TRIBUNAL DE CONTAS

Resolucéo n.° 7/98/M Al.19.2 S/PL.. — Ao abrigo do disposto na alinea b)
do n.° 1 do artigo 77.° e daalinea b) do artigo 6.° da Lei de Organizacdo
e Processo do Tribunal de Contas, de 26 de Agosto de 1997, o Tribunal
de Contas, em sessdo plenaria da 1.2 Seccéo, de 19 de Maio de 1998,
deliberou aprovar as seguintes instrugoes:

Instrucdo e tramitacdo dos processos de fiscalizacdo prévia

CAPITULOI
Normasgerais
Artigo 1.°
Ambito de aplicagio
As presentes normas aplicam-se a instrucdo e tramitacdo dos processos
de fiscalizagdo prévia da competéncia do Tribunal de Contas, adiante
designado por Tribunal.
Artigo 2.°
Prazo para apreciacéo do processo
1 - A contagem do prazo a que se refere o artigo 85°n.° 1, daLe n.°
98/97, de 26 de Agosto (LOPTC), inicia-se na data em gue é feito o
registo do processo na Direccdo-Geral do Tribunal de Contas (DGTC).
2 - A retoma da contagem do prazo iniciase na data do registo de
reentrada do processo naDGTC, de acordo com o n.° 3 do artigo referido

no nUmero anterior.

3 - As datas do registo e da reentrada dos processos serdo comunicadas
a0S Servigos.



Artigo 3.°
Producéo de efeitos antes do visto

1 - A contagem dos prazos estabelecidos nos n.% 2, 3 e4 do artigo 81.°e
no n.° 2 do artigo 82.° da LOPTC faz-se nos termos do artigo 72.° do
Cadigo do Procedimento Administrativo (CPA).
2 - A fim de possibilitar a contagem referida no niumero anterior, 0s
servicos deverdo sempre indicar no documento sujeito a visto, consoante
0S casos, uma das datas mencionadas nas alineas @) a c) do n.° 2 do
artigo 81.°da LOPTC.

Artigo 3.°

Notificacdo
A notificacdo a que se refere o n.° 1 do artigo 97.° da LOPTC é feita por
carta registada, presumindo-se feita no 3.° dia posterior ao do registo, ou
no 1.° dia dtil seguinte a esse, quando 0 ndo segja, nos termos do artigo
144.° do Cédigo de Processo Civil.

CAPITULO 11
Da instrucéo dos processos
SECCAO |
Dainstrucéo em geral
Artigo 5.°
Individualizacdo dos processos

1 - Os processos de visto sdo organizados individua mente, devendo ser
remetido a0 Tribunal um processo por cada provimento, acto ou

contrato.

2 - Nos actos de nomeagdo, 0 instrumento a visar € 0 respectivo
despacho ou deliberagéo autorizadores, devendo, quando o acto abranja



véarios individuos, constituir-se um processo por cada um, com base em
coOpias autenticadas do despacho ou deliberagéo em causa.

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

4 - Nos restantes casos, 0 Vvisto incide sobre o despacho ou deliberacdo
autorizadores do acto a fiscalizar ou, em caso de contratos, sobre o
proprio instrumento contratual .

5 - A fiscalizagdo prévia do Tribunal sb pode ser exercida sobre copias
autenti cadas dos actos ou contratos quando 0os mesmos constem de livros
oficiais ou nos casos do n.° 2.

6 - Nos casos da ainea ¢) do n° 1 do artigo 46.2 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 autenticado
do instrumento avisar.

Artigo 6.°
| dentificagcdo dos autores dos actos
1 - Os autores dos actos a visar, bem como de todos os despachos ou
declaragOes relevantes, designadamente os despachos autorizadores de
despesas, devem ser devidamente identificados nomina e
funcional mente.
2 - Todos os actos, despachos ou declaractes devem ser datados.

Artigo 7.°

Delegacdo ou subdelegacéo de competéncias e
substituicao lega

1 - Sempre que a intervencdo de alguma entidade num acto ou contrato
se fundamente em delegacao ou subdelegacdo de poderes deve ser feita
mencao dessa circunstancia, nos termos do artigo 38.° do CPA.



