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a. (em comissao de servigo):

i. Departamento de Administragdo Geral — Graga Isabel Pires Henry
Robbins

ii. Divisdo de Finangas — Julio Manuel de Sousa Costa

iii. Divisdo de Obras — Carlos Alberto Riscado dos Santos

iv. Divisdo de Servigos Operativos — Pedro Miguel Costa Nascimento
v. Divisdo de Cultura, Juventude ¢ Desporto — Ana Isabel Brancal
Barata Saraiva

b. (em fungdes de coordenacdo geral):

i. Divisdes de Obras e de Servigos Operativos — Leopoldo Soares
Santos

ii. Divisdo de Planeamento ¢ Ordenamento do Territorio — Jorge
Manuel Galhardo de Matos Vieira

iii. Divido de Licenciamento — Débora Marisa Lourengo Caires Costa
Ballhause

iv. Divisdo de Gestdo Urbanistica - [sabel Maria Barata Matias

v. Servicos de Fiscalizagdo — Maria Manuela da Silva Marques
Almeida Roque

vi. Servigo de Comunicagdo e Relagdes Publicas — Ana Maria Puebla
Simdes

2. A manutengdo das coordenagdes técnicas nas seguintes subunidades
organicas:

a. Servigo de Expediente Geral e Reprografia — Margarida Maria
Santos Carvalho Estevao

b. Servigo de Contabilidade — José Antonio Petronilho Melo

¢. Servico de Taxas e Licengas — Adriano Flavio de Jesus Mingote

d. Servico de Tesouraria — Jodo Manuel da Silva Fortuna

e. Servico de Compras e Concursos — Jos¢ Manuel Jesus Belo

f. Servigo de Infraestruturas de desporto, tempos livres e culturais —
Horacio José Carvalho da Pinheira

3. Que, nos termos do disposto no artigo 11.° do Regulamento
Organico da CMC, e no ambito das competéncias delegadas e
conferidas pelo signatario, a distribuicdo das tarefas pelas diversas
unidades de trabalho seja da competéncia dos respectivos e imediatos
superiores hierarquicos, observadas as atribuigdes das unidades
organicas nucleares ou flexiveis que superentendem.

II - Mais determino:

1. Que o presente despacho produza os seus efeitos a partir do dia
10 de Janeiro de 2013, sem prejuizo da manutengao das delegagdes
de competéncia conferidas ao longo do actual mandato autarquico as
chefias aqui visadas, e que seja presente a primeira reunido ordinaria
do orgdo executivo, para conhecimento.

2. Que seja publicado no Boletim Municipal e nos locais de estilo, nos
termos do disposto no n.° 2 do artigo 37.° do Codigo de Procedimento
Administrativo.

Covilha, 11 de Janeiro de 2013

O Presidente da Camara,
Carlos Pinto

EDITAL

O Municipio da Covilha torna publico que a Assembleia Municipal
da Covilha, em sessdo ordinaria realizada em 28 de Dezembro de
2012, deliberou tomar conhecimento da proposta de revisdo do
Regulamento do Sistema de Controlo Interno, que lhe havia sido
submetida em cumprimento da deliberacdo da Camara Municipal
tomada, na reunido ordinaria realizada em 14 de Dezembro de 2012.
O presente regulamento, cuja republicagdo se anexa na integra,
entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicagdo em Edital no
Boletim Municipal, conforme o estipulado no artigo 53° do mesmo

regulamento.
Pagos do Municipio, aos 14 de Janeiro de 2013

(Luis Barreiros)
Vereador com competéncia delegada na matéria

REGULAMENTO DO SISTEMA DE CONTROLO INTERNO

Preambulo

A Lei n.°169/99, de 18 de Setembro, alterada e republicada pela Lei
n.°5-A/2002, de 11 de Janeiro, estabelece na alinea e) do n.°2 do
artigo 64.°, que compete ao executivo municipal elaborar e aprovar a
norma de controlo interno, sob proposta do Sr. Presidente da Camara
Municipal, nos termos da alinea j) do n.°1 do artigo 68.° do mesmo
diploma legal.

No ambito dos poderes de fiscalizagao da actividade financeira da
Camara Municipal, o regulamento depois de aprovado deve ser ainda
submetido a conhecimento da Assembleia Municipal.

E porque a norma de controlo interno deve ser elaborada através de
regulamento interno, dispde o artigo 116.° do Codigo de Procedimento
Administrativo que o “Proposta de Regulamento de Sistema de
Controlo Interno (RSCI) “é acompanhado de uma nota justificativa
fundamentada”, que se apresenta neste preambulo.

Nesta proposta, definimos o RSCI como “O plano de organizagio e
todos os métodos e procedimentos adoptados pela administragao de
uma entidade para auxiliar a atingir o objectivo de gestdo, e assegurar,
tanto quanto for praticavel, a metodica e eficiente conduta dos seus
negocios, incluindo a aderéncia as politicas da administragdo, a
salvaguarda dos activos, a prevencdo ¢ detec¢do de preparagdo da
informagao financeira fidedigna.”

E proposto para aprovagio, nos termos da alinea j) do n.°l do
artigo 68.° da Lei n.°169/99, de 18 de Setembro, alterada pela Lei
n.°5-A/2002, de 11 de Janeiro, o Regulamento de Sistema de
Controlo Interno da Camara Municipal da Covilha, aprovado em 20
de Dezembro de 2002, e agora aqui revisto e actualizado.

Considerando que:

1) O RSCI da Camara Municipal entrou em vigor ha quase 10
anos, carece, em nosso entender, de ser ajustado e actualizado, face
vastissima legislagdo aplicavel e a alteracao da estrutura organica da
Camara Municipal.
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2) O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL),
aprovado pelo Decreto-Lei n.°54-A/99, de 22 de Fevereiro, com a
redaccdo dada pela Lei n.°162/99, de 14 de Setembro, consubstanciou
areforma da administracdo financeira e das contas publicas no sector
da administra¢@o autarquica, que consistiu na adaptacdo das regras
do Plano Oficial de Contabilidade Publica a administragdo local, ao
abrigo do disposto no artigo 6.°, n.°2, da Lei n.°42/98, de 6 de Agosto
(Anterior Lei das Finangas Locais).

Um dos principais objectivos do POCAL foi a criacdo de condigoes
para a integracgao consistente da contabilidade orcamental, patrimonial
¢ de custos numa contabilidade publica moderna, constituindo um
instrumento fundamental de apoio a gestdo das autarquias locais.

