da
Repartig¢Ho entenda distribuilr a Secgdos

1) Passagem das guias de reposigBo de abono de familia
¢ das guias de receitza com excepcio das que respel
tam a multas aplicadas a empreiteiros. Registo de
todas as gulas de reposicfo e de receita e anota—
¢to das datas dos respectivos pagamentos;

m) ElaboragBo mensal dos mepas de assiduidade do pes-
soal da Reparticfio, dos mapas eleitorais e mais ex
pediente relativo ao mesmo pessoals

n) Registo das facturas das despesas da Repartigfo efec
tuadas de conta dos fundos permanentes;

0) Actualizaglo do inventa irio dos bens afectos & Repar.
tigZo, elaborageo anual dos respect1v0b mapas e sua
remessa a Direcgfo-Geral da Fazenda Piblicas

p) Colheita dos elementos para as oortldoes de efecti-
vidade de servigo do pessoal do Ministério e passa
gem das respectivas certiddes;

q) Arquivo das folhas e recibos ¢ mais documentos da
Repartigfo. '

2) WIMERQ E CATEGORTAS DE FUNCIONARIOS DE QUE DISPONHO

Para execug®o das tarefas referidas no nimero anteceden-
te, disponho de 7 funcionarios sendo 2 segundos e 5 tercel-—

ros=oficiaiss
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3) COMO SE ENCONTRA DISTRIBUIDO O TRABALHO COM VISTA
A _SUA MAIOR EFICISNCIA E PRODUTIVIDADE

A distribuigfo do servigo tem sido feita tendo em atengfo

. . . . . - - >
0 aperfeigoamentc profissional dos funcionarios, considerado

como o elemento esscncial para se alcangar a maior eficienciae

bProdutividade.

Para isso constituem-se grupos de tarefas +tHo  variadas

Quanto o consinta o servigo a cxecutar e a aptidfio revelada

pelo funcionaric como ressalta da seguinte distribuicZos

. I3 < > » ~ .
~ 0 servigo do cavimento previo e de informacfo de cabimen-

t0 . nas verbas comuns esta distribuido a um funcionario;

~ A escrituragfo das contas-correntes das dotagles orgamen-—

tais e o langamento dos pagamentos efectuados estd8o con-
fiados a 2 funcionidrios a um 22. e a um 32, oficiaig —
que exccutam também outras tarefas entre as queis a ela=
boragfo dos mapas respeltantes is verbas que movimentan,
a conta provisoria mensal, ¢ o estudo e informagdo de al
guns proceesos de "Despesas de anos economicos findos's
~ A conferéncia dos recibos e das contas m/48 e o averbamen
to est8o atribuidos a 2 funcionirics com as categorias de
29, e 39, oficiais. Além destes servicos tém a seu car-—
go a actualizacglo do inventdario dos bens afectos a Repaxr
tigBo e elaboragfio anual dos respectivos mapas, relacio-—
nac¢fio dos descontos para a2 Caixa Geral de Aposentagdes ,
Montepio dos Servidores do Estado e Cofres de Previdén —
cia, elaboragfo dos mapas sobre a assiduidade do pessoal
da Reparticfo, todo o servigo de arguivo ¢ cstudo e in-—-
formagHo de alguns processos que se entenda distribuir-—
~lhes;
- 4 escrituracfo do livro doARegisto geral de autorizagfes
de pagamento e todo o servigo de cxpedigio ¢ ~ executado

. ~ .
por um funcionarioj
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- A escriturac¢Bo do livro dos fundos saidos, passagem das
guiaé de rebeita e de réposigao, seu fegisto- e anota -
¢gdo dos pagaméntos, duplo cabimenfo;lbativos nos saldos
das dotagles para pagamento de despesas de anos econdmi
cos findos e expediente diverso estéd a cargo dum funcig
nario.

Anualmente e apés a conclusBo dos trabalhos da conta do
ano econdémico anterior procede-se ao "roulement" do ser

‘ vigo pélos funcionarios da Secc¢fo a meu Cargoe

4) APLICAQﬂO 70 METODO DETERMINADO A PARTIR DE 1 DE JANEIRO

DO ANO CORRENTE: SEUS RESULTADOS PRATICOS. WOMEROSDE RE -
CTBOS QUE ©F POSSIVEL CONFERIR EIT CADA HORA. POR_UNIDADE
’ DE TRABATHO

v-A aplicac¢8o do método de trabalho determinado na Separata,
distribuida oportunamente, trouxe, na verdade, apreciével me-=
lhoria que se reflectiu no mimero de recibos que é poss{veloqg
ferir numa hora e por cada unidade de tfabalho.

Esta melhoria resultou de dois factoress

1) Da arrumagio das autorizacBes de pagamento segundo a
ordem por que vem os recibos das Direcgles de Finan
gas € gue, em regra, corresponde a do processamento

“das tabelas m/48.

~ td - »

2) RedugHo do numero de elementos a conferir nos recibos
que de harmonia com 23 instrucBes constantes da alu
dida Separata passou a incidir apenas sobre

e ; . o

Nimero de autorizagBo de pagamento
Classificagfo orgamental

Nome do interessado

Importﬁncia paga

e, acidentalmente, sobre o imposto do selo quando pago  por

estampilha.
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Assim, o numero médio de recibos que esta sendo conferido

por hora e por unidade de trabalho ¢ des

Para cofres da Provincia eseessssess 44
Para o cofre de Lishod seeceesssscees 66

P .
:["-/J.ed.la geral S 6 0 200 08 68800080 R0Y S0 55

Hestes mumeros nfo foram inclufdos os resumos que s8o
também documentos a conferir visto representarem, como se sa-
be, a importancia paga no mos de conta da autorizagBo de paga
mento que val figurar na conta m/48.

Se considerarmos cads resumo um recibo e os incluirmos no

rd rd . " ”~ . . e
numero destes, a media horaria subira.

. r .
Para os cofres da provincia a se.e. 58
Para o cofre de Lishoa & sessesescs 72

IVIe’dl'C—'u geral S e9 O PP RERNOEEEIDTONRE S BOSS 65

5) ALGUMAS CONSIDERAGOES SOBRE O EXPOSTO NO
NIMERO ANTECEDENTE

As médias que se apontaram foram calculadas com os elemen
tos colhidos dos trabalhos realizados nos ultimos meses e em
relacfo & conta do ano que decorre.

Julga-se que no decurso do ano, elas poder&o melhorar por
que aumentando em muito © mimero de recibos a conferir em ca-
da um dos meses que se seguirem até ao fim do ano, diluem— se
as perdas de tempo inevitaveis com o.acondicionamento dos do-
cumentos com que tem de se trabalhar,

Por outro lado, sendo ainda recente o infcio do actual mé
todo de trabalho, naturalmente os conferentes darfio melhor ren
dimento quando estiverem mais familiarizados com o sistema de
trabalho que nalguns aspectos difere daguele que se estava se

guindo .
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Galcularam-se médias separadas para os cofres da provfn-
cia e para o de Lisboa com o objectivo de se fazer salientar
o seguintes

Os pagamentos: efectuados pelos cofres da prov{ncia s8o
muito menores comparados individualmente com 08 de Lisboa.Hé
portanto, para aqueles, maiores- perdas de tempo que somadas
se fazem reflectir no nimero que se apontoue

No entanto, julga-se que nfo & s esse facto que influen
cia o resultado. Tem de se considerar também a maneira como
s maioria das DirecgBes de Finangas da prov{ncia estdo pro—
cessando as respectivas tabelas e arrumam os recibos que as
documentam. »

Nas tabelas de Lisboa o abono de familia quando processa
do com os vencimentos. e saldrios, é incluido numa coluna es-
pecial, & direita, contigua a dos vencimentos de modo gque O
conferente ao verificar-estes-Gonfere-simultﬁneamente o que
se pagou de abono de famfliaa

Nas restantes Direcg¢les de Finangas, com cxcepglo da de
Viseu, este abono ¢ incluido nag referidas tabelas na sua oL
dem de classificaglo que &, como se vé dos orgamentos da deg
pesa, O antepenﬁltimo capitulo da despesa ordinidria sendo oS
recibos arrumados na ordem correspondente a essa classifica~
c8o.

Desta forma, o funciohdrio s0 pode conferir as importgn—
cias dos vencimentos e salérios pagos dos cap{tulos que antg
cedem quando atingir nas tabelas & classificacgBo do abono de
familia. A viragem das péginas e a localizacgfo do mimero da
"autorizagéo por muito répido que se movimentem, ocagione per
dag de tempo, que somado com O despendido com a procura do
“duplicado da autorizac¢Bo nas pastas, se torna apreciével.

Parece, pois, impor-se que sejam transmitidas instrugles
a0s cofres que adoptam este sistema para passarenm todos a
processar as tabelas de maneira uniforme,que segundo se pensa

3 - ’ ’ ~ -
lhes facilitars tambem a execug8o do Servigos. :
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Se este modo de ver merecer a concordancia superior apro-
veita~se-ia a ocasifo para instruir esseg cofres no sentido de
substituirem o impresso com 2 declaracfo de que os recibos eg
t80 selados com a estampilha fiscal do valor devido, que jun-
tam as tavbelas, por idéntica declaracg8o nelas exaradas, como

e . ~ -
procedem ja 4 Direcgfes de Financgas.

6) CONSIDERACOES COM VISTA L MELHORIA DO SERVICO

¥ do conhecimento de todos que a melhor sendo a Unica ma-
neira de avaliar o rendimento de determinadc servigo sers exe
cuté-lo e medir os tempos despendidos.

Quer isto dizer gque as considerag¢les que se seguem 86 a-
través da experimentagfo e da comparagfo com o método que se
esta seguindo nos poderé conduzir a uma conclusBo e consequepn
temente a uma escolha.

1) Arquivo

0l ~ ~ - 3
Segundo as instrugles constantes da Separata atras referi

da as folhas sfo acondicionadas nas pastas m/C. 17 por

Cofres

s

Servigos

Classes
Classificagles e

AutorizagBes

W80 havera outra arrumagfo que facilite ainda mais a exe-
cuggo do servigo de averbamento?

Sabemos que as tabelas sHo processadas por ordem crescen-—
te de classificacBo orcamental e dentro desta pela mesma or-=
dem de numerosde autorizagdes de pagamento. Os recibos sBoen

-~
viados obedecendo, mais ou menos, & mesma ordems
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Parece, assim, que seria suficiente indicar-se no rosto das

aludidas capas

o cofre

e a classificacgfio orgamental

arrumando=-se dentro delas as folhas por ordem de classificagéoce
por numeros de autorizacfo tanto para a despesa ordindria como
para a extraordinidria.

! medida que se completasse o averbamento da autorizagdo eg
ta seria retirada para outras pastas onde a pouco e pouco se lhe
daria a arrumacfo definitiva com que seriam arquivadase

Com este processo conseguir-se-iam os seguintes finss

a) que o conferente manejasse pastas pouco volumosas,con-

tendo apenas as folhas ainda n8o completamente averba
das o que facilitarias a sua localizagio;

~ -~

b) que a mesma pasta servisse para todo o ano em relagfo a

mesma classificag8o pela intercalagfo sucessiva dos du
plicados das autorizacCes;

c) que o arquivo definitivo se efectuasse a pouco e pouco.

N .
2) Conferencia e averbamento

A conferéncia dos recibos, como sabemos, tem de fazer— se
necessariamente pela autorizacio de pagamento que € o documen
to base e que oferece todas as garantias de exactidfo ao con-
ferente. A conferéneis dos recibos faz-se comparando-os com
os elementos constantes da autorizacBo ao gque se segue 0 aver
bamento.

Se a folha ficou toda averbada, isto &, se a autorizagfo
foi nesse més totalmente paga, o resumo fica conferido compa-
rando~o0 com as importancias totais por classificag¢les do ros-
to da autorizag¢Bo que serfio as que constam da tabela e esta fi
card também conferida,

Se a folha ndo foi comﬁletamente paga entfo a operagfo tor

ne~se um pouco mais morosa porque terfo de se conferir assomas



que figuram no resumo pelos recibos que lhe estlo anexos.

Em conclusfo, esta maneira de proceder nfo se afasta,nas
suas linhas gerais, do que consta das instrugBes; diferenci-
ar-se-5 talves na simultaneidade das operagles e em  alguns

pormenores da sua realizacfo.
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PARECER DO CHEFE DE SECCLO DA 92, REPARTICAO

Sr. Herculano Avelino da Rosa Mateus

Em cumprimento do determinado pelo Exm®. Director~Geral em
a circular,_Série C, n%, 463, de 6 de Junho corrente, tenho a

~ .
honra de expor a V. Ex2. sobre o assunto em referencias

1) SERVIGO 4FECTO 1 SECGRO

- Bscriturag¢fo do livro de contas-correntesdas autoriza =
¢Oes orgamentais e registo dos pagamentos (c 2). 3

- Registo geral de autorizacles (c 1)1
~ Registo de fundos permanentes. 3
- Fichas de alterag¢fes ao orgamento (C7eC8)e?

- Passagem de guias de reposigfo e de receita e respecti,
vo expediente e registo. 2

~ Verbetes para langamentoc das reposic¢les abatidas (¢ 11-
B) . 2

- Verbetes para lancamento das anulagdes (C 12-4). 2
- Verbetes-resumo dos langamentos de amilagBes (¢ 12-B) +2

~ . 3
- Conferéncia de recibos, das contas de pagamento e aver-
bamento destes nas autorizagBes de pagamento. 2

- Controle dos fundos safdos (C 9). 1

- Nota dos fundos saidos e das reposigles abatidas (c10).1
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Folhas de registo, por cofres, das guias de reposigo
abatidas (C 1%). 2

Mapas das contas provisorias (G 14). 1

Mapa da Conta Geral do Estado (C 15) e conferéncia das
provas da Imprensa Nacional. 2-3

Escrituragfo dg livro de cativos para '"Ancs economi -
cos findog" (C 18). &

BExpediente e escrituragfo das contas especiails de em
z . o
prestimos (afvidas do Ultramar). 1

- . ~ . .
Registo das importancias entregues e recebidas da Com
» . - - .
panhisa concessionaria do Caminho de Ferro de Mormu-
gfo. 1 '

Escrituragfio e controle do livro de contas-correntes
. . . ’ .
de adiantamentos a funcionarios. 1

Conferéncia do balancete mensal das liquidagBes efeg
tuadas por conta de cada oapftulo (c 6)e 13

Divergo expediente relacionado com o servigo da sec-
¢80 e outro, designadamente:

Nota das autorizag¢fes expedidas no més anterior em
relagBo a verbas de despesas com contrapartida em
receita e da despesa extraordinaria ("Plano deFo
mento" e outras). 3

- Certidfes modelo 7. 3

- Envio ao Tribunal de Contas dos documentos justifi
cativos da aplicacfio de verbas destinadas a repa-
ragdo ¢ reconstrugido de marcos e limpeza da pica-
da dag fronteiras nas prov{noias ultramarinas. 3

- Elementos para o relatdrio dg Conta Ceral do Esta-
do (Nota das principais diferengas em relagBo ao
ano anterior =-— por capitulos — e mapa das so-
mas autorizadas para pegamento, classificadas em
despesas de Governo, do funcionamento dos servi-—
gos e de investimento). 1

-~ Elementos para o parecer da Assembleia Nacional sg
bre a Conta Geral do Estado do ano anterior, na,
: . . , .
parte respeitante ao Ministerio do Ultramar. 1

- Blementos para a preparagfio do orgamento das recel
tas gerais do Estado —— Reembolsos (anual). 1
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- Blementos pedidos pelo Imstituto Nacional de Es
tatistica. 1

- Elementoé pedidos pela Empresa do Anudrio Comer
cial (amual). 2

N ~ - s o
- Envio das relagles de descontos para as varlas
entidades, &

- Bstudo e informacfo de processoss:

!

AlteragSes orgamentais. 1-2

. o~ - - ‘ r
hAntecipagfo de duodecimos. 3

Utilizag®o total de verbas. 3

¢ - .
Despesas de anos economicos findos « 1

!

Outros assuntos nfo ligados directamente a liqui
dacBo. 1-2

- Coiaboragao nos trabalhos preparatérios do projecto
de orgamento do Ministerio. 35

- Resumo comparativo do movimento das dotagles do or=
camento do Ministério (anual). 3

~ Inventdario da RepartigHo e respectivo expedientes 2

~- Todo o servigo relacionado com & actividade da Co—
migsfo de Compras. =<

- Guarda e conservacfo do meterial. 2

. . ~t . . ~ . .
- FiscalizacBo da limpeza das dependencias da Repartl
c8o. 1

- Assentamento e todo o exnediente relativo ao pessoal
da Reparticfio. 2 '

- Abertura do livro do ponto(mensal. 2
- Nota de faltas do pessoal (mensal). 2

-~ Processamento das folhas de vencimentos e de horas
. - . . ~
extraordinirias do pessoal da Repartigao. 2

~ Organizagfo do processo para & concessfo dos fundos
permanentes da Reparticdo e processamento das res-
pectivas folhas. 9
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1

Preenchimento do godelo n?, 9 do imposto complemen-
tar e geu envio as Seccgles de Finangas (anual)e 2

Mapas para o recenseamento eleitoral dos funcions =
rios da Repartigfo (anual). 2

v . o
Elementos estatisticos dos trabalhos executados na
~ ~ » - .
SecgBo e sua coordenacglo com vista ao relatorio a-
l'_].ua.lo l

Registo didrio dos elementos estatisticos respeitan
tes ao trabalho que executa. 1-2-5

Todo o trebalho dactilografico da SecgBo e outro de
natureza eventual. 1-2-3

II) NUMERO E CATEGORIAS DOS FUNCIONARIOS
DE_QUE DISPONHO

- 3 unidades, sendo um 12.,, um 2%, e um 3%2. oficiais.

IIT) coMO SE ENCONTRA DISTRIBUIDO O TRABALHO COM VISTA
} SUA MATOR EFICIENCIA E_PRODUTIVIDADE

- 0 servigo afecto & Secgfo encontra-se distribuido pe
los & fuﬂ01onarlos de execugfo, conformo se indica
em I pelos nimeros 1, 2 e 3, atribuidos, respectiva
mente, aos 1%., 22. ¢ 3%, oflclals. ’

IV) APLICACRO DO METODO DETERMINADO A PARTIR DE 1 DE JANEL-
RO DO ANO CORRENTE: SFIS RRSUTTADOS PRETICOS. NUMERQ
DE RECIBOS QUE X possfveL CONFERIR EM CADA HORA, POR
UNIDADE DE TRABALHO

~ Da apllcagao do método acima referido e consequente
diminuicfo das operagles de conferencia em cada re
cibo, resultou verificar-se um maior rendimento e
poder estabelecer uma medida de 120 recibos em ca-
da hora, por unidade de trabalho.
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V) QUAISQUER CONSIDERACOES QUE DESEJAR EXPOR

- Wenhuma a apresentar.

vI) CoNCLUSORS BXIEATON Gavwy O PARBUER FRANCO DO
CHEFE DA SECCAO DA CONTATENDENTES 4 UMA ME —
"LHORIA DO SERVICO

- Seja-me permitido chamar 4 ésclarecida atengfo supe-
rior para a maneira de se egcriturar a coluna "Dis-
ponibilidades" do 1ivro de conta=-corrente das auto-
rizagdes orgamentaisg, que creio, nem em todas as Re

3 "~ A [ . . ~
partigles obedece a0 MESMO critério (V. instrugles
. = £
da Circular n2. 133, Serie C, de 1950)

Assim, ge em algumas as disponibilidades estfo a
vista, dia a dia, pela simples subtracgéo das impor=
thncias autorizadas ao montante do duodécimo (ou do
saldo jé verificado na respectiva coluna), em outras
esse apuramento o6 & feito mensalmente, repetindo-se
na coluna "Disponibilidades' o nontante da coluna'"To
talidades mensais' e operdndo por diferenca para en=
t30 se escriturar na linha seguinte "Saldo dispon{-—
vel! 00.-»-.--%.

Para mim tenho que & conveniente e vantajoso co-
nhecer em qualquer altura, pela simples consulta ao
conta-corrente, o saldo disppnfvel,-sem necessidade
de fazer operagdes aritméticas, 1o momento.



PARECER DO CHEFE DE SECCAO DA 108, REPARTIGAD,

o

. o
Sre. Carlos Emilioc Barela.

SERVICO AFECTO 1 SECCAO

Wa 10%. Reparticfo de Contabilidade os servigos gue nas Re-
partic¥es de menor movimento se consideram adstritos as seocdes
de Conta, estfo divididos por duas secgles distintas: a do Expe
diente e a da Contae

A 18, tem a seu cargo o registo de entrada e de safda de do
Cumentos, organizagfo de processos, arquivo,etcs

A 22, tem a seu cargo além dos servigos de conta, que todos
nds conhecemos, desde o registo nos livros das importancias d;@
Tiamente autorizadas até a organizag8o dos mapas finais, cujos
elementos deverfo figurar na Conta Geral do Estado; a nuheragio
€ registo de guias de reposigfo e respectivos of{cios; registo e
numeragfo de guias de receitas registo de receitas entregues pg
los SerV1§os, escrituragfo do livro de registo de autorlzagoes
de pagamento e ainda s dos livros de fundos saidoss um por arti
g0s gue se torna necessario fazer para a Confenéncié‘final e ou
tro por capitulos, como esta estabelecido, e que se utiliza pa-
ra conferir com os balancetes ¢ com os livros de contas-corren-—
tes, ao encerrar cada més

Disse eu que se torna necesséario organizar um livro de fun-—
dos saidos por artigos, um livro de 900 paginas e que segundo

Creio mais ninguem faz eo.
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A prética tem accnselhado gue assim se proceda, poisg ao
lancar nos mapas finais as import&noias pagas em conta de ca~
da dotaglo, da conferéncia dos livros de contas-correntes com
este, apura-se¢ a importﬁncia a escriturar por cada artigo,sem
dificuldades. ‘

Se, pofém, esta discriminagéo, este parcelamento, nfao ti-
vesse sido feito, ao proceder-se a escrituragf8o dos citados mg
pas e se ge notasse um erro num capftulo, o gue sempre sucede,
teriamos de proceder a uma conferéncia em que se verificariam,
pelas folhas autorizadas, todas as importéncias escrituradas
em relacgBo a 31 de Dezembro, em conta do capitulo em que se ng
tasse a divergénoia ¢ também as importﬁncias extractadas, is-
to é, voltar ao princ{pioz...

0 volume do servigo de alguns cepitulos do Orgamento  do
Ministério da BEducagBo Ngcional tornaria a conferéncia t%0 de

~ . ~ s’
morada e tHo contingente que nZo e bom pensar nela.

NUMERO B CATEGORIA DOS FUNCIONARIOS DE QUE DISPONHOQ

0 quadroc da secgfo é de 10 funcionarios, sem contar com o
Chefe, mas por ter sido necessario exceder o quadro dos fun-—
cionarios da secgHo de liguidagio do Ensino Primdrio, a Conta
tem tido, hd anos para cé, apenas 0ito e por vezes MenosS.

Assim, tenho actualmente 2 primeiros-oficials, 1 segundo,
3 terceiros e dois aspirantes; ¢ que é pouco para o muito que
hé a fazer.

Chegou-gse & conclusfo, por vérias experiéncias e porque a
prética assim o tem demonstrado que na 10%..n§o d2 resultadoum
funcionario que tem a seu cargo livros de contas-correntes,ter
também averbamento. A

Vejamos porqué: como é sabido o Orgamento do Ministério da
Bducagfo Nacional tem poucos capitulos, apenas onze, mas &l-

guns de grande extensf8o e movimento.



Quem tiver a seu cargo gualguer dos capltulos:

32, - Direcg8o Geral do Ensino Superior e das Belas Ar
tes

49, - Direcc¢Bo=Geral do Ensino Liceal

52, - DireccZo-Geral do Ensino Técnico Profissional

62, ~ Direcg¢f@o~Geral do Ensino Primario

diflcilmente poders averbar e sem a prontidBo que este traba-
lho requer. S&o autorizadas anualmente cerca de <0 000  fo-
lhas ou requisigBes de fundos. Do dia 10 e até ao dia 28, te
mos uma meédia de 100 por dia e no pér{odo do més em que s8o
em menor numero, torna-se necessario proceder ao encerramento
dos livros —~ e s o capftulo 32, tem nos seus 640 artigos cer
ca de 2 000 mimeros e alineas!

Ainda temos que estes livros nfo s&o facilmente divisiveis
por dois funcionariose. Assim, optei por dividir os restantes
capitulos pelos funciondrios a quem est&o distribuidos os acdi
ma mencionadosSe

Se tudo isto n8oc bastasse teriamos ainda outra dificulda-
des o volume do servigo que seria necessario arrumar,atar e
guardar para desobstruir a secretéria para outro servigo,para
poucas horas depois proceder ao inversoses

Os quatro restantes funcionarios tém por missfio princi-
val o averbamento. £ certo que para amenizar a vida a estes
funcionarios também lhes dou algum servigo diferente,como por
exemplo, um tem o registo de autorizac¢fes de pagamento, outro
0 das guias de reposigBo e outro ainda o registo das recel—
tas entregues pelos diversos servigos, etc.

Quando se torna necessario, por se prever uma vaga nosfun
eionarios das contas-correntes, ou quando as condigBes do ser
vigo o permitem, dou a um funcionario do averbamento, um li-
vro para o ter a seu cargo, um capftulo dos mais peguencs,ge-

ralmente o capitulo 292, cu 7%
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. .
Tenho assim sempre um funcionario preparado para tomar con
ta de livros em caso de necessidade.
. - R S . .
0 averbamento € o principio e o fims.. 08 aspirantes quan-
do entram, v3o averbar para eu poder verificar o que valem:tam
” P AN d - . ~
bém os funcionarios ja gastos e cansados, cuja aposentagac se
avizinha, voltam ao averbamento porque as suas fracas possibi-
lidaedes ja os nZo indicam para Cargos de constante responsabi-

lidade,.

APLICAGAQ DO METODO DETERMINADO A PARTIR DB liDE
JANEIRO DO ANO CORRENTE: SEUS RESULTADOS PRATICOS

A aplicago do método determinado a partir de Janeiro Wlti
mo, nfo teve gqualquer repercussio, por nfo apresentar qualquer
novidade ou modificagHo.

Apenas surge a aplicag8o de um "V" como sinal indicativo de
uma importancia incluida numa folha ter sido paga.

Ha 108. usava-se um ligeiro trago sublinhando a importan -
cia satisfeita, dado com a esferogréfica vermelha.

E mais répido — um sé movimento e nfo dois = nfo se con
funde com qualguer outro sinal de conferencia ou com gualguer
ocutro sinal que porventura jé possa existir na folha, derivado
de gualguer verificagdo feita‘no servico processador.

Quanto do carimbo n8o me parece pratica a sua aplicagdo ¢
consideroc gue O Seu uso s€ traduz em perda de tempo.

Exemplificando, vejamos: um funcionario larga a esferogré
fica, pega no carimbo, molha este na respectiva almofada, ca—
rimba, largsa novamente o carimbo e retoma a esferografica para
continuar... ¢ tudo isto para nfo escrever % ou 4 letras: a
abreviatura do més. O ano, que alids facilmente se deduz, n¥o
tem qualquer interesse para & finalidade que se pretende.

0 numero de recibos descarregados por um funciondrio & va-

rigvel conforme o modo como foi processada a tabela gue ele ve



- Q7 -

rifica, HA4, por exemplo, no eneino primario, professores e
regentes pagos pela mesma classificagfo orgamental, mas por
verbas diferentes. Para cada verba torna-se necessaria uma
conta~corrente para se poder verificar o respectivo cabimen
to e em varias contas as import@ncias de uns e de outros en
contram-se numa s6 quantia. Torna-se necessério separar, o
que por vezes leva tempo apreoiével.

Julgo que aquele que averbar mais de 500 recibos por dia,
considerando~o como média em relacBo ao trabalho mensal,tra
balhou bem.

S80 cerca de 90 recibos por hora. £ certo que em casos
especiais se podem conseguir médias mais elevadas, mas este
ritmo nfo se pode manter senfo durante um per{odo relativa-
mente curto, como agquele em gue, pOT imperiosa necessidade
de ser breve, se averbam as contas de Dezembro de cada anoe

Finalmente, para concluir esta 1%. parte, digo que sen—
do o averbamento um trabalho fécil, que apenas requer muita
atengHo e muito cuidado e cujos erros sHo sempre encontra-
dos ao extractar ou nas conferéncias mensais, uma vez uni—
formizado o modo de o levar a efeito, parece-me o assunto eg

gotado e resolvido.

CONCLUSOES

Na 102, Repartiglo o arquivo das folhas dos anos ante —
riores estad a cargb da seccRo de Expediente, mas os arquivos
dags folhas do ano que decorre estfo a cargo das respectivas
secgBes de liguidagdo, que sBo trés.

Assim, para se proceder ao averbamento de um cofre é
preciso solicitar a estas trés'seCQGes as folhas necessdriase

Seria magnifico que o arguivo pudesse estar na sec¢fo da
Conta e ent8o estou convencido que a média horéria dos reci

bos avervados subiria muito.
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Mas as instalacBes da RepartigHo, dividida em seis salas,
uma para cada secg¢do e outra para'as dactildgrafas, nfo permi
tem de modo algum um ardquivo, nem na conta tenho possibilida-
de de o ter, por falta de espagOe..

Por outro lado, como a 102, Repartig@o tem apenas 5 unida
des de pessoal ménor; por vezes, torna-se dificil obterycom a
rapidez que seria necessaria, elementos das outras secgles.

Vejamoss um continuo tem de permanecer no atrio da Repar
tiglo para atender quem vier j outro estd adstrito a Secgho
de Bxpediente para o arquivo onde permanece quase todo o dia,
tirando caixas dag prateleiras para se poderem examinar as fo
lhas necessarias & passagem de rumerosas certidBes de efecti-
vidade de servigo que s8o passadas na 10%. Repartic@os outro
tem a tarde ocupada com servigo externo e a manhf com & colo-
cag8o do selo branco e outros servigos, tais como a distribui
¢8o do servigo entrado pelas secgSes, etc. Restam, portanto,
dois e se, como é 16gico, um faltar ou estiver de licenga,ape
nas fica um para todo o servigo.

Por este motivo torna-se, por vezes, quase imposs{vel que
haja alguém que atenda ao toque da campainha,

Os funciondrios vZo eles préprios buscar as outras sec-—
¢0es o0 que precigam, mas mesmo tentando com esta boa vontade
ganhar tempo, algum se perde gue poderia ter melhor aproveita
mento.

Agora, saindo do ambitc do averbamento, permito-me fazer
algumas consideragles, embora brevess

a) Os impressos modelo C-2 deveriam ter mais duas li-

nhas para uma 138, folha gque muitas vezes surge,mas
para isto era necessarlo que fosse menor a  margem
. ‘ superior, gue ja n¥o ¢ grande, a fim de o impresso

continuar a ter o tamanho das capas em que s80 guar
dados.

b) Na 102, Repartigio hé certas dotaglOes que pelo  ano
fora sofrem muitas modificagles orgamentais, entre
reforgos e anulagoes. Assim sucede com a verba glo
bal do Ensino Técnico, Liceus, etc. em que é preci-
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so atender a necessidade de cada estabelecimento de
ensino, Torna-se indispensével saber guails as quan
tias comprometidas para contrapartida de reforgos,an
tes de estes terem sido publicados, para se poder g
valiar, de momento, as disponibilidades da dotacéo.
Temos utilizado uma ficha modelo C.1Z-A que se adap
ta para este efeito. Has seria optimo se houvesse
impressos préprios para estes casos que poderiam ser
como o projecto que me permito apresentar.

RELAQﬁO DE TMPORTANCIAS AUE SE CATIVAM WO ARTO,

Ne, ALT

y ~ v ~ .
OCegyy | Dotagdc & Imporiancias: prg
reforgar i postas para anulagfo

A .
Impertancias
anuladas

ma ou do des-
pacho

Data do diplg

ObservagBes :

E nada mais. Termino, agradecendo a V. Ex2., Senhor Direg

tor-Geral, a iniciativa destas rcuniBes que prevejo de grande

utilidade para todos nds, Chefes da Conta.

Terho dito.




PARECER DO CHEFE DB SECCAO DA 118, REPARTIGAOQ,

4 -
Sr.Dre Jose Margues Pereira.

 Senhor Director-Geral

Meus Senhores,

£ com muito prazer e honrado com a convocaclo para tomar
parte neste coldquio que vou fazer a leitura do meu modesto
trabalho sobre as anomalias verificadas no mimero de recibos
que é poss{vel conferir em cada hora de trabalho.

Seguindo o esquena tracado na circular ne. 463, gerie C,

de 6 do corrente, alinhei as seguintes palavrass

1) SERVICO AFECTO L SECGEO

. " .
0 Servigo desempenhado por esta Secglo e o que -se enume=

ras

1,01 - lumeragdo das autorizacgdes de pagamento.

1,02 - Lancamento destas no Registo geral de autoriza-
~ . - - ’ .
cBes, que se pode considerar o livro Diario——
~Rezd0 da Contabilidade comercial.
1.03 - Lancamento no livro de contas-correntes com as

dotagSes orgamentais das autorizagles apos &
sua escriturac¢ido no Registo gerals



1.04

1.05

1.06

1.07

1.08

1.09

1.10

l.11

1.12

1.13

Conferencia de recibos, averbamento do pagamen
to nas respectivas folhas e verificacgfio das
contas modelo. 48.

Lavicamento das contas modelo 48 nos livros de
contags=correntes com as autorizacgles expedi —
das.

Langamento ainda-das contas de pagamento mode-
lo 48 no mapa mensal por cofres e capitulos.

Conferéncia mensal dos balancetes organizados
pela Secglo de Liquidac8o, com o Registo ge—
ral de autorizagBes e com o livro de contas
correntes com as respectivas dotagles orcamen
tais.

Elaboragfio da Conta Provisdria mensal e forne-
cimento de notas, por meses, sobre o estado das
despesas em relagdo aquelao que tém contrapar
tida em receita e tamhém das diversas rubri -
cas da "Despesa BExtraordinarial -

Organizagfio da Conta Geral do Estado na parte
respeitante ao Ministério da Economia e preen
chimento de mapas de alteragles orcamentais ,
de fundos saidos e de reposigles, gue a acom-
\panham.

NumeracBo e registo de gulas de reposigBo e de
receita do Istado. Expediente relacionado com
demoras no pagamento das guias expedidas pela
Reparticdo. )

Escrituragio de fichas de alteragdes orgamen—
tais das de reposigdes abatidas nos pagamen —
tosy e de anulagles.

Passagem de certidfes de receita em virtude de
avtorizacBes expedidas z favor de organismos
obrigados a prestar contas ao Tribunal, tais
comos serv1gos do Estado com autonomia admi-
nistrativa pamara munL01palu e ser VLQGS mu-

‘ nicipalizados.

Arquivo dos duplicados das autorizagfes de pa-
gamento expedidas.

2) NOMERO E_CATEGORIAS DE FUNCIONARIOS DE GUE

Normalmente encontram—se adstritos a esta

DISPOE A SECCAO

secgdo quatro

- e .
funcionarioss.
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Actualmente dispomos de 1 segundo-oficial, 2 terceiros
de 1 aspirante.

3) COMO SE ENCOHTRA DISTRIBUIDO O TRABALHO COM
VISTA X SUA MATOR EFICIENCIA E PRODUTIVIDADE

. . -" -I - "~
Jel - Ao 29, oficial, ja concursado para primeiro,estio-

lhe cometidas oo semuintes torefnse

3.1lel ~ Langamento das contas de pagamentog nos mapas
mensais por cofres e capltalo Reunifdo anu-
al destes num sd mapa segundo os mesmos ele-
mentos.

3.,1.2 - Langamento das contas modelo 48 nas contas—cozr
rentes com as autorizagles expedidas.
Balanoeamento destes langamentos com o8 totais
por capltulos dos mapas atras Treferidos.

. 3.1.3% - Colheita de elementos estatisticos da Secgfo.
Zele4 — Organizagfo mensal da Conta Provisdria.

3.,1.5 - Fornecimento de dados relativos a posig8o - de
certas contas 3 2. ReparticBo de Contabilidg
de (com contrapartida em receita e Despesa Ex
traordinaria).

"~ 3,1.6 — Preparacglo de elementos para a Conta Geral do
' Estado.

%,1.7 - Bscriturag8o das fichas de alteragBes orgamen-
talse :

3,1.8 - Passagem de certiddes de receitas.

22 - Ao 3¢, Oficial mais antigo, estfo-lhe entregues

as seguintes tarefas:

3e20l — Lanqamento nas contas-correntes com as dota—
¢Ses orgamentais de todas as folhas autoriza
das pela Repartigfo e reverificag8o do  seu
cabimento nas disponibilidades.

34242 = Manutenc8o em dia de somas, disponibilidadese
alteracSes orcamentais das contas- ~correntes.
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A L
34243 = Conferencia com as dota
lancetes elaborados pe
cia.

¢Oes orgamentais dos ba
~ . ~
le Seccglo de conferen—

- . - Cd
33 - 0 39, Oficial meis modcrno esta cncarregado dos

Seguintes servigos: -

3e3.1 = Langamento de todiazs oo folhas autorizadas pela
Repartic¢fio no Registo geral de autorizacics.

343e2 = Manuten¢fo em dia dos totais por capitulos deg
te livro @ veflflcacao da sua certeza pelo qua
dramento £3lio a £3lio das somas verticais com
as horizontais.

3e3.3 - Numerag¢fo ¢ registo das guias de reposicBo e
receita, ¢ bem assim o expediente relaciocnado
com as entregas feitas com atraso.

3e3e4 = Arquivo dos duplicados das folhas autorizadas,
em colaboragfo com o aspirante.

3.3.5 - Conferéncia de recibos, averbamento do seu pa-

gamento e conferéncia das contas respectivas
quando os servigos anteriores o permitem.

