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TRIBUNAL DE CONTAS

Resolugao n.° 7/98/MAI.19-1.2 S/PL. — Ao abrigo do disposto
na alinea b) do' n.® 1 do artigo“?'f." ¢ da alinea b) do artigo 6.°
da Lei de Organizagao e Processo do Tribunal de Contas, de 26 de
Agosto de 1997, o Tribunal de Contas, ¢m sessdo plendria da 1.* Sec-
¢d0. de 19 de Maio de 1998, deliberou aprovar as seguintes instrugoes:

Instrugao e tramitagdo dos processos de fiscalizagao prévia

CAPITULO1
Normas gerais

Artigo 1.¢
Ambito de aplicagdo
As presentes normas aplicam-se a instrucdo e tramitagio dos pro-

cessos de fiscalizagio prévia da competéncia do Tribunal de Contas.,
adiante designado por Tribunal.

Artigo 2.
Prazo para apreciagdo do processo
! — A contagem do prazo a que se refere o artigo 83, 0.t 1.
da Lei 0. 98/97. de 26 de Agosto (LOPTC), inicia-se na data em

gue ¢ feito o registo do processo na Direcgdo-Geral do Tribunal de
Contas (DGTC).

2 — A retoma da contagem do prazo inicia-sc na data do registo

dc_rcpn(radn do processo na DGTC, de acordo com 0 n.* 3 do artigo
refendo no nimero anterior.

3 — As datas do registo ¢ da reentrada dos processos serio comu-
nicadas aos servigos.

Artigo 3.

Produgio de efeitos antes do visto

-

I — A contagem dos prazos estabelecidos nos n.® 2, 3 ¢ 4 do
artigo 81.° ¢ no a.° 2 do artigo 82.* da LOPTC faz-s¢ nos termos
do artiga 72.¢ do Cédigo do Procedimentio Administrativo (CPA).

2 — A lim de possibilitar a contagem referida no namero aaterior,
os servigos deverdo sempre indicar no documento sujeito a visto, con-
soante os casos, uma das datas mencionadas nas alineas ¢) a ¢) do
n.“ 2 do artigo 81.° da LOPTC.

Artigo 4.
Notificagio da recusa

A notificagao a que se refere a ny do artigo 97.° da LOPTC
¢ feita por carta registada, presumindo-se feita no 3.° dia posterior
a0 do registo. ou no 1. dia Gtil seguinte a esse, quando o nio scja,
nos termos do artigo 144, do Cadigo de Processo Civil.

CAPITULO 11

Da instru¢ao dos processos

SECCAO1
Da instru¢ao em geral

Artigo 5.°
Individualizagao dos processos

I — Os processos de visto sdo organizados individualmente,
devendo ser remetido ao Tribunal um processo por cada provimento,
acto ou contrato.

2 — Nos actos de nomeagdo, o instrumento a visar é o respectivo
despacho ou deliberagdo autorizadores. devendo, quando o acta
abranja varios individuos, constituir-se um processo por cada um, com
base em cépias autenticadas do despacho ou deliberacio em causa.

3 — Os contratos administrativos de provimento devem ser indi-
vidualmente celebrados, exercendo-se a fiscalizagao prévia do Tribunal
sobre o original do contrato. devidamente selado e assinado.

4 — Nos restantes casos, o visto incide sobre o despacho ou-deli-
beragdo autorizadores do acto a fiscalizar ou, em caso de contratos,
sobre o proprio instrumento contratual.

5 — A fiscalizagdo prévia do Tribunal s6 pode ser exercida sobre
copias autenticadas dos actos ou contratos quando 0s mesmos constem
de livros oficiais ou nos casos do n.° 2.

6 — Nos casos da alinea ¢) do n.® 1 do artigo 46.” da LOPTC,
a fiscalizagdo prévia incide sobre a minuta do contrato devidamente
aprovada pela entidade competente. )

7 — Os servigos deverdo remeter ao Tribunal um duplicado auten-
ticado do instrumento a visar.

Artigo 6.°
[dentificagio dos autores dos actos

1 — Os autores dos actos a visar, bem como de todos os despachos
ou declaragdes relevantes, designadamente os despachos autorizado-
res de despesas, devem ser devidamente identificados nominal ¢
funcionalmente.