2 - Nos casos referidos no niumero anterior, devem ser juntos ao
respectivo processo de vista os documentos necessarios a prova da
existéncia e publicidade dos despachos de delegacdo ou subdelegacdo de
poderes, nomeadamente copias do Diario da Republica ou do boletim
autérquico em gue tenham sido publicados.

3 - Nos casos de substituicdo legal a que se refere o artigo 41.° do CPA
devera ser expressamente mencionada essa circunstancia e observadas as
exigeéncias contidas nos numeros anteriores, com as devidas adaptacoes.

Artigo 8.°

Deliberactes de 6rgéos colegiais

Quando sgja necessario comprovar deliberacdo de érgdo em que foi
tomada, devendo o documento conter a clara identificacdo dos membros
presentes, bem como a indicacdo da data da reuni&o.

Artigo 9.°
Informacéo de cabimento

1 - A informagdo de cabimento, necessaria a verificagdo da cobertura
orcamental da despesa resultante do acto ou contrato a visar, deve ser
aposta no documento a submeter a visto e respectivo duplicado e
prestada pel os servicos de contabilidade competentes.

2 - Ta informagéo sera prestada nos termos do mapa | anexo, devendo
este ser adaptado ao Plano Oficia de Contabilidade Publica pelos
servicos que o jativerem implantado.

3 - Nos casos em que 0 orcamento ndo entre em vigor no inicio do ano
economico, e se preste informacdo de cabimento por conta de um
orcamento anterior mantido em vigor nos termos legais, deve fazer-se
referéncia a essa circunstancia e as normas legais que disciplinam a
situacao.



Artigo 10.°
I nformagbes complementares

O Tribunal ou os servigos de apoio poderdo, sempre que entendam ser
necessario a andlise do processo, solicitar aos servicos informacoes
complementares ou a remessa de elementos adicionais, para além dos
expressamente previstos nas presentes I nstrucoes.

SECCAO I
Pr ocessos de pessoal
Artigo 11.°
Processos de nomeacao

1 - Os processos de nomeacdo de pessoal sdo organizados com base no
origina e numa copia autenticada do respectivo despacho autorizador,
ou duas copias autenticadas do mesmo, Nos casos previstos no artigo 5.9,
n.°5.

2 - Quanto a nomeacao seja efectuada por um 6rgédo colegial deverdo ser
remetidas para visto duas copias autenticadas da acta contendo a
respectiva deliberacdo, 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 autorizadores,
com indicacdo das disposicOes legais e das razdoes de facto que
fundamentam a nomeagéo, bem como da data de inicio de fungdes, caso
estes elementos ndo constem do proprio acto.

4 - Devem ser sempre indicadas a forma de nomeacéo, a categoria, 0
indice e 0 escddo do nomeado, bem como a remuneracdo mensal
iliquidaque val auferir.



Artigo 12.°
Elementos instrutorios

Os processos de nomeacdo devem ser instruidos com os seguintes
elementos:

a) Copias autenticadas da documentacdo comprovativa da consulta
a Direccéo-Geral da Administragéo Publica sobre a existéncia
de pessoal em situacdo de inactividade e respectiva resposta;

b) Numeragdo sequencial da nomeacdo do despacho anua de
descongelamento de admissbes, nos casos em que for
NECcessario;

c) Documentos comprovativos da publicitacdo da abertura do
CONCuUrso gue precedeu o provimento, dalista classificativafinal
do mesmo ou do aviso relativo a respectiva afixagdo;

d) Actas do juri relativas a aplicagdo dos metodos de seleccéo,
bem como a acta que aprova a lista de classificagcdo fina
devidamente homologada;

e) Referéncia a situacéo de cada um dos candidatos aprovados no
mesmo concurso com graduacéo mais e evada ou equivalente;

f) Indicacdo do lugar a ser provido, da data das condi¢des da sua
criacdo e, no caso de ja ter sido provido, do facto que
determinou a sua vacatura;

g) Copia autenticada dos documentos comprovativos das
habilitacdes literarias e qualificacdes profissionais legalmente
exigidas ou da respectiva equiparacdo pela entidade
competente;

h) Documentos comprovativos de que 0 nomeado reune oS
requisitos gerais de provimento ou certificagcdo de que tais
documentos se encontram junto a0 respectivo processo
individual,;