344 ~ 0 _aspirante efectua 0s seguintes servicos:

Sedel - Arquivo das autorizac¢les expedidas em colaborg-
gdo com o 32, oficial,

~ . .
3e4s2 = Conferencia de rccibos, averbamento do seu pa
~ . .
gamento e conferencia das respectivas contas

ol
L]
N
L ]
&
i

Quando as tarefas anteriores o permitem, coa-
djuva o 22, oficial no langamentoc das contas
modelo 48 nas contas—correntes.

4), APLICACAO DO METODO DE CONFERENCIA DE RECIBOS,
CONTAS DE PLGAMEUTO B AVERBAMENTO A PARTIR DE
1959

P . . .
4,1 - Resultados praticos = Para se verificar com rigor
“ ~ d .
os resultados préticos da aplicacg¢fo do metodo preconizado

a partir de 1 de Janeiro do ano corrente, observaram-se os
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rendimentos de vériosvfuncionérios, apontando-se 0" MUmero
dos recibos conferidos e o tempo gasto na execugdo do res
pectivo servigoe

As médias hordrias a seguir apresentadas.respeitam a—
penas 5 conferénciz dos recibos, averbamento do seu paga-
mento nas autorizagBes e descarga nNas contas de pagamento.
%o se considerou o tempo gesto nas somas que destas se
tém de fazer.

Asgsim, para um funcionario

- lento e que trabalha com in-
termitencias esssseccesccssccen 100 recibos por hora

~ gue trabalha Aevagar seseseses 110 " T "
—~ com certo desembaraGO sessesess 120 " wooon
- desembaragado sescescavosressoee 150 " wo-on

"I’épidO 00.'...‘......'.'.00"0. 150 " " "

An@ﬁagwd_@mmwmmsqmmwnm%sdemewo a
Abril em relag®o 3 totalidade dos recibos conferidos e do

d

tempo gasto, & de 120 por hora .

. r . - Ve . ) ! .
4.2 - Numero de recibos, que € pogsivel conferir em cada

hora. por unidade de trabalho. Considerando as médias<ﬂ;

‘tidas em anos antericres, as apuradas no que decorre € &
“forma como se faz o arquivo das autorizagBes, agora deter
minado para todas as Reparti§6es,‘julga—se que é poss{vel
conseguir-se com margem de seguranga 110 recibos por horas

A anomalias apontadas a pag. 17 do trabalho "étodo a
seguir na conferéncia de recibosess™ resultantes. das di-—
vergéncias das médias horarias, supfe-se que seriam origi
nadas na forma como estariam organizados 08 arquivos etam
bém sobre o modo como recafa o exame do funcionario sobre
o recibo.

Desde que 08 Processos de conferéncia se uniformiza-—
ram e se racionalizou o servigo, pensa—se que as irregula
ridades de médias entre as diversas reparticgBes devandesa-

pareceT.
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5) CONSIDERAQ@ES ACERCA DO RENDIMENTO N: CONFERENCIA

E_AVERBAMENTO DE RECIBOS

5.1 = No rendimento da cperagfo de averbamento ha a con~
siderar o facto de os recibos respoeitarem a muitas ou pold
cas folhas.

£ evidente que se averbars em menos tempo um certo ni
mero de recibog se pertencerem a uma 86 folha do que se
respeitarem = muitas autorizagBes.

Por isso era aconselhavel a concentragZo dos abonos no me
nor numero possfvel de folhas e & nesse sentido que se eg
t4 actuando na 112. RepartigZo.
5.,2 -~ Além do factor que se acabou de apontar da disper=
880 de abonos por muitas folhas, hé outro que, por vezes,
afecta & boa marcha do Servigo.

Trata-se das folhas retiradas do arguivoe para consul-
ta sem no seu lugar ficar a figurar o necessario recibo do
requisitante com a indicagfo do motivo, a fim de melhor lg
calizar o documento e evitar perdas de tempo em huscas eg
cusadas.b

Além destes factores internos que as repartigles por
si podem eliminar, h4 os factores externos que sé & posai
vel atenud-los com a colaboragio dos servigos processado-
res e das Direcgles-Gerais da Fazenda Publica e das Con-

tribuic¢bes e Impostos.

. 13 < . ~
5.5 - Unm dos gue em primeiro lugar ha a considerar  sao
os impressos dos recibos.
4

Vo meu modesto entender o actual formato empregade ha
' . - -
longos anos ja esté fora da cepoca. Quem tem de preencher

N ’ ” . “ . . .
recibos, da por isso a primeira vista.

Porque € que o recibo, tendo de ser passado enm dupli~

o . S . ~
cado (o tal%io e o recibo propriamente dito), nfo tem as



- 106 -

duas partes perfeitamente iguais e dispostas de modo que,
dobrandc-se, permitam pbr sbbreposigﬁo e pelo papel qufml
co (deoalque} escrevér-se manualmente (com esferogréfica)
ou & méquina simultanesmente o original e o duplicado ?

Antigamente a perda de tempo era inapreciével atento
o reduzido ndmero de recibos que circulavam.

Hoje,y, com o eleved{ssimo nimero gue é preciso fazer
mensalmente para atender a enorme quantidade de funciona-
rios e fornecedores que ha e com as horas gastas nesta o-
perag8o que, somadas, devem andar por muitos dias, é de
considerar as possibilidade de modificac8o do sistema.

Conviria por tal motivo utilizar-se na impressfodo mQ
delo oficial o processo jé empregado na actividade parti-
cular, gue consiste em imprimir-se dos dois lados ¢ em si
tios opostos os mesmos dizeres e espagos de modo que do-—
brando o papel coincidam uns com 08 outrose.

Deste modo poupava-se tempo tanto no preenchimento cg
mo ne subsequente conferencia do duplicado quando fosse a

presentado para recebimento.

5.4 - Nesta tarefa de processamento de recibos hé a con-
siderar a pessoa que os fazs se ¢ o funciondrio do servi
¢o, ou o da direcgBo de financas ou © préprio interessado.

0Os primeiros, evidentemente conhecedores das necessi-
dades do correcto processamento cstBo mais aptos que O ﬁl
timo neste trabalho.

Dada a monotonia desta tarefa e do pouco tempo que o0s
funciondarios gque dela estéo encarregados podem por vezes
dispor, resulta com frequéncia um trabalho deficiente.

Este trabalho primério de contabilizag8o imperfeita —
mente executado é t;mbém o} responsével pela baixa de ren
dimento de que se vai ressentir o averbamento.

Un recibo mal processado pode reflectir-se logo na di

recgdo de finangas pela indicac¢8o errada, por exemplo,do
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nimero de autorizacio, por ndo ser o mesmo que fol escri-
to no talBo.

Se os erros de classificagHo ou de numeracgio nfo fo-
rem remediados na direcgfio de financas, eles passarfo 2
conta modelo 48, dificultam depcis a localizacghBo das fo~-
lhas, originam emendes naquele documento ¢ que, em dltima
analise, tudo se traduz em perda de tempo e diminuigfo de

produtividade.

ot

5 = Um outro aspecto 2 considerar no modelo do recibo,

(03]

g0 as indicag¢les que dele devem constar.

Parece, salvo melhor opinifio, que 86 deviam figurar os
que s80 necessarios para o Estado ficar desobrigado e nfo
aqueles que se destinam a dar indicagfes aos interessados.

De resto, presentemente, se estes quiserem ficar com
as”indicag¢des, tambénm tem que copié—las para si, visto os
recibos, como se sabe, voltarem para o Bstado.

Além disto ha por vezes ume superabundﬁnoia de repeti
¢Oes de quantias. Tomando, por exemplo, um recibo de ven
cimentos actual, e o seu taldo, a mesma importénoia ("To-
tal a pagar", igual ao "Liguido a reccher" e "... a quan-
tia 1liquida de <..'") escreve-se cinco vezes, sendo umapor
extenso. Além disso o precencher~se o0 verso do recibo ( ol
que poucos interessados vgm) equivale a escrever as mes —
mas quantias em duas folhas de vencimentos. .

Em presenca de tanta repeticgio, como reagem os funcio
narios encarregados desto servigo om ocasiles de aperto ?
Llguns jé tem deixado os pormenores e clrcunscrevem—se a0
essencial, preenchendo os elementos de identificagfo com
a folha e as gquantias 1fquidas a rccehber.

Perante tantas exigéncias, tem havido casos em que os en
carregados da verificacgfio dos recibos para pagamento,para
prestarem atencfo aos inimeros pormenores, tém deixado pag
sar recibos sem as assinaturas dos interessados e até meg

’ .
mo com nomes trocados, como aconteceu ha dias,.
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Nas reparticfes de Contabilidade como o gque interessa
além da classificagfo e dotag8Bo orgamental ¢ o nome do
interessado e a quantia por algarismos, parece gue seria
desnecessario obrigar a meacionar no recibo a import§n-
..cia iliquida e a discriminagfo dos descontos.

Alids a eliminac8o destas indicagles poderia ser su
prida pela mengdo, no verso, das percentagens e guotas
que normalmente recaem sobre os abonos, ficando sempre
ressalvado o direito de, a pedido do interessado, ser
fornecida a nota dos descontos efectundos. .

0 nome do interessado poderia, para melhor fiscali-
zagio, figurar entre parentesis por baixo do lugar onde

ele deve fazer a assinatura.

5,6 — Relativamente aos recibos dos fornscedores, além
da classificagf8o orgamental poder—sew{a 86 exigir a in-
dicagdo da.espécie da prestac8o de que se tratassespres
tagio de coisas (fornecimentos), trabalhos efectuados ,
prestacfo de servigos, etc., e bem assim a menggo  dos
numeros das facturas.

Do mesmo modo que os recibos de abonos, o nome do in
teressado figuraria também, entre parentesis, por baixo

da sua assinatura ou firma.

5,7 - Outra causa externa gque conduz a trabalho escusg
do, & a de us interessados nfo se apresentarem todos a
receber os seus créditos inclufdos numa autorizagio den
tro do mesmo mes.

Tste aspecto tem reflexos nas direcgles de finangas
e no préprio langamento nas contas—correntes com as au-
torizagBes de pagamento das ReparticUes de Contabilida-
de.

Quantas folhas se deixariam de manusear e  quantos
langamentos se poupariam e portanto horas de trabalho e
até modificaglio nas contas~correntes, se os paganentos

~ » . ~ ~
nfo ficasséem por fagzer de mes para mes !
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Este aspecto do problema ¢ delicado, pois interfere
com a 2%, seccfo das direcgles de finangas encarregadas
do procesgsamento dos recibos.

Julga~se que se as direccBes de finangas fossem re-
metidos, pelos servigos processadores, os recibas de tg
dos os interessados devidamente preenchidos e aguelasos
conferissem com as folhasg (trabalho mais facil do que eg
crever) e os enviassem com os "Avisos de pagamento' dos
concelhog,; parece que se dava mais rapidez, maior per —
feiglBo e seguranga a este trabalho.

Mais rapidez, porgue o trabalho era dividido pelos
processadores (tirava-se a direcglo de financas); maior
perfei¢fio, porque havia uma conferéncia que agora  n3o
existe; e segurancga, porque enguanto o servigo ndo en-
viasse o reciboy 0 pagamento ndo se efectuavas e também
porque os funciondrios das secgBes de finangas conhecen
do os préprios interessados, asseguravam—se de que os rg
cibos lhes eram efectivamente entregues.

Tal como actualmente acontece, dd-se a circunstan—
cia paradoxal de estarem as direcgSes de finangasa pro
cessar recibos (sé o talBo, pois o restante € preenchi.
do pelo interessado) e o0s servigos processadores das
folhas igualmente a enviarem recibos aos mesmos inte-—
ressados.

Bste caso passa-se, como agora se acaba de verifi-
car, com as Direc¢gles-Gerais dos Servigos AgricolasFlo
restais e Minas.

Devido a esta desarticulacfio, deram-se casos que,
pela observacio agora feita, e que tém a sua explica—
GEO.

A referida Direcg¢Bo-Geral dos Servigos Agricolagem
tempos, pediu a suspensfo do pagamento do vencimento de

13 ¢ = 13
certo funcionario de Castelo Branco. Pois apesar de
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%o lne ter enviado o recibo e a 112. Repartigio haver ofi
ciado a suspender o pagamento, quando a ordem de suspenséo
chegou ao destino, jé o interessado embolsara o dinheiro.
Se & memdria nfo me trai, houve atd dificuldade em  fazer
regressar a quantia indevidamente paga aos cofres do Esta-
do.

5,8 - Uma vez conseguido que os pagamentos se efectuassen
Nno mMesmo m@s, e verificado que a totalidade das guantias dcs
recibos fosse igual ao montante autorizado, isto &, condis
sesse com a folha, porque ndo elaborar a conta modelo 48
pela folha em vez de o ser atraves dos recibos ?

Por este meio, julgo que se neutralizariam muitos er-—
ros que as contas apresentam e evitaria as direcgles de fi
nancas a elaboraglo de imimeros resumos que actualmente tem
de organizar.

Por outro lado os resumos dados pelas folhas facilita-
riam aquelas direcgBes a execugfo do servigo visto que sell
pre S mais facil partir de uma folha ja conferida e resumi
da, do que estar a organizar novo fesumo e quando este nfo
estd certo, ter de proceder 5 sua conferéncia, o que é per

da de tempo.
6) CONCLUSOES

6.1 = As determinagfes do ExmTe Yenhor Director-Geral da-
das em 12 de Janeiro ultimo sobre arquivo ¢ métcdo a seguir
na conferéncia de recibos e averbamento de pagamentos, es-
+Zo sendo rigorosamente seguidas na 11%. Repartig8o onde &g
tou colocado, sBo perefeitamente exequ{veis e aoham*se ac -

tualizadas.
i .
6.2 = Os resultados praticos alcangados excedem um pouco a
e . . > ~ . . . ” . - .
média que a Repartig8o indicou no inquerito feito. ¥ acedi

V4 . . s, . L.
tavel para um funcionario normal, o rendimento horarlo de
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110 recibos, contando com o tempo empregado na conferén-

cia das contas.

6.3 ~ Quanto aos factores internos, que perturbam a boa

marcha do averbamento, pode-se agir vo sentido des

174 T ) . 4
64341 = Reduzir o numero de folhas, concentrando os a-
bonos.

. e “ - ~ ) .
6.3.2 — Obrigar a requisigfo de folhas quando estejanm
N al .
ja afectas ao arquivo.

6ed ~ Quanto aos externoss

6e4.1 ~ Estudar-se modelos de recibos que se possan
e
preencher por decalque e so com os elemen-
tos julgados essenciais.

Bede2 = Que & semelhancga do que se passa com 0s paga
; mentos realizados na Sede do Banco de Portu
gal (entregues na 42, Seccfo da Direccdo de

Finangas de Lisboa para serem conferidos cam

as folhas) os servigos processadores passas

sem a enviar os recibos completamente preep
chidos (nﬁo faltando o numero da autoriza —
~ hd . . ~
cfo de pagamento) a respectiva direcgfo de
. . i .
finangas para csta, por intermedio das suas
secgBes ¢oncelhias, os entregarem aos inte=-
ressados 2 fim de os subscreverem e cobra-—
rele
. * . ~ .
645 - Que se sugerisse as direcgdes de financas que
as contas fossem elaboradas a partir dos elementos for
necidos pelas folhas e bem entendido documentadas com
0s recibos que as acompanham.
~ . ~ - s
S8o estas consideragles que, alem das que foram profe-
Tidas pelos meus colegas antecessores, no meu modesto entédn
der me pareceu conveniente fazer no sentido de contribuirp,
Ta uma melhoria dos servigos de contabilidade do Fstado.
Que V. Ex®, me perdoc o atrevimento de certas sugestBes
Que podem ser julgadas revolucionarias, mas que foram dita-
das com o objectivo sincero de dar umaachega ac fim que se

tem em vista e que acima disse "Para uma melhoria dos servi

¢0s da Contabilidade do Estado™,



PARECER DO 19, OFICTAL DA lZggREPARTlgﬁgg

., ~ .
gy. Manuel Venancio Santos da Fonsecae.

Em substituicBo do Chefe da 28. SecclBo da 122, Repértigéo,
que se encontra doente,'tomei em consideracdo as questbes pos-—
tas na circular n®. 463 C, de 6 do corrente més, com excepgao
das duas Ultimas em que segui, rigorosamente, 0 que me foi ver
balmente transmitido pelo titular da Seccgfo, Sre. Dre Francisco
Chichorro.

¥8o me era poss{vel, comp & obvio, seguir qualquer outra
orientacfo e ainda hé a considerar a surpresa aesta incumbénciay
pais ninguém esperava pela sua doenga. 'Assim, e como mefor pog

¢
sivel, passo a responder:

1) SERVICO AFECTO A SECGAO

—~ Conta

- Entrada

— Arquivo

~ Servigos préprios da Reparticfo

- Diversos

~ . 0 ~
Conta - Idéntico, certaemente, ao das restantes Repartigles, ape
nas com & utilizac®@o de alguns elementos auxiliares de empre

go nBo generalizado.



-11% -

. . . e

Entrada ~ Compreende 2 totalidade dos registos inerentes a en
- e - - ~ .

trada e expedigBo de todos os documentos (correspondéncia e

folhas ou requisig¢les dec fundos), numerar, datar, enderecar

envelopes, etc.

Arquivo -~ ¥ constitufde pors

V)
80

a) - Autorizagfes, recibos e contas m/2

b) - Processos;

c)

Outros documentoss

0 de autorlzagoe recibos ¢ contas,divide-se em eg-
tatico e dlnamlco, cste para dols anos: o em curso
e o anterior;

-~ Processos = arquivados enm movels, por anos, °ubd1v1
didos por assuntos (le tras) e agui por Servicos enu
meross Por agora oS méveis chegam para a totalida-
de dos anos (desde 1947) pelo gue nfo ha necessida
de de mais de um arquivos

~e . R e ' .
Qutros documentos — gZo arquivados a medida gque cesg
sa a sua utilizagfo, em arquivo definitivo. E o ca
so de livros, fichas, mapas, relagles, etc.

. . . s . 7 -
Servigos prdprios da Reparticfo - Constituidos pelo processa-—

mento de folhas de pessoal ¢ do fundo permanente, geréncia

daquele fundo e registo dos respectivos documentos de despe
sa, controle dos "stocks" de impressos, artigos de expedien
te ¢ de limpeza, respectivas requisigles, nota de faltas ,
etCee

D .

Hiversos

- . 5
Escrituracfo de receitas (referente as verbas com contrapar
tida em receita);

Trabalhos dactilograficos;

Fornecimento de elementos para informagles;
Pagsagem de certidfes de receitaj

Passagem de certidfes de efectividade de servigos
Livros de cativoss

Registos refercntes a passagem de reposigles, anulagOes e
guias de receita (livros e fichas);
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Fichas auxiliares da entradas
Fichas de alteracgBes orgamentaiss

. : 4 . 4 4
Tichas do calculo de duodecimos pPoOT capitulos para & conta
provisorias

. s .
Conta provisorlias;
”~ R . . . . ‘
Confereéncias de balancetes, disponibilidades e outrass
Organizagio, para envio, das relagBes de descontos;

Elaboragio de mapas € fornecimento de elementos solicita~—
dos por diversas entidades (Direcgio~Geral, Gabinete do
Ministro, etCe )

2) NOMERO E CATBEGORIA DB PUHCIONARIOS DE _QUE

DISPONHO

o~ ~ 0 g . . .
a¥o tres os funcionarios executantes: um 12. oficial e

dois tercelros.

3) COMO SE FENCONTRA DISTRIBUIDO O TRABALHO COM
VISTA A SUA WATOR EFICIRNCIA B PRODUTIVIDADE

Todos 08 funcionérios da secgao estéé aptos a executar quak
quer dos trabalhos da mesma. A distribuigﬁq estd feita, porém,
de forms que cada unidade tem a seu carge normal um seTvigo cer
to. Parece ser esta a melhor forma de atingilr eficiénciae ra

dutividade plenas. Deste modo temos:

19, Oficial - Tem a seu cargo & meioria do servigo da "conta
gscriturando o conta~corrente na parte da liquidagZo e ainda
o livro de cativos, passagem de certidBes de receita, rorne-—
cimento de elementos para informagtes, conferencia de balan—
cetes, disponibilidades e outras, encerramento do conta-cor-

rente na parte da liquidagid, substituicBo do Chefe, etce

305, Oficiais ~ Um faz todo © servigo da entrada incluindo as

fichas auxiliares e o outro tem 2 escrituragio do Registo gg
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ral de autorizacles, livro de receitas, processamento de fo-
lhas, registo de reposigdes e guias de receita, processos in
dividuais do pessoal da Repartigio, inventdrioc, indice do
arquivo estétioo, cte.

Todos conferem recibos, extractam, procedem ao encerramen
to da conta na parte dos pagamentos ¢ organizam as relagles
de descontos. Também todos fazem trabzalhos dactilogréficos,

~ - 7 . - .
confercncias varies, expediente.

Q Chefe de SccglBo - Além das conferéncias que lhe competem e

da direcgfo do servigo, tem a seu cargo, a geréncia do "fun-
do permanente" ¢ respectivo registo dos documentos de despe-
58, fichés de alteragles orgamentais, elaboracfio da conta pro
viséria, éstat{stioa, requisi¢fes de impressos, expediente e

. . . . ~ ]
artigos de higiene, limpeza e controle dos "stocks", etc.

4) APLICACAO DO METODO DETERMINADO A PARTIR DE 1 DE
JANETIRO DO ANO CORRENTE: SEUS RESULTADOS PRE—
TICOS. NUMERO DE RECIBOS QUE ¥ POSSIVEL COR-
FERIR Fil CADA HORA, POR UNIDADE DE TRABALHO

0 novo método s5 foi aplicado a parte da conferéncia dos re
cibos @ recaiu em periodo aturado de trabalho, com a diversida
de de tarefas do encerramento da '"conta', pelo gue dificilmen-
te se pode chegar a resultados rigorosamente comparaveis. Hé,
evidentemente, uma simplificuacio gue influéncia 0 rendimento ,
Pols na 12%2. Repartic8o procedia-se a uma verificac¢8o minucio-
sa dos recibos. Mais que‘o método, ou secja a técnica, temos pa
ra ja,melhorando o rendimento, a redugBo dos clementos a confe
rir, = Agsim, sem nimeros rigorosos,constatam-se os repultedos
mais satisfatdrios, o que, alias, se esperava.

Contudo alguns mimeros se apuraram e bem assim considera -
¢Bes a fazer. Socorrendo-me do mapa enviado a Exm2, DirecgHo-

=Geral, quando da Jjustificac¢fo das horas extraordinarias  por
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motivo do encerramento da conta de 1958, apresento O seguin-

tes

. r o, . ~ ~ . .
nie, - Que dada a especile de SErVIGOS da Secglo e o seu dimi

4 »
nuto numero de unidades
da uma destas ocupar-—se
encerramento da "eonta

"mal.

4 . 4
executantes, so foi possivel,a c&

exclusivamente dos trabalhos de

cro Ao horas do expediente nor-

by

o

20, - Que quando s¢ iniclaram os veferidos trabalhos (19 de

Janeiro) ¢ se teve conhecimento da ordem da Exm&, Direc-—

¢Ho-Geral n@. 889, ja haviam sido averbados os recibos de

Janeiro a Novembro, de forma que O rendimento de cada uma

destas unidades executantes apenas incidiu sobre ¢ averba

. ’ . ~
mento dos recibos respeitantes aoc mes de Dezembrce.

~ - s . . - s . ~ *
%0, - Que nfo so e muito desigual & distribuigac de recibos

iy e . L . ~
pelas contas de pagamento do Ministério das Comunicagoes

(a conta de Lisboa continha 3 470 recibos e as de Beja e

Braga apenas um), como-séo-bastante-diferentes,as caractg

risticas de algunS‘desses-reoibos para efeito-de. averba—

. Id
mento, pois ha os que-pertencem ai - - S

a) Autorizagles de pagamentos com muitissimos re-
cibos (como, por exemplo, 05 qu€ respeitam &
despesas com pessoal dos Transportes Terres=
tres — Cofre de Lisboa), em gue é poss{vel 0
averbamento de um grande numero deles em pou-

co tempos

b) Autorizacles de pagamentos com poucos recibos €
estes com uma Ou poucas classificagfes orgamex
tais (como, por exemplo, os relativos as foltes

de material e pagamento de servigos), gque sdo
muito morosos de averbar. '

c) Autorizagles de pagamentos com um ou’dois reci-
bos e estes com muitas classificac8es orgamen-—
tais (como, por exemplo, todos.o8 que respei-

tam & requisig®es de fundos dos servigos - coOm

.

autoncmia administrativa), que ainda sfo mais
morosos de averbar do que OS anteriores.

i . - - ” -
a que nem todos 08 funcionsrios averbaram & mepsmna especie

. 4
de recibos durante O periodo de encerramento da "conta'.
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49, - Que, dada a necessidade de se aproveitar ao maximo todo
o tempo utilizado nas "horas extraordinarias", raro foi 0
dia em que dentro dessas "horas'" o mesmo funoionério, simul
taneamente com o gservigo de averbamento de recibos e de ex-—
tracto, nfo cxecutou outros pequenos trabalhos relacionados

com o encerramento da "conta'.

52, - Que a conferéncia destes recibos jé foi feita de confor-
midade com a determinagdo da Bxm?, Direcgfo-Geral levada ao
conheaimento de todas as ReparticBes através da publicac8o
do Gabinete de Estudos Antdnio José Malheiro intitulada'Mé-
todo a seguir na conferéncia de recibos e averbamento des —

tes nas autorizagBes de pagamento'.

69 = Que, finalmente, em face do exposto, o critério que pa=—
receu mais rigoroso para obtencdo do rendimento horario de
cada unidade executante foi o de se considerar o numero de

. ¢ d 2]
recibos averbados e de extractos executados somente fora dss

horag normais de expediente e em dias em que, durante as'hg

ras extraordinarias", préticamente 86 estes trabalhos se exe
cutaram",
Os numeros obtidos foram os seguintes:
Para os recibos do tipo 5) 152 numa horas
Para os de tipo b) 313 e
um funciondrio que conferiu recibos dos tipos b) e c) obte=

. -
ve a media de 34 numa hora.

Lo o - P .
Observa=-se que &s medias foram obtidas a partir do s

. b .
guinte numero de rccibos:

152 por hora em 2 288 recibos

34 por hora em 258 recibos

31 por hora em 140 recibos
Atentamos também.que outros casos hé nas diversas Re-
particles, pelo que nos parece dificil apurar uma média uni

ca dentro da nossa Direccdo-Geral.
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5) QUAISQUER CONSIDERACOES QUE SE DESEJEM EXPOR

As questBes comunicadas verbalmente pelo Chefe de Secglo,

Sr. Dr. Chichorro, sdo as duas geguintes:

12, - Que a assentar—se num critério Unico no que respeita
Y conferéncia e averbamento de recibos, ha que ter em a-
tengdo oS varios aspectos das Repartigfes, isto é, se as
suas secgles que tém a seu cargo o Servigo da "conta! ndo
tém outros servigos afectos, © ndmero de funciondrios exeg
‘cutantes que lhe estfo adstritos e sobretudo as caracte —
r{sticas dos respectivos Servigos do Ministério a que es
sas Reparticles dizem respeitos

2¢, = Que conforme vérias vezes tem acentuado, como estes tra
balhos s30 de natureza a fazer perder qualidades quandb exe
cutados seguidamente, a duragfo do periodo diario de traba

’ . ~ rz
1ho devera ser fixada de forma tal que nfo exceda 3 horase

6) coNCLUSOES EXTERIORIZANDO O PARECER FRANCO DO- CHEFE
DA SECCAQ DA CONTA TENDENTE A UMA VELHORIA DO SER —

VICO

Julgamos que O pretendido é, n8o somente a emissfo de parg
cer acerca do "método de confer%hcia de recibos, das contas de
pagamentos e averbamento das autorizagBes expedidas'-— assun=
to que, em especial, cons titui o tema do coldquio — , mas SO~
bre o funcionamento do conjunto dos servigos da SeccBo chamada
da "Conta'", em gue aquelas conferencias e averbamento se com-—
preendem.

No que se refere ao conjunto dos servigos, & experiénciado
esquema posto a funcionar e generalizado as diferentes Repartl
¢Oes desta Dlrecgao—Geral, tem-nos permltldo verificar a  sua
grande seguranga, a sua eficiéncia, a facilidade que oferece 2
produgéo dos elementos gque, regular ou eventualmente, & preci-

so que fornegae.
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Se as exigénoias do servig¢o vierem a modificar-se, se ou-
tros forem os elementos a apurar e maiores as necessidades de
rapidez na sua producfo, ters Jque ver-se se 0 esquema. & sus —
ceptivel de corresponder, com ou sem adaptagdes. Evidentemen
te que & opinifo que vamos emitir, tem presente apenas, as ac
tuais necessidades.

Muito francamente pensamos que o esquema de servico em fupn
cionamento nos 1ltimos anos, tem dado inteira satisfacfo. Aipn
da recentemente foi posto a prova, quando foi preciso fechar
em poucos dias a Conta do ano anterior e apresentar os respeg
tivos resultados com grande antecedéncia em relag8o aos habi-
tuais prazos, o que, desde entBo, nfo mais deixou de se fazer.

Em que assenta, entf8o, o actual esquema de servico da Con
ta, gque permite t80 grande antecipacfo no apuramento dos resul
tados ? — Essencialmente, na seguranga das liquidag¢Bes.

Dantes, na vig@ncia do anterior sistema, de uma maneira ge
ral as Secgles da Conta preocupavam=—se mais com o rigor dos pa
gamentos.,

Quando as ultimas contas do més de Dezembro chegavam, en
geral as dag Caixas Centrais e as dos Cofres dos distritos in
. Sulares, faziam-se, em marchas forgadas, a respectiva confe —
réncia 2 todas as demais operagles para chegar aos totais dos
bagamentos por cada classificag8o, 1) depois se fazendo o con
fronto com o gue havia sido liquidado e autorizado. Se acon=-
tecia verificar-se desasjustamento ¢ e¢le nfo era proveniente de
importancias que tivessem ficado por pagar, as operagdes de a
certo eram morosas ¢ diffceis, pois o campo de busca dos pos-—
s{veis orros alargava-se a toda a liquidagBo e as ,operadBes
relacionadas com os pagamentos.

Com o actual sistema em gue as liquidagBes sfo controla—
das més a més, com base no sistema do cabimento prévio, veri=
ficado em diferente secgfo, e em que, portanto, em cada mes
se tem a garantia, o mais completa p ss{vel, de estar certo

tudo o que respeita a liguidagBo das despesas, até ao fim do
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m&s anterior, logo em Fevereiro se dispde de totais de confi
anga’ do autorizado por cada uma das clasgificagOes do orga —
mento. K, guando se apuram 58 totais dos pagamentos, muito
menos susceptivels de erro, & ob fazer o confronto e ver Se
se ajustame

0 campo dos possiveis erros esta agora muito meis limi~
tado e f£4cil de desbravar.

Ums coisa, contudo, ainda dificultava bastante o servi-
go das Secgldes da Contas = o volumopso e pouco atraente traba
lho da conferéneia de recibose

Como nzda havia regulado a este respeito, podia cnten —
der~se ser obrigatéria a conferencia desse documento em to—
dos 0s seus pOrmenorcs, sendo embora de discutivel utilidade
prétioa a de alguns deles. BHsse problema teve jé a 8o0luglo
que se julgou superiormente ser a prefer{vel, com a adopgio d
4método que foi mandado executar a partir do comego: deste anoe

Ainda nos nfo julgames seguramentc habilitados a formar
uma opinific definitiva acerca das exceléncias ou dos- defeitos
desge método, pois a experi@ncia que temos dele ¢ ainda mui
to escassa, mas, COMO deixapmos apontado atras, ele permite,
para ja, uma redugdo nos tempos da conferencia e, portanto i
am maior rendimento do servigos

Maior rapidez e eficéncia, designadamente nas opera=—
'gBes do encerramento da conta, julgamos gue poderfo ainda ser
alcangadas, na parte roferente aos abonos certos a pessoal,
com a mecanizagho dos respectivos servigos, j4 estudada e
‘que, conforme o que tem sido afirmado, sé aguarda oportuni=-
dade para ser posta em funcionamento. -Ela virs a dispensar,
com certeza, pelo menos a conferéncia dos recibos obtidos por
processo meoanogréfico.

- NWota-se, no entanto, que a elaboracgfo dos recibos  por
esse Processo ndo viré a dispensar nenhuna das restantes Opg

ragoes relativas acs pagamentos.
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No mais, julgamos que tudo devera ficar como esté, salvo
no que se refere a alguns ajustamentos de pormenor. A este
respeito, no entanto, entendemos preferivel aguardar o final
do importantissimo travalho de gque se anda desempenhando,por
incumbéncia superior, o Exm?. Snr. Adjunto do Director~Geral.

Efectivamente, na visita que jé nos tol feita,para obser
vagdo do funcionamento dos servigos da Repartigfio, incluindo,
portanto, os da Conta, tivemos ocasifo de apresentar alguns
reparos, de sugerir uma ou outra modificag¢8o nos modelos e
na forma de os utilizar, de tentar demonstrar a vantagem na
generalizacio de certos elementos de que nos servimos na Dec
¢83o para aumentar o rendimento do servige e assegurar-lhe a
sua maxima eficiéncia.

Concluimos, pois, com um voto de confianga nas linhas ge
rais do actual esquema do servigo da Conta, e com a opini&o
de que se devera prosseguir na experi@ncia do método preconi
zado para a conferencia dos recibos e do averbamento destes
has autorizagdes de pagamento, chamando, contudo, a atencfo
para as cautelas a ter na determinacfo de médias horarias de
conferéncia de recibos, cuja amplitude de variacdo & enorme
e depende, principalmente, do tipo das despesas, do processa

mento e do volume mensal dos pagamentos por cofres,
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A MECANIZACKO B O MHETODO A SEGUTR NA

CONFERENCTIA DE RECIBOS

Senhor Director-Geral
Senhor Adjunto

Caros Colegas:

L1, Por mera curiosidade profissional, visto que, como se sa~
be, a minha Reparticfio nfo tem SecgZo da Conta, vim assistir
& primeire sess%o deste Coldquio, aproveitando o convite que
foi dirigido aos Chefes de Repartigfo na circular n®. 463-C,
de 6 do més corrente.

N&o me competia, pois, qualquer intervengZo. Mas, tendo
surgido a oportunidade de se estabelecer a ligag8o dos estu-
dos mecanograficos ja elaborados com uma questio que aqui se
debatia — o método a seguir na conferéncisa dos recibos — ,
com a devida autorizagBo do nosso Exm?. Director-Geral disse
ent8o duas palavras de esclarecimento sobre este problema.

Daf o convite para no final das intervengBes dos Srs. Che
fes de SecgBo da Conta dizer mais alguma coisa ligada ao as~
sunto.

Esta a razfio das palavras que vou proferir, necessériameg
te curtas para n%o magar muito e também porque foi pouco o tem

po de que pude dispdr para este efeito.

2. Sem desejar coibcar—me na posigBo daquele médico de bordo

que receitava banhos de mar para todas as doengas, a ponto de
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um dia, tendo cafdo & Agua, terem respondido a alguém que per
guntou 0 que se passava, haver o doutor catdo na botica, nio
hd ddvida de que algumas colsas se poderfio resolver com & pIre
vista mecanizagBo do processamento de abonos aos  servidores
e pensionistas do Estado.

Por muitoc que se estudem 05 problemas estamos convenci-
dos de que né-de acontecer com a mecanizagio uma colsa seme~
lhante ao que as vezeg se d4 com quem Compra Ul fr1gor1f100-
— s se descobre verdadeiramente toda a suva utilidade depois
de o possuir.

Efectivamente, como dizia, a necanizagBo pode resolver
certos problemas, modificar e atenuar outros.

Como funciondrio da DirecgBo-Geral da Contabilidade PUbLi
ca procurei nfo me esguecer, durante 08 estudos realizados,
das nossas conveniéneias e das das reutantes entidades inter-
venlentes neste assunto, procurando, ao por =2 maqulna a0 nos-
so servigo, que se consiga tirar todo o partido gque o sistema

mecanografico nos oferece.

3, ¥ natural que muitos Puncionarios nfZo tenham por enguan—
to ume ideia pormenorizada das possibilidédes do sistema mas
¢ intencdo do nosso Exm%. Director-Geral promover, em data o-
portuna, & realizagio de palestras onde todas estas questBes
sejam devidamente esclarecidas '

Por agora bastera ter presente que o sistema mecanografl-
co que pensamos adoptar — cartBes perfurados — tem grande
maleabilidade e automatismo e assim, os recibos serfio elabora
dos na sua guase totalidade com OS MeSMOS elementos que - ser-
ven para o processamento das folhas. Quer dizer, salvo algum
erro mecanico por avaria, nfo imposs{vel mas felizmente raro,
os recibos oferecem logo uma enorme garanfia de exactidBo.

K até de considerar que 0s elementos — cartBes — com
que operamos mensalmente, s¥o semprc oS mesmos enquanto nfo
se verificar a necessidade de 08 gubstituir por motivo de ter

havido qualguer alterago.
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Os reclbos, deixando de ser preenchidos por qualquer pesg-
- s 3 ] . »
soa em impressos facels deobter e passando a ser emitidos pe-
los Sexvigos Mecanograficos, funcionarfo praticamente comoche
ques nominativos, oferecendo as seguintes vantagens:

a) Os servigos nfo tém de os preencher mas apenas de os
verificar e apor-lhes simplesmente o mimero da auto
rizaglo de pagamentm,

Este aspecto do problema tem em espe01al grande im
portancia nas folhas distritais Qe tém depois de
ser desdobradas pelos diferentes concelhos, evi-
tando as DirecgOes de Finangas grande trabalho.

b) Os erros hfio-de ser muito Taros;

Pensa~se obter um primeiro contrale nos  Servicos
Mecanograficos levando a méquina a somar o "total
a papar” dos recibos que emite, o que nos permiti
ra verificar, em relagfo a cada folha, se a impor
tancia total daqueles documentos acerta com o to-
tal "1{quido a pagar" constante da folha.