2 — Todos os actos, despachos ou declaragdes devem ser datados.

Artigo 7.°
Delegacio ou subdelegagio de competéncias e substituigao legal

1 — Sempre que a intervengido de alguma entidade num acto ou
contrato s¢ fundamernte em delegagio ou subdelegagao de poderes
deve ser feita mengio dessa circunstancia, nos termos do artigo 38.¢
do CPA.

2 — Nos casos referidos no admero anterior. devem ser juntos a0
respectivo processo de visto os documentos necessirios a prova da
existéncia e publicidade dos despachos de delegacio ou subdelegugio
de poderes. nomeadamente cdpias do Didrio da Repiiblica ou do bole-
tim autiarquico em que tenham sido publicados.

3 — Nos casos de substituicdo legal a que se refere o artigo 41
do CPA deverd ser expressamente mencionada essa circunstincia ¢
observadas as exigéncias contidas nos nimeros anteriores, com s
devidas adaptagoes.

Artigo 8.7

Deliberagoes de drgaos colegiais .

Quando seja necessirio comprovar deliberagio de Orgio colegial
deve ser remetida cOpia autenticada da acta du reuaido do 6rgio
cm que {oi tomada, devendo o documento conter a clara identificagio
dos membros presentes, bem como a indicagao da data da reuniio.

Antigo 9.¢
[nformagao de cabimento

I — A informagio de cabimento, necessaria a verificagdo da cober-
tura or¢amental da despesa resultante do acto ou contrato a \'isur_,
deve ser aposta no documento a submeter a visto e respectivo dupli-
cado ¢ prestada pelos servicos de contabilidade competentes.
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2 — Tal informagio serd prestada nos termos do mipa | anexo.
devendo este ser adaptado ao Plano Oficial de Contabilidade Pablica
pelos servigos que o ja tiverem implantado.

3 — Nos casos em que 0 orgamento ndo Cntre em vigor NO iNicto
do an0 cconomico, e s¢ preste informagio de cabimenta por conta
de um or¢amento anterior mantido em vigor nos termos legais. deve
fuzer-se referéncia a cssa circunstancia ¢ as normuas legais que dis-
ciplinam a situagio

Artigo 109
[nformagices complementares

O Tribunal ou 05 scrvigos de apoio poderio. sempre que entendam
ser necessdrio & andlise do processo, solicitar a0s servigos informagoes
complementares ou a remessa de elementos adicionais. para além
dos expressamente previstos aas presentes Instrugoces.

SECCAO 1l

Processos de pessoal

Artigo 119
Processos de nomeagao

1 — Os processos de nomeagio de pessoal saa organizados com
base no original ¢ numa cépia autenticada do respectivo despacho
autorizador, ou duas cépias autenticadas do mesmo, nos casos pre-
Vistos no artigo 5.2, n.°S.

2 — Quando a nomeagio seja efectuada porum orgdo colegial deve-
rio ser remetidas para visto duas cépias autenticadas da acta contendo
a respectiva deliberagdo, respeitando-se o disposto no artigo 8.

3 — Devem ainda juntar-se duas cépias autenticadas da proposta
ou informagao sobre a qual recaiu o despacho ou deliberagao auto-
rizadores. com indicagao das disposigdes legais e das razdes de facto
que fundamentam a nomeagio, bem comg da data de inicio de fungdes.
caso estes elementos nio constem do préprio acto.