1) Declaragcéo do nomeado especificando se fica ou ndo abrangido
por quaisquer disposicoes legais relativas a incompatibilidades
ou acumulacoes,

j) Copia autenticada das autorizacfes necessarias a uma eventual
acumulacéo de funcdes;

) Nota biogrdfica nos casos em que ta se justifigue,
designadamente nas regul arizagdes das situacbes de pessoal.

Artigo 13.°
Contratos administrativos de provimento

1 - Os processos relativos a contratos administrativos de provimento séo
organizados com base no origina e numa cdpia autenticada do
respectivo contrato.

2 - Do contrato devem constar, além do mais, as normas legais aplicavels
e adatado inicio da producéo de efeitos.

3 - Deve juntar-se copia autenticada do despacho ou deliberacdo que
autorizou a contratacéo e da proposta que a antecedeu, da qual conste a
respectiva fundamentacao de facto e de direito.

4 - A instrucdo dos processos relativos a contratos administrativos de
provimento aplicase o disposto no artigo 12.°, com as necessarias
adaptacoes.

Artigo 14.°
Despesa a cabimentar
O montante de despesa a cabimentar € o correspondente ao total do
encargo a suportar no ano a que respeita 0 or¢camento em causa, por

forca da nomeagdo ou do contrato administrativo de provimento a
submeter a visto.



Artigo 15.°
Regras orcamentais proprias das autarquias locais

1 - Nos processos relativos a admissdo de pessoal das autarquias locais
deve juntar-se declaracdo do responsavel do servico competente pela
gestdo orcamental, certificando que se encontram observados ao limites
impostos, conforme os casos, pelos n.°s 1 ou 2 do artigo 10.° do Decreto-
Lei n.° 116/84, de 6 de Abril, naredaccéo dada pelaLe n.° 44/85, de 13
de Setembro.

2 - Nos processos respeitantes aos servigos municipalizados deve constar
gue foi dado cumprimento ao disposto nos n.%s 2 e 3 do artigo 9.° do
Decreto-Lei n.° 226/93, de 22 de Junho.
SECCAO I
Dos contratos
Artigo 16.°
Valores a considerar
Os valores a considerar para efeitos de competéncia para autorizagdo de
despesas, obrigatoriedade de concurso, sujeicdo a fiscalizacdo prévia de
contratos ou efeitos similares entendem-se sempre com exclusdo do
IVA.
Artigo 17.°
Valor aconsiderar para cabimento da despesa
A informacé&o de cabimento, para aém de considerar o disposto no artigo

9.9 tera de ser prestada com base no valor total da despesa no respectivo
ano, incluindo-se neste caso 0 montante correspondente ao IVA.



Artigo 18.°
Encargo orcamental diferido

1 - Os processos relativos a contratos que déem lugar a encargo
orcamental em mais de um ano econdémico ou em ano que Ndo sgja o da
sua realizagdo devem ser instruidos com todos os elementos necessarios
a verificagdo da legalidade da sua assuncéo, designadamente portaria
ministerial autorizadora, plano plurianua em que se contenha ou
comprovacdo de outras circunstancias legais que permitiram a sua

realizac&o.

2 - A informagdo de cabimento, a prestar nos termos do artigo 9.,
respeita a0 montante da despesa a pagar no ano da celebracdo do
contrato.