¢) Evitem-se duplicagBes e fraudes;

J& se tém apanhado alguns casos — felizmente ra-
ros — de pagamentos indevidos feitos a pensionig
tas fale01dos, por terem sido utilizados recibos
que ja estavam antecipadamente assinados e que de
pois foram reconhecidos por notdrio — g ass1natu
ra era auténtica — ey iludlndo a boa fé da auto-
ridade administrativa, alguem obteve um atestado
de vida para a completa legalizac8o do recibo.

Isto nflo seria possivel se os recibos Tossem
emitidos mensalmente pelos servigos.

Ja que falei neste caso dos pensionistas vem a
propdsito referir que a par destas vantagens edas
que resultarfio para as Direcgles de Finangas no
caso dos pagamentos a electuar nos concelhos, ha-
vers que contar no sistema previsto com um peque~
no trabalho adiclonal proveniente de as  secgBes
de finangas dos concelhos sede de distrito terem
de proceder a entregs dos recibos aos pensionis-
tas, isto enguanto nfo se encarar a - viahilidade
de 05 remeter pelo correio para g residéncia dos
interessados, como se faz na Belglca, nZo so quan
t0 aos pensionistas e reformados mas tambem, gquan
to a grande parte dos funcionarios. So, porem, emn
Iisboa e Porto o caso pode ter importancia.

d) E por ultimo, n%o serfio pormenores a desprezar a maior
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. N .
clareza dos recibos elaborados mecanicamente e a gran

’

de simplicidade que © sistena mecanografico imp@e que
se imprima aos modelos a adoptar, o que pode seTr ob-
servado nos impressos ja estudados. ’

4, Tm face do exposto, aflgura-se-nos que, en relagio aos re-
cibos que vierem a ser elaborados por pProcesso mecanografico,
as operagles de conferencia « wicrumiento devem ficar muito
simplificadas. Bastara verificar pelos nﬁmeros'dos funciona-
rios — como se sabe cada individuc sera identificado por um
nimero — quais 0s recibos que est8o pagos, pois todos os ou-
tros elementos, incluindo nomes e até as importﬁnoias, parece=-
-me desnecessario conferir visto tratar-se de documentos emiti
dos por nds, por processo mecinico, 34 controlados nos Servi-
¢GOS Mecanograficos e conferidos nos servigos respectivos e nas
tesourarias. B evidente qué se tera de verificar o numero  da
autorizagfo mas, como se defende no opﬁsculo publicado, nfo se
afigura neoessério conferir esse elemento regibo a recibo.

‘ Julgo isto poss{vel sem quebra de seguranga, da qual de fac
to nfo podemos abdicar. A prética9 porém, nos demonstrara ate

onde podemos ir.

5. Estamos a falar das facilidades que nos podem trazer 08 IE
cibos elaborados poOr pProcesso mecanografico e nfo das dificul-
dades a vencer para a preparaglo desses documentos.

Convém, no entanto, dizer que s8o na realidade bastantes.

Efectivamente, 5§ serd prético e seguro processar 08 reci~
bos com os mesmos elementos que serviran para‘a elaboragdo das
folhas. Mas nestas a classificagfo orgamental so consta do rog
to, que nfo se viu poT enquanto forma de elaborar mecanicanen
te, além de que nos recibos aparece-nos uma verba constitufda
pelo vencimento deduzido dos descontos, verba essa que nao e~
xiste nas folhas quando © funcionario recebe mais de uma espé—

cie de abonos, uma vez gue 5¢€ convencionou, para cfeitos decon



- 129 -

tabilizag®o, levar todos os descontos A rubrica principal.

Depois hi as cores dos actuais nodelos de recibos e a in-~
dicagHo impressa dos Ministérios. Enfim wma infinidade de por
menores todos ji-estudados e resolvidos mas que s6 a execucHo
— que tem de se iniciar cautelosamente — podersa por & pro-
va. Ha sobretudo gque contar com o reduzido espago de tempo de
que se ha-de dispor para a preparagfc dos recibos e a sua re-
‘Iessa 20s servigos, uma vez que estes documentos sé podem ser
elaborados depois das folhas processadas,

Mas, se tenho esperanca de que tudo se ha-de cnoamlnhar
pelo melhor, tenho a certeza de que os beneficios a colher do

novo processo de trabalho serfo aprecidveis.

6. Um pouco a margem deste Colooulo, que se destina a tratar
do método a seguir na conferéncia e averbamento de . recibos,
Ocorreu-me, uma vez que estfo presentes todos os Snrs. Chefes
de Sec¢Bo da Conta e se falou de maquinas, dizer duas pala-
vras sobre um assunto de que j& tenho tido oportunidade de tro
car algumas impressSes com o nosso Exm@, Director-Ceral.,

Quero referir-me a outro aspecto do servigo das  SeccBes
da Conta, o da vantagen que haveria em utilizar, na elabora-
¢80, total ou parcial, da escrita das nossas Reparti¢Bes . de
despesa, processos meoanicos, ) semelhanca do que ests hoje
Sendo praticado nas grandes empresas e vem desde ha nuitos
anos sendo usado na 1%. Reparticio de Contabilidade. v

Ao fazer esta sugestﬁb nfo quero de forma alguma afimar
Que isso seria vantajoso mas apenas agitar uma gquestio que tai
Vez mereca ser estudada ¢ nlnguem mais apto a pensar em pri~
meira mFo neste assunto do que os Chefes que esfao s test das
SecgBes da Conta.

Escusado sera dizer que n¥o penso também que possamos al-

guna vez proceder como algumas empresas privadas gue, por te-
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rer a sua contabilidade mecanizada, chegam a encerrar 08 S€uS
balancos dentro dos 15 dlas seguintes; e até menos, ao termo
do ano.

. . Id
¥ evidente que o nosso problema e outro.

. De Tacto o volume e a complexidade dos elementos a traba-
lhar — e muitas guestBes nfo poden ser resolvidas com magui-
nas — nfo tém comparagio com o servico das entidades priva-
das, além de que temos de aguardar a Tremessa de elementos que
vem de outros servigos e que tem 0S seus prazos para 08 prepg
rar.

Bastars pensar que durante os primeiros 45 dias de um ano
& ainda possivel efectuar pagamentos de conta do ano anterior
pare termos logo uma ideia de que o relativamente curto prazo
em que & Conta vem sendo encerrada j& representa um aprecia—
vel esforgco e muito boa vontade.

-~ Mas n¥o havera vantagem em mecanizar a escriturac8o de
alguns livros? E com as possibilidades de controle que 0S
meios méc%nicos nos oferecem nfo poder{amos dispenser ou dar
outra orientagHo a alguns registos?

In81sto em que O que estou dizendo n%o passa de uma sim-
ples Sugest%o pois nfo sou parfldarlo das mecanizac¢fes a todo
o custo mas apenas quando este melo de trabalho, ao contrario
do que é corrente afirmar-se, em vez de destrulr o espirito,
permite livrar-nos de um trabvalho quase 56 material e monoto-
no deixando-nos de facto livres para nos dedicarmos & servi-
gos em gque o cérebro humano é insubstituivel.

Assim, sendo natural gue por forge dos estudos que tenho
tido necessidade de efectuar, esteja, no tocante a processos
mecanograficos, um pouco mais a par das modernas técnicas do
que alguns dos Senhores, e ainda dentro da mesma idela de agi
tar o problema, presto alguns esclarecimentos s6 em lirhas mul
to gerals para possibilitar, a quem agsim o deseje, pensar U

pouco mais no assunto.
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8. Quando se decide introduzir a necanlzacio em qualquer ser
vigo duas questBes logo se apresentam: o que sera uUtil necand
zar ¢ o sistema a adoptar.

Assim, depois de se ter uma primeirs ideis sobre o que con
vird mecanizar temos de decidir sobre o processo mecanografi-~
CO que mais convird no caso em estudo.

Varios sfo os sistcemas existentes mas panso gue péra um
trabalho deste género e volume estaria indicado o processo das
méquinas dé contabilidade ou o dos cartdes perfurados ou ain-
da os dois sistemas em conjunto.

As maquinas de contabilidade, mais ou menos conhecidas de
tbdos, possuen teclados ruméricos ou alfanuméricos e uma sé-
rie de totalizadores e dispositivos que permitem executar di-
ferentes trabalhos com um certo grau de automaticidade.

‘ Aseim, com estudo apropriado pode conseguir-se a execugfo
simultanea de mais de um servigo e o0s necessdrios controles.

'Quando o volume do trabalho & muito grande e o0s mesm$ ele
mentos tém de ser trabalhados em mais de um éentido, a solu-
¢80 do problema pode estar na utilizacHo de maguinas de car-
tBes perfufados. Mas so com estudos aprofundados estas ' gues-
t8es podem ser definidas.

No entanto,pelo conhecimento que tenho do assunto, duvido
Se, mesmo trabalhando para todas as ReparticBes, se justifioa
ria a aqululoao ou aluguer dum equlpamento de maqulnas de car
toes perfurados sé paraz executar este servigo,

Avento, pois, a hipStese de cue a solugfo do problema po-
derd estar num sistema misto — utilizagﬁo de maquinas de con
tabilidade e de cartBes perfurados. ‘ .

—'Mas se acabel de dizér gue talvez n¥o se justificasse a
exigténcia de um equipamento de méquinas de cart®es perfurados
so para a execucglo deste tr&balhd, como falo agora no funcio-
namenéo simultaneo de dois sistemas diferentes ?

0 caso tem a seguinte explicagfo:

9. 0 servigo a executar pertence a Contabilidade Pﬁblica,epoz
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-tanto em cada wne das suas RepartigGes poderia existir uma ou
mais maquinas de contabilidade onde seriam executados 08 tfa—
balhos principais do dia a dia.

Como sibproduto destes trabalhos as naquinas de contabili-
dade podem, em dispositivo spropriado, chamado perfurador de
banda, e que a elas esté conectado, perfurar, sem quelquer tra
palho adicional, uma banda de papel que estd enrolada numa bo
bine.

Esta bobine poderia ser remetida aos Servigos Mecanografi
cos que, aproveitando os tempos mortos das naquinas, que sem=
pre existem no intervalo que medeia entre as diferentes tare-
- fas, poderiam executar, colocando & referida bobine com a fi
ta perfurada num aparelho denominado leitor de banda e que €S
t4 ligado a uma nmaquina perfuradora de cartdes, quaisquer re-
gistos, mapas,resumos, etce de que as Repartigfes de. Contabi-
1idade necessitassem para complemento dos seus trabalhos.

% de notar que este servigo representaria uma tarefa sim-
- ples para 08 Servigos Mecanogréficos porque & perfuragdo dos
cartBes & feita praticamente sem intervencfo humana visto que
o pequeno aparelho leitor de banda a que mevreferi interpreta
a banda picotada de papel e obriga & naquina perfuradbra dos
cartBes a perfura-los. Uma vez obtidos os cartBes o resto tam

’ Pl .
bem & simples.

10+ Desculpen-me £8-los magado com estes pormenores mas pqu&
o red dizer apeﬁas o} indispensével para se poder formar uma i~
deia, ainda que muito vaga, do que 0S novos processos de tra~
balho nos ofereceme. |

Dir-se-4 que gosto de maquinas. Talvez seja verdade; Mas
também & certo gue procuro interessar-me por todos os proble-
- mas que necessitem de estudo, sendo especialmente do meu agre
do os que respeitam & métodos e organizagéo do trabalho.

E sou tglvez UM pPOUCO inconstante porque s¢ me interesso
tanto mais pelos problemas quento mais complicados sgo, & ver

r N - .
dade é que, estudada a rotina, posto um servigo €l marcha,des
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de que me conveng¢a que tudo corre bem ¢ o objectivo em vista
foi atingido, a minha voatade ers voltar-me logo para outro

problema pois aguele deixou quase de me interessar.

)

Nao falta quem dige mal das mAcuinas. hs vezes ha razfo,
para i8s0, porgue ainda ha quem compre e guem venda maquinas
sem estudar os assuntos ¢ ver a melhor forma de os executare
até sem verificar se o problema ndo se resolveria melhor por
outro processo, incluindo o manual.

Outras vezes diz-se mal por dizer mal e vém entdo os ar-
gumentos de que a maquina destrona o homem, escraviza-o,etc.

Parece-me que mals escravos sfo os gque passam a vida exe
cutando tarefas de um monotonismo confrangedor e gue, ao con
trario do que 43 vezes cstBo convencidos, nada tém de inte—
lectual, nas quais acabam por agir como verdadeiras maguines,
revelando defeitos e cansago que aguelas ndo acusam,

Ora hoje muitos intelectuais consideram a mecanizacgo co
mo um meio de livrar o homem da escravidfo da matéria e do
trabalho embrutescedor, considerando até um pecado contra o

. - : : :
espirito rccusar a maguina onde ela pode ser aplicada,

11. Dentro do pensamento do nosso Bxm®?. Director-Geral de es
tarmos sempre preparados para receher ag novas técnicas 2gi-
tou-se um problems. Decerto que a sua solucBo n¥o é simples
nem pode ser imediata nem éy tZ0 pouco, urgente., Felizmente
o gistema que estamos adoptando nem sequer & antiquado. O rig
cado de todos os livros foi estabelecido n¥o hi muitos anos,
os modelos sfo uniformes, dc folhas soltas, tudo se encontra
devidanente estruturado e todo o conjunto catd a ser revisto
por observacgho directa nas diferentes Repartigfes pelo Se-
nhor pdjunto, por indicac¢Ho do nosso Exm®. Dircctor-Geral.
s6 temos, pois, de nos felicitar pelo gue ja temos.

0 resto sera umae gquestfo para ir amadurecendo.
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QUESTOLS~TACT T0 20LOOUTO

1. Poderd entender—-se que o respeito devide pelo
funcionério, como elemento humano, ¢ de algum mo-
do afectado quando se procura determinar o seu ren
dimento na execucfo do trabalho burocritico 9

. N o~ . o~ ’ s
2. A perfeita integracfo na organizacio e metodo
de trabalho estabelecidos e previamente considera
- . a ~ . ’ - .
dos mais eficientes nfo devera constituir autode-—

terminag¢fo para quem executa ?

5.. NZo deveré 0 chefe procurar, paciente e ver —
sistentemente, persuadir os seus Subordinadoszaqg
guir esquemas de trabalho vreviamente estudados e
tidos por mais eficientes em lugar de, respeitan-
do tendéncias naturais, permitir que o servigo se

. . £ U S
Ja eXecutado sepundo ¢ arbitriode cada funcionario?

’ L -\
4, DBastara o contacto diario entre o chefe e os
executantes para o perfeito conhecimento, por par
te daquele, do rendimento destes e da justa dig -

tribuig¢fo do servico ?

5. Bxclufdo o trabalho de concepcio, nio serfo
aé tarefas administrativas susceptfveis de racio=
nalizagfo e determinacfo de +tempos de execucgio,
tudo com vista a determinacfo do rendimento dos
funciondrios na execuc¢do do trabalho ?
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- /7 . . ~

6. Havera vantagem em estudar a futura utilizagao
4 . - . ~

de maquinas de contabilidade na elaboragao da es—

crita a cargo das seccGes da Conta ?

’ .7 . « ~
7. Sersa de encarar desde ja a gimplificacao dos
« . 4
actuais modelos de recibos ou dever-ge—a, para 0
efeito, aguardsar 2 mecanizacfo do vrocessamento dos

abonos certos ao pessoal ?

8, Entende haver conveniencia em actuar junto dos
’ . o~ -
cofres publicos, dos »ervigos procegsadores dos Te
cibos e das entidades gque 08 visam no sentido de se
conseguir:
¢ ~
a) A possivel reducfo de lapsos no processa-

mento dog recibos e das contas de paga—
mentoss

) Uniformidade na elaboracio das mesmas COL
tass

I~ ’ - 3
¢) Ordenagdo numerica dos recibos dentro de
cada classificacdo orgamental
. . 4 o e
o fim de evitar, quanto vossivel, que & Contabili-
‘. . . s .
dade Publica ‘tenha que rectificar aqueles docu-—

mentos cuja perfelta elaboracio compete & outrem ¢

9, Quais os Servigos que mais contribuem para a
efectivacdo das rectificagfes aludidas ne varte i

’ .
nal do numero anterior ?

10. Tntende conveniente promover 2 revis8o dos pra
- A .
s0s de Temessa das contas de pagamentos as Reparti
~ - - ’ -
¢Ces da Contabilidade Publica 7

11. Deveria estabelecer-se & obrigatoriedade de CS
cofres pﬁblicos enviarem 5 Contabilidade Publica
mapas de saldos por pagar em 31 de Dezembro ?

Na hipétese afirmativa, o prazo de Temessa de-
veria ser 0 que esta fixado para O envio da conta

dos pagamentos de Dezembro ¢
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s, » . . .
12. Sera conveniente utilizar carimbos vara o aver
bamento ?

13. Para o servico de conferéencis de recibos e de
’ - = ~ .
averbamento devera, de preferencia, recorrer-se a

» s . - . » . ¢
funcionarios mais Jovens, ou aos mais idosos ?

14, Com o bjectivo de aurmentar o rendimento do tra
balho de conferéncis de recibos nfo sers de rrocu-
rar conseguir (o que traria também,vaﬁtagens vara
0 servico de liquidacfo) a vossivel concentracdo de
abonos nas folhes e, nortanto, a corresovondente re
dugfo do nimero destas

~

15, Como procedeu para determinacfo do rendimento
horério, por unidade de execucfo, do trabalho de
conferéncis de recibos ? (180 deixe de eaclarecer
se no registo de temvos gastos foram consideradas
ou nfo diversas operagfes inerentes équela confe —
réncia: som as efectu d(‘, reunifio de elementos de
trabalho e sua ulterior arrumacfo, cte.),

I'd . - -
16. O numero de recibhos conferidos nor hora de tra
balho varia, por vezesg apreclavelmente, de Revarti
¢Ho para Reparticfo, DBm seu entender quais serfo

a5 causas de tals degviosg ?

17, Como entende que, de futuro, deveria ser orien
tada 2 colheita de elementos estatisticos destina-
dos 20 apuramento do numero de recibos (ou documen
. s I'e ~ .
tos equivalentegs) que e voesivel conferir numa ho-
ra 7
(N&o deixe de aludir a todas ag fac a crg-
nometrsr € 2 vogsglivel derormlpaoqo de Va—
riog escalBes de rendimento hOTdTlO varia —
vels consoante o numero de recibos por cada

autorizacfo e o numero de parcelas incluidas
nog recibos)






RESPOSTAS DADAS AC QUESTIONARIO-BASE PELO

CHEFS DE SECCAO DA 22, REPARTICAQ,

AN
Sr.Estevio Pacheco Carrasco

1, De modo algum. O funciondrio consciente e portanto pos~
suindo em elevado grau, brio pessoal e profissional, & ele
proprio que deve na execucBo dos servigos a seu cargo, deter
minar o seu rendimento, ou seja, "o tempo cheio".

S6 assim, pode em consciéncia, dignificar-se e merecer
por direito préprio, que superiormente o considerem.

Sempre que tenho tido a responsabilidade de dirigir, ou
seja no trabalho burocriatico, ou no particular, constatel que
apelando para a dignidade pessoal do individio, a dignidade
profissional melhorava e os servigos passavam a ser cxecuta~
dos com um rendimento que ia muito além do normal.

Para tanto, o exemplo de quem chefia tem de ser completo
‘senfo, 56 pelo temor das sangBes regulamentares, se  poders
atingir um rendimento que se aproximara do normal. = Nestas
circunstancias, aparecer sempre os atritos entre quem dirige

e quem executa,

2. Sem ddvida que assim devé ser. ‘ - .
0 conjunto de determinagBes estabelecidas, e que se reco
nhegam como as mais eficientes para a execugfio de  qualquer
trabalho, serfio cumpridas, sem darem a ideia de fardo pesado
8 transportar, atingindo-se em consequéncia a denominada,'ledi

do menor esforgo!, com o melhor rendimento. Aplicando-se de~



liberadsmente tals regras, atinge-se uma auténtica autodeter

minac8o.

3. Quanto a nim , dols aspectos dmporta pelo menos conside
Tar:

a) 0 funciondrio principia a sua carreira, e ¢ facil a
gquen dirige, desde que exerga A fung&o de chefia com
devogHo, persuadir o novo servidor, a executar  as
suas obrigagBes, dentro dos esquemas de traballo que
tidos pelos mais eficientes, lhe poupario tempo, fa
cilitando-lhe a sua execugfo;

b) O funcionario vem transferido de outra Repartiglo e
e . . .
apresenta-se Jja com a sua personalidade definida e
0 caso toma aspecto completamente diferente.

Conhecidas que sejam as caracteristicas do novo executan~
te, tanto no que respeita % sua pessoa, a0s conhecimentos que
possui, ou de servigo, ou de cultura geral, ao chefe compete
observar as normas de trabalho postas na execugfo dos servi-
¢OS a seu cargo e 86 depois,'tentaré paciente e persistente—
mente, modificar o que se apresenta como defeituoso, ou ento
manter e até aperfeigoar e adoptar para todos, a prética se=-
guida pelo servidor, desde gque se mostra de maior relevancia,
ou seja mals eficiente.

0 poder de persuasfio do dirigente, a maneira clara de ex-
por o que se pretende atingir, na execugio dos varios servi-
gos a cargo da secgHo e até a sua compreensfo para Sem reser-
vas, ouvir a descrigfo de nova forma de aglr na sua execugfo,
permitindo maior eficiéneia, sBo estas qualidades que tem. de

existir no chefe.

4, 0O contacto aiario entre dirigente e dirigidos, entrars co
mo factor minimo, desde que quem chefia nfo conheca em toda &
sua extens¥o os servigos a executar.

Vejamos no que se refere aos servigos de uma secglo da
~conta, como entendo que se deve proceder para se conseguir u~
ma equitativa distribuigBio do servigo e consequente rendimen-—

to do servidor.
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0 chefe gue n%o saiba o mimero de recibos gue totalizam a-
nualmente as contas de pagamentos, nfo podera fazer uma distri
buigBo justa.

Tera de Proceder & uma sondagem durante pelo menos, uns
quatro anocs, determinando zs oscilag¢Bes cue apresentaram os' va,
rios cofres.

Efectuado este apufaménto, poders entdo, em face do mimero
de servidores destinados a executar o servigo de conferencia de
reclbos, distribuir com equidade os respectivos cofres, dentro
de um montante de recibos equivalentes em numero e qualquer di
ferenga para mais, ou para menos, da ordem da centena, nio tem
importancia se se atender que se trata de milhares de recibos
& conferir e a averbar por cada funciondrio.

Desigualdade flagrante, verifica-se na distribuicio dos 1i
vros de contas-correntes com as dotagBes orgamentais e estas,
desde que ha deficiéneia quanto ao mimero de unidades de execu
¢80, implicam sempre ume distribui¢o cmpirica, tal a desigual
dade dos capitulos e 86 o"roullement"anual, pode compensar as

anomalias apontadas.

Se Como disse, e muito bem, o nosso Ilustre Director-Geral,nu
ma das reunifes que antecederan este Coldquioc, s6 o  trabalho
intelectual, ou seja o de concepgﬁo, nfo é mensurivel, ou difi
cilmente mensuravel. |

Todo o festante trabalho administrativo, pode ser raciona-
lizado e determinado o seu tempo de exes :cHo e consequentemen~

. » ’ . . S .
te conhecido o rendimento do funcionario.,

6. Creio que sd as designadas grandes e médias Repdrtigﬁes,
derfio beneficiar da utilizag®o de maquinas de contabilidade na
elaborag@o da escrita a cargo das secc¢Bes da Conta.

Os técnicos das empredas fornecedoras das maquinas nfo e
rfo grandes dificuldades a vencer nos estudos a efectuar por-
quanto na 1%, Reparticfo, ja ha servigos mecanizados, que en

~ ) .
grande parte tem semelhanga com 0s servigos da conta,mas creio
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we as diferengas de tempo, entre o servigo de execugBo feita
. L] . ~ < .
pelos funcionarios e o efectuado mecanicamente, nfo e convin-

cente, de modo a justificar tal despesa.

7., O recibo é um impresso exclusivo da Imprensa Nacional, e
embora este departamento certamente obtenha recelitas,comaven
da dos seus impressos, ndo parece 18gico que sem  fundamento
capaz, se lhe vé causar prejufzos, desde que a mudanga do im=
presso implique a inutilizac¢Bo completa de grande existéncia
do modelo actual.

0 projecto do novo modelo, bastante simplificado, da auto
ris da “ComissSo de estudo para a uniformizagfo de impressos'y
que j& tivemos oportunidade de examinar, € certamente mais ba
rato e faz ganhar tempo no gque respeita ao seu preenchimento,
além de que ¢ menos suscept{vel de causar erros.

0 ideal estaria em conseguir aprovar e poOT em uso O TNOVO
modelo, em altura que n&o prejudicasse os interesses da  Im-
prensa Nacional e desde que & mecanizagfo do processamentodos
abonos certos ao pessoal nfo esteja para ser uma realidade a

curto prazoe

8. ¥ fundamental a actuag®o junto dos Servigos, para que Se-
jam presentes nos Cofres Pﬁblicos, documentos processados de
narmonia com o que consta das autorizagdes. |

ALos Cofres,compete cumprir o determinado nas "Instrugdes"
publicadas no Diario do Governo,IT série,n?, 65, de 20 de Mar
¢o de 1941, que na sua regra 158, dizs

ngeri recusado o pagamento de qualquer recibo ou t{tulo
que n&o esteja devidemente preenchido ou contenha emen
das ou rasuras nos algarismos representativos da impox
tancia a receber!.

Cumprindo-se com o0 Qe cstd estatuido a normalidade apare
cerad nas contas de pagamentos e suavizava-se o trabalho  nas
secgBes da Conta, desde que por Yltimo as DirecgBes de Finan-
¢cas ordenassem numericamente os recibos dentro dé cada clas-

gificacBo orcamental.
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Sempre a Secgfo da Conta da 22, Repartigfio tem  pugnado
bara que estes trabalhos decorram com normalidade e da =us ac
tuagBo, junto da DirecgZo de Finangas‘de Lisboa e demais de~-
partamentos, podem atestar as visitas do Exme. Director de FL
hangas e de outros funciondrios, para se inteiraremde visu"
dos erros, e forma de os colmatar.

As melhoras acentuavam-se e pouco tempo depois tudo volta
as defici8ncias anteriores.

Para tanto, basta a mudanca de funcionarios que desempe-

nhhem estes servigos.

90 o-a-o-ouooono.-aa.oonoDOUOOO-'.too.o.-ooo-.oouoooa.t.lloi

“D.0..l‘lo...‘c.'n..l‘.....o.00.0.Do.co..l...boul.ll..l

10. Wos precisos termos do art2. 41°. do Decreto c.f.ls  no,
187381, de 24.V.930, todos os Cofres Piblicos remetem 2té ao
dia 15 de cada mBs, em relag@o ao movimento do més anterior as
tabelas de fundos saidos — pagamentos — com excepcfo da do
mes de Dezembro que sera remetida atd 31 do més de Margo ime~
diato, |

Quem conhece a mecanica da passagem de fundos — duas por
mes a 14 e 28 — ou & mechnica estabelecids entre o Banco' de
Portugal e as Direcg¢Bes de Finangas, sabe que praticamente a
Sec¢Bo da referida DirecgBo, nfo dispBe muitas vezes de 8 dias
Uteis para remeter dentro do prazo legal as citadas contas.

Losim se explica, gque apesar das solicitagBes efectuadas
Junto dessas secg®es, e até indo guase a exigeéncia, os reci~-
BOS n#Ho venham ordenados numericamenie dentro de cada classi-
ficac®o orgcamental, porquanto sem pessoal em nimero suficien-
te e com prolongamento de hordrios, tudo tem de ser rectifica
do nas Reparti¢Bes de Contabilidade, embora se verifique gue
O prazo legal é na meioria dos casos, cumprido por antecipa-
¢80,

Creio que haveria vantagem para os Servigos, que 0 prazo
de remessa das contas de pagamento se efectivasse improrroga-

P . -~
Velmente até 30 de cada mes, em relagZo ao movimento do  mes



. - ~ . ~
anterior, mantendo-se o de 31 de Margo em referencia a remes

sa da conta de Dezembro.

11. No que respeita aos saldos por pagar enm 31 de Dezenbro de
cada ano, sempre se verificou que dos 26 cofres piblicos que
mantém contacto permanente com a 22, Repartigio, s alguns re
metem esses mapas.

Precisamente, no ano de 1958, 80 12 cofres remeteram  as
notas de saldos por pagar.

Nunca foram verificados, nem se solicitaram os que nfo fo
ram remetidos.

.- 3aldos- reais sHo os constantes das nossas - contas-corren-
tes com as dotagBes.

Os erros verificados na andlise a que proceden os funcio-
nariocs da Direcg¢lo~Geral do Tribunel de Contas, derivam de ne,
interpretagfo dos Servigos na escrituragfo de guias de reposi
¢80 ou de anulacgles.

A remessa obrigatoria de tais mapas, e a verificagho a ti
tulo particular das c/c dos Servigos em confronto com as nos-
sas, mals complicarfio o problema do pessoal da seccio da con-
ta da 22, Reparticfo.

Na hipdtese afirmativa e desde que os trabalhos da entre-
ga da Conta Geral do Estado se processem por antecipaciio =20

prazo legal, acho hem o de 31 de Margo.

12. Mantém-se a opinific expendida ja pela RepartigBo — of9.
5 113 de 22 de Setembro de 1958 — de que nfo hé qualquer van

tagen em utilizar carimbos para o averbamento.

13, No meu parecer ja abordei o assunto ¢ emiti a opiniZo de
que tenho constatado sempre que 0s funciondrios tém relutan-
cia na execuglo da referida conferéncia e quanto mais novos,
maior & a negacfo para a efectuar.

Tive ainda a honra de chamar a esclarecida atengfo supe-

3 - )
rior para o facto de senhoras ja terem dado boas provas na
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execug®o dos servigos em causa e de facto vérios s¥o os moti-
Vos para que, assinm suceda.
- A . . ” A
Em Franga, nos departementos militares, toda a conferen-
. . - . . )
cia das suas despesas, e c¢xercida por funcionarias.
« ~ 0 s e - »

A continuar a execugfo do servigo por funcionarics, julgo
mais favoravel a hipotese de se utilizerem os servidores que
renunciaram a luta para atingirem os postos mais elevados da

hierarquia.

14, Sémpre fol esta a orientagfio seguida pela 2%, Repartigio.

Permite~se que dentro do mesmo cap{tulo, 0 Servigo proces
se ag despesas referentes ac maior nimero de artigos, chegan-
do muitas vezes & permitir-se a2 indicacgBo de classificagBes
orgamentais em entrelinhas. ' )

Traz inegiveis vantagens para quen liquida e autoriza e
bem assim para a chfer%ncia e averbamento de.recibos, dimi-
nuindo substancialmente o numero de autorizacdes. )

0 Unico inconveniente resulta da dificuldade de arguivo
dos duplicados, porquanto na mesma folha se processam despe~

sas pagas por classes diferentes.

15, Executando, mandando executar, e tirando tempos.
FEsclarece-se que os tempos tomados,comsideraram todas  as
~ . ~ » . . -
operagfes inerentes as conferencias realizadas.

16. 0 problema temwna verdade as suas implicagﬁesf

A8 chamadas "descargas ntdmicas!, revelam sempre falta de
brio profissional, 6u em casos multo especials - final  do
ano — a neéeésidadé imperiosa de ultimar trabalhos.

As conferéncias com médias absixo do normal, sé podem a-

) . lA L] Pl .
testar inexperiencia, ou entZo culpa de quem chefia.

17. O conferente de recibos tem de contar com as seguintes fag
~ .
ses a. cronometrar, na conferencia de uma conta de pagamentos:

a) manda ou val procurar nas pastas C.P. Modelo C 16, a
conta mod. 48 do cofre e mes a conferir;
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'b) manda buscar ao arguivo o mago dos recibos referen-
tes a conta a conferir;

c) ordena gque na sua secretérié, sejam colocados, 08
duplicados das autorizagBes do cofre a  conferir,
08 quais estBo arquivados nas pastas C.Pe Modelo
c 17.

De posse destes elementos desata ou corta os cordels que
seguram os reclbos, verifica & orden por que vém arrolados e
agsim determina o seu plano de trabalho.

Dentro do esquena jé consagrado como O melhor,dispde na
secretiria os elementos de trebalho j& referidos e principia
a conferencia dos recibos e seu averbamento.

Os escalBes de rendimento horario, numa conta,apresentan
oscilacBes de uma tal amplitude, que g4 se explicam como se-
gue: — caso da 2%, ReparticHo.

12,) pela forma defeituosa como s8o processados 0os re-
cibos de pensdess

29,) pelo ndmero de verbas indicadas nos recibos do pes

. ’ . -

502l das Tesourarias da Fazenda Publica e do pes
soal dos Impostos;

39,) pela facilidade no sverbamento das requisigBes de
fundos;

49, elas faltas ocorridas, omitindo classificagBes o
P ’ 24
gamentals nos recibos; :

52,) pela forma como os recibos sfo arrolados nfo se
A ?
respeitando a sua ordenagBo mmerica adentro das
classificagOes;

62.) pela falta de duplicados, que S¢€ encontram por mo
tivo de servigo, nas outras secgBes.

Dada por finda a conferéncia e averbamentos, somados 08
resumos respectivos que acompanhan os recibos, sempre que s¢
torna necessério, embrulham-se estes na capa C.P. Modelo 29,
registando-se no rosto deste impresso, O ano econdmico, mes,
cofre, data da conferencia, apondo o funcionario a sua assi-
natura.

Este novo modelo de impresso, tem medidas acanhades,.pa-
ra poder envolver 0S recibos de grande parte dos cofres.

Procede depois ao atado dos recibos, =20 somatério da con

ta, na qual estando conforme, apBe um carimbo, ao alto, ao



e "
Areito gus diz

os

Conferida - com lccal para indicar a data, e rubrica do
Lonzers ~CEL L
Tuncionarios

—
- e ] e ars]
B0 - a8 nara

OS-—.—
funcionario oue

- - - i .
Leazada o rubrica do funciondrio que passou os elemen
tos da cenea mo Livre de Fundos Safdos.

Crerlo cue s%50 cstas as fases mals de zalientar na confe —

menciz dos Trecibos e que de facto no seu crdenamento, melhor

- R .
T occaiunen para um bhom rendimento hordrio.



RESPOSTAS DADAS AQ QUESTIONARIO-BASE PELO

CHEFE DB SECGAO DA 3%, REPARTICEO,

Sr.Drs. Antonio Duarte Resina

intes de respondermos objectivamente, tal como nos foi pe-
dido, s questles que foram postas atraves do memorial da Di-
recgHo~-Geral da Contabilidade Publica, de 27 do més findo, pe-
dimos licenge pars transcrever uma peguena passagen de um arti
go do ilustre Direcctor do "Didrio de Not{icias'", Dr. Augusto de
Cestro, sob o titulo "Simplificar e decidir', artigo este es—
crito a propésito da simplificacgfio administrativa que o Gover-
no resolveu promover, criando para isso comissBes e organizan-
do inquéritos. |

Diz o autor do artigo:

"Q Mundo & governado hoje pela inexoravel lei da vee=
locidade. Quer dizer que a organizagfo da existén-
cia, individual ¢ nacional, sofre o influxo de wmxi
tmo de aceleragfo a que nem os interesses nem osdi
reitos poden eximir-se",

Ao lermos o artigo em questBo, donde respigamos esta peque
na passagem, jé depois de encerrada a primeira parte dos nos-—
sos trabalhos, nio pudemos deixar de relacicnar todo o seu senl
tido com & marcha dos comentarios agui realizados e que em pal
te s¥o consubstanciados nas questBes que servem de base ao pre
sente coléquio.

De facto, afigura-se que sZo de aceitar, ¢ por isso comple

3 s . - -
tamente justificadas, todas as medidas atinentes a simplifica~



¢Ho dos servigos e a este termo "simplificagBo" estd ilntima-
mente ligado a ideia de andar mais depressa, demorar menos,
fazer melhor em mais curto espago de tempo.

E de facto a lei inexordvel da velocidade!

E ail daquele que se deixe atrasar, pois dificilmente con
segue recuperar o tempo perdido em relag8o aos outros que vio
jé langados na caminhada...

S¥%o estas, de facto, as tendéncias dos nossos dias a que
necessariamente nfo podemos ser indiferentes.

Posto isto, analisemos as seis primeiras guestles que,
hoje, =80 objecto de estudo, 3 luz do que atras se deixou di

to:

1. ¥8o0. Sou de opinifo que o executante nfo se deversd sen
tir diminuido, nem se ve que possa haver quebra de personali
dade, pelo facto de se verificar o rendimento do seu traba —

lho, mesmo que se trate de trabalho burocratico.

2+ Penso que sim. O individuo disciplinado por naturesza,de
ve enguadrar-se, sem esforgo e sem relutancia, nos métodosde
trabalho pré-estabelecidos.

Este procedimento, porém, nfo deverd impedir de apresen~
tar as sua objecgBes, tendentes até a melhorar o sistema vi-

gente.

Se A acc¢Ho do chefe & sempre aiffcil e por vezes mal compre
endida.

Deve, no entanto, proceder de modo a gue o funcionario se
integre nos esguemas de trabvalho jé adoptados, que se pressu
pSem sejam os mais aconselhdveis,

Se o funciondrio mostrar relutincia em se adaptar ao sig
tema estabelecido devera procurar fazer-lhe ver as vantagens
deste e apontar-lhe os inconvenientes se cada um procedesse

consoante a sua vontade.

4, Estamos convencidos gque ndo. Muito embora pelo conheci-

mento directo dos executantes se possa avaliar o grau de ca-
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pacidade de cada um e © rendimento que s8o susceptiveis de pro-
- s . - ~

duzir normalmente, ha que utilizar certog elementos de controle

para se avaliar o rendimento de cada unidade e a justa distri-

buigBo do servigo.

5. TIgtamos éonvencidos ds sus viabilidade. WNo entanto,ndo dei
xamos de salientar a dificuldade na sua execugdo, uma vez que a
maioria, senfio a totalidade, dos tratadistas que se tem interes
sado por assuntos de organizag8o ciemtifica do.trabalho, orien—
taram as suas experiénoias no campo industrial e por oonsequ@n-
cia as suas conclusBes e os seus ensinamentos nfo podem servir

U -~ .
de base aos traballos de natureza burocratica.