4 — Devem ser sempre indicadas a forma de nomeagio. a categoria.
o indicc e o escalio do nomeado, bem como a rzmuneragdo mensal
iliquida que vai auferir. :

Artigo 129
Elementos instrutérios

Os processos de nomeagio devem scr instruidos com os seguintes
clementos:

a) Cépius autenticadas da documentagio comprovativa da con-
sulta a Direcgido-Geral da Administragio Piiblica sobre a exis-
tencia de pessoal em situagdo de inactividade ¢ respectiva
resposta;

b) Numeragio sequencial da nomeagio em fungin do despacho
anual de descongelamento de admissOes, nos casos em que
for necessario;

c) Documentos comprovativos da publicitagio da abertura do

concurso que precedeu o provimento. da hista classificativa

inal do mesmo ou do aviso relativo d respectiva afixagio:

Actas do jari relativas 3 aplicagio dos métodos de selecgao.

bem como a acta que aprova a hsta de classificacio final

devidamente homologada;

¢} Reteréncia 2 situagio de cada um dos candidatos aprovados
no mesmo concurso com graduagio mais clevada ou equi-
valente:

N Andicagio do lugar a ser provido, da data ¢ das condigoes
da sua criacio e, no caso de ji ter sido provido. do facto
que determinou a sua vacatura:

4) Copia autenticada dos documentos comprovativos das habi-
litagoes literirias ¢ qualificagdes profissionais legalmente exi-
gidas ou da respectiva equiparagio pela entidade competente:

/) Docunientos comprovativos de que o nomeado redne 0s requisitos

gerais de provimento ou certificagdo de que tais documentos

e encontram junto ao respectivo processo individual;

Declaragao do nomeado especificando se fica ou ndo abran-

gido por quaisquer disposicoes legais relativas a incompa-

tibitidades ou acumulagoes;

J) Copia autenticada das autorizagdcs necessarias @ tma even-

tual acumulagio dec fungoes;

Notu biogrifica nos casos em que tal sc justifique, designa-

damente nas regularizagoes das situagoes de pessoal.

d
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Artigo 13
Coatratos administrativos de provimento

| — Os processos relativos a contrutos administrativos de provi-
mento sio organizados com base no original ¢ numa copia autenticada
do respectivo contrito.

2 — Do contrato devem constar, além do mais, as normas legais
apliciveis € a data do inicio da produgao de efeitos.

3 — Deve juntar-se ¢opra autenticada do despacho ou deliberagio
4ue aulorizou a contratagio ¢ da proposta que a antecedeu, da qual
conste a respectiva fundamentagao de facto ¢ de dircito.

4 — A instrugio dos processos relativos a contratos administrativos
de provimento aplica-se 0 disposto no artigo 12.°, com as necessdrias
adaptagles.

Artigo 14.¢

Despesa a cabimentar

O montante de despesa a cabimentar é o correspondente ao total
do encargo a suportar no ano a que respeita 0 orgamento em causa,
por forga da nomeagio ou do contrato administrativo de provimento
a submeter a visto.

Artigo 15.¢
Regras or¢amentais préprias das autarquias locais

| — Nos processos relativos 2 admissao de pessoal das autarquias
locais deve juntar-se declaragio do responsivet do servigo competente
pela gestao orgamental, certificando que se encontram observados
os limites impostos. conforme os casos, pelos n."* 1 ou 2 do artigo 10
do Decreto-Lei n® 116/84, de 6 de Abril, na redacgio dada pela
Lei n. 44/85, de 13 de Setembro. -

2 — Nos processos respeitantes aos servigos municipalizados deve
constar que foi dado cumprimento ao disposto nos n.° 2 e 3 do
artigo 9. do Decreto-Lei n.® 226/93, de 22 de Junho.

- SECCAO ItI
Dos contratos

Artigo 16.¢
Valores a considerar

Os valores a considerar para efeitos de competéncia para auto-
rizagio de despesas, obrigatoriedade de concurso. sujeigio a fisca-
lizagdo prévia de contratos ou efeitos similares entendem-se sempre
com exclusao do IVA.

Artigo 17.°
Valor a considerar para cabimento da despesa

A informagdo de cabimento. para além de considerar o disposto
no artigo 9.°, terd de ser prestada com base ro valor total da despesa
no respectivo ano, incluindo-se neste caso o montante correspondente
a0 VA,

Artigo 187
Encurgo or¢amental diferido

I — Os processos relativos a contritos guz déem lugar a encargo
orgamental em mais de um ano econdmicy VU em ano que nao seja
o da sua realizagio devem ser instruidos com todos os clementos
necessirios a verificacdo da legalidade da sza assungio, designada-
mente portaria ministerial autorizadora, plano plurianual em que se
contenha ou comprovagido de outras circunstincias legais que per-
mitiram a sua realizagdo.