3 - Nos casos previstos no n.° 3 do artigo 11.° do Decreto-Lei n.° 55/95,
de 29 de Marco, ainformacéo sobre cabimento de verba sera substituida
pela declaragéo previstano n.° 4 do mesmo artigo.
Artigo 19.°
Investimentos do Plano
Os contratos cujos encargos sejam suportados pelas verbas de
“Investimentos do Plano” devem ser instruidos com cOpia autenticada do
despacho gue visou o correspondente programa.
Artigo 20.°
Contratos de obras publicas
Os processos relativos a contratos de obras publicas séo organizados

com base no contrato, nos termos previstos nosn.°s 4, 5 e 6 e do artigo
5.°



Artigo 21.°
Elementos instrutorios

1 - Os servicos devem remeter ainda, para instrucdo destes
processos, copia autenticada dos seguintes el ementos:

a) Despachos ou deliberacbes que determinaram o inicio do
Procedi-mento de pré-contratacdo, € que, nomeadamente,
autorizaram a abertura ou dispensa de concurso,
acompanhados das propostas ou informagbes que o0s
precederam, designadamente as referidas nos n.% 2 e 3 do
artigo 8.° do Decreto-Lel n.° 55/95, de 29 de Margo;

b) Em funcdo dos casos, anuncios de abertura de concurso, com
referéncia a data e Orgdo de imprensa em que foram
publicados, incluindo a publicagdo no Jornal Oficial das
Comunidades Europeias, quando exigivel, ou oficios-convite
para apresentacdo de proposta, com comprovacdo da sua
expedicao e respectiva data;

c) Actas do acto publico do concurso, das negociacbes e dos
relatérios de apreciacdo das propostas;

d) Actos de adjudicacéo e respectiva fundamentagao;

€) Despacho ou deliberagdo que aprovou a minuta de contrato e,
sendo caso disso, que conferiu poderes ao representante para a
respectiva outorga;

f) PeticOes de reclamagao graciosa, de recurso hierarquico ou de
recurso contencioso, caso existam, e eventuai s decisoes das
entidades competentes;

g) Auto de consignacao, caso estajativer tido lugar;

h) Caderno de encargos e programa de concurso;

i) Proposta completa do adjudicatério;
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j) Documentos certificativos da situacéo do adjudicatério perante
aadministracéo fiscal e a seguranca social;

|) Documentos comprovativos das habilitagdes ou autorizaces
profissionais exigidas na lei ou no programa de concurso,
designadamente os alvaras adequados,

m) Instrumento de prestacdo de caucéo pelo adjudicatério;

n) Declaracdo do adjudicatario em como relne os restantes re-
quisitos legais de habilitacdo e contratacdo ou, se for caso
disso, prova documental dos mesmos;

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

2 - Em processos relativos a autarquias locais deve ainda ser enviada
cOpia autenti cada:
a) Do plano de actividades donde conste a obra em causa;

b) Da deliberacdo da camara municipa que tenha ratificado a
deliberacéo de adjudicacdo dos servicos municipalizados.

Artigo 22.°
Contratos adicionais

1 - Visado um contrato de obras publicas e havendo necessidade de
“trabalhos a mals’, 0s servicos ou organismos devem remeter
imediatamente a0 Tribunal cdpia autenticada da ordem para a sua
realizacdo, do despacho ou deliberacdo autorizadores e respectiva
proposta, bem como informacdo dos servicos, donde conste, clara e
sucintamente, a identificacdo de tais trabalhos e a sua justificacdo, sem
prejuizo da ulterior remessa para visto do respectivo contrato.

2 - Em caso de contratos adicionais, os servicos poderdo elaborar e
remeter uma sintese histérica da empreitada, nos termos do mapa Il
anexo, bem como coépia dos contratos e respectivos adicionais,
anteriormente cel ebrados e que n&o tenham sido remetidos ao Tribunal.
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Artigo 23.°
Contratos de aguisicao de bens e servicos
A organizacdo e instrucdo dos processos relativos a contratos de
aquisicao de bens e servicos obedece ao disposto para os contratos de
obras publicas, devendo ainda em caso de realizacdo de concursos
juntar-se documento comprovativo da data do envio dos respectivos
anuncios para publicacéo.
24.°
Qutros contratos
Os processos relativos a quaisguer outros contratos devem ser instruidos
de acordo com as normas aplicaveis da presente sec¢do e com os demais
documentos necessarios a demonstracdo de que foram cumpridos os
requisitos estabelecidos na lel para a sua celebracdo e correccéo
financeira, atendendo-se ainda as especialidades constantes dos artigos
seguintes.
25.°
Aquisicdo deimoveis
Nos contratos ou minutas de contratos relativos a aquisicdo a titulo
oneroso do direito de propriedade sobre iméves 0s respectivos processos
deverdo ser instruidos com os seguintes documentos:
a) Despachos ou deliberagdes que determinaram a aquisi ¢ao;
b) Documentacéo relativa a oferta publica, quando for o caso;