. Creio que sims. Dado o aperfeigoamento das méquinas de con-
tabilizagdo e 0sS beneficios que do emprego delas resultam,.afi-
gura—-se-me de grande vantagem que o assunto fosse estudado’ por
uma empresa especializada.

Julgo, porém, que a questfo n#o deverd ser apreciada.sémen—
te no campo da nossa Direcg8o-Geral, dado que os elementos de

- Lo . ~ >
gque nos servimos provem de outras Direcgles-Gerais.

Para terminar, como comentdrio final, seja~nos permitido a
transcricBo, em parte, de um artigo do acédémico francés Jac~
‘ques Chastenet que chegou até nds atravds das "Cartas de Paris"
da autoria de Jorge Guerner.

Conta-nos aquele académico um encontro que teve em Londres
com wm Seu amilgo que ¢ o Ministro pritanico dos Correios, Telé-
grafos e Telefones, homem muito inteligente e fecundo en iniciz
tivas t8o audazes quanto originais.

Bese Ministro de Sua Magestade explicou ao académico fran -
c8s a economia de um projecto da sua lavra que poderé ser reall
zado dentro de dois ou trés anos e terd seguramente uma vasta
repercussfo mundial. Eis do que se tratas

"Totags as pessoas ffgioas e morais do Reino-Unido se-

r&o dotadas de um numero (composto de uma serie de
letras e de algarismos) correspondente ao mesmo tem-
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po a0 seu noms, apelido e enderego. Blas serfo

obrigadas nuncs mals sc servirem para 4 sua

corrcspond ui& lo sobrescritos que nfo sejan

de um modvlq Unico e nos quais esorevorﬁo sim=-

plesmente o nimero do destinatirio utilizando ok

ra i 50 uma tinta fluorescente ospecial que lhes
sera fornecida pela A.ﬂlﬁlbtraQuO-

As cartas extraidas dos marcos postois c*'ﬂ“*o
automiticaménte Dost& em ordem por uma mAquina
electrdnica sensivel & fluores céncia que a se-—
guir as repartiri -_— seggndo 08 seus Numeros —
entre os sacos postais. A chegada de cada saco
a0 seu destino outra méquina operaré nova o sepg
ragdo por bairros ou aldeias, p{édios e andares.
Provisoriamente, ¢ carteiro sera conscrvado, mas
o se exclui a cventualidade da invengio de unm
novo eparclho que substitua esse elemento huma-
no tradicionol. o caso de mude anga do domlclllo
o titular serd dotado de novo nimero s¢ parcial

mente modificado visto que a fraggio correspon-
dente aos nomes e apﬁlidos permanccera constan—
te, destinade talver a fipurar mais tarde sobre
a pedra tumular!..

(L }?7

E por fim conclui o distinto cronista:

"Estandardizagio, racional zagdo, electronizagHo,
cibernética: tudo isso & admirdvel se for ubi-
lizado com precaugZo. Sem o que os homens 1i-
vres que pretendemos a2indn scr correriam o ris-
co deacordarem un belo dia escravos das maqul -
nas que oonstrufram, reduzidos ao estado de sip
ples "robots", de térmites nuna terrmiteira. Negs
se dia, sem necessidade de recorrer a arma atd-
mica, o Leste totalitirio teria definitivamente
levado de vencida o Oeste liberal e humano .

/\

7. N#o acho oportuna a simplificagHo dos actuais maodelos de
recibos, pelos seguintes motivos:

Os respeitantes a pessoal, dada a proximidade da mecani-
zaglo, tém de ser estruturalmente modificados e esse estudo
ja foi efectuados

Quanto aos modelos para as outras classes de despesa,so-
mog de parecer que os actuais, remodelados zinda nioc ha mui-

to, satisfazem 20 fim em vista.
3
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8. Julgamos muito vantajoso, para a aceleracdo que s¢ pre-
tende dar aos servigos da "Conta'", tudo quanto se possa fa-
zer para ume melhor colaborag8o da parte dos Servigos  que
nog enviam os elementos de trabalho.

Muito embora sé verifigue uma melhoria no processamento
das contas de pagamento, e n3o se deversd esquecer o esforgo
feito para a antecipagfio da entrega das contas do més de De
zembro, notam-se ainda muitas.deficiéncias, de naturesza va-
ria, gque facilmente poderfio ser eliminadas, precisamente com
a actuacgfo gue se preconiza e a gual . dou o meu pleno acordo.

Das trés alineas a que se refere o presente ponto, sali
ento a ﬁltima, porquanto a ordenagdo numérica dos recibos mi

. g . ~ .
to vinha facilitar os servigos de conferencia e averbamento.

9| S S AV OSSO B EENOI OB GO ERENEOLIDERPREO0DTBSEIEGSIRNSICEOONSEEO
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10. Entendo nfo ser necessdria a revisfo dos prazos estabe-
lecidos.

As datas fixadas para a remessa das contas dos pagamen-
tos diflcilmente poderiam ser encurtadas, verificando-se até
o facto das Direcg®es de Finangas, com raras excepgles, ndo
cumprirem aqueles prazos.

Julgo que seria vantajoso actuar junto das DirecgBes de
Finangas no sentido do mais exacto cumprimento dos pPrazos
estabelecidos, nomeadamente o respeitante 5 conta do mes

de Dezembro.

11. Sou de opinifo que & vantajoso. Com a medida que sepro
pSe, estabelecia-se uniformidade de procedimento, que hoje
nfo existe, pois algumas das DirecgBes de Finangas (cerca de
metade) tomaram_jé essa iniciativa.

Para as que o ndo fazem, hé necessidade de pedir a con-
firmagfio dos saldos que ficaram por pagar no ano economicoa
terior, elementos estes indispenséveis para um completo con

trole da Conta Geral do Estado.



-

0 prazo poderia ser de facto o que esta fixado para o en=-
vio das contas de pagamento do Ultimo més do ano, 1 de Marcgo
(Alines c) do arte, 52, do Decréto n®. 25 538, de 26 de Junho
de 1935).

12. 8o se ve vantagem na utilizagfo de carimbos, para efei-
tos de averbamento.

Concordamos com o sistema da utilizagfo de um .simples si-
nal, aliés, determinado no trabalho publicado acerca deste as
sunto,

A preferéncia dada a este sistema ficou bem demonstrada na
exposigio feita pelo chefe da secgfo da conta da 102, Reparti
¢8o, onde se apontava, de maneirs objectiva, os inconvenien—

tes da utilizacBo de carimbos.

13: Sou de opinifio que o servigo de conferéncia de recibos e
aVerbamento, trabalho que reguer muita paciéncia e alguma re-
signagfo, deversd ser distribuido tanto aos mais Jjovens, como
aos mais idosos.

Aos mais jovens, isto é, équeles que ddo entrada nos qua-
dros da Administracfo, porque ¢ a maneira de obter deles um
rendimento imediato, & medida que vEo contactando com os as—
suntos mais complexos para os guais se exige outra preparacgfo.

Aos mais idosos, aqueles que estdo no fim da carreira,com
interesse muito relativo pelo servige, dado que se trata de
tarefa que n3c exige esfor¢o especial, nem. actualizacéo dos
conhecimentos para a sua efectivacfo.

E claro que o que se deixou dito nfo pode constituir re-
gra, visto se ter de atender a factores quer humanos, quer da

=

7 » .
bropria natureza dos Servigos.

14. £ evidente que quanto maior for o volume de liguidagBesru
> < 2 ] b Bl

ma folha maior e o rendimento de trabalho, quer sob o pontode

- « . ~ N ") ~ . .

vista "liquidag#o', quer sob o aspectn de conferéncia de reci

bos e averbamento.
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Simplesmente n&o sera aconselhdvel, em certos casos, a
sua ooncentragéo sé com a preocupacio de se obter uma mé=
dia de rendimento superior.

Um dos problemas a estudar, além de cutros gue possam
surgir neste coldguio, sers o processamento na mesma folha
de despesas das 22. e 3%, classes, o que daria uma aprecié
vel redugdo do mimero de autorizagdes, com todos o8  SeUS
reflexos.

Creio que,em regra, 08 Servigos processam uma folhapar
cada clasge de despesa, além dos casos especiais que obri-
gam a processamento separado (ajudas de custo, rendas de

casa , etc. ).

15 Deu—se;x@f@r@ncia Ss contas mais volumosas que tinham,
jgualmente, requisigfes de fundos e folhas.

¥ claro que o rendimeato horérioc aumenta ou dimimid cop
soante o numero de folhas ¢ maior ou menor em relagdo as
requisigBes de fundos.

Poram determinados tempos paras

a) Obtenglo de elementos
b) Conferencia e averbamento
c) Soma das contas

d) Arrumagfo final

que foram considerados na média de rendimento apresentada
pela Repartig#o.

Devo acrescentar que tuio anta montado de modo a evi—
tar perdas de tempo, inclusive a localizagBo do arquivo di

N . T
namico junto do funcionario conferente.

16, As causas s8o certamente varias, que poder8o, contudo,

. . . 4
sintetizar-se nas seguintes alineas

2) Natureza do servigo das ReparticBes

(predomlnlo dos SJrV1§os gimples, ou, pelo con
trario, grande mimero de Servigos com autono—-
mia; folhas com muitos abonos; folhas sd comum
ou dois abonos, etce)s
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b) Maior ou menor desembaraco do executante;
¢) Defeituosa distribuic8o dos elementos de trabalhos
a) Arrumacio das autorizagfes;

(arquivo dinfimico)s

e) LocalizacBo do arquivo dinamico.

17, Sou de opinifo de que além da contagem que se faz para
se obter o mimero de "recibos conferidos e descarregados",
se deveria entrar com um outro clemento de apreciagdo que
seria o numero de dotagdes por cada recibo.

Assim, teriamos nos elementos estat{sticos uma nova ra

brica com a seguinte redacgdo:
"Dotagles constantes dos recibos'.
Este apanhado seria feito por estimativa e serviria de

b ) s I3
elemento de correcgfio para o rendimento horarioc do traba —

Fa) . - .
lho de conferencia de recibos.



RESPOSTAS DADAS AQ QUESTIONARIO-BASE PELO

CHEFE DE SECGAO DA 42, REPARTIGAO,

Sre Dr. Manuel Antdnio de Carvalho

1. Como até agora vem sendo praticado, a determinacfo do ren
dimento do trabalho, partindo dos dados estatisticos colhidos
pelos préprios funcionarios e controlados e avaliados pelo Che
fe da SecgHo, com o fim de proporcionar a este 08 elementos
necessarios, para com equidade e esp{rito de justica,fazer a
distribuigfo do servigo, nfo constitui qualquer acto que pos—
sa afectar o gque hé de respeitével no funcionario como elemepn
to humano.

Como verdadeiros colaboradores reconhecem, nesses mMesmos
elementos, o seu verdadeiro significado e compreendem o esp{-
rito de recta justiga que domina o Chefe nas tarefas que a ca
da um confia.

80 se sentem diminuidos, porque tudo se passa com respei
to mituo, de compreensio reciproca, num ambiente de colabora=

¢cBo e entendimento.

2, B certo que a vida pode esquematizar-se na inter—depend@g
cia de dois termos, O individuo e o meio.

0 primeiro fépresentado originériamente pela personalida-
de inata, isto é, pelo eu préprio e o segundo, multiforme e
variavel: o meio.

Este ultimo exerc: sobre o individuo, & medida que este
toma contacto com aquele e sob a influéncia das disposigles &

. . € . . g . .
fectivo—activas e com o auxilio das aptidoes intelectuais,una
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acglo de adaptagfo que pode modificar & personalidade, nfo na
Sua natureza, mas na sua conduta.

Todavia, mantém sempre o privilégio de distinguir os pen~
samentos originérios do préprio eu € 0s que lhe ndo pertencem

Pela influeéncia do ambiente, quando o individuo estd dess -
daptado, pode surgir, pela necessidade de ajustamento, a inteli-
géncia na sua fungfo de adaptagfo e conduzi-lo a linha do seu
maior interesse. ‘

Mas podera essa adaptagfo ser considerada como aubodeter
minag¢do ? |

N8o falta nela o que & essencial, isto é: a livre inicig
tiva e a vontade ?

B se pelo executante, apesar de integrado na organizacgio e
método de trabalho esquematizado, for recorhecido ser o scu o
mais adoquado 4 sua personalidade, nfo serfio os pensamentos ori
ginarios do préprio eu os que perdurario T

Como sabemos as qualidades natas sSo varidveis de indivi~
duo para individuo.

Serd pois possivel transformar elementos heterogéneosnou—
tros homogéneos?

Afigura-se-me que no caso vertente o que existe & uma adap

tag8o e nfo uma autodeterminacfo,

3e Considero como missfio do Chefe aconselher, paciente e per
sistentemente, os seus funcionarios a utilizar os métodos que
considera mais eficientes para a execugfo dos servigos,

Mas esta missfo nfo lhe deve embotar o espirito de obser—
vag8o, a tal ponto que, num dado momento, nfo possa reconhe —
cer nue o executado pelo funcionario, fruto da sua iniciativa,
¢ de maior produtividade. ' .

Desde gue vlo resulte perturbaclo para o conjunto nfo ve-

Jjo motivo para nfo ser aceite e ate estimulado a prosseguir.,

4, Conforme afirmei no meu modesto trabalho o contacto didrio
entre o chefe e os executantes, a recolha dos elementos esta-

tfsticos,o conhecimento perfeito das dificuldades da execu—
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e - 4 - ~ o . ~ ~
¢80 dos trabalhos e do tempo necessarlio a sua efectivacao sao
» . ~ i - -
elementos suficientes para nfio so estabelecer o rendimento deg

tes como a justa distribuig8o do servigo.

5. Se bem que para cada caso as dificuldades se apresentem de
. . -~ rd
modo diferente a minha resposta a presente pergunta e de ple-

na concordancia.

6. Considero de toda a vantagem a utilizagfio das méquinas na
escrituracfo das contas—correntes das autorizagles ¢ dos paga
mentos, modelo CZ2 e bem assim, do registo geral de autoriza—
¢Bes, modelo C1 A, pela rapidez dos langamentos e conferencia

das suas operagles,

7. O problema da simplificagdo dos actuais modelos de impres
sos deveria obedecer a um plano de conjunto.

Se, como se prevé, a mecanizagdo do prooeséamento dos abo
nos certos ao pessoal esta para épooa préxima, dever-se-ia a-
guardar para essa altura a modificacio dos actuais recibos.
Salvo se as quantidades em depésito forem diminutas e sc¢ tore
ne necessario promover a nova reimpressdo ou, se os modelos a
estudar o forem ja de molde a poderem ser utilizados no sistg

~ .
ma mecanlicos.

8. Tudo guanto se possa fazer no sentido educacional para ©
correcto processamento das folhas, requisicBes de fundos,etce
e respectivos documentos de despesa considero que deve ser
preocupagdo dominante de todos quantes exercem fungBes dentro
da Direc¢Ho-Geral da Contabilidade Uliblicas

Mas toda a actuagfo sera desautorizada se, da nossa parte
n¥o formos intransigentes em cumprirmos rigorosamente . tudo
quanto, superiormente, csta determinado.

Wo gue se refere, concretamente, as deficiéncias verifica
das nos recibos que justificam as contas de pagamento modelo
22, seria de toda a vantagem, pois muito contribuiria para fa

cilitar a elaboragfo das mesmas contas, que se circulasses
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a) Aos servigoe processadores chamando a atencfo para
que os recibos fossem devidamente preenchidos e sg
nente visados gquando desta forma sc encontrassem
processados;

b) Aos diferentes cofres pﬁblicos, de igual modo, lem~

- brando gue os referidos documentos nio deveriam ser
bagos sem que estivessen devidamente processadosen
conformidade com os documentos originais emasnados das
RepartigBes da DireccBo~Gersl da Contabilidode PU-
blicas

c) As Direcgles de Finangas lembrando os bernaficios que
resultariam quer para o procrscamento dag contas de
Pagamentc quer para arrumagio dosg recibos e de igual
modo para a conferéncia deastes documentos, em se uni -
formizar a organizacBo da conta dos pagamentos, fam
zendo discriminar em coluns separada, mas na mesma
llnha em que se encontra a verba prlnolpdl a impor

tancia respeitante &0 abono de fam{lia.

Para ser adicionada as restantes verbas que & con,
ta contém, seria inclufdo ¢ somatdrio das 1mport&n-
clas, atrao mencionadas, na coluna do0s Cdpltuloo na
altura proprla da respectiva clasgificagfo orgamen-
tal.

a) Que, nas aludidas circulares, se lembrasse a couve -
niencia de os recibos indicarem a ordem numerica cong
tante das autorizacgBes e que, sempre que apresen-—
tassem mais de uma classificac8o, a sua arrumacfo de
veria ser feita na primeira das indicadas.

t
o
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10. Uma vez que As Direcgles dc Finangas sejam atribuidos os
funciondarios necessérios para cxecutarem o servigo de proces-
samento das contas dentro dos prazos fixados no art.41%,.,do
Decreto n?, 18 381, e sua remessa As Repartigfes da Contabili
dade Pﬁblica, isto é, até 20 dia 15 do mfs imediato équele a
que se referem e = do més de Dezembro até 1 de Marco do am se
guinte conforme determina a alinea c), do art?. 52., do Decre
to n?. 25 538, de 26 d¢ Junho de 1935, considero desnecessaria
qualquer revisfo.

A menos que,; no desejo de se poder facultar mais tempo as
DirecgBes de Finangas para mais cuidadosamente poderem ser ela

. e . "
boradas as referidas contas, o prazo de até ao dia 15 do més
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imediato fosse dilatado para o “ltimo dia do més aludido.

Desta alteracio de prazo dano algum poderia resultar para
os servigos da Contabilidade Piiblica.

0 mesmo nfio aconteceria com o prazo de 1 de Margo, pois
que, a ser dilatado este prazo, nfio seria poss{vel as Reparti
oBes da Direc¢Bo-Geral da Contabilidede Piblica satisfazerem
ésbdeterminagoes da nossa Pxm2. Direcglo-Geral no sentido de
se entregarem as contas do Ministério, gue hfo-de fazer parte

da Conta Ceral do Estado, até 31 do referido mes de Margo.

11. A minha resposta a este quesito ¢ de plena concordancia
pois que, de tal determinagfo resultaria a confirmagdo do pro
cedimento que, né oito anos, a RepartigHo onde presto servigo
vem efectuando.

Anualmente, logo que ¢ expedida & Ultima autorizagio do
ano findo, tem~se oficiado a todas as DirecgBes de Finangassg
licitando que, conjuntamente, com a conta de Dezembro lhe se-
ja remetida nota das importgncias gque ficaram por pagar com
indicagZo do numero da respectiva autorizagdo e classificag®o
orgamental a gque respeita.

As notas referidas s¥o, posteriormente, conferidas com as
1mportanolao, conotantes dg um mapa por mim elaborado, extral

~das dos livros de contas-correntcs modelo C ¢ neles constan
tes como saldos. -

Nesse mapa figuram as seguintes colunass

Cofres
Classificagles
Autorizagles (no.)
Importéncias

Totais por cofres

. ~ . 3 3 ~ . . . -
Das divergencias verificadas ss0 solicitados os devidos eg
. ~ . "~ . ~ .7
clarecimentos as DirecgBes de Finangas, sS¢ nao for viavel com

os meios existentes na Repartigfo identificéd~las.



No caso de ter sido possivel comprovar as razbes das dife-

~ . ~ 4y ~ T
rengas &0 as mesmas comunicadas as Dirccedes de Financos.

Hpcus e

)]

Quanto a0 prazo de re

entendo dever ser o mesmo que

Id . - . .
esta fixado para o envio da conta de Dezembro.

12+  Parece-me inconvenicnte o uso do carimbo com data para se
. o . ~ .

tadlicar O mes e ano em quc 08 pagamerntos foram efectuados e

isto pela razfo da perds do tempo gue ocasionaris a substitui-

Lol - i - Pl e . B . .

¢io do lapis esferografico pelo carimbo o VIiCe~Verse.
- 4 . . - - .

-0 funcionario ao fazer o sinal de descarga aproveita o meg

. - el
mo movimento para colocar a frente o mes ¢ o ano, enquanto que,
- - . ’.-
pelo uso do carimbo, teria de rousar a esferografica, pegar no

. N - - - . .
carimbo, molha-lo na almofada, a menos que fosse ubilizado um

'r‘Q

’ . s . .
detador metalico, coloca-lo no local ginalizado, tornar a pou-
’ N - - . A
sa~lo sobre a almofada para de novo pegar na esferografica e
. . - £
prosseguir o trabalho. Creio ben queo, quanto menos utensilios

. i - » . >
o funcionario tiver de utilizer, menores perdas de tempo se ve

e ~ . i . -
riticarzo ¢ malor poders ser a produtividade.

13. 0Os servigos de averbamento, como sabemos, sFo de tal mo=-
notonia e de tHo pouca transcendéncia que a sua execucdo  con-~
corre para & inutilizogHo de valores, pclo seu onquistamento ’
que poderiem, com vantzgem, scr utilizados em outros traba —
lhos.

Porém, eles tén de ser exccutados e slguém tem de os ofec-
tuar,

Na impossibilidade de se poder contrator pessoal  especial
para este fim, o que, em mcu catendsr, seria da maior vantagem
bera a Administragfo, deveria do preferéncia recorrer-sc a ves
soal mais idoso, isto 5, dagueles que jé se nfdo encontram em
-condig¢gOes de progredir.

De momento, esta solugfo apresenta~se como a nais anti-eco
némica para a Administracgfo, visto que, geralmente, o pessoal
mais idoso ten categoris mais elevada do que 08 novos e ' por

conseguinte mais digpendiosa.
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No entanto, a utilidade gue 08 NOVOS podem apresentar, no
futuro, crcio bem gue sobrelevariam O eXcesso de cncargos que

a Administracfio teria de suportar no presente.,

14. Considero de todea a vantagenm 2 concentragfo de abonos nas
folhas ¢, por conseguinte, a correspondente redugdo do Imero
destas, pela diminuigHo do mmero de registos a cfectuar em to
dos og livros onde tem de ser escrituradas de que resultaria
uma menor perda de tempo e maior produtividade.

Como 6 de todos conhecido os registos de uma folha ou re-
quisigfo de fundos, desde que entra até que sai da Reparticio,
" sem contar com os casos especiais de dotagles com contraparti
ds em rcceita e de "Degpesas de  anos economicos findos'"sfo cm
mimero de oito ¢ o tempo gasto para cada uma é igual quer te-
nha wn 86 abono gquer inclua dez ou ceme

Pacil nos é coholuir guc por cada redugfo, por englobanen
to, de duag em uma s$ folha se obterd uma redugfo de 8 regis-
£08. ' »

Argumenta-se que esta pulverizagdo provoca maior facilida
-de no processamento e rapidez nos pagamentos das despesas pﬁ—
blicas.

Todavia a mesma facilidade no processamento e rapidez nos
pagamentos se obteria com a insisténcia na cducaglo dos ser-
vigos processadores de que deverfo cumprir as ingtrugdes -supe
riormente fixadags. “

Para melhor se poder avaliar a que conduz & pulverizagio
‘de abonos direi que, no ano de 1958, foram autorizadas na Re-
partigdo 9 644 autorizacfes a que corresponderan 38 023 reci-
bos ou seja, wia nédin de 3,9 recibos por sutorizagho.

o ntmero de autorizacSes acima indicado cetdo  incluidas
644 folhas de vencimentos de carcercires com dois recibos sen

do uwm do intercssado e outro dos descontos.

- 0 ~ - . « «
i5. Registando o tempo gasto desde que O funcionario inicia &

) A . 4 ’ -
conferencia da conta ate que cla me e entregues.
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Inclui neste tempo todas as operac®es inerentes & arruma -
¢8o dos recibos, verificagfo destes e sua descarga nas folhas
respectivas, somas dog resumos e da tebela e finalmente o pre
enchimento do envoltdrics - -

Esta mediglo, por vezes, torna-se dificil pois ¢ necessa-
rio descontar os tempos em que o funciondrio & desviade deste
servigo para ir prestar informagBes de cabimento, ¢ posicfo de
verbas para scerem inoluf’as‘cm'informagﬁes para reforgos  de

dotagles.

A - .
Conta s Portalegre

e . .
Z\JTLUII«’:‘I‘O de I'@Clbos LI I B BB 'Y 65

Abones contidos nos recibos. 86

o - . o~ r;
Muriero de autorizacfes ..e.. 35

” - . "~ N
Numero de recibos por autorizacBes

Aut9e de 1 1Cibos sees 20 veseae 20 rec.
" 2 " cveesr B aenees 1B M
" 3 i sees 4 gi4e., 12 M
" 4 B teae L vavees 4 "
f 5 " sese L eenven 5
" 6 " sese L weeses _& M
25 A% M

. .
Numero de abornog nor recibos

Recibog do 1 2b0n0 seee 49 evees 49 abonos

" " 2 " LN ] 11 LN I ] 22 n
" " 4 " LN N ) 2 earnen 8 "
" " 7 1" LN l L LI B I ,? n

63 86
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Tempo gasto

Transporte das f0lNoBeescsssnsccsenes 2
VerificagBo da ordem dos recibos sees 3
Averbamento e QeSCATZA sesseesarscsss 30"
Processo duma Autorizagi0 eeseevesees 9

Soma da conbta sesveensssessosccssscree 6

Opgr a¢les complementares (dados esta-
tisticos e empacotamento dos recibos) 14"

Tobal veveeses 17040

16« A razio dos desvios verificados no nimero dc recibos confe
ridos por hora de twdbalho, de RepartigBo para Repartigio tem,
em meu entender, orlvom na maior ou menor pulverizac¢io de abo-
nos constantes das folhas.,

Assim, ¢ mais n¢tural obterem se médias olevadas quando as
folhas tém dezenas de abonos e pelo contrarlo obtdm-se médias
baixas quando aquelas possuem abonos que nem chegem a abingir
uma dezena. - '

Qutra razfo qué notiva as diferengas de médias verificadas
& a cxisténcia de dma‘ﬁércenfdgém maior de requisig¢Ces de fun-—
dos, com oito ¢ mais rubricas ofgamentais, en relagfo ao mime-

ro total de recibos a averbar

. I'e . s . e
17. A recolha dos dados estatisticos ¢ sempre um trabalho dify
cil que se tem de obter com uma relativa aproximacio e jamais

. L
com um rigor matematico.

No caso vertente, apresentam—se duas solugdes

s 4w om -

A primeira, mmls rlgorooa, consistiria na determinagZo do

s vk

d
numero de recibos e bem assim no numero de verbas que os mes—
. e e
mos contem.

Esta forme de proceder apresenta, no entanto, © inconveni~-
ente da perda de tempo que originaria a recolha destes ¢lemen—

tose



~ 171 -~

A gegunda, menos morosa, mas também menos rigorosa porque
nflo traduz com exactidfo o esforge despendido na cxecugHBo do
trabalho, constaria na determina¢®o do nimerc de recibos cong
tante da conta.

Este segundo processo teria a facilidade de execucgo A
justifica~lo se nf¥o fora os inconvenientes antes mencionados.

Creio que a sua adopgfo com a aplicacgio de pequenos fag
tores de correcgfo, préviémente determinados, seria o prefe
rivel para a obtengfio de dados mais precisos.

Da experiéncia colhida, na nova forma de averbamcnto,jul
go ser de cronometrar uma sd fase visto todo o trsbalho de
oonferéncia, verificagdo, soma de resumos, descarga na folha
e conferéncia da tabela se fazer simultincamentc.

0 rendimento horario & varidvel consoante o nimero de re
cibos por autorizacgfo e o numero démparcelas inclufdas  nos
recibos, podendo-se, no cntanto, computar para as folhas com
dez e mais recibos em 120 por hora, para os inferiores a uma
dezena em 90 por hora e para os de um sbono e requisicles de

fundos entre 30 a 40 por hora.



RESPOSTAS DADAS AQ GQUECTICWARIO-BASE PELQ

CHEFE DE SECCAO DA 58. REPARTICKO,

sp, Alvaro Figueiredo de Melo

1. Ngo ¢ por se lhe determinar o rendimento de trabalho que
o funciondrio se poderé ver desrespeitado ou diminufdos & e
los extremos a que © princ{pio pode conduzir, quando se lhe
fixarem médias de produgfo que nfo atendam a sua natureza hu
mana, especialmente em servigos ainda nfo totalmente executsd

L) s » - . -~ .
vels por maquinas e que tera de executar sob ritmo mecanico.

« e . ."- .

2. N80 vejo inconveniente em que o funcionario se integre
em organizacio e métodos de trabalho previamente estabeleci-
. ” . « Ty
dos, com os quais até se possa sentir mais util. A Hvre aute
determinacBo na execug¢fo do trabalho pode, por vezes,ndo ser

l" . s - o,

o que melhor convira a eficiéneia do trabalho e ao  proprio
« . ” Pl

funcionario, alem de que este e, ou deve ser, sempre apto pa

ra obedecer a regras bem estabelecidas.

3. TUm chefe procura —— ou deve procurar -— conseguilr que ©
funciondrio siga os esquemas de trabalho mais efieientes,mes
- N, "N .
mo que tenha de contrariar, pedagogicamente, tendencias natu
. . P R " . . L]
rais de ineficiencia existentes no funcionario.
A quest@o pode ser outra, quando O esquema implique exi-~
~ 3 3 ’o
géneia de esfor¢o ultrapassando uma capacidade nedia de ho-

mens sob determinadas condi¢Bes comuns de vida.

4. Em certos casos, a criteriosa distribuigdo do servigo e
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o espirito de equidade do chefe tornariam, para o efeito, su
ficiente o contacto didrio. De modo geral, porém, um  método
de avaliaglo de trabalho, que seja racional, dard mais per-
feito conhecimento do rendimento do executante, do que o sim
ples contacto em gue podem estar ausentes cortos  elementos

de ponderacgHo.

5. Exclufdo gqualquer trabalho de investigagfo e crisgfo, con
sidero os servigos administrativos susceptiveis da  chamada
"racionalizagfo". Simplesmente, por natureza e condigles es~
peclais destes servicos — pois n¥o hd aindsa miquinas  para
transformar em tarefas as diferentes operac¥es administrati-
vas, e o trabalho produzido nfo & t%o perfeitamente mensura
vel como o da industria —— julgo que uns tempos de execugfo
podem ser previamente fixados em normas médias, enquanto ou
tros 56 poderfio ser contados e comparzdos apds 2 execugHodos

gservigos.

6. H& inepivel vantagem em  utilizar as miquinas,  sempre
que seja possivel; mas isto, 2 meu ver, nfo quer dizer que to
do o servigo das secgBes possa ser feito por maquinas. A mé-
gquina pode e deve, ao mesmo tempo, beneficiar o homenm e 0
rendimento do trabalho, onde possa substituir o esforgo indi

vidual e aumentar a produtividade.

?

) . 7 K3 c.-‘ ~s N -
7. Julgo de encarar, ja, a simplificagBo dos actuais mode-
los de recibos, se a mecanizacZo do processamento dos  abo-
x, . . ~
nos se fizer esperar muito. De contrario, nfio; a menos ue
H 9

: ] . "~ . N . Cd
essa simplifica¢fo sirva Ja a mecanizagHo,

8. Sim. Determinada motodiza¢®o no servico dos cofres, do
processamento, do visto, da elaboragio das contas modelo F.
P. 48, s6 facilitard a fung®o prdpria da Contabilidade Pdbli

Caa
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. - A. » i3 ~ ’
10. - NBo vejo conveniencia na revis#o de prazos. Bastara que

sejam observados os actualmente fixados.

11. Sim. O prazo de remessa deveria ser menor que o egtabe-

lecido para a conta de Dezembro, j& porque tais mapas sfo de
. < 3 ~ - R - »

mais facil elaboragho, j& porque vem permitir que se apresse

. ~ . [ - - )
a organizacfo das contas anuals dos Ministerios.

12, DNgo vejo conveniéncia alguma na utilizagBo do carimbo,

~ P~ ’

em relagio ao caso da 5%. Repartig@os e suponho que onde ha
0 3 a i -

recibos a conferir — cspecialmente onde ha muitos — o si-

. ’ . - s,
nal ConvenClona.l sera mais Smples € economicoe.

1%, Para conferéncia déwrecibos, julgo que deva recorrer-se
a determinados funcionarios entre os mais idosos; e s0 excep
cionalmente a jovens. Tal servigo, por sua gimplicidade e mo
notonia, automatiza e nfo favorece o degsenvolvimento de fa-
culdades necessarias na formagho do funciondrio publico de

carreira, a quem hé trabalbos mais importantes a distribuir.

14. Entendo que sim; mas 1sto s0 poderé trazer real vanta —
gem para o servigo da Contabilidade Publica, quando os servi
cos de processamento atingirem mailor grau’'de perfeiglo (com
a racionalizagfo dos seus trabalhos, ou, pelo menos, menor
mobilidade do seu pessoal), reduzindo as probabilidades de
erro ou lapso. De contririo, mantida certa relagio entre nu-
nero de abonos e de erros, até o servigb de liquidagfo e ex~

pedicZo de autorizagles resultaria mais prejudicado.

15. WHo hé recibos a conferir né 5&, Reparticio.

Na determinagBo do rendimento hordrio da conferéncia dos
t{tulos, conjuguei dcis meios: a) 0s elementos aprésentados
mensalmente pelo funcionério respectivos b) o caleulo des~
crito no meu parecer. 4

. . . T
Dos dois modos conclul o rendimento médio de 8,5 titulos

-------
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conferidos, (aproximadamente o nimero de titulos autorizados
por média mensal), em 18 dias tteis de cada més.

NZo se incluem gastos do tempo nZo inerentes & conferen-
cla, 0s quais ocupam parte dos restantes dias uteis mensais

. < .
do funcionario (soma das contas, stc.).

16+ Por nfo haver reciter mn 57 RoparticHo, esta "questFo-
base"™ nfo lhe respeita.

Todavia, pelo conhecimento que tenho dos servigos, julgo
me obrigado a indicar alguns dos factores que tenho  visto
influenciar o ritmo da conferéncia dos recibos, factores que
conjugados, ou nfo, em propor¢io ou mimero, em cade Ministd-
rio, determinam a variabilidade do mimero de recibos conferi
dos, de Repartig¢fio para ReparticBo (mesmo dadas identicas
condigBes de método na disposi¢fio do material):

A) Quanto a0 servicos

1) numero de dotagBes a que respeita um recibo in
dividual; e quantidade de recibos de mais do-
tagBes ou menos dotagBess

” s ~

2) numero de recibos por autorizagdo ou folha; e
guentidade de folhas com mais recibos ou com
menes recibogs

3) critério adoptado quanto 20s elementos a confe
rir no recibog;

4) grau de exactidfio do servigo nos cofres.

B) Quento ao funciondrio:

1) factor mental (maior ou menor vivacidade das
faculdades aplicadas)g

2) temperamegto do conferente (que vai do nervoso
a0 fleumatico);

3) idade, ou ecstado da cepacidade f{sica;

4) condig¢3es de agsiduidade, pontualidade e zelo.

17. No caso da 5%, Repartigfo (t{tulos), e dada a coinciden
cia dos resultados de apuramento obtidos segundo os dasmelos
referidos na "questZo~base" n?, 15, julgo que, de futuro,

, e A
bastara verificar a constancia ou variabilidade desses resul
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tados; e, em harmonia com os dados de correccBo obtidos, fi

xar a norma média, definitiva, a atingir por qualquer fun-

. »
clonario neste gervigo.



RESPOSTAS DADAS AOQ QUESTIONART 0-BASE PELO

CHEFE DE SECCAO DA 68, REPARTICAO,

Sre Mario Iufs de Sampaio Ribeiro

1. Tudo depende do sentido em que se tomar a expressfio "ele
mento humano®, Se a entendermos como "pessoa humena® a afec
tagBio seria um facto se a execugfo do trabalho resultasse me
diata ou imediatamente de investigag8o ou concepgﬁo;vtratan—
do-se da execugBo pura e simples de trabalhos de ramerréio{por
assim dizer) outro tanto nfo acontece, desde que o camputo
do rendimento seja determinado tendo em aten¢gZo a  oondig¢Bo
humana do executante.

Alids,todo e qualquer funcionario zeloso e com clara no-
¢8o das suas responsabilidades nfo pode aceitar de bom grado
o estar inactivo, mesmo quando essa inactividade & consequen
te da natureza da sua fung¢Zo (caso, por exemplo, de um paga-
dor ou de uma Reparti¢®o em que os funciondrios tenham a seu
cargo determinados servigos, quc s%o intermitentes) ,

' Na hipdtese (rara, mas possivel) de wm funciondrio man~
drifo o exigir~se-lhe o rendimento devido é verdadeiro impe~

rativo moral,

2. Entendo que a integragfo do executante nos métodos de
trabalho estabelecido serd tanto mais perfeite, quanto mais
esse servigo se amoldar & sua idiossincrasia ou &s suas pre
dilecgBes. Nesse caso sers sempre de motu—préprio que ele de

sempenhara as ‘suas fungBes.
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Em muitos casos pode ser que © executante aja por auto-
determinagio (ou seja com algum sacrificio das suas propen-
sBes) todavia pode correr-se o risco de cair no automatismo,
gempre que a sua actividade se exerga para além de perfodos

demasiado larzos.

3. NHo me parece poss{vel 5 existencia de servigo que tenha
um chefe a testa em gue cada qual trabalhe segundo seu alve~
drio. ‘

Porque assim é,.parece—me qﬁé o chefe deve iniciar os su
bordinados a executar o servigo segundo as normas vigentes
em dedo momento, sejam ou nfo rotineiras.

"@laro estd que o subordinado, sobretudo se for zeloso e
tiver merecimento proprio, poderé verificar  os senbes  das
normas vigentes e, em face dessa verificagfo, estudar um no-
vo "modus faciendi' que, wna vez planeado, devera apresentar
& aprovacgio superior para ser posto em execuglo.

40 chefe, uma vez comprovadas as vantagens das novas nor
mas, compete adOptéwlas e chamar a’ atengBo superior para O
zelo manifestado pelo funciondrio, a fim de ser de algum mo-

do galardoado.