3) A actual lei das Finangas Locais, Lei n.°2/2007, de 15 de
Janeiro, veio introduzir novas regras relativamente ao controlo do
endividamento e aos procedimentos quando as matérias relacionadas
com as finangas locais.

4) A Lei n.°8/2012 de 21 de Fevereiro — Lei dos Compromissos
e Pagamentos em Atraso — regulamentada pelo Decreto-Lei
127/2012, de 21 de Junho, constituiu uma importante alteragdo
quanto a assumpgdo de novos compromissos estabelecendo regras
extremamente rigidas para o efeito.

5) As crescentes preocupagdes inerentes a gestdo econdmica, eficiente
e eficaz das actividades desenvolvidas pelas autarquias locais, no
ambito das suas atribuigdes, exige um conhecimento integral e exacto
da composi¢do do patrimonio autarquico e do contributo deste para o

desenvolvimento das comunidades locais.

CAPITULO 1
Disposicdes Gerais

Artigo 1.°

O presente regulamento visa estabelecer um conjunto de regras
definidoras de politicas, métodos e procedimentos de controlo que
permitam assegurar o desenvolvimento das actividades atinentes
a evolucdo patrimonial, de forma ordenada e eficiente, incluindo
a salvaguarda dos activos, a prevencao e deteccdo de situagdes de
ilegalidade, fraude e erro, a exactiddo e a integridade dos registos
contabilisticos e a preparacdo oportuna de informacdo financeira
fiavel.

Artigo 2.°
O presente diploma ¢ aplicavel a todos os servigos da autarquia.

Artigo 3.°
Compete aos departamentos municipais, dentro da respectiva unidade
organica, implementar o cumprimento das normas definidas no
presente diploma e dos preceitos legais em vigor.

Artigo 4.°
1 - O Departamento de Administracdo Geral (DAG) reunira os
contributos das restantes unidades organicas decorrentes da aplicacdo
das presentes normas, nas suas atribuigdes de acompanhamento e
avaliagdo permanente do presente regulamento.
2 - Aqueles contributos sustentardo a proposta de revisdo e
actualizagdo que o DAG remetera a apreciagao da presidéncia, pelo

menos, de dois em dois anos, que, se assim o entender, submetera a
decisdo do orgdo executivo.

CAPITULO II
Principios e Regras

Artigo 5.°
Os elementos fundamentais do controlo interno sd3o o plano de
organizacdo com definig¢do de funcdes e responsabilidades funcionais,
a adequada segregacdo de fungdes, o controlo das operagdes,
a numeragdo sequencial tipografica ou informatica de todos os

documentos ¢ a revisao e supervisao de gestao.

Artigo 6.°
Os métodos e procedimentos de controlo devem prosseguir os
seguintes objectivos:
a) A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a
elaboragdo, execugdo e modificagdo dos documentos previsionais, &
elaboragdo das demonstragdes financeiras e ao sistema contabilistico.
b) O cumprimento das deliberagdes dos o6rgdos e das decisoes dos
respectivos titulares.
¢) A salvaguarda do patrimonio.
d) A aprovagdo e controlo dos documentos.
¢) A exactiddo e integridade dos registos contabilisticos e, bem assim,
a garantia da fiabilidade da informagao produzida.
f) O incremento da eficiéncia das operagdes.
g) A adequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos limites
legais a assungdo de encargos.
h) O controlo das aplicagdes e do ambiente informatico.
i) A transparéncia e a concorréncia no ambito dos mercados publicos.
j) O registo oportuno das operacdes pela quantia correcta, nos
documentos e livros apropriados e no periodo contabilistico a que
respeitam, de acordo com as decisdes de gestdo e no respeito das

normas legais.

Artigo 7.°
A Camara Municipal da Covilha aprova e mantém em funcionamento
o SCI adequado as actividades da autarquia, assegurando o seu
acompanhamento ¢ avaliagdo permanente.

Artigo 8.°
A Assembleia Municipal pode estabelecer dispositivos, pontuais ou
permanentes, de fiscalizagdo que permitam o exercicio adequado
da sua competéncia. Para esses efeitos, a Camara Municipal deve
facultar os meios e informagdes necessdrias aos objectivos a atingir,
de acordo com o que for definido pela Assembleia Municipal.

Artigo 9.°
Na definigdo das fungdes de controlo ¢ na nomeagdo dos respectivos
responsaveis deve atender-se:
a) A identificagdo das responsabilidades funcionais;
b) Aos circuitos obrigatérios dos documentos e as verificagdes
respectivas;
¢) Ao cumprimento dos principios da segregagao das fungdes de acordo

com as normas legais e sdos principios de gestdo, nomeadamente para
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salvaguardar a separacgdo entre o controlo fisico e o processamento

dos correspondentes registos.

Artigo 10.°
Os documentos escritos que integram os processos administrativos
internos, todos os despachos e informagdes que sobre eles forem
exarados, bem como os documentos do sistema contabilistico devem
sempre identificar os eleitos, dirigentes, funcionarios e agentes seus
subscritores e a qualidade em que o fazem, de forma bem legivel.

Artigo 11.°
A Camara Municipal deve remeter a Inspec¢do-Geral de Financas
copia da norma de controlo interno, bem como de todas as suas
alteracdes, no prazo de 30 dias apds a sua aprovagao.

CAPITULO 111
Da Organizacio dos servigos

Artigo 12.°
No ambito da organizacdo dos Servicos Municipais, as funcdes e
atribuigdes cometidas aos diversos servigos, serdo em tudo o que
ndo contrariar o presente documento, as que constam na Estrutura
Organica da Camara Municipal da Covilha em vigor.

CAPITULO IV
Meétodos e Procedimentos de Controlo

Seccao I
Disponibilidades

Artigo 13.°

Valores em numerario
1 - A importancia em numerario existente em caixa no momento do
seu encerramento didrio ndo deve ultrapassar o montante adequado
as necessidades diarias da autarquia, respeitando um minimo de €
500,00 e um maximo de € 5.000,00.
2 - Em consequéncia do disposto no ponto anterior, dever-se-a
promover uma aplicagdo segura dos valores ociosos, competindo ao
Director do Departamento Administragao Geral (DAG) decidir sobre
a forma de aplicagdo, segundo orientagao do Presidente ou membro
do 6rgdo com as competéncias delegadas.
3 - Todos os valores representados por cheque serdo depositados
no proprio dia ou caso ndo seja possivel, no dia seguinte ao da sua
recepgao.
4 - Sera vedado a qualquer detentor de meios fiduciarios o aceite de

cheques que nio se destinem ao pagamento de receitas autarquicas.