c) Pareceres de outros organismos, quando legalmente exigiveis;

d) Autorizacdo de outros orgdos, designadamente tutelares,
guando exigiveis;

e) Acta da assembleia municipal relativa a deliberacéo
autorizadora da aquisicéo pela camara municipal;
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f) Certiddes da reparticdo de finangcas e da conservatéria do
registo predial contendo, respectivamente, o teor matricial e o
de todas as inscricdes em vigor do prédio objecto da
aquisicao.

Artigo 26.°
Contratos de locagéo financeira
1 - Nos contratos de locacéo financeira celebrados com as empresas de
leasing deve comprovar-se a realizacdo de concurso ou procedimento de

pré-contratacao destinado a seleccionar a respectiva empresa.

2 - O vaor a considerar nestes contratos € o gque resulta da aplicacéo do
n.° 3 do artigo 27.° do Decreto-L e n.° 55/95.

Artigo 27.°
Contrato de seguro

Nos contratos de seguro a fiscalizagdo prévia exerce-se sobre 0 conjunto
de documentos que integram o contrato, constituido pela proposta de
adesdo, correspondente aceitacdo e respectiva apdlice, devendo ser
remetida copia autenticada dos mesmos.

Artigo 28.°

Empréstimos publicos

1 - Os processos relativos a obrigacOes gerais outros actos de que resulte
0 aumento da divida publica fundada sdo organizados com base no
origina e no duplicado da obrigacéo geral, do contrato ou do documento
a submeter a visto.

2 - A instrucéo destes processos deve incluir:

a) Despachos, resolugbes ou actos autorizadores do acto ou
contrato;

b) Informacdo actualizada sobre as operagbes de divida publica
autorizadas no mesmo ano econdmico, discriminando-se, por
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cada espécie de divida, os montantes ja colocados ou
utilizados bem como as amortizagbes efectuadas, e a
efectuadas, e a efectuar, até ao final do mesmo ano.

Artigo 29.°
Empréstimos as autarquias locais

1 - Nos processos relativos a empréstimos contraidos pelos municipios,
ou suas associacbes, o documento a submeter a visto € o0 contrato
outorgado entre as partes ou, em caso de este ser formalizado, o oficio-
proposta da instituicdo de crédito, com todas as clausulas contratuais,
conjugado com o oficio de aceitacdo dessas clausulas, transcrevendo-as
expressa e integralmente, assinado por quem obrigue a autarquia.

2 - A informagdo sobre cabimento de verba, prestada nos termos do
artigo 12° deve reportar-se a0s encargos, respectivamente
discriminados, com amortizac&o e juros a satisfazer no ano em curso,
devendo indicar-se a inexisténcia desses encargos, se for o caso.

3 - Dos processos deve constar a findidade do empréstimo, especi-
ficando-se, caso se destine a investimento, 0 projecto concreto a
financiar.

4 - Os processos devem ainda ser instruidos com copia autenticada dos
seguintes elementos.

a) Deliberacéo dos 6rgéos executivo e deliberativo respeitantes a
decisdo de contrair o empréstimo, a apreciacéo das condicoes
praticadas pelas ingtituicbes de crédito consultadas, a
autorizacéo para a contraccdo do empreéstimo e a aprovagao
das clausulas contratuais, bem como eventuais propostas e
Informagdes sobre que recairam;

b) Oficio-convite dirigido as varias instituicbes de crédito
consul-tadas;