4. Fn regra, quando se. trate de servigo nfo muito avantaja-
do e o chefe conhega familiarmente todos os meandros da sua
mecinica, 0 contacto didrio entre o chefe e 0s subordinados
deve bastar para-ele fazer um juizo seguro sobre o rendimen-
to que estd tendo e ter exacta nogéo de como a sua distribui
c8o & equitativa.

Claro que (quando o servigo abranje wm nﬁmero de funcio-~
nidrios tal que tenha de ser repartido por varias salas)o con
tacto entre chefe e subordinados nfo pode ter a eficiéneia
d6 caso anterior ¢ hd que obviar % inevitdvel falta de con—
tacto por qualquer meio (dados estatisticos, notas de traba-
1ho produzido, eto.) gque possa de algum modo supri~la.

Todavia, o perfeito conhecimento do servig)permitiré sem
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pre ao chefe aquilatar do seu rendimento e da sua bos ou mA
distribuico.

0 chefe deve ser, acima de tudo, o coordenador ou siste
matizador dos esforgos dos subordinados e s&-lo-4 tanto me-
lhor quanto mais os subordinados nele sentirem o perfeito

conhecedor dos servigos que dirige.

5. Todas as minhas respostas tém sido dadas em fungZo dos
servigos que habitualmente dirijo.

Julgo de temer (até pela terminologia que, aqui e alénm,
aflora no presente questionério},que se possa  estabelecer
algum paralelo entre a administracfo financeira do Estado o
2 de gqualquer empresa industrial ou comercial, cuja finali~
dade principal reside nos lucrcs anuais de capital.

Em meu modo de ver, a Unica analogia que pode haver en~
tre essas administragBes ¢ que nenhummdelas deve ser defici

Mesmo exclufdo o trabalho puramente intelectual, parsce
ne  de extremo melindre a determinacio de tempos de execu-
¢do para quaisquer trabalhos.

Que o rendimento sejz mensuravel parece-me fora de dﬁvg
da, mas os critérios de medicio tem, forgosamente, de  ser
multiplioas e nflo podem deixar de entrar em linha de conta
com muitas condi¢Bes.

Se ha servigos em que pode exigir-se do funcionério a
operosidade permancnte, outros hd em que ela é absolutamen
te contra-indicads.,

Importa ter em conta a condi¢Zo humana do funciondrio,
cujo rendimento hé—de, naturalmente, ser diminufdo se uma
preocupagto moral o mortificar ou se um achaque f{sicoc)atg
nazar. ,

Em servigos de conferéncia (por exemplo) é frequente ha
ver funda desigualdade entre "tarefas" aparentemente igueis.
E o caso de uma "tarefa'" constar da conferéncia de 100 recd

bos em que 58 um estd errado e outra "tarefa" de 100 reci-
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e ’ -’ . .
bos em que s6 um & que esta certo. Nesta hipotese, em que me
dida pode intervir ume aptidfo excepcional dos funcionarios

para se estabelecer um rendimento?

6. Fm minha mancira de ver a maquina 80 deve ter aceitagHo
como auxiliar ou como amplificador do gmbito de actividadedo
homem e constitue um grave perigo sempre que O Seu  emMprego
se faz enm prejuiZo da natural e legfitima actividade do homem
—~ aguela gragas a qual agencia o p#o quotidiano. Nesta or-
dem de idelas entendo que'as maquinas de contabilizagfo nfo
devem vir a ser utilizadas. Estou, aligds convencido de  que
un estudo sobre a sua futura utilizag®o chegars a conclusBes
negativas, pelo menos por nfo serem economicamente recomen-
déveis. v

E preciso ter presente queva febre das velocidades de
que o romen ests cada vez mais poésesso se desenvolve no ce-
nario da Natureza ... onde as velocidades continuem inaltépé
vels... Os dias continuam a ser como sempre foram, etc..Para
qu% certas pressas? Os anos vAo acabar mais depressa? Que
vantagen poderé existir em se Techarem as contas mais cedo ?
Acaso o seu resultado se reflecte de algum modo No progresso
ou no bem estar da humanidade ? Olaro esté que isto nfo signi
fica que devamos ir ao Porto de liteira, mas tambén me ngo
parece defensavel que s6 se 14 v4 em avifio de propulsfio por
jacto ... ’ .

A0 gue parece hé Repartic¢Bes cujos servigos da Conta se
encontram congestionados nercé da afluéneia cada vez malor
de documentos de despesa e pretendem obviar aocs naturais in-
convenientes mediante a utilizagfo de maquinas. Com a devida
vénia eu creio que talvez haja meios menos diapendiosos e mais
comezinhos para, com perfeita eficacia, se atingir o legfti-

mo "desideratum!.

7. Sem quebra do respeito devido aos sentimentos alheios te

mo que, de algum modo, ne DirecgBo-Geral da Contabilidade Bﬁ
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blica, se viva sob o signo do recibo.

) simples descargs de um recibo estd ligado um signifi-
cado transcendente e a sua importancia parece sobrelevar to
das as mais operagBes de contabilidade — exige a concentra
¢8o dos cinco sentidos, meticulosidade absoluta e demanda g
verificac¢Bo de mil e um pormenores. Tudo & visto por mitdo
e 56 uma coisa se aceita cegamente — que o pagamento  foi
de facto, feito a quem devia ser feito. Este pormenor & que
n8o entra para nada e no entanto talvez fosse o meis impor~
tante visto o recibo ser acima de tudo um documento de qui-
tacio.

Muito mais importante que a descarga e conferencia  do
recibo & a liquidac¢®o dos abonos ou das despesas. Essa éque
& una, operaggo fundamental cuja execugfo e legalidade  tém
de ser perfeitas. Parece-mé que nada haveria a perder se a
Contabilidade passasse a gravitar em torno detal operagio,
em vez de viver na idolatria do recibo.

Sou funciondrio da DirecgBo-CGeral ha mails de quarenta g
nos, nunca deixei de receber o vencimento pontualmente, mas
nunce fui ao Banco de Portugs’ receb~lo, como alids todos
08’ ¢olepas - de Reparti¢fo. Nesse' tHo longo perfodo nunca en~
contrei’ fancienirio preocupado em determinar como 0 seu ven
cimento se repartia pela classificagBo orgamental. Em com-
pensacfo todos tém o cuidado de verificar se o total a rece
ber, estd certo, .

. Ore, se a orghnica vigente fosse desde ja modificads ded
xando de haver recibos individuais e passando o8 funciond~
rios 2 asginar o “recebim na prépria folha de abonos da Re-
particBio (cujo total seria levantado do Banco de Portugal
por.um unico recibo, global, assinado -— por exemplé — pelo
Chefe da Repartigfo),é de ver que o nimero de  documentos
que avrespectiva “Seogio da Conta" teria de descérregar em
relagfo a nossa Direc¢fo-Geral baixaria "assustadoramenteM

da ordem dos quase 5 000 para menos de 200, Isto aplicado a
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outras DireccgBes~Cerais e Servigos acarretaria o mesmo ali-
vio (nfio falando na economia de papel) para as diversas Sec
¢cBes da Conta. A baixa de traballpera fulminante e nfo ha-
via que degpender um escudo em gualquer maguina. A garantia
dos pagamentos efectuados era absoluta com a imensa vanta-
geﬁ de gse evitarem os erros de preenchimento dos  recibos
por parte das pessoas de "letras gordag" (por assim “dizer)
gue sZ%o o flagelo do servigo. A eficiéneia do servigo pode
ser total por que a folha de vencimentos (o original) conti
nuaris a fazer-se mas passaria a ter a importancia que mere
ce ter como rol dos créditos leg{timos sobre o Tesourc. 0s Te
cibos individuais ficavam relegados para simples quitagUes
e 88 interessavam ... quando n%o existentes, isto €, quando
o crédito nfo tivesse sido pago por qualquer razdo. Nas
boas contas o que interessa saber € o que ha, para pagar €
se ha com que faze-lo. O que se pagou, pertence ao passado.
£ ou deve ser letra morta. A adaptagBo deste principio sim-~
plificador aos vérios servigos e 2as diversas modalidades de

despesa seria objecto de estudo para cada caso.

8 a. 10. ....‘.l...".'.O."..O'.....C'.l.'.l.’.ll."l.....l

ocloc-.---.ooc-n-'n.onon-oto-aloocno..-Qnroono--ocoot-otloaa

11. N%o0 vi vantagem no estabelecimento da obrigatoriedade,
porque entre outras desvantagens tem a de sobrecarregar 08

servicos das sec¢Bes respectivas das DirecgGes de Finangas.

12. N6 se ve vantagem na obrigatoriedade do emprego de ca

rimbos .

13, ¥ aiffcil responder porque se ¢ natural que aos mais
jovens falta a experiéncia e a ponderagBo que a idade tra-
zem, tembém & 18gico que aos mais idosos diminua o rendimen
to.

A meu ver o preferivel & sempre o funcionario natural-

mente predisposto.
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14 a 17. Por as questBes postas nestes mimeros nfo se adap~

tarem ao servico da 68, Repartic¢fo, nfo respondeu.



RESPOSTAS DADAS AC QUBSTIONARIO-BASE PELO

CHETE TE SECCRO DA 72, REPARTICAQ,

Sr.Dr. Alfredo Mendonca Policarpo .

1. O respeito devido ao executante como elemento  humano ngo
sers afectadoc se a nova organizagl8o de tarefas em estudo assen—
tar em princ{pios, métodos e estimulos que provoguem a colabor2
cBo dedicada e sem reservas do pessoal.

Mo sector empresarial, o exito dos grandes planos de organit
zagZo tem sempre por base fundamental a solidariedade de inte =
resses que procura desenvolver-se entre o empresério e 05 SgEUS
empregados: & maior prosperidade que a empresa pretende alcan~
¢gar com novos métodos de trabalho reverte simultAneamente para
a geréncia e para aguele pessoal que melhor cumpriu o rendimen~
to de trabalho tido como norma.

Wo sector dos servigos do Estado, o problema humano da ra-—
cionalizag8o do trabalho é mais dificil e complexo, porque ndo
existe o objectivo do lucro. A iniciativa do empregado é menol
o temor das responsabilidades maior, os guadros do pessoal s80
rigidos, as promogBes sBo lentas e diffceis. Com este condicig
nalismo tHo hostil, como atrair sincera colaborag8o ¢ interes”
se vivo do executante guando se pretende organizar um servigo<io
Bstado nos métodos de racionalizacHo do trabalho usados nas em”
presas privadas 7

£ evidente que a Administragfo ¢ livre e tem autoridade pé”
ra exigir o cumprimento das normas de trabalho que entenda coB”

veniente estabelecer, independentemente de guaisquer considerd”
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¢Bes pela pessoa humana. Mas, na verdade, ela tem maior in-
teresse que a adesio psicolégioa dos seus funcionarios ao0s
novos métodos de trabalho se faga com certo espirito de inde
pendéncia e dedicacfo, e até com aquele amor ao trabalho que
08 leva muitas vezes a ultrapassar os rendimentos médios pré
viamente fixados.

Julgo que 80 a andlise positiva da natureza humana nos di
a chave do problema. E nesta base real podemos afirmar que
a racionalizagfo do trabalhc nfo afcctars o respeito devido
ao funciondrio como elemento humano Se & nova organizacfo tgo

mar em conta as seguintes premissas fundamentaiss

a) que os beneficios resultantes do incremento da pro-
dutividade técnica revertam simultaneamente para o
Servigo ¢ para o funcicnario executante; em bene-
ficio do Servigo é o mesmo que dizer a bem da Na, —
¢80, porque a maior eficiéncia torna o Servigo me-
nos dispendioso e redunda em rendimento maior para
& colectividade em geral; em beneficio do funcio-
nario se a racionalizagfo do trabalho e a fixac8o
de uma escala objectiva de valores poupam-no a es-
forgos imiteis e exigéncias escusadas, libertam-no
das apreciagBes sempre subjeetivas dos chefes e con
cedem~lhe maior margem de tempo para a sua cultura
técnica com vista a promogles.,

b) que o prest{gio que o servico do Estado vai alcan-
gar com e waior eficiéncia.do trabalho gseja reco-
nhecido no proprio plano legal ou regulamentar pe
la maior qualificag¢@o do seu pessoal na escals ge
ral do funcionalismo em confronto com outros ser—
vigos do Estado paralelos, mais rotineiros, menos
interessados na sua eficiencia e a cujos funciong
rios sejam exig%das menores responsabilidades ou
conhecimentos tecnicos.

2. BEstabelecida uma nova organizagio de trsbalho, a ades3o
A R L .
do funcionario executante aos novos principios e metodos im
por-se-i a ele proprio, nfo como um imperativo frio e super,
ficial do regulamento disciplinar, mas como um ditame sub -
~ ’-
Jjectivo da sua razdo pratica, no caso de, como acontece na

e . ” . s »
Orientagéo que esta a ser seguida neste cologuio, verifica-
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rem~-se ag seguintes circunstanciase

a)'que o novo esquenma de trabalho seja estabelecido pe
lo corpo directivo, constituido pelos funcionarios

reconhecidos como os mais qualificados e competen-
tesy

b) se foram dadas todas as oportunidades de discussfo
508 interessados, levantadas ou atendidas todas as
objecgdes postas, por meio de um debate tAo geral
guanto permite a hierarquia administrativas

¢) se as novas formulas e padrBes de racionalizagBo do
trabalho foram determinados pormelo de calculos ba
seados com principios simples e gerals, gQue possam
ser facilmente compreendidos pelo funciondrio exe-
cutantes

d) s¢ as novas formulas de trabalho assentam igualmen
. N . .7 . °
te na experiencia ja adguirida em outros sectores
ou empresas privadas ;

“¢) se os padrBes de trabalho estabelecidos nfo foremri
gidos, mas susceptiveis de certa elasticidade, ten
do em conta os modernos aspectos da humanizag®o do
trabalho e a regra de que o trabalho administrati-
vo provoca mais rapidamente a fadiga nervosa do que
0 trabalho mecanico ou manual;

- . s .
f) se foram estabelecidos estdmulos convenientes para
s . - - . »
que as medias fixadas sejam atingidas,em regra,com
vivo interesse do executante.

3, Ume vez estabelecido um novo nétodo de trabalho, conside
rado previamente comoo mais eficiente,c chefe da secgfo tem
por dever persuadir, paciente e persistentemente, os seus su
bordinados que executem o servigo segundo o esquema fixado.

A Tesposta a esta questfo conduz directamente ao proble-
ma da composicBo qualitative do pessoal de cada secgBo e a0
cstudo da psicologia dos agrupamentos profissionais.

g evidente que é muito mais diffcil a um chefe persuadir
o pessoal a alterar os seus nabitos de trabalho, quando‘ na
sua seccBo predominam os elementos mais idésos, ja desinte-
ressados da sua elevagio na escala das categorias, do que &
outro chefe em cuja sec¢io, pelo contrario, abundam os fun-
oiOnérios‘mais jovens, desejosos de cumprir com rigor com

vista a proxima promogio.
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. ~ . Ie .
Garantida em cada sccgBo o chamado equilibrio da compo-

]

sig¢fo gqualitativa do pessoal, 0s casos em que seja neces~

saria a persistente porsuasfo dos chefes devem ser muito ra
- . ~ - ] - i .

FOSy pols a convivencia ¢ o confronto dos funcionsrios exo-

cutantes mais rotineiros ou resistentes com os mais esperan

0808 arrastar, em regra, agucles o aderir, por uma questfo

%)

GOS0
de brio profissional, acs novos mitodos de trabalho.
4e T80 ¢ suficiente o contacto didrio ontre o chefo ¢ oB
exccutantes para o perfeito ccmhecimento, porﬁpartc daquele,
do rendimento destes e da justa distribui¢fo do servigo.

Torna-se necessaric que o chefe tenha uma vis3o geral des
servigos a cargo da sua secgdo e, A0 mesmo tempo, um conhe -
cimento profundo de todo o trabalho de exccug®o. K neste
aspecto que a funcfo da actual categoria do chefe de secgHo
na escela do funcionalismo & a mais ingrata e diffcil,cons-
tituindo, pode dizer-se, o eixo sobre que assenta toda a hi
crarquia administrativa.

3G conhecendo em todos os pormenores os servigos da sua
secgfo, pode o respectivo chefe fazer a andlisc de todes os
trabalhos, decompo-los em elementos simples susceptiveis de
zedig#o, a fim de calcular, da forma mais equitative,a quan
tidade de trabalho que duve ser atribuida a cada funcionario

executante.

5. Reconhego que, além do trabalho de concepgio existem mui
tas tarefas administrativas que ser®o sempre rebeldes aos me
todos de racionalizacfo. @ o ChE0, por exémplo, do estudode
certos processos que, embors idénticos a outros com & mesma
classificacHo administrativa, podenm exigir maior trabalho de
investigagBo ou reflexfo,

Esta pergunta conduz naturalments ao problema de sc sa-
ber até onde é possivel levar = racionalizagfo na funcfo ad
‘ministrativa,

¥ a orientagfo que estd sendo seguida pela Exm®, Direc-

rd . .
¢Bo~Geral neste coldguio que me sugerlu que o problema pode



- 138 -

ser resolvido dentro do seguinte esguema de actuag8os

a) Comecar pelas operagoeq mais simples e sutomaticas,

por exemplo, 1.0 nosso caso, pelo servigo de confe

éncis e averbamento de recipbos, escriturag8o da
contug etca

b) Dar ampla audiéncia =g opinifes dos funcionarios
mais representativos, de modo a serem estudadas,
levantadas ou atendidas todas as objecglcs apre -
sentadas. Assim, © funcionario executante justi-
fica que nio pode cumprir os padrfes fixados quan—
40 & regibvos conferidos porque se verificam normal-
mente grandes perdas de tempo nas deslocagfes ao
arquivo dao folhas; a entidade compctente extin=
gue o obhs ta sulo determinande gque o arquivo das fo
lhas seja : ,talado nas secgoes da conta tHo pré-
ximo quaﬁto posolvel dos funcionarios que averbam.
Alguns funo1onarloo fundamentam o facto de apre—~
sentarem menores medlas de trabalho em relagio a
outros na circunstancia de que os cofres a seucar
go ou as estagles processadoras elaboram, respec-
tivamente, as contas dos pagamentos ou os reci—
bos com maior numero de erros: a entidade compe-
tente resolve o problema dando as necessarias ing
trucBes junto dos cofres ou estagdes processado-
ras para que aqueles documentos sejam devidamente
preenchidos. E assim para outros casos semelhan-
tes.

‘ - . ” ’ 3
¢c) Julgo que sera seguindo cste metodo, partindo das
operagdes mais simples pare as mals complexas, eli
. ”
mlﬂqndo poer fases sucessivas tudo o que e 1nut1L
supérfluo ou gue origina dlflculdddpu de execugéo
do trabalho, que¢ se podera determinar uma zona em
gue & racionalizacg®o J» ndo pode operar tio eficl
gnbemente.
6. Entendo exactamente que os serviges da DirecgBo-Geral da
0 - . . . . »
Contabilidade Publica qus devorizm .cer, em primeiro lugar,meg
canizados sfo o trabalho da escrituragfo das despesas e a e-
laborac8o das contas provisorias e Conta Geral do Estado,den
tro da orientagfo geral que deve partir-se do mais facil pa-
‘ra o mais diffcil do mais simples para o mais complexo.
E para que advenha do novo sistema as malores vantagens
. - ”. - - .
para a Contabilidade Publica, tomo licenga para sugerir,en-

tre outras, as seguintes bases sobre que deve agsentare.
b4 IS



I. Que os processog de csorit“racio mecanica a estabe
lecer sejam absclutamente identicos aos seguidos
pelas empresas privadas, o que ndo & diffcil dada
a natureza das operag¢les gue se pretendem escrity

rar; além disso, cste rode ds encarar a  quéestlo
traz logo como vantagem despertar maior interesse
entre os funciondrios gue & este estudo queiramde
dicar-ses evitar neste capitulo, sompre gue pos —
sfvel, 0os processos rotineiros ¢ complicados  se--
guidos tfadlclwqq1an+“ nels Adminie irgcao Pibli~
ca; estabelecer Como método mw*al cue e a (ontibi
lidade do Estado gue tem de ada ptar—so aos pr1n01
pios da contebilidade geral e nfo vice-versa.

II. NormalizsgRo da 01a931ficag§o orvgamental das despe
sas nﬁbli as, 1810 é, fixaclo de uma clagsifica —
¢8o mmérica idéntica para todos os Ministerios e
invariavel no tempo.

2

11T, Tove normallaagao dos impressos, registos e fichas
das secgfes da conta com vigta 5 mecanizacio.

IV. As nmaquinas a adquirir nfo devem ser um tipo sim—
ples adequado exclusivamente & actual es truturd,d;
Conta Geral do Estado; parece-me, pelo contrarig
salvo opinifo mais bem fundamentada, que as méqq;
nas devem ser dos tipos mais modernos e complexos,
de modo & poder delas extrair-se todos os elemen-
tos, conjuntos ou combinagBes de NMimeros que, num
futuro proxlmo, ag necegesidades do Minis terlo das
Finangas h#o-de exigir 54 Contabilidade Piblica.

Respondendo agora directamente A pergunta formulads pe-
la Exm#. Direcg¢Ho-Geral, cumpre-me aqui registar que as prin
cipais vantagens que antevejo para a futura utilizagi das
naquinas de contzbilidade no servigo da conta, alén da efi-
ciéncia e rapidez comum a qualguer ramo de contabilidade

s8o as seguintess

a) 0 aumento excepcional da rapidez e certeza na es =
criturag¢fio das receitas ¢ despesas publicas tra-
ria como imediata consequencia a oportunidade pa-
ra as secgles da conta alargarem a sua acgdo a tag
refas mais amplas das 1lnuﬂgdu publlcwo,tulu COmos
elaboragZo de mapas estn t{sticos sobre acréscimos
ou dlmlnulgoes da produtividade de certas rccei -
tas, médias plurienais ¢ evolugBo das despesas pﬁ
blicas, estudos sobre as mesmas despesas debaixo
de novas directrizes, etc.; em suma, nfo sera
exagero afirmar-se que os infinitos = recurgoes
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da mecanlzagao das contas tornaria a Contablllda—
de PUblica como bussola 1mpreq01nd1vel do Minis ~
tro das Finangas.

b) Que ndo & utdpico prever que & custa da ”ac1on911—
zacBo, mecanizagdo e dos elementos estatisticos a2
fornecer por outros servigos do Lotdao, seja via-
vel promover na Co tabllldude Plblica a elabora—

¢80 das grandes sinteses Droprlas da contabilida-
de nacional.

7. Entendo que e de encarar desde ja a simplificagBo dos ac-
tuais modelos de recibos, independentemente do problema da me
canizag8o dos abonos certos ao pessoal. Tomo a liberdade de
sugerir, além daquelas que sejam propostas neste ooléquio, as

seguintes simplificacdess

a) criacdo de um modulo unico de lmpreoso para r601bo
das despesas publlcas orgamentais

b) os recibos poderiam sexr 1mpre ssos a cores diferen-
tes consoante os Ministérios, se os cofres publi-
cos assim entendessem conveniente;

¢) o modelo de impresso tnico dova_w abranger o0s pré-—
prios recibos respeitantes as deducgdes legais que
incidem sobre os ven01mentos, os quais deviam copn
ter a indicacgfo hem vis sivel de "Descontos'" aposta
por meio de carlmbo nas estagdes processadoras;

d) concentragfo num certo local do 1mprcoso dos ele—
mentos fundamentals para a confercncia dos pags —
mentos nas reparticBes de contabilidade (classifi
cagdo orgamental, numero da avtorizacgZo e impor-—
tancia paga)s

e) o mero de linhas destinadas as classificagBes or
camentals scria tal que abrangesse todos os casos
corhecidoss

f) estudo sobre a possibilidade de eliminar os seguin
tes elementos dos actuais impressos, por inutels
ou redundantess

.
~ o numero da folhaj

i

o motivo da ligquidagBo da despesas

o cofre pagadors

a discriminac®o dos descontos legais no
Verso;



~ quaisquer outros dizeres. impressos no rog

to 600 actuals recibos que se considerem

uperfLuo"°
8s Parece~me ser zbsolutamerte necessario gque sejam oportu-
namente expedidas pela Exm®%. DirecgHo-Geral instrucBes de ser
vigo éos cofres pﬁblicos, estagdes processadoras e entidades
que visam os recibos, chamando & atencZo para as suas obriga
¢Bes e responsabilidades no tocante a elaboragdo das contas
de pagamentos, processamento e visto dos recibos.

Julgo ser conveniente generalizar a no¢Bo de que as con-
tas dos pagamentos dos cofres publicos ¢ os recibos comprova
tivos dos pagamentos sf3c, sob o ponto de vista contabilisti-
co e ate jurisdicional, documentos tHo importantes comoas fg
lhas de ligquidag&o, e que, por esta razZo, a contdblldedepu
blica deve e tem poderes para exigir que as referidas con—
tas e recibos sejam elaborados pelas entidades responséyeis
com o maior apuro, ou entfo estabelecer, para os casos mais
dif{ceis, as condigdes necessarias para facilitar tal objec-

B

tivoe
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10. Julgo que o alargamento do prazo da remessa das contasde
_paganmentos as repartigBes de contatilidade (por exemplo, de
15 para 30 dias, mas mantendo-se o prazo actual de 60 diae
para a contz de Dezembro) facilitara muito a correcta elabo-
ragBo das mesmas contas ¢ constituird, em Ultima analise,mais
uma das medidas necessarias para aumentar a produtividade do

trabalho.

11.

a) Entendo ate gque a conta geral da despesa de um Mi-
nisteério nfo fica completamente conferida sem e}
confrontc dos saldos por pagar em 31 de Dezem—
bro constantes da escrituragfo das repartigBes de
contabilidade com agueles que s8o indicados pela
escrita des cofres pﬁblicos.
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Parece-me, por 1sso, dever ser obrigatoria a re
messa pelos cofres publlcos as ‘reparticfes de con-
tabilidade dos mapas dos saldos que ficaram por pa
gar en cada ano.

Esta ultlma operdgao de conferéncia dos pagamen
tos aumentarsd a eficiéncia e a certeza do trabalho
da conta e suponho que nfo acarreta aumento exces-
sivo de servigo, porque a per on+mgem dog .abonos
que ficam por pagar em cada ano ¢ diminuta em rela
¢80 ao total pago.

b) As contas de Dezembro de cada ano devem entrar nas
repartigBes de contabilidade até 1 de Margo do ano
seguinte. A partlr desta date inicia-se o traba-
lho de conferencia e escriturag8o das referidascon
tas, o qual demora, como se sabe, vérios dias. Pa-
rece, pois, ser escusada a eX1gen01a de os mapas
dos saldos acompanharem a conta de Dezembro, sendo
até conveniente conceder-se um certo prazo a con=
tar de 1 de Margo (por exemplo, 15 ou 30 dlas)para
facilitar a sua cuidadosa elaboragfo e reviso.

12. Entendo que o averbamento na folha do nes e ano do pa-

gamento por meio de carimbo traz as seguintes vantagens:

I. perfeicio e certeza. O cansago e a monotonia dqtig
balho de averbamento ten maiore probabilidades de
ocasionar erros (troca de qn»mq@ por outro) quandq
o registo ¢ féito a punag observe-se que 08 reci—

. bos sfo sempre conferidos num ‘més ‘diferente -dague= -

le a que dizem respeito.

IT. rapidez. O acto simples, isto &, cons iderado lsola
damente, de apor o carimbo sobre a folha & 1n0ga-
velmente mais r%pldo do gue o acto de es sCrever a,pg
na o nome do mes ainda que estc tenha so quatro lg
tras. Analisemos agora 08 uCtOS aceasoérios da apo
sicZo do carimbo gque sfo trés

PPN N
- mudanga da esferografica para O carimbos
- molhar o carimbo na almofadaj

. . ’I'
- mudanga do carimbo para a esferograficas

0 scegundo 3Vto acessdrio deve ser imediatamen=
te eliminado do calculo desde que se adopte um ca=-
rimbo com a almofada nele provrlo incrustada.

Os gestos respeitantes a mudanga da esferogra~
fica para o carimbo e vice-versa demoram menos de
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dols sepundos, sempre gue eshes doig instrumentos

estejan colocadcs no mesmo local pfgv1amen1e co~
nhecido do executante e este tenha uma certa pra-
tica do servigo; tudo agora se resune em saber se
2 rapidez que se ganha com o acto isolado da apg
g1¢80 do carimbo conmpensa (como me parece ) 0s se-
gundog gue se perdem com o8 mudengas dos instru-——
mentos de trabalho.

11T+ gquebra da monotonis dos movimentos. 4 mudangz da
eoiorograflca Pare U vellugy @ dbbtb para a esfe-
rogrdfloa, ropre senta, segundo a minhe opinifo ,
uma quebra da menotonia dos movimentos quando se
enprega exclusivanente a esferogrificas a aposi-
¢&c do cerimbo na folh depois de identificados
por meio da est erogrgflca, uma série de pagamen —
tos, constitul como gque uma pausa periédioa, es-
timulante da continuac¢fo do trabalho. Esta van-
tagem redunda, 20 cabo de varias dezenss de aver
bamentos, em maior velocidade do trebalho.

13. Julgo gque no servigo de conferencia dos recibos e aver-—
- ~ > . i 0 3 .
bamentos deve ser dada preferencia aos funcionarios mais Jo

vens, porgue se trata de um trabalho ques

a) nfo exige grandes conhecimentos técnicos;
b) mas cuja racionalizagBo obrigars grande celerida
de de execugéo

Uma vez fixado um rendimento médio conveniente para es-—
se trabalho, ¢ de prever que os funcionirios mais idosos, e
portanto, os mais cansados, 56 com certe dificuldade conse
guirfo atingir o rendimento prescrito. ¥ das duss uma: ou
acaba-se por abaixar-se¢ o rendimento nédio prescrito, tor-
nando imitil tods a racionalizagfos ou atribuicm-se aos fun
Qionérios mais idosos outros trabalhos menos exigentes de
velocidade,

Wa verdade, existem outros servigos nas reparticgBes me-
nos rigorosos nos prazos, embora exijam certo cuidado de ela
borag8o, que podiam ser dados de  preferéncia 2o0s funciong

. » -, . ~ne
rios mais proximos da aposentacgfio,

. i ~ o] P
14, # inegavel que & concentracfo dos abonos nas folhas,se~

N . . 4 C
gundo o criterio mais conveniente, ha-de contribuir paraoau



mento da produtividade do trabalho do averbamento, visto que

tal orientacg¥o, no fim de contas, representa a eliminig&o de
£ .

desperdicios de tempo resultantes da busca e manuseamento de

- -,
um maior numero de folhas,

- - ~ . ’ . g . . .
15, Na determinacfo do rendimento medio horario considereito
—~ . « - ~ . -
das as operagdes respeitantes a conterencla dos recibos e
averbamento, desde que os elementos de trabalho estfo sobrea

’” . - . s, . ’ . ~
secretaria do funcionario ate a sua arrumagao.

. - . Eod <
16. Os principais factores que, no meu parecer, S30 responsa
veis pelos desvios encontrados na medicfo do trabalho de con
feroncia dos pagamentos e averbamento s%0, entre outros, 085

seguintes:

a) erros nas contas dos pagamentoss
b) erros no processamento dos recibos;

c) situagBo do arquivo das folhas fora das secgles da
contas

. . . e - ’
d) folhas fora do arquivo sem requisigao do funciona-
rio gque delas necessitou;

e) diversa concentragfo dos abonos nas folhass

s ~ .
f) méd arrumagfo dos recibos que acompanham as contas de
pagamentoss

) - N . .
g) mimero varisvel dc verbas contides em cada recibo.

Sendo diversas asuoaracter{sticas do servigo de cada Minig
tério (volume total de recibos, natureza das despesas, numero €
variedade das estacgBes processadoras, etce ), ¢ natural que a-
queles factores actuem em grau diverso consoante a cstrutura de
cada servigo, donde resultam as variag®es encontradas na média
hordria dos recibos conferidos em cada reparticBo.

Para cfeitos de racionalizagfo, julgo que s¢ impOe como
condig8o prévia fazer a analise dos factores responséveis pe~
los desvios, procurando-se determinar aqueles -que asscntam em
circunstancias exteriores remov iveis e nfo da prépria csséneia

do trabalho a executars



No meu parecer esses factores acess sdrios ou circunstin-
cias sHo todos menos o Ultimo.

E assim parece-me que a causa fundam.ntal dos desvios en
contrados na determinacfo dss médiss hordrias do trabalho do
averbamento € o mimero varifvel das verbas contidas nos re-
cibos,

17. Wo servigo de conferdncisz dos pagamentos temos a congi-
derar trés elomentos materiais de trabzlhos a2 conta de paga
mentes, 2 folha ¢ o recibo.

A conta de pagamcnto ¢ um resumo de folhas e recibos; a
folha um conjunto de recibos. Dos trés elementos o -mais sim
ples € o recibo, e, por isso, podera parccer & primeira vig
to que este documento € que deve ser tomado como padrdo de
medide do trabalho de confercincia dos pagamentos. ‘

Mas pergunta-gs possuira o elemento-recibo todos os re
quisitos de uma boa unidade de medicHo ?

Julgo que nZo. De reste, viu-se na questio anterior que
se apontanm grandes desvios nas médias apuradas nas diversas
repartigdes. Viu-se também que esses desvios hfZo~de perdu-
rar ainda que sc eliminem todas as causasdevidss a.cireuns —
tancias removiveis. Parece haver um factor fundamental que
retira o unidade-rccibo o reguisito indispensdvel da identi
dades  esse factor fundarnental deve ser o mimero varisvel de
verbas ou parcelas de cada recibo.

Dagui somos naturalmente levados = pensar que a verdadel
ra unidade de medigdo do trabalho de conferéneis dos paga-
nentos & um elemento ainda mais simples que o recibo: o ele
mento-verba degte documento.

Mas tal defini¢fo ainda nfo satisfez se ponderarmos bem
0 provlema.

Na verdzde, suponhamos a seguinte hipdtescs

Un executante confere 450 recibos todos com uma sd ver-

ba, e, portanto, produz um trabalho dec 450 verbass
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Outro exccutante confere 150 recibos, cada um com S parcg
las, produzindo do mesmo modo tm trabalho de 450 verbas.

Serd 1og{timo exigir-se que os dois trabalhos sejam execu
tados no mesmo tempo 7

A questBo deriva agora para & de saber se um recibo com 1

. 4
n recibos com um so abono.Pg

abonos corresponde em trabalho a
rece-me que ndo, pois deve ser mais répido, em regra, aver-—
bar um recibo com n abonos 4o que un recibos com um 86 abono;a
diferenga de tempo em relag&o a uma s$ cperacBo é minima, mas
a0 cabo de uma série grande de averbementos pode tornar-se im
portante.

Parece assim que a unidade de medigio de. conferencia dos
pagamentos nfo pode ser exclusivanente o elemento-recibo nem
somente o elemento-verba, mas sim uma unidade mais complexa
o0 recibo-verba.

B a relacio matemdtica entre os dois elementos (recibo e
verba) s6 poderé sor determinada a custa de ensaios estatisti
cos rigorosos mandados levar a efeito por guem de direito e
depois de eliminados todos os factores acessorios causadores

de desvios.



RESPOSTAS DADAS A0 QUESTIONARIO-BASE PELO .

CHEFE DE SECGAO DA 88. REPARTICAO,

Sr. Joaquim Pereira Lesl

ls Julga-se que o cdlculo do rendimento do trabalho burocra-
tico nfo afecta o respeito que ¢é devido ao funciondrio que o
executa., Nio se trata de averiguar da sua idoneidade profig~-
sional, da sua vontade de bem executar as tarefas que lhe fo-
ram confiadas, mas de apurar se nfo havers desperdfoiosde mo
vimentos de gue, pcla forga da automatizagfo, ele se nioaper-

cebe,

Is - . > . 3 -~ - .
2« 8ime O funcionario deve procurar, por si proprio, inte —
grar-se no metodo de trabalho estabelecido como o de maior efi
L™ .
clencia.
-~ s 3 ’ ~

A adaptaclo voluntaria favorecera decerto a obtencdio  de

melhor rendimento.
. ~ ~ -~ .
llas se essa autodeterminag8o se nfo opera por tendencia re

.o - . ” .
fractaria as normas estabelecidas havera que persuadi~-lo.

3. Se o funcionario, por tendénoia, manifesta relutfncia enm
adaptar-se ao método de trabalho .escolhido como o melhor,deve
0 dirigente, pacientemente, persuadi-lo a integrar-se nele,sg
lientando as vantagens que dai advém para o servigo e até pa-

- . . ’ -
ra ¢ proprio funcionario.

” . . -
4, NZo & suficiente. ¥ necessério contar ¢ medir as tare —

fas para se ajuizar se a distribuig¢Zo se faz com equidade ¢ se
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. - - Ead -
os funcionarios esifo dando o melhor rendimento.

. L] o . ‘< 7
5. O servico burocratico, digamos de¢ rotina, e susceptivel
de racionalizacfo ¢ de medigBo dos tempos gastos na realiza
¢cHo das diversas tarefas para sc obter o rendimento dos fun

. ’ .
C1LOoNarlioSe

4 . ~ . R ~ ~
6. Se for possivel a mecanizagho da escrita das Secgdes da
Conta ¢ se dcla resulta simplificagfo, deve estudar-sesa a-

dopgfo de maguinase

~ N . < ” ] . . . ~
7. Seria conveniente encarar desde ja a simplificagao dos
actuais modelos de recibos dando-se-lhes, tanto guanto pos-
[ . ~ ~ .
sivel, as dimensdes que estao previstas para os de remunera
¢Bes ao pessoal, quando se operar 2 necanizagio.
Com isso se obteriam economias e evitar-se-iam embara —

gos na movimentagHo ¢ arquivo desses documentos.

8. O processamento incorrecto dos recibos é a causa princi
pal dos erros que as conta dos pegamentos revelam no Minis
tério das Obras Piblicas.

