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Preambulo

Uma boa governanca implica, necessariamente, o conceito de descentralizacao e
delegacdo de competéncias, condicOes determinantes para a eficiéncia e eficacia das
varias areas de atividade de uma organizacdo. Os SMASTV ndo fogem a esta regra, com
os seus cerca de 234 trabalhadores e as vertentes de abastecimento de agua, drenagem
de aguas residuais e gestao de residuos soélidos urbanos, cada uma das quais com
variadas areas de intervencdo que vao desde a parte operacional até as questdes

administrativas e financeiras.

Volvido mais de um ano sobre a integracao da gestao da operacado da recolha de residuos
sélidos urbanos nos Servicos Municipalizados e tendo em conta os desafios que se
colocam atualmente aos setores da agua, aguas residuais e residuos soélidos urbanos,
nomeadamente, em termos ambientais e sociais, importa agora efetuar uma alteracdo a
sua estrutura organizativa que responda a estes desafios, decorrentes das alteracdes
climaticas, da gestdo mais eficiente dos residuos e das novas formas de abastecimento de

agua, sem, no entanto, perder o foco na inovagao.

Os SMATV, organizam-se segundo um modelo de estrutura organica hierarquizada, tendo
na base a estruturacdo em 6 divisdes, coordenadas por um dirigente intermédio de 2.9
grau, Chefe de Divisao e, por sua vez, por um dirigente intermédio de 1.° grau, Diretor-
Delegado. Tendo em conta os pressupostos acima referidos, com a presente
reestruturacdo, pretende-se, para além da reorganizacdo de algumas unidades e
subunidades organicas, em termos de competéncias — com a correspondente
renomeacao, sendo o caso - a criacao, ao nivel de subunidades organicas, da Unidade de
Gestdo e Controlo de Redes de Agua e Aguas Residuais e da Unidade de Operagdes de
Agua e Aguas Residuais, na Divisdo de Exploracdo de Agua e Saneamento, tendo em

conta uma gestao mais eficiente e eficaz dos setores de atividades.



Titulo I - Dos Servicos Municipalizados

Artigo 1.° - Objeto

1. O presente regulamento estabelece e define os principios a que obedece a
organizacdo interna e o funcionamento dos Servicos Municipalizados de Agua e
Saneamento da Camara Municipal de Torres Vedras, abreviadamente designados neste
Regulamento por SMAS.

2. Para os efeitos do nimero anterior, os SMAS dispdem de servicos estruturados e

hierarquizados, conforme 0 organograma constante em anexo ao presente Regulamento.
Artigo 2.° - Visao

Os SMAS constituem a entidade gestora do abastecimento de agua, drenagem das aguas
residuais e gestao de residuos sélidos urbanos (concegao-projeto/construgao/exploracao e
recolha/exploracao, respetivamente), sendo a gestdao orientada para a sustentabilidade

global da organizagdo, a nivel técnico, econdmico-financeiro, ambiental e social.
Artigo 3.° - Missao

Os SMAS pautam a sua atividade com vista a garantir a gestao eficaz dos servigos
prestados (abastecimento de agua, drenagem de aguas residuais e recolha de residuos
urbanos), com a focalizagao na satisfacao do cliente, promovendo o progresso e o
desenvolvimento sustentavel — ambiental, econémico e social —, e a seguranca das partes
interessadas. Para garantir a qualidade dos servicos prestados, este crescimento tem sido
acompanhado pelo continuo investimento em infraestruturas, na aplicacdo de novas
tecnologias, na inovagao, modernizacao dos métodos de trabalho e na formagao continua

dos trabalhadores.

Artigo 4.° - Valores

Os SMAS orientam a sua acao em funcao do(a) cliente/cidaddo(a), devendo, na sua

organizacao interna e na relacdo com o(a) mesmo(a) reger-se pelos principios da
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legalidade, administracdo aberta, modernizacdo administrativa, eficiéncia na afetacao de

recursos publicos, melhoria quantitativa e qualitativa dos servicos prestados, confianca,

transparéncia, competéncia e garantia de participacdo dos(as) cidadaos(as), de modo a

assegurar.

a)

b)

d)

Satisfacao das necessidades dos(as) clientes
Prestar um servico de qualidade de forma a antecipar, avaliar e promover de uma
forma continua a satisfagdo das necessidades e expetativas dos(as) seus(suas)

clientes, no ambito dos servigos prestados no concelho de Torres Vedras.