Cc) Mapa demonstrativo da capacidade de endividamento da
autargquia, atentos os limites fixados nos n.° 4 e 6 do artigo
15° da Lei n° 1/87, de 6 de Janeiro, ou legislacéo
correspondente, indicando-se 0s €l ementos necessarios a essa
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d)

demonstracdo, nomeadamente os encargos a satisfazer no
respectivo ano com empréstimos anteriormente contraidos,
bem como os que decorrem do empréstimo em causa, € 0
referente as despesas com investimento realizados pela
autarguia no ano anterior;

Plano de actividades, na parte em que se encontra inscrito o
projecto afinanciar;

No caso de contratos para saneamento financeiro 0s processos
deverdo ser ainda instruidos com estudo fundamentado sobre
a Situacdo financeira da autarquia, bem como o plano de
saneamento financeiro para o periodo a que respeita o
empréstimo.
CAPITULO 111
Normastransitorias

Artigo 30.°

Entrada em vigor

A presente resolucao entraem vigor no 1.° dia util do més seguinte ao da
sua publicagéo no Diario da Republica.

Artigo 31.°

Revogacéo

Com a entrada em vigor da presente resolucéo fica revogada a resolucéo
n.©1/94-1.2S, publicada no Diério da Republica, 1.2série-B, n.° 19, de 24
de Janeiro de 1994.

27 de Maio de 1998. — O Conselheiro Presidente, Alfredo José de Sousa.
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ANEXO |

Informacéo de cabimento

Orgamento para 0 ano de 199......
(X0 I e s YOO
0 SR
e i s et e e e e e et e et e e e bee e ateeeareeeanreeeanns
1 Orcamento iNiCial ...........cccveveverereueeeecicrcrenee, -$-
2 Reforcos/Anulagies ............c.ccucucvcvcvcrcrcrerenenen. -$
3=1+-2 Orcamento Corrigido ...........ccccevevevereeeeererenanen. -$-
4 DesPesas Pagas ..........ccceueeeeeeeeeieeeeeenan, -$-
5 Encargos ASSUMIdOS (@) ......c.cceveveveverereinenenen. -$
6=3-4-5 Saldo DiSPONIVE! .........cooeveveeeeeiererereereereienaes -$
7 Despesa Emergente, que ficacativa (b) ........... -$
8=6-7 Saldo ReSIAUA ........cceevvereveiiieicieecieeeeei -$-
wdod . (0)
[ YU (d)
(e)
........................... (f)

(@) Independentemente da geréncia em que o foram, desde que o seu pagamento seja devido
neste ano

(b) Despesa a cabimentar

(c) Data

(d) Identificagdo funcional

(e) Assinatura

(f) Nome
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ANEXOI

EMPREITADA:

ADJUDICATARIO:

Tipode Datada Datada Prazo de Valor Tribunal de Contas
Concurso Celebracéo Consignacdo Execucdo (dIVA)
N° Processo Data Visto
C I
O N
N |
T C
R 1
A A
T L
O]
N° Natureza Tipode Data Prorrogagéo Valor % Acumulado (Cont.Ini. + Adics) Tribunal de Contas
(b) Trabalhos Autorizacdo| do Prazo (sIVA) Contrato
/ Inicial
/Celebracéo
Valor % N°Proc® | DataVisto
A
D
I
C
I
)
N
A
I
S
@

(a) Independentemente de terem sido ou n&o celebrados contratos e sujeicéo a Visto

(b) Trabalhos a mais; Trabalhos a menos, Mapas de trabalhos a mais; Mapas de trabalhos a menos; Revisdes
de precos; Correcgao de pregos; Apostilhas;

Outras situagdes que alterem o resultado financeiro da empreitada.
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Valor % N°Proc® | DataVisto
A
D
I
C
I
)
N
A
I
S
@

(a) Independentemente de terem sido ou n&o celebrados contratos e sujeicéo a Visto

(b) Trabalhos a mais; Trabalhos a menos, Mapas de trabalhos a mais; Mapas de trabalhos a menos; Revisdes
de precos; Correcgao de pregos; Apostilhas;

Outras situagdes que alterem o resultado financeiro da empreitada.
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