Para evitar, tanto quanto poss{vel, aquelas e outras. de

. - ~ . - . -
ficioncias conviria que se actuasse no gentido des

a) os cofres e 08 servicos dispensaren mais atengfo
a0 preenchimento dos recibos, no que respeita ,
. . . - ~ -
em cspecial, a classificagao grgamentals

b) ser cstabelecida uniformidade na elaboracio das
contas dos pagamentoss

c) os recibos serem ordenados, dentro de mesma autg
. ~ - 4
rizngfo, pelo numero de ordem dos credores ¢ en
o~ ~ . « . . ~ .
relacfo a primeira classificagio que neles figu
T
9. A DireccHo-Geral «.s €, de forma mais atenvada, 0g ser=

vigos externow.da DirecgBa-Geral se»

. . -~ . . - .
O0s ecrros verificados provem, principalmente, do defici-
ente preencrimsnto dos recibos, em especial, no que respel-

. . AT -~
ta a classificacfo orgamental.
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As verbas do orgamento do primeiro servigo indicado, por
neceséidade, estlo de tal modo especificadas que ha mimeros
que se dividem em tantas alineas gque se tem de repetir as le
tras do alfabeto,.

A falta da individualizagBo destas alfneas nos  recibos
faz atribuir o encargo a dotaglo muito diferente daquela que
figura na autorizacfo de pagamento,

Outra deficiéncia que surge com frequ@ncia § a de atri~
buir o encargo do abono de famf{lia & verba comum quando deve
ser pago pela prépria dotagHo que suporta o encargo das remu
neragBes, No recibo individualiza-se o vencimento e o abono
de familia mas nfo se repete a classificacBo, o que leva a

. ~ . . ” *
Direcgfio de Finangas a atribuf-lo a verba comum.

10, N8o. Os prazos actuais facilitam os trabalhos de encer-
ramento da Conta Geral do BEstado em curto prazo. Ndo se afi
r i . 'd ~
gurs posslvel alonga~los sem prejuizo da apresentagfo daqug

les trabalhos nas datas que hoje se verificam.
E nfo se julga que possam ser elaboradas as tabelas  em
. . -
menor espago de tempo pelos respectivos cofres gue ja  hoje

vem dilatando os prazos estabelecidos,

11, Sim, Peveria estabelecer-se a obrigatoriedade de os co -
fres remeterem os mapas com as importéncias nfo satisfeitas
até 14 de Fevereiro, os quais facilitariam o contrdle do apu
ramento dos resultados finais da conta do ano eoonémioo;
Esses mapas deviam acompanhar a conta m/48 do més do De-

zZ2mbro.

12. Da-se preferéncia ao carimbo por se afigurar mais rapida
¢ perfeita a operacfo de averbamento.

Ja se referiu no decurso destas reunides que a utiliza —
¢8o do carimbo acarrete perdas de tempo com as sucessivas mg
lhadelas na almofada. HEn relecfo aoa que se utilizam na S1=Te)
¢85o & meu cargo essas perdag, préticamente, ndo existem por-
que os carimbos tém alnofada propria ¢ sd de longe em longe

” . -~ .
se torna necessarie humedece~la com tinta,
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13, Pensa-se que se deveria deixar a escolha ao critério do
chefe da seccBo que conhece a aptidfio dos scus funcionarios.

A opgBo pelos mais jovens daria lugar 2 nmelhor rendimen
to mes estes devem ser utilizados en tarefas de malor Tes-—
ponsabilidade porgue, tendo aspiracfes & subir na escala hi

r ) ) .
erdrquica, se¢ dedicam mais ac estudo.

14, Deve procurar-se a concentragfo dos abonos na mesma fo-
N . . ¢ . s - . .
lTha sempre que isso seja possivel pols dai resultara simpli

ficacBo dos servigos das secgles da conta e da liquidagfo.

15. Seguind o nétodo de trabalho determinado nas instrugdes,
mediram-se os tempos gastos na reunifio dos elementoé de tra
balho, na conferéncia dos.recibos pelos duplicados das autg
rizacBes de pagamento e no averbamento destes, na conferén-
oia e soma das contas F.P.n/48 e anotagBo de que estlo con-
foridas, no acondicionamento dos documentos com que s¢ tra-
balhou e, eventualmente, ha procura dos duplicados das auto
rizacBes na podse dos conferentes dos abonos ¢ na contagen
dos documentos a registar nos impressos estatisticos.

Somaramn~-se 08 tempos despendidos e os recibos, seme com

inclusSo dos resumos, em relacfo a todos os cofres ¢ aos ng

ses de Janeiro a Marco do corrente ano, e calcularam-se as

- « -
medias gue se referiram.

. ~ 3 . . ) L4
16, Presume-ss que as divergenclas verificadas nos numeros
apresentados pelas diversas SecgBes da Conta terdo asua jus
tificag¥o nos seguintes factoss

a) W&o terem sido considerados em alguns casos os'tem:
pos despendidos com 08 trabalhos preliminares a
conferencia nem com os que se seguen a estaj )

b) Haver recibos gque variam muito no numero de clagsi-
. ~ ~ R ” .
ficagSes qua contem;quanto maior for o numero destas

menor scra o rendimento obtidos

c) Haver servicos que errammais do gue outrgs no preen
chimento dos recibos, erros qué, necessariamente,se
reflecter nas contas Fob. m/48, obrigando a recti-
ficagOes varias — das importancias langadas e das
SOmas «
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L ”~ ’ - « ~ .
Deste modo, nfo podera haver coincidéncia nem sequer apro-
ximag8o entre as médias apresentadas pelas diversas secgBes co

. Id -
mo rendimentos possiveis.

17. Entendo que se deve seguir o sistems de cronometrar um
conjunto de tarefas quando interligadas,

A contagem de tempos gastos com tarefas parcelares amrreta
perdas de tempo com apontamentos que ¢ necessdrio fazer e se
forem feitos pelo proprio funcionério, distrai-o da sequéncia
do trabalho que estd a executar.

Podem fazer-sec, naturalmente, calculos parcelares  quando
nisso houver interesse especial mas nfo se ve vantagem neste
parcelamento como norma de determiner o rendimento do  sector
que tem sido objecto do nosso estudo.

Por outro lado, nfo considerar, como alguns colegas aponta
ram, o tempo despendido com trabalhos preliminares indispensa-~
?eis 3 execugdo das tarefas principais, nem o que se gastduoom
a contagem e acondicionamento dos documentos com que se traba~
lhou, é obter uma imagen deformada do rendimento dos funciona
rios conferentes,

Portanto, afigura~se-me que para determinag¢fo do namero
de recibos que & possivel conferir e averbar numa hora,ée deve
ria considerars )

~ O tempo despendido com a arrumacfo das autorizacdes em
pastas, por cofres e por ordem de classificagBes,excep
tose este servigo for executado por funciongrio dife —
rente dos da conferéncia;

Conferéncia dos recibos pelos duplicados das autoriza —
¢Ses e averbamento destas;

1

~ 3 B .
Conferencia das contas F.P. m/48'e respectivas somasg

oo . ~ . . ~
Acondicionamento dos documentos utilizados na conferen
cis 3 v

. v ’ ~e .
e cronometrar este conjunto, isto €, nac considerar separada -
mente como se fossem tarefas independentes, embora se admita

. - . 3
que deste modo se obteriam médias mais elevadas,



TESPOSTAS DADAS AO CUFSTTONARIO-BASE FELO

CHEFE DE SECCAO DA 9%2. REPARTICAQ,

Sy, Herculano Avelino da Rosa Mateus

1 a 6. Em meu entender hé, quanto 38 5 primeiras, uma certa
relagdo de causa e efeito; s8o como que interdependentes, e
a chave do fim a atingir (maior rendimento, guanto a mim)
encontra~se na mio dos chefes, pois nfio basta que estes se-
jam competentes teenicamente, (e também nem bons nem mMaus,
mas justos como ouvimos a0 NOSS0 Exme. Director-Ceral) des-
de que lhes falte ume qualidade primordial num chefe: saber
lidar com homens.

Com efeito, um chefe como condutor de criaturas humanas
de caracter e feitio t8o diferentes de individuo para indi-
viduo, s$ & considerado por elas se souber merecer-lhes &
estima, a dedicagdo que por Vezes vai mesmo ao0 sacrificio
porque nada podem recusar aguele em gquem se habituaram  em
ver un guia, um amigo, como um segundo pai.

E para tanto ndo é preciso dencer 4 camaradagem, basta
ser justo e tratar o subordinado com o respeito gue lhe €
devido como ser humano, tal como desejaria ser tratado por
sug vez. B entBo tudo se obtém dele !

E que assim ¢ sempre eu tenho tido ocasi%o de verificar
na minha j8 longe existéncia (70 anos a baterem-me a porta)
r30 s6 na vida burocratica, como também na militar, em que

voluntariamente, os meus homens mne seguiram, sabendo no en-



tanto que a morte os esperava, mas oferecendo-se, para gue o
seu tenente nfo fosse sem cles !

Assim quanto a 1le, questdo direi que estou convencido
que o funcionario & de algum modo.afectado como ser humanao
quando se procura determindr o seu rendimento na execugio do
trabalho burocratico.

Julga-se relegado para a condi¢io de maguina.

Quanto & 28, - Estabelecidos métodos de trabalho previa-
nente considerados mais eficientes, a sua execugiio deveré
constituir autodetefmina@ﬁo.

Relativamente 2 3%, - N0 deve o chefe permitir que o
servigo seja exccutado segundo o arbitrio de cada funcioné-
rio;vsalﬁd pequenas questBes de pormenor, mas sin procurar,
coﬁo‘Qéfdadeiro guia, leva-los & exccugZo dos esquenas de
trabalho tidos superiormente por mais eficientes.

Quanto & 42, - Acho que sim. O contacto diario e os ele-
mentos estatfsticos elucidam perfeitamente o chofe,

"Sobre 3'5@. direi.que embora julgue as tarefas administra
tivos susceptiveis de racionalizagiio e determinac8o de tenm-
ros de execugBo, considero dificil a aplicagfo prética dessa
medida, pelas consideragBes feitas no meu preambulo — sc &
facil conhecer quantos parafusos, pregos ou rebites um opers
rio pode produzir numa hora de trabalho com determinada mé-
quina, n3o ¢ t% simpies, impor a um funcionério a execugio
de multiplos trabalhos em tanbos segundos ou minutos por ca-
da espécie. . ) ]

Da 6%, direi que julgo vantajoso estudar a futura utili~
Zagéo de nsquinas de contebilidade na elaboragic da escrita
a cargo da Secgdo da Conta, mas, no entanto,.atendendo 58 1
ficuldades que se tem verificado na mecanizag®o dos  abonos,
h3 anos en estudo, e ainda, ac elevado custo de tais maqui —
nas, parece nfo ser de aconselhar, sobretudo em reparticBes
pequenaé e que o rendimento das maquinas seria quase nulo —
ficando imobilizadas a malor parte doAtempo € 0 seu uso n3o

dispensaria o do pessoal.,



- 204 -

Em continuagZo do Coldguio iniciado em 1 de Julho cor-

~ —~ s
rente e quanto as guestBes 7 a 12 oferece-se-me dizer:

7+ Como disse quanto a 62, julgo dever-se aguardar a meca
nizag®o, a menos gque quanto & recibos de vencimentos estes

. L
deixassem de ser processados, fazendo~se a descarga na pro

pria folha (como em tempos se praticou) .

. - 0 ’ * ~
8, Sim, sem duvida we ha vantagem na actuagao proposta.
. . ~ . . . 1
Facilita a conferéncia,dorde maior rendimento do trabalho

da secghoe

9. 'oo-cnoco---o-u-olu.-ano-o.co;ncon-,v---o-c-ac-----;o.

oo-oo0'o.--ooonllloloco-ono.uao-...on.o.vtoun.oooool.t-.'co

10. NHo. O que se& torna necessario & que os actuais pra-

zos nio sejam excedidos.

.

11, Fntendo que sim, em vez de se seguir a prética de me=-
rem as RepartigBes a orgenizarem mapas de saldos para con-
feréncia nas DirecgBes de Finangas; e entflo, O prazo de Te
messa deveria ser o fixado para o envio da conta dos paga-~
mentos de Dezembro.

Devo esclarecer que a ﬁinha secgio recebe dos  cofres
com que trabalha (s%o poucos) estes mapas de saldos, a ex—

cepgBo do de Lisboa.

12, Sem duvida. Na secgfo utiliza=-sc um pequeno - carimbo
. ” -
metalico gom os dlzeres "Pago, més e ano", numa so linha,

Torna~se mais facil.

13« 0 servigo 8o & distrituldo segundo as idades, mas

gim, de prefer%ncia, pelas aptidBes manifestadas.

14, Julgo gue sim, e aproveito a oportunidade para infor
mar que na 98, Repartigﬁo,jé esta em prética esta modalida

de, introduzida, creio eu, por iniciativa do Sr. Dr. Godi-
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nho Lobo aquando da sua chefia nesta Reparticfo (material e
pagamento de servigos).

Desta concentragBo,resulta nfo sd a redugfo d¢  nimero
de folhas, mas tambeém o dos recibos e consequente dinminuis

¢fio  na sua conferéncia (tempo total),

15, Para a determinagfo do rendimento horario, por unidade
de execug®o, db trabalto de conferéncia de recibos, foramsge
guidas rigorosamente as instrugBes mandadas adoptar a par-
tir de 1 de Janeiro do corrente ano, por despacho de 12 do
mesmo més do nosso Exm®, Director-Ceral.

Devo esclarecer que no registo de tempos gastos, foram
consideradas as diversas operagBes inerentes aquela confe —

réncia, com excepcHo das SOMAS .

16+ A meu ver, as causas das diferengas do numero de reci

bos, verificadas de Repartic¢fo para ReparticHo, sfo talvez

resultantes da maior ou menor facilidade de execugio por
- ¢, . . -~

parte do funcionario, cujo rendimento, se for novo nesse
’ . .

trabalho, sera certamente inferior ao de outro colega, expe

riente na sua execugZo.

17. As contas de pagamento ao darem entrads na Secgdo, sHo
por mim inscritas num registo do qual consta a data da sua
recepgfo bem como & da distribuicHo,ntmerc de recibos que a
acompanham, nome do funcionario executante, data da execugo
do servigo e tempo gasto.

Esta oonferencia € feita, por assim dizer, dia a dia,de
modo gue ao iniciar-se a organizagfo da Conta Geral do Esta
do, as varias contas estdio conferidas dentro das horas de
servigo normal (o que & possfvel, talvez, por se tratar de

uma Repartigfo pequena).



RESPOSTAS DADAS AQ QUESTIONARIO-BASE PELO

CHEFE DE SECGRO DA 10%.REPARTIGAO,

Sre Carlos Emilio Barela.

1. Nﬁb. Compete aos Chefes avaliar e medir por observagdo
directa, completada por elementos estat{sﬁicos, o} rendimen?
to de cada funcionario sem, contudo, perder de vista a qua=.
1idade do trabalho executadoe -

Certo é que esta avaliag8o n#o pode esquecer a diferen=-
¢ca que ha entre o homem e a méquina: a méqpina produz auto
naticamente, subordinada ao raciocinio do homem, mas 0 ho—
mem produz condicionando o trabalho 2 suarperspicéoia,é sua
inteligéncia e as condi¢Ces de confcr%o gque lhe sdo propoi
cionadas. A sua diligéncia sera relativa ao interesse que
0 trabalho lhe merecers

A medigBo do trabalho executado ¢ hoje uma necessidade
administrativas Assim, devemos julgar ¢ #lassificar as uni
dades de trabalho, conforme as sShas aptiaﬁes, conforme o seu
mérito e p€lec maior ou menor imteresde pelo servigo, que s¢
traduz, como é 16gico, no vorume e gualidade de trabalhc pro

duzidos

2, Uma vez estudados e esfabeiecidos os métodos mais efi-—
cientes e produtivos para a execuclo de determinado traba —
lho, aqueles que © executan, pela pratica que vEo adguirin-
do, verificarfo que v caminho que lhes foi indicado é aque~
le que atinge o objectivo desejado, por um caminho mais cur

to e mals segurO.
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Se alguma duvida surgir ac cxecutante, quer no método,
quer na sua aplicagfo, esta deverd ser prontamente escla—
recida pelo dirigente, que apontara os defeitos e as  des=
vantagens de qualguer outro método improevisado.

be o funoionériq verificar que lhe indicam o caminho
mais objectivo para cumprir = sua cbrigacfo, sem lhe procu
rar dificuldades com'excessivos e repetidos trimites, fica
ra satisfeito.

. ~ s e >
E a autodeterminagfo sera, praticamente, anulada.

3« 0 funciondrio deverd ver no chefe um conselheiro, que
gem impor rigidamente a2 sua autoridade, ilhe indique calma-
mente o caminho a seguir, usando para isso de frases ami —
gas, & que nfo pode ser estranho o geitc de conselho de peg
soa mais experiente,

Hé, porém, pequenas tendeéncias naturais, insignifican
tes em relagBo ao conjunto desejado, gue podem ser congi-
deradas e até aproveitadas, desde que nfo prejudiquem ou
demorem o fim que se pretendes

Mas o livre arbitrio de cada funciondrio, na execu-—
¢Bo do seu servigo, embora sujeito aos preceitos legaisde

3 « ~ Il . e - Ld
administragfo, podera gerar uma indesejivel confusfo.

4. 0O contacto diario entre o chefe e os seus funciondrios
é muito, mesmo muito, mas nfo € tudo.

Iste deve ser auxiliado por uma estatistica t3o perfedi
ta quanto poss{vel. jof preciso notar que raramente dois
funciondrios tém servigos tdo iguais que se possam compa~
rar, sem se considerar um pequenc factor de compensacio ,
para um ou outro lado,

Por isto a estatistica dd elementos interessantes,mag
nSo um coeficiente indiscut{vel de zelo,

Da comparag8o do que se verifica no contacto  diario
com rimeros estat{sticos, deverd nascer um Justo rendimen
to que se ird reflectir numa Justa distribuicfo do servi-

GO
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5, Considerando-se os ensinamentos obtidos, em egstudos an-
teriores, para a apreciagio justa da producfo, pode-se esta
belecer uma média a exigir, em determinados servigos, quan-=
do estes sejam simples e nfo apresentem imprevistas dificul
dades, que possam perturbar a sua exXecucio.

Devemosy porém, recordar que O Servigo ¢ sempre relati-
vamente desigual quando se trate de conferir, emendar e acer

tar tabelas ou documentos, etc.

6. Ha 'sempre vantagem em proceder a um estudo, seja ele
qual for, desde que se admita a. possibilidade de com elg,
melhorar um assunto. '

. £ o caso vertente.

No entanto, para responder a esta questdo é necessario
ter um conhecimento perfeito do que com & méquina se pode
conseguirs

Mas trata-se de maquinas de contabilidade a funcionar ra
prépria seccBo ou do envio de elementos 2 repartigdo dos ser
vigos mecanizados ?

No primeiro caso, calculo gque haja méquinas capazes de
substituir certos livros que tenham a configurac¢8o dos vul
gares registos.

Mas sera bom considerar se o custo destas méquinas com-
pensaré o tempo poupado.

0 segundoc caso pafece—me mais diffcil de executar pela
dificuldade de enviar elementos — & sua coordenagio  para
este efeito nfo seria, em trabalho, quase tanto como a Sud
escrituracgfo nos livros existentes ?

£ um caso a ponderar.

7. Desde que se ponha em circulagfo um modelo de  recibos
que satisfagam plenamente a futura mecanizagfo, parece ——mne
Util a substituig8o.

No entanto, torna-se necessario estudar a maneira de O
fazer, visto que devem existir milhares de recibos do mode-

~ + . - -
lo actual, que nao convem inutilizar.
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e 4 . . . :
Tambem e preciso verificar se entre as actuais folhas ou

. -~ 4 . - - .
requisigoes ¢ os possiveis futuros recib avera  perfeita

O
[&9]

coordenacio.

8. Ha grande vantagem em receber elementos tanto gquanto pog
sivel certos e hem ordenados.

No entanto, o assunto reveste-se de certo melindre visto
que nos vamos imiscuir em tarefas alheizs...

Temos em primeiro lugar os lapsos de processamento dos
recibos e das contas:

Se o0s cofres pagadores nfo satisfizessem recibos gue ndo
concordassem em absoluto com as folhas, em pouco tempo este
caso seria resolvido.

As tabelas ressentem—se do mau processamento dos recibosg
e também da falts de cuidado na sua elaboragfo, derivado de
pessoal pouco experiente e assoberbado com outros trabalhos,

A sua uniformidade & altamente vantajosa e talvesz mais
facil de conseguir — sobretudo no que diz respeito ao abono
de famflia, como jé agui foi ventilado,

A ordenagBo numérica dos recibos dentro de cada classifi
caglo orgamental & intuitivasmas esta subordinada a ordens —
¢80 numérica das autorizagfes de pagamento cxpedidas em con-
ta de determinada dotacBo. |

Isto &3
- 19, orden numérica de autorizagdc de pagamento.

- 0 T - - .
<%, ordem numerica de recibos dentro de cada autori-
z22GHO0.

9(‘-, QOQOOOQQQCQDCOOQvo'c.tn.'.'.l.l.oco..olu‘oloo.n00.-.'.0'

‘.Qi.c...o.o.e..o.olt.cto.lol..-'.o-oo.ot.co..oool.t.ol.o.nl

10. NBo. Os prazos actuais satisfazem. O alargamento des —
tes atrasaria o SEYVICO. i precizo fambem considerar que &
antecipagdo do fecho da conta poderia ser prejudicada com o

atraso gque se verificaria,
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Neste momento na 102, averba-se Maio, porque se O averba-~

mento nfo estiver rigorosamente em dia quando entrarem as cog,
. ~ . s

tas de Dezembro, dado o volume de trabalho, nao seria possSi~

vel antecipar de quase 5 meses & entrega da conta.

Se o prazo de entrada das tabelas fosse alargado — o0 que

n¥o contribuiria, certamente, para a sua melhoria == porgue
3
fazer bem ou mal, Jleva sensivelmente o mesmo tempo, esta mo-
. . ~ . "~ s .
dificac8o teria certamente repercussces desagradavels paraas

gecgBes da conta, de grande movimento.

o~y 4 . A .
11. Fstes mapas s3o0 uteils para a conferencia dos saldos.Qua-
se todos os cofres os enviam, mas sucede que, dada a anteci~

~ . .
pagio daz entrega da conta, Ja chegam tarde, por VCISS.

"~ g ~ . . ” - ~ .

ConclusSos - N80 s¥o indispensaveis, mas sao mais ull ele
~ ~ 4

mento de contrdle e como tal n3o devem ser desprezados. A sua

: . s - I3

remessa deveria ser marcada ate 10 de dargo do ano seguinte

-~ . .
aquele a que dizem respeito.

~ (e . . . ~
12. N8o. Ja me referi, na minha eXposlgao, & este facto pelo
b " N ’
o~ ) .’
que nfo me parece nNecessario escrever novauente o que ja cons

4a dos trabalhos deste coldguiqs

1%, Como ¢ natural um funoionérid jovem, produz nesta activi
dade bastante mais do que outro jé no fim da sua Qarreira.
Wo entanto, sucede por vezes imporen Py seccdo da Conta
funciondrios gque quer pela sua idade, quer pelo seu estadode
decaddncia fisica e intelectual nfo estdo em condigles de
continuar em secgBes de liguidagéo.
Estes funcionarios, natgeneralidade,.pouco.produzem -

por.vezes complicam.o.bom andamento da secgioa ..

14, Na 108, Repartigéo jé o uve esse cuidado € se 08 Tregen-~
tes escolares e professores agregados do ensino primério,néo
vem inclufdos nas folhas dos professores do quadro geral é
pela simples raz8o de que as suas. folhas s sfo processades em
relacio ao més anterior e nfo ao mes corrente, visto 86 terem

direito a abono nog dias em gque CXEICEM.
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15+ Verificando cuidadosamente o trabalho de averbamento de
2 funcionérios,yque durante 2 meses apenas averbaram. O mon
tante de recibos descarregados foi dividido pelos dias Ubteis
de trabalho, tendo sido considerados, para este efeito, as
faltas dadas neste periodo de tempo. Assim se obteve a mé-
dia horaria de cerca de 90. Esta média foi obtida estando
inclufdas todas as operagBes inerentes_é conferéncia no con

junto conseguido,

16+ As causas derivam, estou convencido, das maiores ou me-—
nores dificuldades que os funcionarios cncontram para execu
tar o seu servigo. Wa minhs exposicio, jé falei sobre o ag
sunto, referindo-me as dificuldades gque existem na 102, Re~

particfo que sfo:

1) Arquivos variados

2) Falta de pessoal menor

Tembém tem interessc o brocessamento das tabelaz e 8
existlreis de grandes verbas globais, como a do Ensino Pri-
mario,

Rarissime é & folha cujos abonos sFo satisfeitos num
Unico m@s, porque como ¢ sabido os professores deste ensino,
espalhados pelas aldeias, ou se deslocam, quando podem,é se
de do concelho para receberem, ou nomeiam um procurador, ou
ainda entregam recibos assinados a determinadas resgsoas pa-
ra o mesmo efeito.

Estas pessoas, na generalidade, sfo pouco cuidadosas no
preenchimento dos recibos e também sd quandc lhes convém ’
vio receber.

Por estes e outros motivos o pagamento de uma folha ar-
rasta-se por 2 ou 3 meses, ou mais,

Torna=se necessario somar, ou verificar a soma dos reci
bos relacionados, em referéncia a cada més, para assim  se

. . . I . - -
verificar a importancia incluida na tabela 48,
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- - . s s . .
0 abono de familia, tambem, ¢ multas vezes incluido em
. ) hd o i
vencimento e torna-se necessario proceder a separagal.
Com isto tudo perde-se muito tempo e por isso o averbg

- i ]
mento, pars ser bem Teito, e bastante moroso.

17. J4 disse como procedil para O apuramento da média.

Cronometrar em separado 28 varias fases do averbamento,
$ daiffcil e, na 108, nHo traduz bem & verdadesse

Se eu fosse considerar para este efeito o trabalho que
a tabela do cofre de Lisboa da, cujo acerto final levaypor
vezes, dois ou trés dias, a média baixaria scnsivelmente.

Quase todas as tabelas tem recibos de todos os gENETOs,
visto que em tndos os distritos hé liceus e escolas tée-
nicase _

Fm Coimbra, Lisboa e Porto as universidadsgsapresentan
recibos com muitas parcelas.

A nédia que obtive, por assim dizer, uma nédia de médi=
as, visto que inclui as contas mais trabalhosas ¢ também as

mais simples, traduz a realidade.



RESPOSTAS DADAS 4U guroLiUNARIO-BASE PELO

CHEFE DE SECCAO DA 112.REPARTIGAO,

” .
STe Dr.dose Margues FPereira

1. Nos servigos de escritdrio ou burocriticos hi a conside
rar duas espécies de trabalho:

~ Trabalhos de rotina, isto é, que sfo maquinais; e

~ Trabalhos de concep¢fo, estudo e direcgBo.

A.~ Trabalhos de rotina ou maguinais.

Englobo nestes 0s que para a sua execugio jé se encon-
tram estabelecidas normas ou solugBes, embora o labor inte-
lectual seja chamado a intervir mais ou menos consoante os
escalles dos diversos trabalhos.

Exemplos:

- Averbemento - Exige trabalho mental, & certo, mas
80 para ler, comparar e somer ey ulem daguele co~
nhecer umas regras simples. )

-~ Arquivo - Obriga apenas a0 conhecimento das regras
do arquivo, do seu esquema e, durante a execug#o,
0 trabalho de ler e escrever,

~ Escrituracfo dos livros de contabilidade - Sujeita
0 executante a que saiba a mecanics simples e uni-
forme do fun01onamento dos 11vros, o Jogo de uns
conm 08 outros, o nimero e espéciec de documentos in
dlspensavels a elaboragfio da "Conta Geral do Esta-
do" Alén do gue antecede, pre01ua aindadeter boa
pratica da escrituracio e também gsempre presentes
uns tantos preceitos legals sobre a utilizag8o to-
tal das verbas orgamentais e duodécimos.

- quulaagao de abonos - (pessoal material, ete ) -
- Subindo de escalfio, aqui ja se torna necessario
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que o funcionério esteja familiarizado com as dig=-
posicBes legais reguladoras do abono e aplicagBes

”.

simples do calculo aritmético.

- Informacio de processos obedecendo & formuldrio nor-

malizado - O corhecimento mais amplo da legislacfo
0 exame do problema para resolver e & aproximagio
da primeira (legislag®o) com o segundo (problema)é
tudo quanto se torna indispensével para poder din-
formar um processo vulgar. .

Depois so se torna necessario dispor de uma ten-
dbneia natural para redigir com clareza e concisgo
a informag8o segundo os modelos jé& normalizados.

Ainda se podiam apontar mais exemplos, tals como: regis
tos de entrada de expediente ¢ folhas, passagem de  certi-~
d%es, elaboragio de relagles, dactilografia, etc.

| Todos estes trabalhos,'embora requerendo maior ou menor
conhecimento das diversas regras que comandam a actuacfo de
cada fUncionério, nﬁo‘exigem reflex®o profunda, penso  que
podem ser medf{veis e portanto determinar-se o seu rendimen~
£0. '

B, - Trabalhos de concepcfo, de estudo ou de direcgBo.

Nos primeiros (trabalhos de concepgio) dependentes eX-
clusivamente da accfo individual do fincionario, sem apoio
em regras previamente estabelecidas, & que se mostra na sua
plenitude o labor do pengamento mmano.

Nos de estudo, embora jé se encontrem apoios conducen-
tes a una solugﬁb, o trabalho mental ainda sobreleva a qual
quer outro. |

Nos de direcgHo, interessa, a par do conhecimento geral
do servigo e especializado dos problemas que respeitam a0
exercicio da propria fung#o, interessa, dizia-se, que o fun
" cionario disponha de jeito para lidar com as pessoas, ini-
ciativa ¢ autoridade para comandare »

Como para os. trabalhos deste género jé nfo & facil criar
uma certa medida, o estabelecimento do seu rendimento a
priori" j& ¢ diffcil.

Todavia, apesar d& dificuldade apontada, é poss{vel apu
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rar-se o rendimento do trabalho depois de executado sem que
de tal facto resulte gquebra do respeito devido ao funciond~
rio.

Por outro lado ha a tenddncia incipiente de, ao Estado,
serem aplicadas as normas cstabelecidas na actividade priva
da. Nesta, quando devidamente organizada apuram-se 0S -cus-
tos mesmo dos trabalhos de investigaclo, estudos, experién~
cias, servicos de administragfo, etc. a fim de averiguaxr,
ern ltima anélise, 0 custo de producfo. ' .

Nesta ordem de ideias, parece que sc deve enveredar pe-
la mesma orientagZo, orgenizando os registos apropriados
que déem a conhecer a quantidade e espécie de trabalho exe-
cutado, como se estd fazendo para se apurarem os mimeros
dos trabalhos que h¥o-de figurar no Relatdrio Anual da nos-

sa, DirecgBo-Geral.

2. FEu entendo que sim.

Ha sempre muitas formas de executar determinadc +trabs-
lho, Contudo a que for considerads melhor de todas é que de
ve ser seguida.

A reforgar este modo de pensar, basta atentar no proce-
dimento de qualquer pessos .quando pela primeira vez vai e-
fectuar um trabalho. A sua stitude &, antes de mais nada,in
quirir como ele se faz.

Isto, quanto a mim, constitui, instintivamente, a auto-
~determinacfo de o individuo se querer integrar na ordem es-

tabelecida,

3, Sera, na verdade, a maior tarefa do chefe a de  conse-
» - 3 = ’ 3 ’ )
guir persuadir paciente e persistentemente o funcionsrio de
modo a integra~lo no conjunto e conduzi-lo a seguir os es —
quemas de trabalhos estabelecidos e estudados como mais efl
cientes,
. . . ’ .
Consentir no livre arbitrio de cada unm & cair-se na con

fusfo.
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Atendendo aos progressos da técnica, nunca sersd desacer-
tado ouvir o funciondrio. ¥ até vantajoso por varios motivos.
Primeiro, demonstra-se que se tem atengfo pelas suas ideias.
Se estas n¥o forem procedentes, surge assim a oportunidade
de demonstrar os inconvenientes da mudanga de processos S5e,
porém, foren consequentes, podem-se aproveltar para, depois

de estudadas virem a ser aplicadas.

4. A experiéncia, por um lado, e & complexidade dos proble~
mas duma repartigBo de contabilidade por outro, mostram que
o contacto didrio do chefe com os subordinados nfo basta pa-
ra avaliar do rendimento e da distribuigfio do servigo.

Para nfo se ser induzido em erro, torna-se indispensével
existir registos os gquals devenm necessariamente ser simples
a fim de nfo absorveren demasiado tempo.

Com dados numéricos, pode-se, entfo, efectuar uma equita
tiva distribuicio do servigo dentro da secgBo sem O risco de

erros que se podem cometer.

5, A determinacfo dos tempos médios em que podem ser reali-
zadas as tarefas administrativas, sfo a base para racionali-
zagBo desta espécie de servigos.

Conhecidos estes ¢ bem assim as fases e circuitos das
operages, sera entHo possivel racionalizar os trabalhos ad
ministrativos.

Racionalizando, poder-se-8o eliminar possiveis  repeti-
¢Bes que muitas vezes nem mesmo fungio de controle tem, as
dispersBes, como as que se dZo com & existéneia de inUmeras

folhas de um s6 abono.

’

6. Julgo que o emprego de maquinas de contabilizar 0 da

resultado quando o mimero de langamentos a efectuar é real-

mente elevado. '
Por tal motivo sé deveriam ser utilizadas em repartigles

onde o movimento justifique o seu empIrego.
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A maquina disciplina o servigo, da wniformidade » escri-
turagZo e permite ter a vista os saldos das regpectivas con-
tas. Além disso, ao mesmo tempo que escreve também soma e}
que é um apreciavel elemento de verificagfo da exactidfio do
trabalho que vai sendo executado,

| Sem g méquina, a certeza do rigor do trabalho efectua-
do, & no fim do mds se pode adquirir com a conferencia do
servigo por meio de balancetes.

Como estes requerem bastante tempo, nfo podemos,pelo sis
tema manual estar diariamente a proceder & verificagfo da eg
crita.,

A mecanizag®o da contabilidade imp¥e uma mudanga nos ing
trumentos de trabalho e na mentalidade doé que nela intervem.
Pode ou nfo deixar de haver livros (é o gue mais impressfo
causa); mas o que tem de haver sempre é fichas. Estas & que
conforme os sistemas adoptados, se arrumarfo em ficheiros ou

capas formando livros.

Id

M . 7 » . 3
7« 0O meu parecer ¢ de ser de éncarar bara Ja a simplifica~

¢do dos recibos.

Vantageng
8)= Menos trabalho mo preenchimentos

b)-‘Mesmo que venha para breve a mecanizagio, durante

muito tempo ainda & precisd preehcher recibos, vig
to nflo se cncarar na primeira fase o processanen-~
to de outros abonos além dos vencinentos, tais cp
mo ajudas de custo, subsfidios de marcha, gratifi-
cagles e outros;

He ate muitos abonos que a mecanizagfio nfo al-
cangard, visto o processamento nfo sccoadunar com
a8 caracteristicas de grande produc¢fo dos servi-
¢os mecanograficos. Para estes abonos 6 Sbvio que
tem de existir o processamcnto wmanusl dos reciboss

c)- A simplificagfo dos recibos contribui atd para for
mar a mentalidade dos interessados no sentido de
se familiarizarem com os recibos da mecanizacio.

Inconvenientes

a)- W&o existir, como aqui foi focado, ainda o acordo
das outras entidades Intervenientes no manuseio
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dos recibos.

b)~ Haver multos dos actuais recibos e estes tornarem-
se inuteis pelo emprego dos novos.

c)- Os interessados delxaren de ter o detalhe dos des—
contos.

Para os inconvenientes_poder—se—iam encontrar as  solu~
¢Bes adequadas: Obter o acordo e permitir o emprego dos ac~
tuais recibos sd com os elementos que figurariam nos novosmo
delos,

8. Pronuncio-me péla afirmativa, mas desde que se  reduzam
os elementos a figurar nos recibos, de harmonia com a projec
tada simplificaglo. »

NZo podemos contar com a melhoria das contas mantendo-se
0 que esta, quando se sabe perfeitamente que os erros e lap-
sos resultam da forma complicada dos actuais recibos.

Devo aqul salientar gue serd diffcil a DirecgHo de Finan
cas de Lisboa dispor 08 recibos pela ordem nunérica dos inte
resgsados inclufdos nas folhas. Ela elabora os seus  resumos
aproveitando os feitos pelo Banco de Portugal e este nfo tem

a preocupaglo de o0s ordenar.

9. ..l...'l..l..."....O...O..'D.'ll'l.....l..l.lll."'l'.‘.

ll.‘..lco.nao.'llllvc.o.to.lt..'olbon.c‘o-on.onnouo.o‘t.oo.l.

10. Desde que melhore o processaménto dos recibos, necessa-
riamente a elaboragio das contas deve ser beneficiada ¢ por
isso & natural gque continue a podef—se cumprir o prazo de 15
dias. '

0 problema também pode examinar-se por outro lado.

Vindo as contas mais bem orgenizadas, as reparti¢Bes de
contabilidade também nfo interessava te-las mais cedo visto
que passava a conferi-las mais rapidamente por o trabalho es
tar perfeito.

Nesta hipotese podia-se ampliar o0 prazo por mais 15 dias.

No entanto sou de parecer que por enquanto se mantenha O
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prazo actual.