Artigo 14.°
Abertura e Movimento de Contas Bancarias
1 - Compete a Camara Municipal, sob proposta do seu Presidente ou
Vereador com o Pelouro das Finangas, decidir sobre a abertura das
contas bancarias, devendo as mesmas ser tituladas pelo Municipio
da Covilha
2 - A movimentagdo das contas bancarias tituladas pela autarquia

¢ feita, simultaneamente, por um Tesoureiro e pelo Presidente da

Céamara ou membro do 6rgdo com competéncia delegada.

Artigo 15.°
Controlo de cheques

1 - Os cheques ou “cartas cheques” serdo emitidos no Servico de
Contabilidade e apensos a respectiva ordem de pagamento, sendo
remetidos a Tesouraria, para pagamento, apds serem devidamente
subscritos, pelo Presidente da Camara, membro do 6rgdo executivo
ou dirigente com competéncia delegada.
2 - Os cheques ou cartas-cheque ndo preenchidos estdo a guarda do
Coordenador Técnico da subunidade orgdnica correspondente aos
servigos de Contabilidade.
3 - Os cheques ou cartas-cheque que venham a ser anulados apds
a sua emissdo serdo arquivados sequencialmente pelos servigos da
Contabilidade, ap6s inutilizagdo das assinaturas, quando as houver.
4 - Aos cheques em transito, findo o seu periodo de validade, deve
proceder-se ao seu cancelamento junto da instituicdo bancéria e a
respectiva regularizagio contabilistica.

Artigo 16°
Realiza¢do de Pagamentos

1- Os pagamentos de despesas e a saida de fundos por operagdes ndo
orcamentais podem ser efectuadas por meio de transferéncia bancaria,
cheque ou dinheiro, em funcdo do montante a pagar.

2 - As transferéncias bancarias podem ser efectuadas através da
Banca Electronica, mantendo as mesmas autoriza¢des de assinaturas
para pagamentos efectuados em cheque, através de assinatura
electronica e podendo ser estabelecido pelo Presidente da Camara um
valor maximo a ser efectuado por cada uma ou par de assinaturas. O
preenchimento dos dados na aplicag@o para executar as transferéncias
bancarias devera ser efectuado pelos servigos de Contabilidade, pré-
autorizados pelo Presidente da Camara ou membro do 6rgdo com
competéncia delegada ¢ executadas e enviadas pela Tesouraria.

Seccao 11
Tratamento de Receitas

Artigo 17.°

Identificacio dos tipos de receita a emitir pelos diversos servigos

emissores de receita e identificagdo dos locais de cobranca
1 - Séo servigos emissores de Receita:
a) Os servicos de Contabilidade, para receitas arrecadadas por
transferéncias de entidades externas e do Estado, pela utilizagao
de empréstimos e para receitas ndo orcamentais provenientes de
descontos e retengdes efectuadas nos pagamentos efectuados.
b) Os servicos de Recursos Humanos, para a receita proveniente dos
descontos e retengdes efectuados no processamento dos vencimentos.
¢) O servigo administrativo das Divisdes dos servigos de Urbanismo
para a receita gerada pelos seus servigos, nomeadamente de licencas
¢ taxas urbanisticas.
d) O Sector da Habitacdo para a receita arrecadada através das rendas
de habitagdo.
e) Todas as receitas podem ser emitidas pelo Servico de Taxas e
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Licengas.

2 - Os postos de cobranga de receitas ou cobradores, por sector, sdo
0s seguintes:

a) Servicos administrativos das Divisdes dos servigos de Urbanismo.
b) Mercado Municipal ou fiel de mercado, para as receitas provindas
de taxas e licengas ou vendas e prestagdes de servigos cobradas em
mercados e feiras.

¢) Piscina Municipal ou funciondrio nomeado pelo 6rgao executivo
responsavel pela cobranga de receitas geradas na piscina

d) Central de Camionagem

e) Biblioteca ou funciondrio nomeado pelo oOrgdo executivo
responsavel pela cobranga de receitas geradas na Biblioteca.

f) Arquivo ou funcionario nomeado pelo 6rgdo executivo responsavel
pela cobranga de receitas geradas no arquivo.

g) Bilheteiras de espagos culturais e desportivos, onde devera ser
nomeado um funciondrio pelo 6rgdo executivo responsavel pela
cobranga de receitas geradas nos respectivos espagos.

h) Servicos de metrologia ou aferidor.

i) Jardins de Infancia.

h) Outros locais de cobranga ou cobradores pontualmente necessarios
em eventos municipais (exposi¢des, certames, foruns...) a serem
autorizados e nomeados caso a caso pelo 0rgao executivo.

Artigo 18.°

Monitorizacao da Receita
1 - Processamento da Receita: E da responsabilidade do respectivo
servigo emissor, o controlo dos valores por receber e a notificagdo das
respectivas entidades, enquanto os respectivos documentos estiverem
dentro do prazo de pagamento.
2 - Cobrangas Duvidosas: Findo o prazo e ndo tendo sido efectuado
0 pagamento, o servigo emissor informara superiormente desse
facto, para efeitos de comunica¢do a fiscalizagdo e eventual
desencadeamento de processo contra-ordenacional.
3 - Virtualizagdo da Receita: O Servigo emissor fica ainda obrigado a
debitar ao tesoureiro os respectivos documentos da forma prevista na
Lei. Assim, passa a ser da responsabilidade da tesouraria o controlo
dos valores em divida e o envio de notificagdes e, respectivos juros
moratdrios as entidades devedoras.
4 - Cobranga coerciva: Sempre que o pagamento das receitas virtuais
ndo ocorra nos prazos de cobranga estabelecidos, sdo desencadeados
os mecanismos de pagamento coercivo. Assim, o controlo dos
valores em divida e a notificagdo das entidades devedoras ¢ da
responsabilidade dos Servicos de Execugdes Fiscais ou do servigo

que tiver a seu cargo o contencioso, conforme os casos.