Sustentabilidade (ambiental, econdmica e social)

Realizar uma gestdao competente, eficaz, eficiente e de qualidade, assegurando a
sustentabilidade econdmica, através da melhoria continua dos processos e
procedimentos de trabalho, valorizagao dos(as) trabalhadores(as) e uso das melhores
praticas; garantindo que atua de forma a potenciar a economia circular, a utilizacao
eficiente dos recursos/produtos/bens e prevenir ou mitigar os efeitos/impactes
ambientais, visando a prevencao da poluicdo e a protegao do Ambiente; assegurando
uma gestdao que integre o respeito pelos direitos das pessoas e os principios que
promovam a organizacao, os(as) trabalhadores(as), a comunidade, os recursos
ambientais e a segurangca das partes interessadas, fomentando a melhoria do

desempenho nas matérias da responsabilidade social.

Inovacao e desburocratizagao
Privilegiar os procedimentos simplificados, céleres, econdmicos e eficientes tendo
sempre em vista a qualidade, a inovacao, a desburocratizacao e a racionalizagao de

meios.

Etica

Atuar com transparéncia, rigor, competéncia, informacdo e comunicagao eficaz,
estabelecendo/reforcando os lacos de confiancga com os clientes, o0s(as)
trabalhadores(as), os(as) fornecedores(as) e a comunidade, pautando a sua atuacao
com base no respeito pela legalidade e igualdade de tratamento de todos os(as)

cidadaos(as) e os seus interesses legalmente protegidos.



e) Motivacao dos trabalhadores e trabalhadoras
Motivar os(as) trabalhadores(as), fomentando o seu envolvimento, responsabilidade
individual e qualificacdo, salvaguardando o principio de igualdade de género e o
equilibrio entre a vida pessoal e profissional, garantindo a conformidade e melhoria

das condicOes laborais e sociais.

Titulo II - Da administracao dos SMAS

Artigo 5.° - Do Conselho de Administracao

1. O Conselho de Administracao é o 6rgao de gestao dos SMAS.

2. 0Os membros do Conselho de Administracao sdo nomeados(as) pela Camara Municipal
de Torres Vedras, adiante designada por CMTV, podendo ser exonerados(as) a todo o
tempo.

3. 0O mandato dos membros do Conselho de Administracdo ndo é remunerado e coincide
com o respetivo mandato como membros da Camara Municipal.

4, Cessando o Conselho de Administragdo as suas fungdes, sem que tenha sido
reconduzido ou imediatamente substituido, ficara a gestao dos SMAS entregue ao
Presidente da Camara Municipal de Torres Vedras até a nomeagao do novo Conselho de

Administracao.

Artigo 6.° - Funcionamento do Conselho de Administracao

1. O Conselho de Administracdo reine em local para tal especialmente destinado, nao
podendo deliberar sem que estejam presentes, o(a) Presidente ou o(a) Vogal que o(a)
substitua, bem como a maioria do nimero legal dos seus membros com direito a voto.

2. O Conselho de Administracdo terd uma reunido ordindria quinzenal e as
extraordinarias que o(a) seu(sua) Presidente convoque nos termos da lei, para o bom
funcionamento dos servigos.

3. No inicio de cada reunidao ordindria, pode qualquer membro submeter a deliberacado
do Conselho de Administracao outros assuntos para além dos constantes na ordem de
trabalhos, desde que a urgéncia de deliberacdo imediata sobre os mesmos seja
reconhecida pela maioria do nimero de membros presentes.

4. De tudo o que ocorrer nas reunioes sera lavrada ata, que devera ser assinada pelo(a)

Presidente e Secretario(a) ou pelos(as) substitutos(as) designados(as) para o efeito.