11. N&Zo julgo conveniente obrigar o remeter os mapas dos sal
dos que ficam por pagar en 31 de Dezembro.

As DirecgBes de Pinangas na sua maioria j2 os enviam por
sua prépria inciativa, Aliés, quando isso nfo acontece e se
lhes pede, enviam-nos rapidarant-,

Todavia, se se entender obrigatdria esta remessa, atenden
do ao principio de nfo deixar & margem tudo quanto respeite a
documentos a enviar a Contabilidade Pﬁblica, parece~me que nio
havia inconveniente em fixar para limite do prazo o dia 15 de

Margo de cada ano.

o~ - ) .
12. N#o convém empregar carimbos no averbamento pelo gseguin-
tes

a) NEo € mais rapido que fazer o sinal "V", fazer a cha
VS € escrever O més e ano.

b) Tem que estar-se constantemente a pegar no carimbo e
largar para segurar nz caneta,

¢) Em alturas de pressa e nZo havendo carimbos em quan-
tidade suficiente ou por estes estarem avariados,
ter-se-ia de mudar de sistena, dlspensar a colabora
¢Ho dos funcionarios suxiliares ou rarzligsar o tra~
balho?

. 4 . - » » ] ’
13, Conven recorrer-se aos funciondrics mais jovens e tambem
a0s mals antigos incapacitados para outros trabalhos, pelo se

guinte:

a) Os mais jovens, como ponto de bassagem, para conhece
rem o servigo ¢ familiarizarem-se com os nomes dos
estabelecimentos e departamentos pertencentes ao Mi
nistério.

b) Estando reconhecido que o averbamento é um trabalho
1mportanto se bem que isento de transcendéncia na
execugfo, podera ser feito tambén pelos funciona-
rios mais antigos e que se mostrem 1ncapa01tados pa
ra 0s trabalhos mals complexos devido & diminuicg8o
das faculdades de trabalho ocasionada pelo servigo.

14. Convém e & ate necessario conoontrur o maior nimero de
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abonos nas folhas (dentro de certos limites) com  objectivo
de combater o aumento de trabalho, porque
a) Diminui o nimero de folhas.

b) Baixa o numero de lancamentos nas contas~correntes
(nas autorizagles e nos pagamentos) .

- ’
¢c) As contas de pagamentos m/48«trazem menos numeros
de autorizagles.

d) As probabilidades de erTo diminuirBo consequente-
mente.

e) As DirecgBes de Finangas convém o menor numero de
folhas. Para elas tanto faz haver 4 folhas para 4
concelhos como 1 folha s6 com pagamentos — nesses
mesmos 4 concelhos. '

Dé-lhes a4t& menos trabalho 1 folha do que 4,por
que sZo menos 3 langamentos a efectuar no livro
modelo 17,

o o . :
N8o convém gencralizar este procedimento a ‘todas as fo—
1lhas.

a) Quando o nmero de abonosg por elevado que é, nfo
permita que um oé funcionario o processe a ‘tempo
de cumprir og prazos da remessa a Contabilidade,
ou que um o6 conferente a desvache dentro do pra-
zo legal. \

b) Como me fol dado observar na DirecgBo de Finangas
de Tisboa também n¥o convém juntar abonos a pagar
na “ede do Banco de Portugal com abonos a satisfa
zer nos concelhos.

~ Id ’
c) Igualmente nfo convem concentrar os abonos de va-
- 3 » ” > -
rios concelhos do pessoal do Ensino Primario se-

”

gundo me informaram numa S0 folha, visto as Direc
e s .

¢Bes remeterem 208 concelhos as proprias folhas
em vez dos MAvisos de pagamento'.

15. Paras dar resposta a esta gquestio apontou-se O tempo gas
to:

a) Na conferéncia de recibosj

b) No averbamento do pagamento na folhag

¢) Descarga na conta m/483

d) Emendas nas contas; e

-, . A
e) O numero de recibos conferidos.

e ’ e L.
16. As causas dos desvios das medias entre as varias repar-
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tigBes devem filiar-se:

17.

-3

a) Dispersfo de abonos por muitas folhas;

b) As folhas estarem arquivadas longe da seccHo da
Contas

c) Os pagamentos estaren escalonados por muitos meses;

d) Faltas de pessoal menor para trazerem caixas e fo-
lhas e leva-las guando os arquivos estfio afasta-~
dos da secgHo da Conta;.

e) As autorizagUes nio se encontrarem no seu  lugar,
por terem sido retiradas, e em seu luger nfio figu

rarem as requisicBes dos funcionirios que necessi
taram dos folhas. v .

*~ . .
L recolla dos elementos estatisticos devia concentrar~

< . T e :
num so0 funcionario (como ge procede na actividade indus

trial em grande escalz).

. S . g : .
~ 0 funcionario encarregado da estatfstica anotaria:
a) Més, dia e hora em que era distribufda a contas
b) Més, dia e hora em que recebesse a conta conferida.

- Os oonfnrentcs das contas dirigir-se-iam ao referido
funciondrio para anotars:
Mes, dia e horas

c) Fn que comegou a dispor os clementos de trabalho;

d) Em gue oom@nou as opera¢Bes de conferéncia e averba
mento de recibos ¢ bem assim a descarge ¢ cmenda
da contas

e) Bm que comegou a arrumar os elementos de trabalhoje

f) Em que principiocu & somar a conta m/48.



RESPOSTAS DADAS AO QUESTIONARIO-BASE PELO

10 ,0FICTAL DA 128. REPARTICAO ,

Sre Manuel Venancin Santos da Fonseca

1l EEQJ desde que um criterioso culdado se apligue na determi-
nagfo do rendimento, de modo a obter resultados perfeitamente po2
siveis de cumprir e até de ultrapassar, levando-se em conta to~
das as condicgBes especiais do trabalho em observagio e consegul
do que seja definir e limitar, rigorosamente, o tipo de tarefa
de que se quer achar o tempo médio de execugao. Tambem & de
considerar se © funcionario tem outras tarefas que provoquel
interrup¢Bes acidentals no servigo comegados

NZo me parece que dagui resulte qualquer coisa de atentatorio
para a dignidade do funcionario, pois nada lhe ¢ dirigido e an~
tes pode, ate, defendé~lo, pela possibilidade de justica, que
dad advem, na ‘distribuigfo do trabalho. De resto © proprlo fu
cionario colaborars nesse estudo e pode-se tornar, de algum mo~
do, mais consciente da sua miss8o e do dever a cumprir, adqui ~
rindo o desejo de fazer melhor que a8 médias atrivbuidas em ve?

de as ter como Unico objectivo a atingir porque lho impOem.

2. Creio que gim, O funciondrio tem imediatamente um caminh?
aberto ao seu trabalho, sabe com O que conta, o rendimento que
deve atingir, a forma de o executar, etc. Assim, n¥o se descol
trolars e nfo tera necessidade, na maioria dos casoS, de acglo

exterior que O oriente.
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3¢ 8im. Tidos por bons os esquenas (certeza que ce obtem
pelo estudo e discussf@o dos chefes de cada sector a sigste-

matizar, depois de ouvidos ¢ de colhida a colaboracBo dos

executantes, ¢ pelos resultados obtidos durante certo pe-
I'd ~ . ~ ’4— - et
riodo, nfo muito curto, em gue se p¥e um método & experien

oia)g compete ao chefe, sem fechar ouvidos As sugestles dos
funciondrios a seu cargo, persuadi-los a trabalhar dentro
das normas préviamente estebelecidas. Hé, contudo, sem conm
prometer um sistema, po sgibilidade, por pequenos nadas, de
um funciondrio se scntir & vontade, satisfazendo algumas
tendéncias naturais. E, por exemplo, o0 caso da disposig¢fo
dos elementos de trabalho gue, na determinagfo do Exm?. Di
rector-Geral sobre o método = seguir na conferéncia de re-

cibos e averbamento destes nas autorisa a¢Oes de pagamento ,

€ sug gerida ¢ n8o imposta (Pag da separata). De resto os
chefes devem entrar cm linha de conta, para distribuichodo
servigo, com ag inclinagdes pessoais do funcions P10, Procu
rando apreender para cual das diversas tarefas, do uma Re-
partigHo, estd mais calhado. Por vezes, acontece gus numa
determinada fungﬁo,‘um executarte que mal atinge a medio —
cridade passé a excelente guando lhe dio oubtra. Ainda que -
ro frisar quc também evita a despersonalizagfo atribuir-gs

a cada funciondrio mais de ums tarefa, de preferéncia de
géneros difercntes ¢ ainda o saber intercssa~lo por ques=-
tdes intelectuais ¢ cosp coulativas relacicnadas com o pré-—
prio servigo ¢ com finalidade de o simplificar, melhorer o
racionalizar, ou mesmoc chamar o funcionario a produzir tra
balho de vistas mais largas, embora adentro da nossa prepa
ragHo profissional. E ¢ precisamente o cnso que se  esta
passando na nossa Direcgflo-Geral, com o apelo constante &
colaboracgfo dos funcionirios para os vérios assuntos que

compreendem ou rodeiam 2 nossa fungZo.

) e . -
4., Parcce-me que gpem sempre sera suficicnte, se bem gque

seja o factor principal de apreciacfio, dado que o chefe de
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ve ter conhecimento perfeito das tarefas, suas dificuldades
e de algum modo do tempo de oxecugdo. Mas, se 08 trabalhos
tiveram ums classificacfo de tal sorte precisa que Ja fol
p0851v01 apurar mddias de rendimento, o chefe passa a ter ao
geu dispor um 1nstrunento gque lhe permite avaliar o traba —
1ho a produzir ¢ distribuislo com justiga pelos funcionarios
a Seu cargo, funciondrios que se pensa, aqui, jé estaren com
08 servigos para gue s80 mais capazes, dadas as suas pr6prrﬂ;
caracteristicas pessoais e atendidas as respectivas catego -

- ~ -
rias e competencias.

5. Sim, pelo menos algumas € uma mais do que outras.

Aqui estamos perante um problema espinhoso e de grande
melindre, As tarefas adninistrativas que competem a Contabi=
lidade Publica, sBo de diversidade e complexidade poucoc com-—
paraveis com a maior parte dag tarefas administrativas  das
empresas privadas, no que respeite aos trabalhos 2 cargo do
pessoal executante.

Todos nos sabemos que no nosso caso gualquer funcionario
a0 fazer um oficio, uma informacio, etce, tem incluido nessa
tarefa, que nos surge como pega de um pProcesso, também alguna
coisa (quando n¥o ¢ o principal e o que levou mais tempo) de
trabalho de concepgio.

Mas nfo e cste o ponto de que nos OCUPamos, agordy nes-—
te ooloqulo. 0 campo, ncste caso; S mais facil e restritopais
diz sé respeito Y conferencia e averbamento de recibos. Ao
tratarmos das questdes 15, 16 o 17, tomaremos contacto com as

. . * . - ~ -
dificuldades ¢ indicaremos as conclusoes & quUC chegamos.

6. Suponho que gim, cmbora em RepartigBes como a 12%., Oon-

de trabalho, o caso nflo parega de encarar.

w. Sim. Primeiro nfo sabemos o tempo que ainda demora  ate
- ~ . ~ . . L.
se proceder & mecanizagao € depois esta, de iniclio ¢ certa
3 ~ . . . s
mente durante muito tempo, nflo incidira sobre todos os abo=

nos. Deste modo, penso ser de encarar, CORmO ponto de partl
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,

da, a sugestfo no sentido de se fazer pare ja, a simplifica-
y b4 JHy

g8o dos modelos actuais de recibos.

8. Sim. Apesar de, duma meneira geral, nfc termos grande ra-
z8o de queixa dos Servigos, pois o0s erros nfo s%0 muito nume-
rosos, a verdade ¢ que o assunto & de encarar por nao ser as-
sim, 20 que parece, em todas as Reparticles. resg mesmo no
nosso caso alguma coisa havera a sugerir. Vejamos

Alguns Servigos com autonomia administrativa ao processa-
rem  recilbos do modelo apropriado para comportar muitas ru—
bricas (correspondentes ae ¢ stﬂntes das requisicfes de fun-
dos autorizadas), guando se trata dc despesas com o pessoal ,
processam dois recibos em gque um & para o abono de familia .
Embora o modelo nfo esteja realmente preparado para conter
mais de um cap{tulo, 2 verdade ¢ que o abono de familia pode=-
ria também ser inclufdo no recibo com as restantes clagsifi-
cagBes subordinadas ao capitulo correspondente ac Servigo. Co
mo jé alguns Servigos assim procedem, ecra de toda a conveniag
cia generalizar o procedimento a fim do total da requisigfo
coincidir com o do recibo, tornando mais facil e répida a con
feréncia.

Cabe agui uma pequena observacBos

~ Do que agui foi dito anteriormente ficou-se com g
impressfo de gue, nem em tode a parte, em recibos
deota natureza, se estd fazendo 2 respectiva con-
feréncia de harmonia com as 1notruco es constantes
da Pag. 12 da separata, isto &, em veoz de una con
feréncia indirecta, estfo-se conferindo ag classi,
ficagBes dos recibos com as constantes das corres
pondentes requisigdes de fundos.

Quanto 2 uniformidade da elaboracuo das contas, Ja
resultou do presente colooulo uma tentativa nesse
sentido.

A alinea c) da presente questdo merece um certocul
dado de tratamento.

. -, ~
Tem grande interesse, para nos a ordenag®o dos re-
cibos.
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e P ~ e .

N2o ha'duv1aa nenhuma. Mes nfo sera pedir de-

mais s DirecgBes de Finangas 7 Porque nfo
~ P

vem ordenados 7

A desordenacio resulta de dois factores:

12, Og recibos nZo foram pagos todos no mes—
mo diasg

Is - ”~ - . . ~
50, Qg recibos tém mais de uma classificagao
(correspondentes o folnas de remuners-—

~

¢Bes com duas ou mails olassifioagﬁes).

3

- Quanto ao primeiro caso 0S8 recibos surgem  por
dias de pagamento, agrafados com um resSullo.
poss{vel gue nfo seja dificil a sua ordenacgfo
pelas DirecgBes de Finangas.

- Quanto a0 29. caso — € pensamos on folhas com 3
classificac®es e mais a de abono de familia,con
tendo muitas dezenas de abonos ou até centenas
- para as DirecgBes de Finangas apuraren os to
tais por classificacg8o, visto que nem todos os
funcionarios recebem por todas, tem de 0s agru
par por classificagles, tantas vezes quantas 2
quelag, a fim de apurar os totais & lancar na
conta n/48. O resultado ¢ uma  desordenagfo
tremenda, que fica agravada se se der, simulté
neamente, tembém o 12. caso. Poderd@o as Direg
¢cBes de Finangas fazer a reordenacfo sem dila-
tar o prazo de remessa ?

90 lo.I.lcoo.l-o.t..ao-t.nco.'.oc.olhu00.00-0-..0&.0Ie..Q

-ooanu-tclooo..co.act-o.u-co-u.ono.l.o'oc.c-Oocoloo-c'co..

10. N8o. Se nada mais exigirmos das Direcgles de Finangas
parece nio ser de mexer nos prazos,‘bastando que sejam ri-
gorosamente cumpridos, mas se guizermos que procedanm dou—
tro modo, por exemplo que ordenen os recibos, entfo serade
ver das possibilidades disso se fazer dentro dos mesnospra

Z0OB e

” . . . s
11, Sem duvida. Acontece mesmo que muitas ja o fazem.
Quanto ao prazo penso que poderia ser superior ao do

-, . - ’ -
envio da ultima conta. Talvez ate 10 de largo.
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12, Ndo . BEm ReparticBes como aquela onde trabalho nfo se

_—

~

A - ~ I3 ~
ve qualquer conveniencis na adopgdo em mais esse instrumen

t0o,.

13. O3 majs idosos que nfo terham revelado melhores apti-

" - ~ . . . < .

does estarfo seguramente indicados bara esta especie de ser

vigo, que exige paciencia ¢ cuidado. Tsto & apenas ume in

pressfio da minha parte pois na Repartig8o onde trabalho os
" ’. o~ -1 . . - <

funcicnarios sfo todos zinda relativamente jovens e sd eg-
~ . . 1A

ses tem sido experimentados,

14. Sim, ateé certo limite. ¥ isso que se tem feito na 12§

Repartig¢Ho, com a boa colaboragfo dos Servigos do Ministé-

rio.

15. Em primeiro lugar esclarego gue para a determinagfo do

rendimento entrou-se com o tempo gasto com:

Reunifio dos elementos:

~ K3 - .
Ordenaglo dos recibom quando necessariosy

Conferencia e averbamentos

Contagem dos recibos conferidos;

= Apuramerto dostotais por classificacBos
~ Comparagfo com os totais da contas

- Correcgfo destes guando errados;

- Arrumag8o dos elementos de trabalho.

0 procedimento seguido para apuramento de médias foi
o constante do mapa enviado 2 DirecgHo~Geral guando da Jus
tificagfo das horas extracrdinirias gastas com o encerra —
mento da conta de 1958, como jd se disse no trabalho apre~
sentado a cste coléquio, portanto tidas ainda como proviaé
rias e precarias. Procurou-se considerar trabalhos feitos
com um minimo de interrup¢les e levando em conta trés dife

. . "
rentes tipos de recibos. Repetimos que chegarmos as:



- 228 -

152 por hora cnm recibos de autorizac¢Ses com muitas .
dezenss de abonos.

310" noon " de autorizagfes com poucos
abonos. '
%4 " non " de autorizagdes com pPOUCOS .

abonos e ainda de autoriza
¢Bes com muitas classifica

~

coOeS.

e g . ke .
- Cada caso destes corresponde a um funcionario.

. 4 ~ "~ - . .
- Consideramos, como se ve, tres cespecies de recibos,
. ” . . . . -
mas um dos funcionarios conferiu recibos de duas.

NZo nos fol ainda poss{vel proceder a novas e mais ri-.
gorosas experi@noiasy o que faremos logo que poss{vel e que
certamente, dadas as condigles mais normais em que irfo ser
feitas, produzirfo correcgles, com certeza, aqueles nane —
ros. Tentarcnos, nessa altura, apurar 2 nédia geral pela

~ < 3 e -
ponderacgfo das medias por eSpCCllsSe

16. Depende da maneira cOMO ¢ distribuido o trabalho, do
nimero de funciondrios, do facto de terem ou ngo outras ta
refas, etc. e principalmente das pcrcentagens de recibos dos
diferentes tipos a gue corrcsponden tempos médios difercn-

tes.

17. As fases a cronomctrar julgo deverem Ser o8 considera-
das na questZo 15.

Quanto a orientagfio penso que s¢ devia clagsificar o8
recibos em 3 ou 4 espéoies, apuror scus tempos nédios e dg
terminar entSo a média geral da Repartigfo pela ponderagho
daquelas médias.

¥ que nfo s hé médias diferentes de Repartig#o para Re
partigfo como até de funcionario para funcionério se for
diferente o servigo distribufdo. Creio mesmo gue isto é
muito importante para se proceder com justics, dentro das

~ - . . . ~
secgdes, a distribuigao das tarefas.
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PROPOSTA

Processo uniforme de escrituracdZo do abono de familia na

conta FePs mod.48, e substituicfo da declaracgfo ane-

xa referente ao imposto do selo por meio de ins-

. r~ ’, .
crigao da mesma declaracfo na prdpria conta .

1. Tem-se constatado que as DirecgBes de Financas n8o estio
a processar as contas F.P, m/48 de maneira uniforme no  que
respeita ao abono de familia quando este & pago  juntamente
com os vencimentos e saldrios de conta da mesma autorizagfo
de pagamentos

N&o se vé razfo que justifique formas divergentes na ecla-
boragBo das referidas contas, uma vez que as fungBes que as
varias Direcgdes de Finangas distritais desempenham na Admi-
nistragfo sfo idénticas e idénticos s¥o os elementos que tém
de escriturar e movimentar, .

W&o terd sido decerto pelo gimples prﬁrido dé inovar, mas
naturalmente pela necessidade de simplificar os servigos a
executar, que as DirecgBes de Finangas de Lisboa e de Viseu
tomaram j4 a iniciativae de inserir em coluna propria das re-
feridas contas as importfncias do abono de familia quando eg
te é processado'em folhas de liquidag@o juntamente com 08 ven
cimentos.,

Se aqueles dois cofres reconheceram vantagens neste modo
de escriturar o abbno de famflia,'é evidente que as restan-—

tes Direcgles de Financas serfio igualmente beneficiadas se a



nova prética for extensiva = todas eclas, e, < Ultimo lugar,
sera o préprio servico da conferoncia dos pagementos a efce-
tuar nas Repartigfes de Contabilidade Publica que ganharé con
csta uniformidade de processosSe

Dentro desta orientagfo, todos og cofres publicos passa-

riam & utilizar & coluna que figura cm branco nos actuais im-

7 - ” . * .
pressos F.P. modelo n®. 48, contigua n que € destineda a  1n=
- ~ 4 - ~ . .
dicagBo dos "lNumeros das sutorizacgdes' ¢ entecedente o consig

nada 28 importancias ”Subsidiérias”, para mencionar 08— paga-
mentos de abono de familia efectuados de conta da mnesna auto
rizacfo dos vencimentos e salarios.

Consequentenente as importancias do abono de familia e dos
vencimentos figurariam na mesma linha horizontal, mas em CO=
lunas distintas e por esto ordem se arrumariam oS respectivos
recibos.

A coluna seria encimads pela designag#o manuscrita deAbo
no de familia' e as importénoias nela inscritas seriam soma-
das no fim de cada pégina o estas somas transportadas para a
pégin& seguinte ate se atingir a ordem da classificacgio orga
»_mental do mesmo abono, continuando neste ponto‘a gser adiciona
das équelas gquantias que forem pagas de conte de autorizagBes
_contendo apenas o abono de familia, dc modo a apurar-se no fi
nal do cap{tulo o total correspondente.

Nos impressos modelo n. 22 (que correspondem 208 actuais
modelos F.P. m/48), ainda em uso nalguns cofres, a coluna &
utilizar paras aquele cfeito seria retirada da que cstd  enci-
mada por "designacho da despesa'’ gue nf csta sendo preenchi
da pelos cofres distritais, de forma a anteceder a que estd
destinada as importﬁnoias nSyubsididrias', procedendo-se 710 mais

como ficou indicado para os actuals modelos.

2. Fm cumprimento do despacho de Sua Exf. 0 Subsecrotario de
Estado do Opgamento de 22 de Julho de 19953 e para efeitos das
disposigdes do artf. 1959, do Decreto n2, 12 700, que Aaprova
o regulamento do imposto do selo, todos os cofres publicos ,

. -
com excepcio do da Repartigio do Tesouro, Jjuntam as contas



F.P. m/ 48 um papel contendo 2 declaracHo, subscrita, em re-
gra, pelo funcionario encerregado ds sua elaboracfo ou pelos
chefes das respectivas secg¢Bes, de gue foram verificados to-
dos os recibos sujeitos ao pagamento do imposto do selo por
meio de estampilha e que em nenhum se notou qualquer  falta
de selo. ' k

Presentemente, 4 DirecgBes d

o

Finangas, no intuito louva
vel de simplificagfo, manuscrevem essa declaracio nas  prd-
prias contas ou fazem-na por meio de carimbo, como acontece
com o cofre do distrito de Bragn.

Porgue esta actuacio favorecs o servigo de conferéncisdas
Reparti¢Bes da Contabilidade Publica e beneficisa tambémo tra
balho de elaboragfo dasg contas, conviriaz que ela fosse gene-
ralizada aos demais cofres.

Comporta, no entanto, 2 alteragiio, que se tem a honra de

propor,as seguintes modalidades:

—- veclaracgfo manuscrita nas tabelass

DeclaragZo impressa por carimbos

Impressfio tipografica,

¢ nfo é indeferente a adopgdo de qualquer delas.

Com efeito, a primeira implica maiores perdas de = tempo
que as restantes; a segunda ¢ de todas a maie simples, embo~
ra haja a tomar em conta a despeéa com 2 aquisicfo de 25 ca-
rimbos, a qual orga, segundo congulta feita a 3 casas da es-—
pecialidade, em 837850 (25 x 338$50); quanto & terceira  nio
se vé viabilidade imediata por dificuldades de ordem técnica,
pois que implicaris a reimpressfo tipografica dos exemplares
em depdsito na Imprensa Nacional ¢ dos que ainda ge encontram
na posse dos diferentes cofres; contudo esta modalidade sera
aquela que parece de adoptar nas futuras impressfes.,

Nas condigOes expostas, inclinamo-nos pela utilizag8o do
carimbo, embora 2 titulo transitdrio 2té o esgotamento  dos

modelos de impressos actualmente existentes.



-

Resta assentar na localizagBo da declaracfio, e na enti-
dade que a deve subscrever.

Quanto 2o primeiro ponto parece-nos que o local mais in
dicado para a aposigio do carimbo ssers o canto inferior es-
gquerdo do rosto do impresso da conta. NHo se a4 prefer@n-
cia a0 final da penmiliina pagina para nfo inutilizar eepago

Vd

- Kl - -
que pode ser necessario para 0s ultinos langamentos, nem &

Ryl

Gltina pégina, que serve de capa, pOT & declaragfo nele im-
pressa ser susceptivel de passar despercebida 3 entidade que
a tenha de subscrevers

J4 se referiu que as decla L ragoes aparecem subscritas pe
1o funcionario conferente ou pelos chefes das  respectivas
secgfes sendo, no entanto, as contas assinadas pelos diri-
gentes dos servigos.

50 se conhcce disposiglo legal ou determinacfo superi—
or que especifigue a entidade que a deve subscrevers

Perante as Repartigles da Contabilidade Piblica, o res—
ponsévcl ¢ sempre o dirigente gue subscreve a conta parecepn
do, assim, que devera ser esta entidade a subscrever também

declaracdo do selo.

. . al ’ ~
Poderia usar-se a seguinte formula de declaracaocs

DECLARACAQ

Declaro gue foran verificados todos o0s recibos sujeitos
& imposto por meio de votumpllh e que em nenhum de-
les se nobou qualgquer Lo ot

0 Director de Finangas (ou O Chefe dos Servigos
Administrativos — para 2 Casa da Moeda - ou O
Director — para o caso das Alfandegas -~

” I N ~
£érmula esta que esta sendo adoptada na tabela da  Direcgao
de Finangas dec Braga e sobre a qual =ainda nfo s levantou

qualquer objecgfo. De resto, ela ftraduz os TeImMOS das ine-

trucBes transmitidas em Julho de 1953 pela 12, Repartigfoda
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Direcg8o-Geral das Contribui¢@es e Impostos aos diferentes

cofres.

3« Nos termos des beses anteriores, temos pois a honra de

- ~ £ .
submeter g aprovag®o superior o seguinte projecto de oficio
a dirigir oportunamente velo Exm®, Director-Geral aos dife

- - s
entes cofres publicoss

Q
”EXIHQ. 0T 9 pcnocn.-.aooo-.on-noaolo..cn-.on-liool

a organizac¢®o das “"contas dos bagementos efectuados -
FoPs mode48."0u do anterior mod. 22, nfo se estd seguindo
critério uniforme no que respeita & inclusd das importan-
cias do abono de familia quando processadas na mesma folha
dos vencimentos ou saldrios.

Também se nota divergéncis na forma de fazer a declarg
¢Ho respeitante ao imposto do selo e na ordem de arrumacao
dos recibos que documentam as referidas contas.

Convindo promover, sempre que p0331vel, a uniformiza —
¢lo e simplifice ¢80 dos processos de escrita dos diferen—
tes cofres publloou, pelos beneficios que dai resultam nfo
86 para os Servigos a seu cargo, como também para o traba-
lho de conferéncia dos recibos a efectuar nas ReparticBes
de Contabilidade desta Direcglo~Geral, tenho a honra de 1o}
licitar a V. x2. se digne deterninar = obgervancia do se-
guintes

1. O Abono de familis UWULJL,LUU corjuntamente com

08 vencimentos ou °1ar1mﬁ mina mesma autorizg

o de p%gamento, figurars na (OlUQn em bran-
co, contlgau a destinads ao numcro de autorl "4
¢do e que antecede a consignada as importin ~—
cias '"Subsidiarias'", de forma que embas as quan

tias se situem na mesma linha, mas em colunas
distintass

2. A coluna scra encimada rela designac oo manuscri
ta de "Abono de famf{lia" ¢ as 1ﬂportan01d5 se-

rdo somadas no fim de cada’paglna ¢ estas §0=

mas transportadas para a pagina seguinte, ate
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se atingir o capitulo de "hbono de familia aos fun
cionarios", onde continuario a ser adicionadas &s
que forem pagas de conte de autorizagfes contendo
cxclusivamente o referido abono de modo a obter-sc
o total do capitulos

3, Nos impressos modelo ne, 22, ainda em US0, porgue
~ . el
njo oxiste gqualguer espago <l branco, podera desta

car-se una coluna da que ¢ destinada a ”Designagﬁo
da despesal queanteceda & consignada 2s importan-
cias FSubsidiériasﬁ;

4, Os recibos gque documentam 28 contas serfio arrumados
na ordem gue corresponder & primeira clasgificagio
que neles figuras

5. A declaracgio de que nfo se notem quaisquer faltas
nos recibos sujeitos a imposto do selo por meio
de estampilha, passa o fazer-se por meio de carim-
bo, a fornecer oportunamente, cue sera aposto no
rosto da conta dc pagamentos no canto inferior es—
querdo € sora subscrita por V. Exf. ou pelo substi
tuto legal',

L Comissfo encarregada desta proposta

a) a) = Alfredo licndonga Policarpo
- Joaguinm Percirsa Leal (Rolator)

- Manuel Venancio Santos da Fonseca
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Bxm?, Senhor Director-Geral
Exm?. Senhor Adjunto

Meus Senhores:

1. Eis-nos chegados a fase final deste coloquio !

A expressfio nfo deve gser tomada como exteriorizando uma
sensagﬁo de alivio mas como manifestagéo de regozijo por, a
partir deste momento, podermos contar mais- wma realiza~
¢go — e outras se vio seguir, como recentemente o afirmou o
Exm?. Director-Geral e as recentes circulares demonstram ~
de indiscutivel proficuidade. .

Por mim considero inegével gue o constante labor desen —
volvido pela nossa DireccBo-Geral através do seu Gabinete de
Estudos, em cerca de uma duzia de anos, traduzindo um anseio
inddmito de atingir o mais alto expoente da perfei¢Zo compa-
t{vel com a condi¢io humana, coloca-z tambémma honrdsa poéi
¢8o de precursora, no nosso Pafs, da introdug#o no sector ad
ministrativo, dos modernos conceitos de organizagio, raciong
lizagBo e produtividade dos Servigos.

E tudo isto, que € muito, deve-se As altas qualidades que
caracterizam a personalidade de V.Ex2,, Senhor Director—Ce-
ral, &g quais j& durante o coldquio foram feitas Justas refe
réncias e que eu, na oportunidade que ora me surge, nfo que-

ro deixar de salientar.

" [} .
2. Cabe-me fazer o comentario final dos trabalhos. Ora, co-
i - .
mo se sabe, comentar e explicar, esclarecer, interpretar em

s . . :
nota breve ou comentario. Sem guerer cair nas vulgares afir-
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magBes que, pretendendo manifestar modéstia, constituen, por
vezes, uma simples figura de retérica, nfo resisto a decla-
rar o minha convicgfo de que a designaglo do meu nome  para
comentador resultou apenas da minha qualidade de membro hie-
rarquicamente mais categorizado da comissfo que acompanhou e
orientou os primeiros trabalhos sobre averbamento e  opera-

¢Bes afins. ' ' .

3. Sobre o que fol o nosso coloquio quero, aﬁtes de mais,sa
lientar a util intervenc8o do Chefe de RepartigfBo Sephor Da-
rio Gongalves, suscitada por algumas questBes postas quanto
& simplificag¥o dos recibos, assunto sobre que, sem duvida,
se impunha ouvir a sua autorizada opinifio dade que foi o Se-
nhor Gongalves gquem, exaustivamente e por forma superiormen-
te criteriosa, estudou em grande profundidade © problena da
mecanizagio do processamento de abonos ao pessoal, do  qual
-0 da simplificagBo de recibos constitui um aspecto particu-
lar. £ foi ainda o Senhor Dario Gongalves quem inspiroﬁ a in
clusBo da questfio n¢. 6§ — mecanizagBo dos servigos das sec~
¢Bes da Conta — inclufda entre as 17 que constituiram a ba-

se do coloquio.

4, Merce do forte esplrlto de colaboragao de que, de um mo-
do geral, estdo possuldos 0s funcionarios da ContabllldaiaPu
blica, os trabalhos decorreram com o alto nivel antecipada-
mente esperado, ou melhor, excederam nf 0 86 a minha exneotﬂ—
tiva, como, segundo cfeio, a de todos nos.

Na verdade, os Senhores Chefes de SecgHo, quer nas ses-
sBes de introdugio a0 Coldéquio, em que fizeram a leitura das
exposigﬁés elaboradas segundo o esquema tragadé na circular

2, 463-C, quer durante os trabalhos do préprio coléquio, em
que se pronunciaram sobre as guestfes que constituiram a ba-
se do mesmo, revelaram alto esplrlto de colaboragao, conheci
mento pormenorizado dos servigos e dos modernos problemas 14

gados 8 actividade administratlva,.alem de idelas inovadoras,
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desejo de aperfeigoar e, sobretudo, mostraram estar compene

trados do alto valor pedagégico—profissional destas reuniBes.

~e

Oe Nas cxposicBes feitas pelos Senhores Chefes de ZecgHo,de
harmonia com o que foi superiormente determinado, foram ex-
pendidas consideragBes =, por vezes, apresentadas sugestes.

Quanto a estas ﬁltimas, determinou oportunamente o Exm?.
Senhor Director-CGeral o procedimento a seguir com vista  ao
sew eptudo.

Una dessas sugestBes foi, por determinagZo do mesmo Exns,
senhor convertida em proposta, que acaba de ser aprovada, de
una comissfo constituids por 3 dos Serhores Chefes de  Sec-
¢80 participantes no coléquio.

Das consideracBes feitas forem extrafdos 17 pontos consi
derados mais fundamentsdis pare constituir o temz do coldguio.

Desta forma, nfo parece necessério fazer agora referen-
cia a0 texto de cada um dos trabalhos preliminares que aguil
forom 1idos e, por eonsequénoia, sou levado a entrar imedia-
tamente nas conclusBes a que se chegou,

No estabelecimento dessas conclusBes teve~se em conta os
oportunos, elucidativos ¢ esclarecidos comentdrios feitos pe.
lo Exm?, Senhor Director-Geral ou — em sue substitui¢fio —
pelo BExm?, Senhor Adjunto, scu directo, Util e valioso cola-

borador.

6« As respostas ns questes aqul tratadas, salvo poucas ex-
cepgBes, forem concordantes entre si, ainda gue por vezes se
notasse ou um ligeiro sfastamento da questo fundamental, ou
a consideragBo de hipdteses particulares que talvez n%o esti
vessem em causa ou, ainda, 0 cstabelecimento de ressalvas es
peciais que, alids, o espirito das perguntas nfo excluie.

Deste modo, as opiniBes dominantes ou generalizadas so~
bre cada uma das ciltadas perguntas foram as que adiante se
indicam.

Em relagBo a algumas delas ¢ g seguir a respectiva con-
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clusBo, 4apresentarei wuma opinifio pessoal.

lé, Pergunta:

Poders entender-se que 0 reupelfo devido pclo func1ona
rio, como elemento humano, & de algum modo afectado
quando se procura detormln&r o seu rendimento na exe-
cugfo do trabalho burocratico ?

Conclusfo:

Concluiu-se pela negativa.

Nem outra conclusfo seria 1oglcﬁ.

*

- . . . . » (]
4 avaliando a produtividade individual G poss{vel ter

~

songciencia exacta da contribuigBo de cada um para O bom

o,

P

- funcionamento do conjunto.

S3 com apoio cm avaliagBes prévias o chefe pode ser Jus-
to. ne distribuigo do servigo.

F a justica prestigiando o chefe nfo pode, de forma algu
ne, atingir a dignidade do subordinado. Pelo contrario, es-
tes s6 se sentirfo dignificados verificando que sfo tratados
cem Jjustica e equidade.

Nio receemos que da determinagBo do rendimento do funcio
nério resulte uma futura fixacBo de médizs de produglo incom
petiveis com a condigfo humana. )

Tal s seria possivel se a determinagfo do rendimento ag
gqomtasse em bases tedricas — o n%o, como deve fazer-se, em

28t es - @ se,~determinado um grau de produtividade, mBo

o+
(.)

ce admitissem oscilagBes razosvels, resultantes das diferen-
tes caracter{sticas pessoais (rapidez, maior ou menor facili
dade de aprecnsio, idade, etc.) dos funcionarios, das suas
condi¢Bes acidentais (doenga fisica, depressfo morel) e até
de variavels que tornam desigualmente dgiff{ceis -ou trabalho-
sas tarefas do mesmo génerd.

Mas admitir tal kiptese corresponderia a duvider de uma
criteriosa actuagBo dos chefes, injustiga e ofensa-que nio

devo nem quero cometer.
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k3 "~ 3 < 3 »
A determinagfo do rendimento poderd ser inconveniente e
— que nfo desrespeitosa - para o funciondrio que, delibera

. ”~ . ~ ' .
damente e ao abrigo de auséncis de controle estatistico, jahyo)

A~

duz menos do que deve. Mas tais casos, gue devem ser raros,
implicando quasc senpre sobrecarga de trabalho para outros,
desprestigiem a Administreq¥o ¢ £d constituem meis um motivo
para sc persistir na aveliacfo da produtividade na execugfo

do trabalho burocriatico.

K2, Pergunta:

A perfeita integracBo na organizac¥o e método de traba
lho estabelecidos e proviamente considerados nais efi
cientes nflo deverd constituir autodeterminaci para
quem executa ?

Conclusfio:
A opiniZfo dominante é a que corresponde a uma respos-

ta afirmativa.
X

Das observagBes postas parece-me de salientar s, que colo
oa 0 problema neste pé: quando o funciondrio aceita e segue
os métodos de trabalho estabelecidos he autodeterminacio ou
adaptacBo ? ‘

A questfo talvez nfo tenha interesse pratico mas ¢,a men
ver, aliciante a sue andlisc.

Esta implica o esclarecimento do conceito, segundo a psi
cologia racional, de autodeterminac®o, motdria em que afirmo
a minha impreparagfo.

Mesgmo assim, e porque tal conceito nfo diverge daquele a
que nog conduz o significado etimolégico da palavra, arrisco
um pensamento e umz interrogac¥o.

Ha autodeterminag®o quando a vontade do individuo o leva
a determinado procedimento.