Artigo 19.°
Locais de Cobranca

1- As cobrangas sao efectuadas na tesouraria ou postos de cobranca.
2 - As receitas ndo cobradas na Tesouraria deverdo dar entrada
diariamente (no préprio dia ou ndo sendo possivel no dia subsequente
ao dia da cobranga, consoante os casos), ou serdo depositadas intactas
e diariamente nas instituicdes bancarias, com o envio do taldo de
depdsito para a tesouraria.

D4 coviLRd

Artigo 20.°

Postos de Cobranca
1 - A cobranga de receitas municipais por entidades diversas do
tesoureiro ¢ efectuada através da emissdo de documentos de receita
(em triplicado), com numeragdo sequencial e, quando aplicavel, de
outros suportes de controlo de receitas (livros de senhas com canhotos
igualmente numerados sequencialmente).
2 - Estes documentos de receita devem indicar o servigo de cobranga,
a identifica¢do do utente (nome, n° de contribuinte, morada), o tipo
de receita e respectiva discriminag¢do, o valor cobrado e deve ser
assinado pelo cobrador.
Os livros de senhas serdo emitidos a semelhanca dos bilhetes
devendo estar numerados sequencialmente, devendo, ainda, existir
um exemplar para cada tipo de receita e com o montante expresso na
senha ou bilhete.
3 - Os documentos de receita para emissdo manual, devidamente
numerados e sequenciais, serdo fornecidos mensalmente, em data
fixa, pelo Servigco de Taxas e Licengas (Servigo responsavel pela
contabilizagdo das respectivas receitas) aos servigos que estejam
autorizados a realizar cobranca.
4 - Na data indicada nos termos do numero anterior, sera feita
conferéncia dos documentos de receita distribuidos, sendo devolvidos
ao Servigo de Taxas e Licengas aqueles que tenham sido inutilizados.
5 - Diariamente, o posto de cobranga, apos a verificacdo documental,
entrega o duplicado dos documentos de receita cobrados e um
resumo de cobranga, assinado pelo cobrador, ao servigo responsavel
pela contabilizacdo das receitas (Servigo de Taxas e Licengas). O
resumo de cobranga discrimina o nimero de documentos de receita e
respectivos valores que foram cobrados, de acordo com os diversos
tipos de receita.
6 — O Servico de Taxas e Licengas confere o resumo de cobranga e
emite um documento de receita, no sistema informatico, com o total
cobrado de cada tipo de receita.
7 - A Tesouraria procede a cobranga deste documento de receita, e
valida o resumo de cobranga, que por sua vez devolve ao Servigo
de Taxas e Licengas, para que esta o arquive juntamente com os
documentos de receita entregues pelo posto de cobranca.
8 - Para cada posto de cobranca existe uma conta-corrente, que
¢ actualizada pelo servigo responsavel pela contabilizagdo das
respectivas receitas, com a identificagdo dos documentos entregues ao
posto de cobranca, os documentos recebidos e respectivos montantes
e os documentos inutilizados.
9 - Os postos de cobranga sdo objecto de balancos periddicos, em
data aleatoria.

Artigo 21.°
Servicos administrativos das Divisoes dos servicos de Urbanismo
Considerando ser um servigo que ¢ posto de cobranga e emissor
de receita, serda emitida a guia de receita em triplicado, entregue o
original ao utente apds a respectiva cobranga no qual serd aposto
um carimbo que identifique, a data, o posto de cobranga ¢ pago. No
duplicado sera igualmente aposto o mesmo carimbo e remetido no
mesmo dia a Tesouraria com os respectivos meios de pagamento

(Cheque, Dinheiro ou taldo do TPA) comprovativo do movimento
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bancario, sendo o triplicado arquivado no respectivo servigo emissor.

Artigo 22.°
Arredondamentos
No registo dos recebimentos ¢ pagamentos procede-se ao necessario

arredondamento nos termos normativos em vigor.

Seccao I11
Conferéncia das Contas de Disponibilidades

Artigo 23.°

Conferéncia Diaria
1 - Diariamente o tesoureiro confere os movimentos de entradas e
saidas de cada uma das caixas existentes, através da folha de caixa e
conta — corrente de caixas.
2 - Apos a conferéncia das diversas caixas ¢ efectuada a conferéncia
do total de disponibilidades na Tesouraria e os movimentos de débito
e crédito de documentos. Esta conferéncia ¢ efectuada através da folha
de caixa, resumo de tesouraria e movimentos das contas de ordem.
3 - A tesouraria mantera permanentemente actualizadas as contas
— correntes referentes a todas as instituigdes bancarias onde se
encontrem contas abertas em nome do Municipio.

Artigo 24.°
Conciliagao Bancaria
O Servigo de Contabilidade realiza mensalmente a conciliagdo
bancaria, que consiste na confronta¢do dos valores do resumo diario
de tesouraria, dos extractos das contas correntes de bancos e o saldo
do respectivo saldo bancario para 0 mesmo periodo.

Artigo 25.°

Reconciliacao Bancaria
1 — O Servigo de Contabilidade fara uma reconciliagdo bancaria
no ultimo dia de cada més, através de um funciondrio designado
rotativamente para o efeito pelo Chefe de Divisao de Finangas, que
ndo se encontre afecto a Tesouraria nem tenha acesso as respectivas
contas correntes.
2 - Para efeitos de controlo de tesouraria sdo obtidos junto das
instituigdes de crédito extractos de todas as contas que a Camara
Municipal o Municipio da Covilha ¢ titular.
3 - A Reconciliagdo Bancaria constitui um processo de verificagao da
diferenga entre os valores inscritos no Resumo Didrio de Tesouraria
¢ o saldo do extracto bancario para o mesmo periodo através da
confrontagdo entre os extractos e a Lista de Movimentos Bancarios
que foi registada pela contabilidade através da aposi¢do da data de
conferéncia.
4 - Quando se verifiquem diferengas nas reconciliagdes bancarias,
estas sdo averiguadas e prontamente regularizadas, se tal se
justificar, mediante despacho do Presidente ou membro do o6rgao
com competéncias delegadas, a inserir em informacdo do Chefe de
Divisédo de Finangas com os adequados fundamentos.
5 - Apds cada reconciliagdo bancéria, o Servico de Contabilidade
analisa a validade dos cheques em transito, promovendo o respectivo

cancelamento, junto da instituicdo bancaria, nas situagdes que o
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justifiquem, efectuando os necessarios registos contabilisticos de
regularizagéo.