5. As atas ou o texto das deliberagdes mais importantes podem ser aprovadas em
minuta no final das reunides, desde que tal tenha sido decidido pela maioria dos membros
presentes.

6. Das deliberacoes do Conselho de Administracdo cabe recurso hierarquico improprio
para a CMTV, sem prejuizo do recurso contencioso, que da deliberagao desta se possa
interpor nos termos gerais.

7. O recurso hierarquico s6 pode ser interposto no prazo de 30 dias a contar da data em

que o(a) interessado(a) tiver tido conhecimento da deliberagao.

Artigo 7.° - Das competéncias do Conselho de Administracao

1. Constituem competéncias do Conselho de Administracao:

a) Gerir os servicos municipalizados;

b) Definir as grandes linhas estratégicas para os SMASTV que melhor se coadunem
com a sua atividade;

c) Exercer as competéncias respeitantes a prestacao de servico publico pelos servigos
municipalizados;

d) Deliberar sobre todos os assuntos relacionados com a gestao e a diregao dos
recursos humanos dos servicos municipalizados, incluindo o(a) diretor(a) delegado(a);
e) Preparar as opcdes do plano e o orcamento a apresentar a cdmara municipal;

f) Elaborar os documentos de prestacdo de contas a apresentar a cdmara municipal;
g) Propor a CMTV, nas matérias da competéncia desta, todas as medidas tendentes a
melhorar a organizagao e o funcionamento dos servicos municipalizados;

h) Exercer as demais competéncias previstas na lei.

2. Constituem ainda competéncias do Conselho de Administracdao, no ambito
da gestdao administrativa:

a) Fixar os objetivos estratégicos plurianuais dos SMAS através da definicdo de
intervengdes concretas, tendo em consideragao a sua missao, visao e valores, para
além da politica municipal aprovada pelas entidades competentes;

b) Aprovar os objetivos da unidade organica nuclear e de cada uma das unidades
organicas flexiveis, visando a maximizacao dos recursos disponiveis;

c) Superintender na elaboracao de planos, de que fagam parte as acdoes necessarias
para que se atinjam os objetivos de cada unidade organica;



d) Superintender todos os atos de gestdo corrente, quer de natureza técnica, quer
administrativa;

e) Propor a CMTV todas as medidas tendentes a melhorar a organizacao e
funcionamento dos SMAS;

f) Preparar e submeter a aprovacao dos érgaos competentes todos os regulamentos
necessarios ao funcionamento e a prossecucdo das atribuicbes dos SMAS e
correspondentes alteragoes;

g) Nomear o secretario das reunides do Conselho de Administracdo, assim como o
seu substituto;

h) Propor ao(a) Presidente da CMTV, nos termos da legislacdo em vigor, a
designacdo do(a) trabalhador(a) que serve de oficial publico para, no ambito dos
SMAS, lavrar todos os contratos em que a lei preveja ou ndao seja exigida escritura,
bem como o(a) seu(sua) substituto(a);

i) Despoletar os mecanismos necessarios a realizacdo de obras e a locacao e/ou
aquisicao de bens e servicos;

j) Propor a CMTV, nos termos da lei, a alienacao de bens mdveis afetos a atividade
dos SMAS, que se tornem dispensaveis;

k) Propor a CMTV, nos termos da legislagdo em vigor, a aquisicao ou alienacao e
oneracao dos bens imoveis, afetos a atividade dos SMAS;

) Solicitar a CMTV a emissao da resolugdo para requerer a declaracao de utilidade
publica para efeitos de expropriacdo e de constituicdo de qualquer 6nus ou encargo;
m) Requerer a CMTV a emissdo da declaracao de utilidade publica para efeitos de
utilizacdo de solos em Reserva Agricola Nacional e para efeitos de utilizagdo de solos
da Reserva Ecoldgica Nacional;

n) Apreciar e remeter a CMTV para apreciagao, o relatdrio de atividades dos SMAS;
0) Promover a execugao, por administracao direta ou empreitada, das obras
constantes das Grandes Opgoes do Plano;

pP) Resolver, no prazo legalmente previsto, as reclamacoes e os recursos que lhe

sejam presentes no ambito da sua competéncia.