2 — A informagio de cabimento. a prestar nos termos do artigo 9.,
respeita a0 montante da despesa a pagar no ano da celebragio do
contrato. S

3 — Nos casos previstos no n.? 3 do artigo 11.Y do Decreto-Lei
n." 35/95, de 29 de Margo, a informagio sobre cabimento de verba
serd substituida pela declaragio prevista no n.® 4 do mesmo artigo.

Artigo 19.°
Investimentos do Plano

Os contratos cujos encargos sejam suportados pelas verbas de
«lnvestimentos do Plano» devem ser instruidos com copia autenticada
do despacho que visou o correspondente programa.
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Artigo 20.¢
Contratos de obras pablicas

Os processos relativos a contratos de obras pablicas sio orgamizados
com base no contrato, nos termos previstos nos 0. 4, S ¢ 6 do artigo 5.

Artigo 21.¢
LClementos tastrutorios

1 — Os servigos devem remeter ainda, para instrugao destes pro-
cess0s, copia autenticada dos seguintes elementos:

a) Despachos ou deliberagdes Gue determinaram o inicio do pro-
cedimento de pré-contratagio, e que, nomeadamente, auto-
rizaram a abertura ou dispensa de concurso, acompanhados
das propostas ou informagdes que os precederam, designa-
damente as referidas nos 0. 2¢ 3 do artigo 8." do Decreto-Lei
n.° 55195, de 29 de Margo;

Em fungio dos casos, antncios de abertura de concurso, com

referéncia i data ¢ drgdo de imprensa em que foram publi-

cados, incluindo a publicagao no Jornal Oficial das Comu-
nidades Europeias, quando exigivel. ou oficios-convite para
apresentagio de proposta, com comprovagio da sua expedigdo
¢ respectiva data;

Actas do acto pablico do concurso. das negociagdes ¢ dos
relatérios de apreciagio das propostas;

d) Actos de adjudicagdo e respectiva fundamentagio;

e) Despacho ou deliberagio que aprovou a minuta de contrato
e, sendo caso disso, que conferiu poderes ao represcntante
para a respectiva outorga; :

f) Petigoes de reclamagio graciosa, de recurso hierdrquicd ou
de recurso contencioso. caso existam. ¢ eventuais decisoes
das entidades competentes: ’ .

8) Auto de consignagao. caso esta ja tiver tido lugar:

h) Caderno de encargos e programa de concurso;

1) Proposta completa do adjudicatario;

j) Documentos certificativos da situagio do adjudicatrio perante
a administragdo fiscal e a segurangu social; !

{) Documentos comprovativos das habilitagdes ou autorizagoes
profissionais exigidas na lei ou no programa de concurso.
designadamente os alvards adequados;

m) Instrumento de prestagio de caugio pelo adjudicatirio;

n) Declaragio do adjudicatirio em como reune os restantes
requisitos legais de habilitagdo e contratagao ou, se for caso
disso, prova documental dos mesmos; )

0) Pareceres de outros organismos, quando sejam legalmente
exigidos.

b
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2 — Em processos relativos a autarquias locais deve ainda ser
enviada copia autenticada: ’

a) Do plano de actividades donde conste a obra em causa;
b) Da deliberagio da cimara municipal que tenha ratificado a
deliberagio de adjudicagao dos servigos municipalizados.

Artigo 22.¢
Contratos adicionais

| — Visado um contrato de obras piblicas ¢ havendo necessidade
de «trabalhos a mais», 0s servigus ou organismos devem remeter jme-
diatamente ao Tribunal cdpia autenticada da ordem para a sua rea-
lizagdo. do despacho ou deliberagio autorizadores ¢ respectiva pro-
posta, bem como informagio dos servigos, donde conste, clara e sucin-
tamente. a identificagio de tais trabalhos e a sua justificagiio, sem
prejuizo da ulterior remessa para visto do respectivo contrato.

2 — Em caso de contratos adicionais, os servigus poderio claborar
¢ remeter uma sintese histérica da empreitada. nos termos do mapa it
anexo, bem como chpia dos contratos ¢ respectivos adicionais, ante-
riormente celehrados ¢ que ndo tenham sido remetidos ao Tribunal.