Artigo 26.°

Responsabilidade do Tesoureiro
1 - O Tesoureiro ¢ responsavel pelo rigoroso funcionamento da
Tesouraria, nos seus diversos aspectos.
2 - A responsabilidade do Tesoureiro cessa no caso de os factos
apurados ndo lhe serem imputaveis e que ndo estivessem ao alcance
do seu conhecimento.
3 - O Tesoureiro responde directamente perante o respectivo superior
hierarquico pelo conjunto das importancias que lhe sdo confiadas e
os outros funcionarios e agentes em servigo na tesouraria respondem
perante o respectivo tesoureiro pelos seus actos e omissdes que se
traduzam em situagdes de alcance, qualquer que seja a sua natureza.
4 - Para efeitos do previsto no niimero anterior, o Tesoureiro deve
estabelecer um sistema de apuramento didrio de contas relativo a cada
caixa, transmitindo as ocorréncias ao Chefe de Divisao de Finangas.
5 - O estado de responsabilidade do Tesoureiro pelos fundos,
montantes ¢ documentos entregues a sua guarda ¢ verificado, na
presenga daquele ou seu substituto, através de contagem fisica
do numerario e documentos sob a sua responsabilidade, a realizar
pelos funcionarios que para o efeito forem designados pelo Chefe de
Divisdo de Finangas, nas seguintes situagdes:
a) Trimestralmente, em dia a fixar pelo Director do Departamento de
Administragdo Geral, aleatoriamente e sem aviso prévio;
b) No encerramento das contas de cada exercicio economico;
¢) No final e no inicio do mandato do 6rgdo executivo eleito ou pelo
orgdo que o substitui, no caso de aquele ter sido dissolvido.
d) Quando for substituido o tesoureiro.
d.1) Sdo lavrados termos de contagem dos montantes sob a
responsabilidade do Tesoureiro, assinalados pelos seus intervenientes
e obrigatoriamente, pelo Presidente da Camara, pelo Director do
DAG e pelo Tesoureiro, no final e no inicio do mandato do 6rgdo
executivo.
d.2) Em caso de substitui¢do do Tesoureiro, os termos da contagem
serdo assinados igualmente pelo Tesoureiro cessante.
d.3) Sempre que, no ambito das acg¢des inspectoras, se realize a
contagem dos montantes sob a responsabilidade do Tesoureiro, o
Presidente do orgdo executivo, mediante requisicdo do inspector
ou do inquiridor, dara instru¢des as institui¢des de crédito para que
fornegam directamente aquele, todos os elementos de que necessite
para o exercicio das suas fungdes.

Artigo 27.°
Guarda dos Valores
1 - As chaves do cofre ou caixa-forte encontram-se na posse de um
funcionario para além de tesoureiro.
2 - Deve ser efectuado um seguro adequado contra riscos de transporte

e manuseamento de valores.

Artigo 28.°
Correio
1 - O correio contendo valores ¢ aberto por um dirigente ou
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funcionario designado pelo Presidente do Orgdo Executivo, ou por
um funcionario independente da contabilidade e da tesouraria.

2 - Os valores serdo relacionados num protocolo, que contenha
a identificagdo de: entidade emissora, Banco, niimero do cheque e
valor.

3 - O protocolo sera entregue na Tesouraria que depois de devidamente
conferido com os valores entregues sera assinado.

4 - A Tesouraria promovera as diligéncias necessaria por forma a
identificar a receita e cumprir o estatuido no n° 3 do artigo 14° do
presente regulamento.

Seccao IV
CONTAS DE TERCEIROS

Artigo 29.°

Documentos
1 - Requisigdes externas - As compras sao promovidas pelo Servigo de
Compras e Concursos, com base em requisicdo externa ou contrato,
apos verificagdo do cumprimento das normas legais aplicaveis,
nomeadamente, em matéria de assuncdo de compromissos, de
concursos e de contratos. A emissdo de requisi¢des externas encontra-
se centralizada no Servigo de Compras e Concursos ¢ as mesmas
sdo numeradas sequencialmente e devem reflectir o niimero de
COmMpromisso.
2 - Guia de Remessa / Guia de entrada - A entrega de bens ¢ feita
no sector indicado no processo de aquisi¢do, onde se procede a
conferéncia fisica, qualitativa e quantitativa, confrontando-se com as
respectivas guia de remessa e requisicdo externa, na qual é aposto
um carimbo Conferido e Recebido, com a rubrica do funcionario
devidamente identificada. Os documentos acima referidos sdo
remetidos ao armazém que, sendo o caso, promovera a actualizagido
das existéncias.
3 - Facturas — No Servigo de Contabilidade sdo conferidas as facturas
com a guia de remessa e a requisi¢ao externa, que caso a informagao
ndo coincida devera ser promovida a sua devolugdo no prazo de 5
dias. Uma vez que a situagdo se encontre perfeitamente regularizada,
as facturas sdo registadas, desde que devidamente informadas, a
fim de serem emitidas as respectivas ordens de pagamento. Caso
as facturas nao se encontrem devidamente informadas deverdo as
mesmas ser encaminhadas para o servico gerador da despesa a fim de
recolher a competente informagao.
Caso existam facturas recebidas com mais de uma via, ¢ aposto nas
copias, de forma clara e evidente, um carimbo de “Duplicado”.

Artigo 30.°
Reconciliacao de Terceiros
1 - Fornecedores - No final de cada semestre, um funcionario
designado para o efeito (funcionario que ndo exerga fungdes
relacionadas com cobrangas, tesouraria e contas correntes), deve fazer
a reconciliagdo entre os extractos de conta corrente dos fornecedores
com as respectivas contas da autarquia local.
2 - Clientes, contribuintes e utentes - Periodicamente (um funcionario
que ndo exer¢a fungdes relacionadas com cobrangas, tesouraria e

contas correntes) sdo enviadas aos clientes pedidos de confirmagao

D4 coviLRd

de saldos, os quais devem ser acompanhados da sua decomposi¢ao.
3 - Estado - Mensalmente, serdo efectuadas reconciliagdes nas contas
“Estado e Outros entes publicos”.

4 - Outros Terceiros — Periodicamente serdo efectuadas reconciliagdes
nas contas de devedores e credores diversos.

5 - Empréstimos - Serdo efectuadas reconciliagdes nas contas de
empréstimos bancarios com instituicdes de crédito e determinam-se
os respectivos juros, sempre que haja lugar a qualquer pagamento por
conta desses débitos.