Suponhamos que o executante segue um certo esquema . de
trabalho e que, em dada altura, é-lhe indicado outro. Duas

. . - ’ 3
hipSteses se podem verificar: ou o funcionario reconhece g
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exceldneia no novo método e, dispBe-se a seégui-lo, ou comega
a praticé—lo com discordfncia intima, apenas por dever de
obediéncia, Em qualquer caso houve unm nomento em que a vonta
de do individuo ditou a si proprio uma nova actuagBo.

Este ¢ o pensamento. Agora ven a pergunta.

%0 se verificou uma autodeterminagHo?

Tu respondo afirmativamcute. © malss ¢ por virtude des-
sa autodeterminac¥o que se opera, em seguida, O esforgo de
adaptacho.

A acg¥o persuasiva de chefe, 2 que muitos aludiram, deve
sctuar no sentido de a autodeterminagBo ser um acto imposto
pélo reconhecimento da eficiéncia do nétodo e n¥o somente pe

le. obrigag¥o de cumprir uma determinagfo superior.

&, Perguntas

W&o deveré o chefe procurar, paclente e persistentemen
te, persuadir os seus subordinados a seguir esguemas
de trabalho prevismente cstudados e tidos por mais e=
ficientes em lugar de, respeltando tendencias  natu-
rals, permitir que o oervzgo seja executado segundo O
arbitrio de cada funciondrio?

Conclusfo:
Chegou~se & conclusfo de gue osg Chefes devem, pela per
suasfo, procurar que o8 executantes se integrem nos métodos

de traballp tidos como melhores.
*

Como alguns dos presentes objectaram, ésta conclusBo nfo
exclul a possibilidede de respeitar, em gquestBes de pormenor
determinadas tendéncias que, nfo afectando a eficiencia,cons
tituen facetas da personalidade, gque nfo devem Ser contraria
das.

Por outro lado, a actuag¢fo do chcfe ao procurar & inte—
gracBo dos executantes nos nétodos de trabalho tidospor mais
eficientes, nfo implica indiferenga ou repudio de sugestBes
que aqueles venham a fazer com vista ao aperfeigoamento. De

4
[

’, . . . ~e
resto ¢ o que ambiciona a Direcg¥o-Geral e cada um de nos
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— o aperfeicoamento constante em vez de cris alizagfo.

Drd ¢ » ~ .
Nfo e, afinal, essa a razfo de ser destas reuniBes ?

4%, Pergunta:

’ e .

Bastara o contacto didrio entre o chefe e os execuban-—
tes para o perfeito conhecimento, por parte daguele,
do rendimento destes e da justa distribuigfio do servi

P
Go T

ConclusBos

Sobre esta questio o ooléquio concluiu que o contacto
didrio, sendo um factor a considerar, ¢ no entanto insufici-
ente — sobretudo em aglomerados funcionais numerosos — pa~
ra colocar o chefe na posigdo, que lhe compete, de¢ perfeito
conhecedor do grau de produtividade de cada funcionirio e ra
ra o habilitar a distribuir equitativamente o servigo sem
deixer de ter em vista o caso cspecial de cada executante

(idade, condig¢Bes fisicas, ctc.).
¥

Sem duvida que — como j& tem sido afirmado — sélo re-
curso 2 estatistica permitira ao responsavel: conhecer o Vo~
lume global do servigo a cargo da respectiva Secglos distri-
buir as tarefas com espirito de Jjustigas concluir, em  face
dos dados estatfsticos, que cade um dos seus subordinados a-
tinge o nivel de producio cuja exigencia & legitina,

_ Sé com base em dados numéricos objectivos o chefe pode
Justificar superiormente eventuais aumentos do nimero de urni
dades de trabalho. 56 com base em dados numéricos a entidade
competente pode conscilenciosamente decidir tais pretensdes.

Ea estatfstica serve tambén para, quando for caso dis-
80, 0 chefe conclulr da possibilidade de redugo do  numero
de unidades de trabalho possibilitando, assim, a sua coloca-
¢lo en sectores deficientemente dotados. Actuar dentro desta
linha de conduta é seguir alguns doé axiomas fundamentais da

ética e deontologia profissionais.
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&, Pergunta:

Pxclufdo o trabalho de concepgio, nio serfo as tarefas
administrativas susceptiveis de ra01onallzagao e de-
terminacio de tempos de execugho, tudo com vista a
determinacfo do rendimento dos funcionérios na execu
¢Ho do trabalho?

Conclusios
Das opiniBes expendidas julgo poder infefir gque, deun
modo geral, o trabalho administrativo, na parte que corres-—
ponde » respectiva cxecugfo, é suscept{vel de ser racionali~
zado. B poderfo também ser estabelecidos tempos médios para
a sua efectivago sem prejuizo de poesiveis e razosveis limd
tes de afagbamento, para mals e para ICNOS, daqueles tempos,

justamente porque s8o nédios. .
¥

Para o0 traballo de investigaglo e concepgho hevers  im-
possibilidade ou grande dificuldade de mensuragdo. Mas este
aspecto no ¢ de congiderar em face da redacgio da pergunta

S

Pare as outras tarefas poderfo surgir, por vezes,algumas
dificuldades, talvez nfo insuperaveis. Fara os trabalhos de
pura rotine as dificuldades serfo minimas ou nulas

A normalizacio de informagBes que ja estamos a seguir ha.
alguns anog nfo comprova este modo de ver?

Quanto a mim, ¢ sempre excluindo o trabalho de investiga
¢Zo e de criaglo, a chave do problema consistira em dividir,
se necessario, as tarefas em operacBes elementares, determi~
nar os tempos nédios gastos nessas operagﬁés e obter depois,
por simples soma, 0 tempo médio totale. As observagles seriam
feitas durante um certo per{odo considerado conveniente e
abrangeriam um AUMeTo apreciével de trabalhos identicos fel-
tos por varios funcionérios considerados de craveilra médiare
ra esse tipo de servigo.

I certo que servigos da nesma equole podem apresentar va

riantes de pormenor. lMas se a andlise incidisse sobre um -
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mero aprecidvel de casos, 0 tempo médio de execuglo que se
apurasse j& acusaria a influénecia dessa heterogeneidade  de
POIMENOYes .

Mesmo em relagHo aos trabalhos de estudo profundc, ou de
investigagfio e concepglio, embora sem o objectivo de calcular
rendimentos, parece util, com vista A determinacBo dos res-
pectivos custos e a formulagfio de jufzos de mérito relativo
dos seus autores, o conhecimento dos tempos gastos procedi —
nento que em breve sera adoptado na nossa DirecgBo~Geral co-

mo en circular recente foi snunciado.

68, Perguntas

Haverd vantagem em estudar a futura utilizagBo de ma-
quinas de contabilidade na elaboracfo da escrltaa,oar
go das secgles da Conta ?

Conclus8o
Ouvidos os senhores chefes de sec¢Bo, conclui-se que
o estudo ¢é de tentar, embora alguns admitam que em Reparti-
¢Bes de menor volume de servigo a inovacBo nfo trard vanta-

g ’ .
gens apreclavels

Esta conclusfo implica logo o seguinte problema: em que
sentido deve o assunto ser estudado? As Reparti¢Bes fornece
r80 os numeros bdsicos a um sector central mecanizado?  Ou

"~ . . d ’ .
cada Secgfo da Conta constituira um micleo mecanizado ?
*¢

Creio que estes aspectos devem constituir questBes preli
minares do estudo que venha a fazer-se.

Recordo-me de que fol aqui expendido o parecer de que a
mecanizagfo seria de fazer mas apenas com o objectivo de au-
xiliar o homem e nunca para o substituir pela maquina. S8 ag
sim se eliminaria qualquer possibilidade de contribuigio pa
ra 0 desemprego.

A este respeito limito-me a recordar que em toda a partc
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(&}

ge caminhz, em ritmo variével, para a necanizagBo; e mais,
para a autonatizacio ou automagﬁo. T nfo consta que o desem
prego sumentasse por virtude desse facto. Outras tarefas o
homem sers chemado & desempenhar.

1 mAquinas electronicas que fazem rapidamente calculos
que um ou mais individuos nSo teriem tempo de fazer em toda
s sua vida, e nem por 1sgo h auperabundéndia de bons mate-

3 ’ ~ .
maticos. Perece ate haver carencit.e

72, Pergunias
Sers de encarar desde jo a simplificagBo dos actuais
modelog de recibos ou dever-se-a, para 0 efeito,
aguardar a mecanizagfo do processamento dos abonos
certos ao pessoal?
Conclusfo:

Ouvidos os Senhores Chefes de SccgHo da Conta e con~
sultado o Chefe de RepartigBo Senhor Dario Gongalves, dados
os seus especiais conhecimentos sobre mecanizacBo e proble-
mas correlativos, ficou finalment: estabelecido we seria
de aguardar a fase experimental da necanizacfo do processa-
mento dos abonos, porque essa experimentégao poderé forne-
cer dados que permitirfio encontrar para O problema a solu-

cBo mails adequada.

8%, Perguntas

Intende haver conveniéncia em actuar junto dos cofres
publicos, dos Servigos processadores dos recibos €
das entidades que o5 visam no sentido de se conse-
guirs _

a) A poss{vel redugfo de lapsos no prozessamento dos
recibos e das contas de pagamentos;

b; Uniformidade na elaboragZo das mesmas contas;

¢) Ordenagio mmérice dos recibos dentro de cada

clagsificagio orgamental

a fim de evitar, quanto possfvel, que & Contabilida-
de ‘PUblica tenha que rectificar agueles documentos
cuja perfeita elaboragio compete a outren 7

Conclusfo:s

Picou acordado que era de actuar como se indica na
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pergunta.
¥

Entendo que as diligéncias a efectuar devem ser orienta
das no sentido de se conseguir o objectivo indicado nas ali
neas &) e b) e, quanto & alfnea c¢), parece-me que a melhor
actuagio consistiria em, para cada autorizacfo, dispor os
recibos segundo a ordem numérica dentro de cada clagssifica-
¢do orgamental, ou na primeira dessas classificag¢Bes quando
deles constar mais do gue uma.

Esta ordenagBo — que fol j& aqui sugerida — poderd, no
entanto, implicar acréscimo de trabalho para os cofres paga
dores.

Quanto a uniformidade a imprimir na elaborac¢Zo das con-
tas, nfo me pronuncio, posto que, de harmonia com a orienta
g8o da Exm®, DirecgBo-Geral, foi ja apresentada — e aprova

da ~ uma proposta.sobre o assunto.

95. Perguhta:

Quals os Servigos que mais contribuem para a efeotig@
¢lo das rectificagBes aludidas na parte final do mi-
mero anterior?

Conclusfos
Foram indicados os Servigos a gue a pergunta se refe

ICae

108, Pergunta:

Entende convenicente promover a rev1sao dos prazos de
remessa das contas de pagamentos as RepartigBes de
Contabilidade Piblica ?

Conclusfo:
A grande maioria pronunciou~se no sentido de  serem
mantidos os prazos actualmente em vigor, embora alguns acen
tuassem & necessidade do seu rigoroso cumprimento‘que nem

sempre se verifica.
*

Perfilho este modo de ver.
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11g, Perguntas

Dover1a estabelecer-se a obrlgatorledude de og cofres
publicos enviarem % Contabilidade Piblica mapas de sal
dos por pagar em 21 de Dezembro?

Na thOtCoe afirmativa, o prazo de remessa deveria ser
0 gue estd fixado para o envio da conta dos pagamen-~
tos de Dezembro?

ConclusBo:

Concluiv-~se, por grande maioria, ser conveniente o en
vio as ReparticBes de Contabilidade Piblica de mapas com OS
saldos que fiquem por pagar em 31 de Dezembro. Ficou ainda
assente que oportunamente seria escolhido o prazo a estabele

Cer para & Temessa destes mapasSe.

¥

A conclusBo coincide com o meu pensamento sobre o assun-
to.

Quanto ao prazo, penso que deveria fixar-se o dia 10 de
Margo, visto que em regra, até 1 de Margo os cofres estfo
sssoberbados com a elaboragfo da Conta de.Dezembro. Por ou-
tro lado, nfo & de admitir que as RepartigOes possam, antes
de 10 de Margo, apurar definitivamente oé saldos e,portanto,

, . »
compara-los com 0s gue forem indicados pelos cofres.

128, Pergunta:
Sera conveniente utilizar carimbos para O averbamento ?
ConclusZo:
As opiniGes,de infcio, dividiram-se. Depols de troca
de impressBes estabeleceu-se que poderia utilizar-se o carim
bo ou a esferogréfioa congoante o critério dos chefes e ten-—

. EAd 3
do em vista as preferencias dos executantes.

%*

Parece, realmente, ser esta a melhor solugBo. Els um ca~

4 - N - 4

80 em que € poss{vel respeitar a preferéncia dos  funciona-
. PR . . .

rios, sem quebra de eficlencla, pols admite-se que a perfei-

cHo e clareza obtida pela utilizacBo deste processo de aver-
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bamento compensa o que porventura se perca em rapidez, per-

da que, a verificar-se, sers insignificante.

138, Pergunta:

- N~
Para o servigo de confere ncia de recibos e de averba-
mentd devcra, de prezelen01ai recorrer-se a fun01ona
rios mais jovens, ou mais idosos?

ConclusBo s
Ponderadas todas as intervencBes dos senhores chefes
de seccBHo da Conta ¢ considerandn:

a) Que todos os funﬂiopériou, mercé da circunstancia
de a selecgB0 ser f@lta por concursos — como de
resto se verlllca, ha cerca de 20 8nos, nos res-
tantes servvcos publicos — possuem 2 tecnicida-
de necessaria para o bom desempenho de todos o8
trabalhos a cargo da DirecgBo-Geral da Contabili-
dade Publica;

b) Que o averbamento e operagBes inerentes obriga A
observancia de prazos fixos;

concluiu-se que estas tarefas devem ser distribuidas pelos
executantes, independentemente das suas idades, mas  tendo
apenas em atengfo, por um lado, o resultado da  criterioss
anglise das suas gualidades e tendonolau, por outro, o fac-
to de os aspirantes deverem, em regra, iniciar a sua carred
ra executando estes e outros trabalhos id%ntioos, mais sim- -
ples e de natureza material.

l&o se exclui, porém, & hipdtese de se recorrer também a
colaboragBo de Ffuncionarios que, pela sua idade mais avanga
da e correlativo cansago, nfo podem despender determinados

esforcos intelectuais.

142, Pergunta:

Com o obgectlvo de aumentar o rendlmento do +trabalho
de conferéncia de r901bos nfo serd de procurar conse
guir (o que traria também vantagens para o 5@rv1go
de liquidag®o) a possivel concentragio de abonos na
folhas e, portanto, a correspondente reducgdo do nume
ro destas?

Conclusio:

As respostas foram todas orientadas no sentido de se
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TOMOVET, Sempre que ossivel e dentro de limites convenien
y 1 —
tes, a concentragZo dos abonos nas folhas de liquidagBo das

despesas.
¥

Também assim o entendo. Esta-se verificando, por veszes,
que os Servigos processam, € 28 Repartic¢Bes autorizam, VE—
rias folhas, uma para cada concelho, contendo cada uma delas
cerca de uma dezena de abonos. Bm tal caso, poder-se-ia pro-
cessar uma folha Unica com algumas dezenas de abonosg e a pa-
gar em diversos concelhos.

Esta prética jé estd a ser séguida hé bastante tempo ne
112, ReparticBo ¢ nfo traz qualquer embarago para as Direc~
¢Bes de Finangas desde que nBo se misture pagamentos a efec~
tuar no cofre da sede do distrito com pagamentos a fazer nos
concelhos, conforme ficou esclarecido em troca de impressBes
entre o Sr. Dr. Marques Pereira e um funciondrio da DirecgBo
de Finangas de Lisboa.

Também em muitos casos sera possfvel Juntar numa s6 fo-

lha as despesas da 22, e 3%. classes.

152, Perguntas

Como procedeu para determinag®o do rendimento horarlo,
por unidade de execugBo, do trabalho de conferéncia
de recibos? (NBo deixe de esclarecer se no registo de
tempos gastos foram co n81derada° ou nfo diversas ope-~
ragSes inerentes aquela conferéncia: somas efectuadss,
reuniZo de elementos de trabalho e sua ulterior arru-
magio, etc.).

Conclus&o:

A forma de apuramento variou de Repartigfo para Repar
tigBo. Assim, o perfodo de anélise nfio foi uniforme; algumas
sé consideraram as contas de pagamentos mails volumosas; ou-
tras nfo consideraram determinadas operagBes (somas das con-
tas de pagamentos, por exemplo); outra, ainda, orientou o}
cdlculo no sentido de apurar o rendimento em cada um dos se-

guintes casos: autorizagBes com bastantes abonos, autoriza-



¢Bes com poucos

Oes orcamentais
¢ ¢

Esta heterogeneidade de procedime

's
buido, em parte, para s

‘e que a seguir sHo

62,
a
-
a

L
a
102,

11e,

128

'd . . 13 o
recolha de elementos estatisticos, em minha opinifo,

ser feita, mas a questZo enquadra-se melhor no

~ 255 -

€ poucos abonos.

¥

apresentados:

s esene

e avase

EIE I S

850 sansesentre

Reparticfio sesesaass

L N B Y

se v e e

s e e v

7152 - autorizac¢Bes com *

ntos poderia ter cont

diversidade dos rendimentos obiid

Nﬁmero.médio de recibos
conferidos por hora e por
unidade de execugBo

50 a 60
80 a 120

50

9 (Tftulos)

40 a 50

65

12

90

110

nuitos abonos

3l ~ autorizagBes com
poucos abonos

34 ~ zutorizagZo com
poucos abonos e
varias classifi-
cagles orgamen —
tais.

NZo seria descabido dizer agui algo sobre a forms como

172, Pergunta.

lo#

Pergunta

76 de

abonos e avtorizagfes com vérias classifica~

ri

03

e -
media

a

devia

o, -
comentario a

0 nimero de recibos conferldoo por hora de trabalho va
ria, por vezes epre01avelmente, de Repartigfo para Re
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particfo.
Em seu entender quais serfo as causas ~de tals des-
vios?

Conclus#o:

Toram indicados diversos factores determinantes daque
les desvios, entre eles, a nfo consideragBo de certas opera-
¢Bes (somas de tabelas e outras), aspecto 38 referido a pro-
pésito da 152, pergunta. 218m desta causa poderfo apontar—
—~se como fundamentais as seguintes:

- Diferente grau de concentracio dos recibos em rela-
cao as correspondente autorizacBes de pagamento.

1

Variag®o dos erros cometidos no preenchimento dos Te
cibos €5 portanto, do tempo gasto nas respectivas
correcges.

1

. ~ . . . ~ .
Exist8neia de recibos e autorizagles com mals ou ne-
nos classificagBes orgamentais.

Melhor ou pior locallzagao do arqulvo das autoriza-
¢Bes.

Maior ou menor dispersio, por diferentes meses, dos
pagamentos efectuados de conta da nesma autorizagto
(caso que assume relevan01a, sobretudo na 10%. Re-
particZo) . , . :

Demoras variaveis na localizagBo de autorizagBes re~
tiradas do arquivo por motivo de servigo.

Sobre esta questfio o coldquio entendeu também que os fac
tores pessoais de execugio nfio poderfo justificar aprecié-
veis afastamentos entre os rendimentos das diferentes Repar-
¢Ges, posto que oS calculos deven basear-se no trabalho exe-
cutado por unidadeé de médias qualidades.

Sera de admitir que determinadas unidades excedam ou nio
atinjam a produtividade nédia, mas a amplitude de tals osci-
lagBes n#o devera, em boa loglc%, ultrapassar limites Taz0a~
vels. ,

Fxcedidos largemente esses limites e n80 se verificando
especiais condigBes de inferioridade fisica, por doenga  ou
cansago, o chefe deve investigar e, consoante o0 que apurar,
agir por forma a eliminar tais disparidades, pois sera de ad

mitir que o funcionario produz, voluntariamente, menos que O
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minimo evigivel ou que — no casgo de exceder largamente as
médias estabelecidas — n¥o executs com 0 necessario rigon
174, Pergunta:
Como entende que, de futuro, deverla ser orientada
a colheita de clementos estat{sticos destinados ao
apuramento do numero de recibos (ou documentos e equi
valentes) que & possivel conferir numa hora ?
(Nao delxe de aludir a todas as fases a cronometrar
e 2 pos 81ve1 determlnaqao de varios escaldes de ren
dimento hO’arlo, ariaveis consoante o ntmero de re

cibos por cada autorizacho e o numero de parcelas
inclufdes nos recibos).

Conclusfo:

Consideradas as opiniBes cxpendidas e a troca de im-
pressBes havida, parece de concluir que para determinac¢fo do
nimero médio de recibos gque um funcionario pode conferir nu-
me hora, se deve registar o tempo total gasto em todas as o~
peragBes a que o averbamento obriga e que forem feitas pelo
funciondrio que averba, desde a reunifio e disposigdo dos ele
mentos de trabalho até a sua arrumagfo final. N8o serda de
considerar, como parece evidente, o tempo utilizado na procu
ra e arrumacfo daqueles elementos de trabalho quando feitas
por elementos do pessoal menor, o qual, em regra, deve ter a
seu cargo tais tarefas.

Dentro deste pensamento, alguns dos rarticipantes no co-
16qulo entraran em determinados pormenores quanto & maneira
de avaliar, com o possivel rigor, o rendimento hofério, ten~-
do até sido oonsiderédo que o valor deste depende do numero
de recibos por cada autorizacfio e do numero de classificagles

. . PN s . ~
Oorgementais - incluidas nos recibos ¢ nas autorizagOes.
¥

Em meu entender n®o serd de admitir a possibilidade de
obter rendimentos iguais em todas as RepartigBes em virtude
de variarem com as caracter{sticas dos Ministérios os facto-
res indicados a proposito da questfo anterior (n°. 16).

I ’ . . e . ~ .
Poder-se-a, ate certo limite, eliminar a influéncia de



. ~ . ¢ ' ~
alguns deles (LocalizagHo do arquivo, possivel concentragao
« ”
de abonos nas folhas, ete.) mas algume coisa restara a oca~
. L] . . g .
sionar necessarias dlvergﬁnolas e gue resulta das proprias

0 - . ¢ )
estruturas dos Servigos de cada Ministerio (por exemplos va

v

riabilidade da proporgio entre O mimero de folhas e o de re
quisigBes de fundos).

Penso, porém que, estabeleclido — cOMO estd — um néto-
do uniforme de averbamento e adoptado que seja um critério
Unico para cdlculo do rendimento, as actuais disparidades de
ven stenuar-se apreciavelmente.

Talvez se possa partir do séguinte esguema cujo aperfel
coamento, no entanto, ¢ de admitir:

a) Considerar o servigo respeitante a dois ou tres me
sess (Poder-se~ia optaxr por Janeiro, Setembro &
Dezembro, meses a que respeitan as contas de paga
nentos) ;

b) Distribuir o servigo por dois ou mais funcionarios
de craveira média (nem muito vagarosos, nem muito
despachados) s

Cada um dos lotes a distribuir deveriam  ser,
tanto quanto poss{vel, identicos, istoe é, abran-
ger autorizagﬁgs com nmuitos abonos, com poucos
abonos e com varias classificagBes orgamentais.
Desta forma, o rendimento de cada um vird ja in-
fluenciado por estas variaveis;

c) Registar o tempo total gasto em todas as  opera-—
~ L4 ~ A .- .
¢%es inerentes a conferencia dos pagamentos  1n-
's
cluidos em cada contaj

- ’ . - »
d) Determinar o numero de reolbos/hora conferidos por
. S . ] -
cada funcionario e encontrar a media dos valores

obtidos.
I'e N . . . .
A estatistica mensal permitiria assinalar pos-—
rg . . o - .
afveis desvios desta media e introduzir nela a

correcgio que porventura se mostrasse convenicrte.

¥

Meus Senhores:

Involgntériamente alonguei-me demasiado. Tenho que pedir
desculpa pelo esforgo a que VoS obriguei para reagirem a0

cansago provocado pela monotonia e extensfo deste descolord
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do comentaric, Mas... 86 mais umas palavrass

Dentro de momentos proceder-se-a ac encerramento deste
ooléquio.

Além do maig, ele serviu para nos esclarecer e para de
novo confirmar que na nossa DirecgHo~Coral se mantém viva
e permanente a louvavel e nobre breocupagio de aperfeicoar

¢ de fazer justica.
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I/eus Amigos:

e

Duas palavras apenas para encerrar este Colbquio" que,
no conjunto de elermentos gue o documentém, constitui urna
manifestagéo de' boa vantade profissional e uma exterioriza -
(;50‘ aberta, leal, proba, do pensamento de cada urn dos Che
fes de Zeccdo da Conta de nossa Direccao-Geral, — pensa-—
ménto gue culminou pelo encontro de uma linha comurmnm de

opinido.

No volume que vai organizar-se e que passaré de olhospa
ra olhos dos funcionérios da execugéfo —_ élguns dos quais
chefes de amanha — pena & que nao seja possivel ncle fica—
rem registados 0s exc:zlentes momentos de convivio gue mas

ainda nos aproximararns,

Esses momentos ficam nas nossas recordacoes, Tere-—

mos, dentro de anos, saudades deles,

Confesso-lhes gue, iniciativas desta natureza, as come —
cel por levar a cabo com o objectivo principal de dar satisfa

cdo a um ditame da minha conscidncia.

H& mais de quinze anos gue sinte qus as actividades bu~—
rocréticas nao poderiam continuar como at® entao o COomo

até agui,

Sentia ¢ sinto que o Chefe para concluir tem, primeiro e
sucessivamente, de investigar, de medir, de registar e de

comparar,



Os resultados destas iniciativas tém-me dado dnimo. Ago
ra, j& nao actuo sb para dar satisfacao & minha consciéncia.
Uma réstea de entusiasmo impulsiona a minha acgao, A mi-

nha fé tem sido reforcada com a vossa {é.

= vejam bem: Os resultados melhoraram a curto prazo do
infcio da execucgao de um método posto em pratica com base
num estudo precario. Apds cste coldéguio, vamos colher me
lhor=s resultados e, o que & mais importante, obtivermos a ex
plicagé'o nara ¢ que consideravameos absurdo. & estruturado
processo dos recibos - com uma, duas, trés ou mais verbas
— 8 difepenciagéo dos Ministérios, o processamento das Con
tas, 05 erros que hé que emendar, nao nos permitem  obter
um rendimento comuml, mMas permitermn-nos obter urm <ampo

16gico de apreciacéac e de "controle",
G

Por outro lado, ouvindo-vos, tomei conhecimento de mui
tas questSes guc ignorava e as guais darei, sem delongas ,

solucoes adeguadas,

Com o conselho e colaboragéo pronta do Sr, Zario Gon-—
calves, vou ver a possibilidade que hé& em introduzir nas

seC(;Ges da conta de maior movimento o uso de maquinas de

contabilidade.
"Vou dirigir-me as Z:iPeCQGGS de Finangas gue anotel -— €
visitéd-las-ei, para tanto — corf vista a obter-se uma me-—

lhoria no vrocessarnaento das contas, a remeasa das mesmas
dentro dos prazos e 0 envio até 1C de Marco seguinte do ma-

pa dos saldos por pagar at? 3] de Dezemibro de cada ano.

Nao quero deixar de acentuar que, 0 que mats agradavel -
mente me impressionou neste coldquig, foi a receptividade
que todos dermonstraram para a ideia de que, para ser che-

fe, ndo basta ser um bom técnico concursado, conhecedor



dos segredos profissionais da seccéo. Fora ser bhom chefe,
pesam talvez mais as gualidades de cormando humano,se ani

madas por um esuirito organizadopr o matddico,

A organizacdo ¢ o método aplicados ao trabalho vom o

)

sentido do resoeito pelas relagoes numanas { subordinados e
plblico) constituem chave nara se conseguir o rendiment o
Justo ¢ a desejada «ficidnecia num ambiente de trabalho digni

ficante,

A semente destas ideias neo germinég nas primeiras ten-
tativas, Mas & ta.o justa, tdo necessaria, to adaptada ac
conceito gue hoje temos do trabalho burocrético e da sua
eficiénceia, que sb ha que persistir na eliminagéo da cama-
da de rotina que impede a ger’minagéo. Surgiré, depois, o
terreno fértil de uma nova mentalidade que tornard  profi

cuos todos os esforcos,

Entao a semente, retida no subconsciente, germinarda e

multiplicar-se -4,
Temos de doutrinar com f&, com entusiasmo,

Anima-me o pensar que o volurmo Juc serd@ encerrado com
estas palavras, passard nelos olhos curiosos dos pvadns fun-

cionérics da execugac, [ 2ste cterreno om que deposito es-
G

eciais esy

‘rangas, para sor compensadora  acolheite no fu

tiaro.

Fego-lhes desde ja cue Sejam os nossos continuadores ,
porque se assim fizerem, quando chefes, o scu trabalho se-

ré menos arduo,

Muito obrigado pola vossa colaborzcéo.

v

Considero encerrado o Colbquio,
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ACTIVIDADE DO GABIHAETE DE ESTUDOS

"Antonio Jose Malheiro!

Em 1945:

1 - Organizacfio ¢ publicac¢fo do programa dos concursos para as
diferentes categorias do quadro do pessoal da Direcgfo~Ge-
ral da Contabilidade Pablica.

& - Palestras profissionais destinadas aos ositorcs ao concur

no “d

e

80 para preenchimento de vacaturas de 1 ofl ciais do qua~-
dro da DireccBo-Geral da Contabilidade Publl realizadasg
o Instituto Superior de Ciéncias Econdmicas e Financeiraa

Im 1946

3 - Curso de preparacgfio dos opositores ao concurso para preen-—
chimento de vacaturas de /Ou. oficials do gquadro da Direc~
cHo-Gerel da Contabilidade Hublwcaa

Im 1948:

4 - Bx~1libris do Gabinete de Hatudos.

Tim 19493

o1}

- "20 hnos de fdministragfic Fublica® por nurellano Felismino.

6 ~ Curscs de preparacfo dos opositores aos conoureou DArs pre-
enchimento de vacaturas de 19s. e 292g, oficiais do quadr¢
da DircccHo-Geral da Contzbilidade Publica.

Em 1950:

7 - Instrugles para o processamento de folhas de despesa e re-
quisic¢bes de fundos.

8 - Elcrentos justificdtivos'da proposta de lei de roceitas e
despesas para 1951.



(e

10

12

16

e
3]

19
20

Fm 1951c¢

H

"Finangas nacionaisg" - pelo Dr. Joagulm Joge de Paiva Cor-
7ot

Palestras profissionaie destinadas mow opositores ao concur
s0 pars preenchimento de vacaturas de chefeo de secclo do
quadro da Dircegfo-Geral d= Corntabilidade Piblica ¢ sua pL

blicagfo.

"A Aﬂ“”Oe“OﬁOmlu 5] Ci(n”lﬂ de
qudm Jnad do Palva CorTes.

r PFinangzg" - pelo Dr. Joa-

=
A%
™

Elementos justificativos da  vpropesta de lei de receltas ¢
desposas pars 1952,

s
Tm 19525

“ou“v1&o*’" civis gubscritorcs da  Caixa Geral de Aposenta-
Gaes vitinas de desastres em servigo” (InstrugBes tenden-
tas a facilitar a  execucfo do Decreto-Lei n%. 38 523, de
2% de VNovembro de 1951

"Apontamentos para 22s. oficiais’, de harmonia com 0 progra
ma dos concursos aprovado pela Portaris n?. 11 039, de 27
de Julho de 194D.

"ipontamentos para 1%s. oficiais', de harmonia com O progra
me dog concursos aprovade pela Portuaria n?, 11 039, de 27
de Julho de 1945, '

Blementos justificawivos da  proposta de ledl de receitas €
despesas para 1953,

1 [ g =
Im 12953:

wrsos de aperfeigoamento para og opogitores azos  concurses
pars l¥z. @ 395. oficiais.

"Qrcamento Geral do Letado" - Instrugdes elaboradas nos ter
mos do n%. 4%. da ,ortarla n%. 14 %89, de 18 de Maio de

195%, = observar pelos qervicc:* na organizacic dos projec-
tos de orgamento e pelas reparticdes da  Direcgfo-Geral da.
Contabilidade Publica na sua coordenagfo e informagéo.

£ 4.
vSubsidios para a organizacfc do Balango do Estado'.

- Flementos justificativos da  proposta de lei de receitas ¢©

despesse para 1954,

- Yipontementos para 59sg. oficiais", de harmonia com o progrd

na dos concursos aprovado pels Portaria n2. 11 039, de 217
de Julho de 1945,



Em 1954

22 - Blementos justificativoe da proposta de lei de receitas e
despesas para 1955,

23 = "Abone de_famflia_dog gervidores do BEstado" (Instrug6es pa-
ra a execugdo do Decretc-Lei n2. 39 844, de 7 de Outubrode
1954).

24 - "Apontamentos para aspirantes'”; de harmonia com o programa

dos concursos aprovado pela Portaria n®. 11 039, de 27 de
Julho de 1945,

Em 1955:

25 - "Normalizacg8o de informagBes e forma de apresentacio de prg
cessos”.
26 = "0Os primeircs dez ancs de vida do Gabinete de Estudos Anto-

nio Jose Malheiro'.

27 = Curso de aperfeicoamento para cpositores ao concurso para
2%s, oficiais.

Pm 1956:

28 - ”AquisigSeg do Estado,autorizacfc de despesas e dispensa de
cuncurso publico e contrato escrito" (Artigo 142. da  Lei
ne. 2 079, de 21 de Dezembro de 1955).

29 - "Contas de exploracdu e de estabelecimento das empresas do
Estado" (Estrutura do Mapa n?. 2 do Preambulo do Orgamento
Geral do BEstado).

30 =~ '"Rendimento medin'.

31 = "Orgamentos privativos” — Instrugtes, elaboradas nos ter=~
mog do n?. 5¢. da Portaria nf. 16 009, de 19 de Outubro de
1956, para preenchimento dos impressos a utilizar na apre-
sentag8o a vistc ministerial dos nrcamentos privativos dos
servigos, aprovadas por despacho de Sua Ex?.o0 Ministro das
Pinangas, de 29 de Outubro de 1856.

32 ~ "Despesas de anos economicos findos™.

33 - "Controle" do trabalhc em cada uma das seccges.

Bm 3957:

34 - Remunerac¢Bes aceéssorias. Regime de abonos na acumulagfo de
cargos. Ajudas. de custo. (Decreto-Lei no. 40 872, de 23
dé Novembro de 1956) InstrucBes para a sua execucfo apruva
das por despacho de Sua Ex2. o Ministro das Finangas, de 4
de Janeiro de 1957.



Em 1957: (Cont.)

- » - - » .
35 - "Para uma melhor consciencia administrativas
1. Vamos racionalizar a utilizag¢fo dos impressos?”

36 - "A selecgHo do pessoal para fungles de chefia’.
37 - "ComissZo de Compras da Direc@éo—Geral da Contabilidade Pu-
blica — Seu funcionamento'. '
38 - "Para uma melhor consciéncia administrativas
2. Vamos racionalizar a utiliza¢®o dos artigos de expe
diente?"
39 - "0 fundador do Gabinete de Estudos Antonio José Malheiro'.

(Palestra proferida em 14 de Junho de 1957 pelo Director-
Geral da Contabilidade Publica na 1nauguragao de uma sala
de cursos).

40 - "I Seminario para opositores ao concurso para chefes de sec
GEo".
41 = Curso de aperfeigoamento para opositores ao concurso para
19s, oficiais. '
42 - A "Bscola Nacional de Administracfo", em Franga.
”. . . ’ .
43 - "Despesas publicas — Seus efeitos economicos".

44 - "Actividades economicas de Servigos do Estado — Uniformiza
¢8o da escrita digrafica e sua ligagfio com a contabilidade
orgamental.

Em 1958¢

45 -~ Curso de aperfeigoamento . para opositores ao concurso para
228, oficiais.

46 - "Abono de fam{lia dos servidores do Estado".(InstrugBes pa-
ra a execuc¢fo do Decreto-Lei nf. 39 844, de 7 de Outubro
de 1954, com as alteragdes que lhe foram introduzidas pe-
los Decretos-Leis n2s. 41 523 e 41 671, respectivamente de
& de Fevereiro e de 11 de Junho de 1958).

Em 1959:

Vd . -~ . . )
47 - "Metodo a seguir na confercencia de recibos e averbamento des
tes nas autorizacgles de pagamento'.

48 - "A bstrutura e o funcionamento do Ministério das Flnangas”
"h 1mportano1a e a estrutura das receltao e des pesas publl—
cas em fungfo do desenvolvimento econdmico do Pais'

49 - "Inauguragfo da Biblioteca e tarefas adicionais para 1959".



Im 19£9:  (Cont.)
50 - "IT Semin ”*10 — Apreciacfo e discussfo do trahalho do 19,
¥ n . . hy -~ . e
oficial Lufs Gonzagsa Fermandes Tavares, subordinado ao ti-
. s A . .
tulos HNovas perspectivas no dominio da ciencia das finan-
gasll . .

51 -~ "Vslorizagfo Profissicnal do Peusoal da DireccBo~Geral  da
Centabilidade Pihlica". (Palestra proferida pelc Chefe Ada

128, Feparticho, Dr. Henvicue Daries Louro).

a3 o~ Ia
52 - ”LOlOQULO optre os Chefes de Teccgfio da Conta sobre metodos
de conferéncia de recibos, das contas de pagamento ¢ aver-
bamento das sutorizeacgles expedidas!.



Pag.

58

59
107
110
111
115
156
188
188
201
207
227

Linha

( 62.)
(88.)
(278.)
(27e,)
(4s.)
(142.)
(312,)
(37e,)
(418,)
(168.)
(112.)
(162.)

ERRATA

Onde ge 1&

sevico
dispendidos
tem
perefeitamente
vo

higiéne

totas

ditame
advenha
habituaram em
rigidamente

’ .
necessarios

Deve ler-se

servigo
despendidos
tém
perfeitamente
no

higiene
todas

ditame
advenham
habituaram a
rigidamente

necessaria