Arugo 23
Coatratos de aquisigio de bens e servigos

A 0rganizagio c¢ instrugio dos processos rclativos a contratos de
aquisigao dc bens e servigos obedece ao disposto para os contratos
de obras pablicas, devendo ainda em caso dc realizagio de concursos
juntar-se documento comprovativo da data do eavio dos respectivos
andncios para publicagio.

Artigo 24.©
Outros contratos

Os processos relativos a quaisquer outros contratos devem ser ins-
truidos de acordo com as normas apliciveis da presente secgio e

com os demiis documentos necessdrios i demonstragio de que focam
cumpridos s requisitos estabelecidos na lei para a sua celebragio
¢ correcgdo financeira, atendendo-se ainda as especialidades cons-
tantes dos artigos scguintes.

Artigo 25
Aquisigao de imoveis

Nos contratos ou minutas de contratos relativos d aquisigao a titulo
oneroso do direno de propriedade sobre imoveis s respectivos pro-
cessos deverdo ser instruidos com os seguintes documentos:

a) Despachos ou deliberagdes que determinaram a aquisigao;
b) Documentagiio relativa a oferta puablica, quando for o caso;
¢) Pureceres de outros organismos, quando legalmente exigiveis;
d) Autorizagio de outros orgaos. designadamente tutelures,
quando exigivets;
¢) Acta da assemblcia municipal relativa 4 deliberagio auto-
rizadora da aquisigdo peia cAmara municipal;
/) Certiddes da repartigio de finangas ¢ da conservatoria do
registo predial contendo. respectivamente, o teor matricial
e o de todas as inscrigdes em vigor do prédio objecto da
aquisigdo.
Artigo 26.°

Contratos de locagao financeira

1 — Nos contratos de locagdo financeira celebrados com as empre-
sas de leasing deve comprovar-se a realizagdo de concurso ou pro-
cedimento de pré-contratagao destinado a scleccionar a respectiva
empresa.

2 — O valor a considerar nestes contratos € o que resulta da apli-
cagio do n.® 3 do artigo 27.° do Decreto-Lei n.° 55/93. i

Artigo 27.°
Contratos de seguro

Nos contratos de seguro a fiscalizagio prévia excrce-se sobre o
conjunto de documentos que integram o contrato, constituido pela
proposta de adesdo, correspondente aceitagdo e respectiva apolhice.
devendo ser remetida copia autenticada dos mesmos.

Artigo 28
Empréstimos puablicos

1 — Os processos relativos a obrigagdes gerais outros actos de que
resulte o aumento da divida pitlica fundada sio organizados com
base no originzl ¢ no duplicado da obrigagdo geral, do contrato ou
do documento a submeter a visto.

2 — A instrucdo destes processos deve incluir:

a) Despachos, resolugdes ou actos autorizadores do acto ou
contrato:

b) Informagio actualizada sobre as operagoes de divida pablica
autorizadas no mesmo ano econémico, discriminando-se, por
cada espécie de divida. os montantes ji colocados ou utilizados
bem como as amortiza¢ées efectuadas, e a efectuar, até ao
final de mesmo ano.

Asrtizn 290
Empréstimos as autarquias locais

1 — Nos prozessos relativos a empréstimos contraidos pelos muni-
cipios, ou suas ssociagdes. 0 documento a submeter a visto € o con-
trato outorgade entre as partes ou. em caso de este nao ser for-
malizado, o ofizio-proposta da instituigio de crédito, com todas as
clausulas contriiuais, conjugado cxm o oficio de aceitagao dessas cliu-
sulas, transcrevendo-as expressu ¢ integralmente, assinado por quem
obrigue a autarguia.

2 — A informugio sobre cabimento de verba, prestada nos termos
do artigo 12.°, deve reportar-se a0s encargos, respectivameate dis-
criminados, com amortizagao ¢ juros a satisfazer no ano em Curso,
devendo indiczr-se a inexisténciz desses encargos, se for o caso.