6 - Balancete de antiguidade - Com base na decomposigao dos saldos
das contas correntes, deve elaborar-se mensalmente, um balancete

por antiguidade.

Sec¢ao V
EXISTENCIAS

Artigo 31.°

Documentos
1 - Requisig¢des Internas:
a) Cada servigo requisita aos armazéns através de requisi¢@o interna
os bens necessarios para o normal funcionamento.
b) As requisi¢cdes internas deverdo ser separadas por tipologias de
artigos (classes).
¢) Os armazéns apenas fazem entrega com a existéncia de requisi¢ao
interna devidamente autorizada.
d) Havendo sobras de materiais, estes deverdo obrigatoriamente dar
entrada em armazém, através da competente guia de devolucdo ou
reentrada.
2 - Recepgao de Bens:
E expressamente proibido recepcionar qualquer bem sem que o
mesmo venha acompanhado pela competente guia de remessa.
3 - Registo de Facturas:
A guia de remessa ou factura terd que dar entrada no Servigo de
Contabilidade, o mais tardar, até dois dias uteis imediatos ao da
recepgdo, salvo se se tornar aconselhavel que a certificagdo técnica
do material se faga no sector técnico, sendo o prazo alargado para
quatro dias uteis.
O Servigo de Contabilidade verificara as facturas tendo em conta
a legalidade das despesas ¢ as normas de transparéncia a que deve
obedecer cada aquisigao.
4 - O controlo das Existéncias:
O controlo das existéncias far-se-a fundamentalmente através do
sistema de inventario permanente.
Para que tal seja possivel, e considerando a recomendac¢ao do POCAL
sobre a separagdo entre a fungdo de registo das existéncias e a fungao
de manuseamento fisico dos artigos em armazém e a necessidade
de manter actualizado o saldo de bens armazenados, todos os fiéis
de armazém deverdo remeter no final de cada dia aos servigos
administrativos do armazém todas as guias de entrada e saida de
armazém devidamente protocoladas (registo do servigo requisitante,
do niimero da guia e assinatura do responsavel do armazém).
Aos servicos administrativos do armazém cabera portanto a
responsabilidade de registo diario das guias remetidas pelos diversos

armazéns na aplicacdo tendo em vista o conhecimento actualizado,
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em valor e quantidade, das existéncias e a implementa¢do de um

adequado sistema de gestao.

Artigo 32.°

Armazéns
1 - Para cada local de armazenagem sera nomeado pelo respectivo
responsavel do servigo, um responsavel pelos bens ai depositados.
2 - As existéncias encontram-se guardadas e protegidas adequadamente
em armazém, estando condicionado o acesso aos funcionarios nao
autorizados.
3 - As fichas de existéncias do armazém sdo expressas em quantidades
e valores, e sdo movimentadas para que o seu saldo corresponda
permanentemente aos bens existentes no mesmo armazém.
4 - As existéncias em armazém possuem um cartdo ou uma etiqueta
identificadora.
5 - As existéncias encontram-se cobertas por um seguro adequado
contra roubo, incéndio, quebras e outros riscos.
6 - E efectuado controlo adequado sobre sucatas, monos e desperdicios,
sendo promovida a sua venda em processo publico.

Artigo 33.°

Realiza¢ao de Inventarios
1 - Sao realizados inventarios periddicos e parciais e no final do ano
¢ efectuado o inventario final ou de gestao.
2 - As existéncias sdo periodicamente sujeitas a inventariagao fisica,
por utilizagdo de testes de amostragem.
3 - Periodicamente sdo efectuadas verificagdes ao estado e condigdes
das existéncias.
4 - Quando for o caso, proceder-se-a4 prontamente as regularizagoes
necessarias ¢ ao apuramento de responsabilidades.
5 - Periodicamente ¢ reconciliado o saldo da conta com o somatoério
das fichas de existéncias.
6 - O funcionario que procede ao manuseamento nas fichas de
existéncias, ndo procede ao manuseamento fisico das existéncias em

armazém.

Artigo 34.°

Regras para a realizacdo de inventarios
1 - Sdo definidas instru¢des adequadas para a realizagdo dos
inventarios fisicos.
2 - Os funcionarios que procedem aos inventarios fisicos recebem
formag@o, sdo qualificados e independentes do sector de armazém de
existéncias.
3 - Os funcionarios que procedem a inventariagdo fisica por
amostragem sdo indicados pelo Director de Departamento de
Administragdo Geral.

Artigo 35.°
Gestao de Stocks
1 - Periodicamente ¢ avaliado o periodo de rotacdo das existéncias.
2 - Os niveis de existéncias sdo controlados de forma a evitar
eventuais rupturas de stocks e ¢ definido, quando tido por necessario,
niveis de stock minimo.

Seccio VI
IMOBILIZADO

Artigo 36.°
Fichas de imobilizado
As fichas do imobilizado sdo mantidas permanentemente actualizadas
no Servigo de Patriménio Municipal, de acordo com a contribui¢do
adequada dos restantes servigos municipais.

Artigo 37.°

Localizacao de Bens
1 - Existe em cada gabinete, servico ou sala a respectiva folha de
carga afixada com a discriminagdo dos bens ai colocados.
2 - A transferéncia de bens moveis entre Gabinetes, Salas, Servigos,
Divisdes, so6 podera ser efectuada mediante autorizagdo de:
a) Até € 500,00 o Chefe da Divisdo respectiva.
b) De € 500,00 a € 1.000,00 o Director do respectivo Departamento.
¢) Acima de € 1.000,00, o Presidente ou o Vereador com competéncias
delegadas.
3 - No caso de transferéncia de bens serd elaborado o respectivo
Auto de Transferéncia da responsabilidade do cedente, o qual deve

encaminha-lo para o Servigo de Patrimo6nio Municipal.

Artigo 38.°
Inventario de Bens

1 - O inventario patrimonial de todos os bens duradouros e
equipamentos propriedade do Municipio deverd manter-se
permanentemente actualizado.

2 - Para o efeito previsto no nimero anterior, o Servigo de
Contabilidade entregara no Servigo de Patrimoénio copia do respectivo
documento de despesa (titulo), no momento do processamento.

3 — O Servigo de Patriménio Municipal devera dispor de cadastro
digital do patrimonio imobiliario, com geo-referenciagdo, plantas e

fotos.

Artigo 39.°
Abates

1 - Sempre que, por qualquer motivo, um bem ou equipamento deixe
de ter utilidade, deve o funcionario a quem o mesmo esteja distribuido
comunicar tal facto ao respectivo superior hierarquico.
2 - Se a entidade competente para decidir entender que € esse
o procedimento mais adequado, sera ordenado o abate do bem,
remetendo-se o respectivo documento, uma vez despachado, ao
Servico de Patriménio Municipal.
3 - Consoante o valor do bem a abater, tém competéncia para ordenar
o abate:
a) Até € 500,00 o Chefe da Divisdo respectiva.
b) De € 500,00 a € 1.000,00 o Director do respectivo Departamento.
¢) Acima de € 1.000,00, o Presidente ou o Vereador com competéncias
delegadas.

Artigo 40.°
Alienacao
Para a alienagdo de qualquer imével ou movel ¢ utilizada a hasta
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publica ou o concurso publico, nos termos legais.

Artigo 41.°

Inventariacio de Iméveis
1 - Sempre que, pela autarquia, seja adquirido um prédio, rustico
ou urbano, devera o Servigo de Patrimonio Municipal, logo apods a
outorga da escritura, promover a sua inscricdo matricial e registral
em nome da autarquia.
2 - Se o imdvel constituir um prédio urbano, com excepgao de terrenos
para construgdo, deverd o Servigo de Patriménio Municipal requerer,
junto das entidades competentes, o averbamento da titularidade ou
o cancelamento, consoante os casos, dos contratos de saneamento
basico, de fornecimento de energia eléctrica e de servigos de telefone.
3 — Consoante o tipo de imdveis, as chaves ficardo a guarda dos
seguintes servigos:
a) Sector da Habitac@o: habitagdes.
b) Servico de Patriménio Municipal: restantes edificios.
4 — A entrega e devolucdo das chaves dos chaveiros sdo feitas
mediante preenchimento obrigatorio de formulario especifico.
5 — A disponibilidade permanente de chave de determinado edificio
municipal ¢ feita pelo Servico de Patriménio Municipal, mediante
despacho de atribui¢ao do Presidente da Camara Municipal, Vereador
com o pelouro do Patriménio Municipal ou Director do Departamento
de Administra¢do Geral.

Artigo 42.°
Aquisi¢cdo de Imobilizado

1 - As aquisi¢des de imobilizado efectuam-se de acordo com o Plano
Plurianual de Investimentos e segundo orientagdes que o orgao
executivo entenda emitir.

2 - Estas aquisi¢des sdo efectuadas com base em requisigdes externas
ou documentos equivalentes, designadamente contratos, emitidos ou
celebrados pela entidade competente para autorizar a despesa, apos
verificagdo do cumprimento das normas legais aplicaveis.

Artigo 43.°

Contabilizacdo do imobilizado
1 - Sdo devidamente contabilizadas, pela Patrimonio Municipal e
verificadas pelos servigos de Contabilidade, as grandes reparagdes,
conservagdes ou manutengdes, sempre que se verifique aumento do
valor e vida util do respectivo bem imobilizado.
2 - As amortizagdes dos bens sdo calculadas pelos servigcos do
Patriménio Municipal.
3 —Nas aquisigdes de prédios urbanos, deverao ser inscritos na rubrica
de terrenos 25% do valor e na rubrica de edificios/ construgdes os
restantes 75%.

Artigo 44.°
Reconciliagcoes
1 - Periddicas - A realizagdo de reconciliagdes entre os registos das
fichas e os registos contabilisticos, quanto aos montantes de aquisi¢oes
e das amortizagdes acumuladas, ¢ realizada semestralmente pelos
servigos de Patrimonio Municipal.
2 - Finais — Os servicos de Patrim6nio Municipal fazem, durante

o més de Dezembro de cada ano, a verificagdo fisica dos bens do
activo imobilizado, conferindo-a com os registos, procedendo-se
prontamente a regularizagdo a que houver lugar e ao apuramento de
responsabilidades, quando for o caso.

3 - Em Janeiro de cada ano, o Servico de Patriménio Municipal
enviard ao responsavel de cada local de trabalho um inventario
patrimonial actualizado, da sua responsabilidade, a fim de o mesmo
ser devidamente subscrito.

Artigo 45.°
Atribuicdes de Responsabilidade

1 - Cada funcionario ¢ responsavel pelos bens e equipamentos que
lhe estejam distribuidos até a sua devolug@o, para o que subscrevera
documento de posse no momento da entrega/ restituicao de cada bem
ou equipamento, constante do inventario.

2 - Relativamente aos bens e equipamentos colectivos, o dever
consignado no namero anterior ¢ cometido ao responsavel do servigo
ou sector em que se integram.

Seccio VI
FUNDOS DE MANEIO

Artigo 46.°
Em caso de reconhecida necessidade podera ser autorizada a
constitui¢do de fundos de maneio, correspondendo a cada um uma
dotagdo orcamental, visando o pagamento de pequenas despesas

urgentes e inadiaveis.

Artigo 47.°
1 - Para efeitos de controlo dos fundos de maneio o 6rgio executivo
deve, no momento da sua constitui¢do, aprovar as normas a que o
mesmo deve obedecer, das quais deve constar:
a) O montante que constitui o fundo e as rubricas da classificacdo
econdmica que disponibilizam as dota¢des necessarias para o efeito.
b) O responsavel pela sua utilizagdo.
¢) A natureza das despesas a pagar pelo fundo.
d) A sua reconstitui¢do mensal contra a entrega dos documentos
justificativos das despesas.
e) A sua reposi¢do ocorrera, obrigatoriamente, até ao ultimo dia util
de cada ano.
f) Os fundos de maneio deverdo ser cabimentados e comprometidos
de acordo com a Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso.
g) Na constitui¢ao do fundo ¢ efectuada uma saida de Tesouraria por
contrapartida das respectivas subcontas da 11.8 — fundos de maneio.
h) Cada um destes fundos tem de ser regularizado no fim de cada més
e saldado no fim do ano, ndo podendo conter em caso algum despesas
nao documentadas.
i) Estas despesas devem ser suportadas por recibos ou vendas
a dinheiro, datados e numerados sequencialmente, contendo
designadamente, sem o qual ndo poderdo ser processados:
i.1) Os nomes ou firmas, o domicilio ou sede do fornecedor ou
prestador de servicos ¢ o da Camara Municipal, bem como os
correspondentes nimeros de identificagdo fiscal.
i.2) A quantidade e denominagdo usual dos bens transmitidos ou dos

17 de Janeiro de 2013
23



MUNICIPAL

cdsara

servigos prestados, com especificagdo dos elementos necessarios a
determinacdo da taxa aplicavel.

i.3) O prego liquido do imposto.

i.4) As taxas aplicaveis e o montante do imposto devido.

j) Com a regularizagdo mensal dos respectivos fundos, a tesouraria
reconstitui o fundo de maneio, efectuando os respectivos movimentos
na conta 11.8.