3 — Dos processos deve constar a finalidade do empréstimo, espe-
cificando-se. caso se destine a irvestimento, O Projecto concreto a
{inanciar. ‘

4 — Os processos devem ainda ser instruidos com cépia autenticada
dos seguintes clementos:

a) Deliberagio dos drgios exzcutivo e deliberativo respeitantes
a decisio de contrair o empréstimo, 2 apreciagao das con-
digdes praticadas pelas instituigoes de crédito consuhad:is,
a autorizagio para a contracgao do empréstimo e a aprovagao
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das cldusulas contratuais, bem como eventuais propostas ¢

informagdes sobre que recairam; ANEXO |
b) Oficio-convite dirigido as virias institui¢des de crédito con-
sultadas; informagao de cabimento
¢) Mapa demonstrativo da capacidade de endividamento da .
autarquia, atentos os limites fixados nos n.** 4 ¢ 6 do artigo 15. Orgamento para o ano de 199....
da Lein.® 1/87, de 6 de Janeiro, ou legislagdo correspondente, €.0.Cap.
indicando-se 0s elementos necessdrios a essa demonstragio, CF ..
nomecadamente 0s encargos a satisfazer no respectivo 2no CE
com empréstimos anteriormente contraidos, bem como os il L
que decorrem do empréstimo em causa. ¢ O mapa referente ! Orgamento inicial ... -$-
as despesas com investimento realizados pela aularquia no 1 Reforgos/Anulagdes .. $-

ano anterior;
d) Plano de actividades, na parte em que se encontra inscrito
o projecto a financiar;

={+.2 Orgamento Comigido
Despesas Pagas ......o...cccveemncerrensens 5-

)
4
5
deverio ser ainda instruidos com estudo fundamentado sobre 6=3-4-5 |Saldo Disponivel ....ooooocoorcvccccnrrcens -5
?
8

€) No caso de contratos para sancamento financeiro 0s processos Encargos Assumidos (a) ... -S-
a situagdo financeira da autarquia, bem como o plano de Despesa Emcrgen(e que fica caiva (b) .. 3-
sancamento financeiro para o periodo a que respeita o =6-7 Saldo Residual ... SO, K
empréstimo.

) N J.J...(¢)
CAPITULO I
L. L0 OO (|
Normas transitorias )
. o ()
Artigo 30.

Entrada em vigor

A presente resolugao entra em vigor no 1.° dia dtil do més seguinte
a0 da sua publicagao no Didrio da Republica.
Artigo 31.° ’ (3} Independentemente da geréncia em que o foram, desde que o seu pagamento seja devido
Revogagio nese ano
Com a entrada em vigor da presente resolugao fica revogada a (b) Despesa a cabimentar
resolugdo n.¢ 1/94-1.* S, publicada no Didrio da Repiiblica. 1.* série-B, (c) Data

0.° 19, de 24 de Janciro de 1994. {d) Mdenuificaglo funcionat
. . . i (¢) Assinatura
27 de Maio de 1998. — O Conselheiro Presidente, Alfredo José de (f) Nome
Sousa. )
ANEXO I1
EMPREITADA:
ADJUDICATARIO:
[} Tipo de Datada | Datada Prazo de Valor Tribuoal de Contas
0o N Concurso Celebracgio l Consignagéa Etecugdo (IVA) N* Processo Data Visto.
N ) H
T C
R 1
A A
T L
[+ '
A N . I Dats R <% ] - -
e | Natueens Tipo de 3 Procragacio Valor Acumalado (Cont. Ini. + Adics) Tribuasl de Contas
0 ! Astorizacle Coatrate
1
1 () Trabelhos ICelebracsio | do Praro (VIVA) laiciat Valoe % N° Proc* Data Visto
c T
{
o
N ~.
A
t
S
(3)
( a) Independentemente de terem sido ou ndo celcbrados contratos ¢ sujeiclo a Visto
(b) Trabathos a mais: Teabalhos a menos. Mapas de trabaibos a mais; Mapas dc trabalhos a menos; Revisdes _

de pregos: Correcgdo de pecgos: Apostithas:
Outras situagdes que alicrem o resultado financeiro da empreitada.