1) Desta forma, através de um extracto da conta 11.8 é possivel
verificar todos os movimentos efectuados com os respectivos fundos

de maneio.
Seccao VII
PROCESSAMENTO INFORMATICO DE REGISTOS
CONTABILISTICOS
Artigo 48.°

1 - Os programas informaticos devem garantir:

a) O desenvolvimento e implementacdo de medidas necessarias
a seguranca ¢ confidencialidade da informagdo armazenada e
processada pelo Servico de Informatica.

b) Prever controlos genéricos no plano de organizacdo, acesso e
circuitos documentais.

¢) As aplicagdes informaticas devem privilegiar como caracteristica
basica uma adequada segregac@o de fungdes de operacdo, validacao
e custodia fisica de activos. Assim, a gestdo dos utilizadores
e respectivas permissdes nas varias aplicagdes informaticas ¢
assegurada pelo Servigo de Informatica.

d) Devem assegurar que o registo das operagdes se processa pelos
valores correctos, com uma adequada classificacdo e nos periodos em
que se verificam.

e) Que os valores dos activos estdo devidamente acautelados e
salvaguardados, garantindo uma adequada protec¢do da integridade
e confidencialidade dos dados informaticos.

f) O recurso a Backup’s asseguram a integridade dos dados, através
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da rede informatica, para discos, tapes e cd’s de forma predefinida,
calendarizada e registada.

Artigo 49.°
A identificagdo dos principais tipos de utilizadores e respectivas
permissdes das aplicagdes informaticas existentes devera ser
efectuada ao abrigo das limitagdes apresentadas neste regulamento e
em fun¢@o das responsabilidades e fungdes desempenhadas por cada
utilizador.

CAPITULO V
Disposicdes Finais

Artigo 50.°
A violagdo de regras estabelecidas no presente regulamento, sempre
que indicie o cometimento de infrac¢do disciplinar, dard lugar a
imediata instauragdo do procedimento competente, nos termos

prescritos no Estatuto Disciplinar.

Artigo 51.°
As informagdes de servigo que déem conta da violagdo das regras
estabelecidas no presente regulamento, integrardo o processo
individual do funciondrio visado, sendo levadas em linha de conta na
atribuicdo da classificag@o de servigo relativa ao ano a que respeitem.

Artigo 52.°
Sdo revogadas todas as normas internas e ordens de servigo
actualmente em vigor na parte em que contrariem as regras e
principios estabelecidos no presente diploma.

Artigo 53.°
O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua
publicagdo em Edital no Boletim Municipal da Camara Municipal
da Covilha.

Publicidade das Decisdes — Lei N°169/99 de 18 de Setembro — Licenciamento de Obras Particulares

Deliberugiio | Despacho Requeriments Processn
Requerente Prindpal | Residéncia Local da Obra / Descrigio Resumeo da Informagéo
Data | Tipo | Resultudo N Da ~
Entrada
2012- | Des | Deferido | 568512 | 2012-11- 22801 | José Carlos Almeida Abrantes FRua do Valinho, N* 5 - Coutada Averbamento de processo
12-06 15 Rua do Calvirio, 58 - Coutada Averbamento de Processo
2012+ | Des | Deferido | 568412 [ 2002-11- 269/00 | José Dionisio Fonseca Cuints da Gramada - Talefe - Teixoso Averbamento de processo
1206 15 Rua Grupo Instrugéo ¢ Recreio, Lote L « B/CH. Esg' de Processo
2012 | Des | Deferido | 581212 | 2012-11- TH | Fernando Manuel Santos Duarte Almed Ribeiro Negro - Loteamento das Ferreiras Lote 4 - Boidobra Averbamento de processo
12-06 27 Urbanizagio Quinta dos Ferreiras, Lote 4 - Boidobra Averbamento de processo
2012- | Des | Indeferido | 583212 | 2012-11- B | Luis Robalo Carrondo Pinkios Mansos - Tortosendo Pedido de promogagio do prazo de execugho da obr
12-06 2% Run da Liberdade N° 34 Audigncin prévia por escrito
2012- | Des | Deferido | 595512 | 20012-12- @0/12 | Jos¢ Luis Olivetra André Covio da Mulher - Unhaia da Serra Pedido de prorrogagio
12-12 06 R Castelo M° 4 - Unhais da Serra Pedido de promogagio de prazo
2012- | Des | Deferido | 6146712 | 2012-12- 33893 | Joaquim Lourengo Lavadouros - Vale Formoso Averbamento de processo
12-20 18 Rua do Sardeiral Averbamento de titular de processo
2012- | Des | Deferido | 363412 | 2012-07- 18/11 | Anlbnio Jesus Carmapito ‘Quinta th Varzea - Teixoso Lsengao do pagamento das laxas ou aplicagio don.2
12-7 M Bua do Cruzeiro 3° 3 Aptesentou exposicia do Regulamento de Taxas
2012- | Des | Deferido | 5132012 | 2012-10- 286 | Jorge Manud Torrio Nunes Quinta do Tanque -Sio Martinho Averbamento de substituicio do técnico autor do pec
12-20 11 Rua Padre Américo, Lote | Averbamento de téenico
2012- | Des | Deferido | 605512 | 2012-12- 0788 | Antdnio José da Costa Silva Travessa do Viriato N* § - Sio Pedro Averbamento de processo
12-28 13 Travessa do Viriato, 6 - Sio Pedro Averbamento de processo
EDICAO: CAMARA MUNICIPAL DA COVILHA | DIRECTOR: Presidente da Cémara | RECOLHA DE DOCUMENTACAO,
COORDENACAO, TRATAMENTO E REVISAO FINAL DE TEXTOS E EXECUCAO GRAFICA: Servigo de Comunicagdo e Relagdes
Publicas | RESPONSABILIDADE DOS DOCUMENTOS: Assembleia Municipal / Camara Municipal / Departamento de Administragao Geral /
Divisao de Licenciamento | TIRAGEM: 1.500 exemplares.
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