No ambito da gestao financeira:

a) Submeter a aprovacdo dos 6rgaos competentes a proposta do orgamento dos
SMAS, as Grandes Opcoes do Plano e respetivas revisoes e alteracoes;
b) Submeter a aprovacao dos érgdaos competentes os documentos de prestacdao de

contas nos termos da legislacao em vigor;



c) Controlar a execucao e o cumprimento das Grandes Opgdes do Plano;

d) Apreciar os resumos didrios de tesouraria, referentes ao dia Util anterior ao da
reuniao;

e) Propor a CMTV a contragao de empréstimos;

f) Determinar a abertura de contas bancdrias e designar o(a) trabalhador(a) com
competéncia para a sua movimentacdo, nos impedimentos do(a) Coordenador(a)
Técnico(a) responsavel pela Tesouraria;

g) Autorizar a realizacdo das despesas orcamentadas até ao limite estipulado por lei
ou por delegacao da CMTV;

h) Autorizar o pagamento das despesas realizadas nas condigoes legais;

i) Fixar e submeter a aprovacao da CMTV, as tarifas e os precos da prestacao de
servigos ao publico;

j) Aprovar no inicio de cada ano econdmico os montantes, as rubricas de
classificacdo econdmica e os titulares necessarios a constituicdo de cada fundo de
maneio;

k) Autorizar o pagamento em prestacdes dos valores correspondentes aos varios
servigos prestados pelos SMAS;

I) Autorizar a restituicdo ou reembolso de importancias as entidades que se
reconhecam as mesmas a elas ter direito, nos termos e de harmonia com o disposto na

lei.

No ambito da gestdo dos recursos humanos:

a) Superintender na gestao dos recursos humanos afetos aos SMAS;

b) Fiscalizar e superintender em todos os atos do pessoal dirigente;

c) Constituir grupos de trabalho ou equivalentes, determinando as suas
competéncias, sempre que tal se revele necessario para a prossecucao das atribuicdes
dos SMAS;

d) Submeter a aprovacdo dos 6rgaos competentes a proposta de mapa de pessoal
dos SMAS, bem como as suas alteracoes;

e) Despoletar os mecanismos necessarios ao recrutamento e selecdo dos recursos
humanos necessarios a ocupagao dos postos de trabalho no mapa de pessoal dos
SMAS;

f) Aplicar penas disciplinares e dispensar do servigo os respetivos trabalhadores, de

harmonia com as disposigoes legais em vigor.
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5. Compete ainda ao Conselho de Administracao desempenhar outras funcoes que lhe

sejam cometidas por lei.

6. O Conselho de Administracdo podera delegar ou subdelegar o exercicio das suas
competéncias proprias ou delegadas no Presidente, nos(as) vogais do Conselho de
Administragdo ou no pessoal dirigente, ou em qualquer outro(a) trabalhador(a) nos

termos da lei.

Artigo 8.° - Competéncias do(a) Secretario(a) do Conselho de Administracao

1. Compete ao(a) Secretario(a) do Conselho de Administracdo ou a quem o(a)
substitua:

a) Organizar e elaborar as ordens de trabalho das reunides do Conselho de
Administracao;

b) Elaborar as convocatdrias das reunides do Conselho de Administragao;

c) Assistir e secretariar as reunides do 6rgao de gestdao dos SMAS;

d) Redigir e subscrever as atas das reunides do Conselho de Administragao;

e) Promover o encaminhamento dos processos para 0s servicos respetivos, apds

deliberagao do Conselho de Administragao.

2. Desempenhar outras fungdes que lhe sejam cometidas por lei ou que lhe sejam

superiormente cometidas.

Artigo 9.° - Das competéncias do/a Presidente do Conselho de Administracao

Compete ao/a Presidente do Conselho de Administragao:

1. No ambito geral:

a) Representar os SMAS perante a CMTV ou Assembleia Municipal e outras entidades,
sem prejuizo da competéncia que cabe ao Presidente da CMTV, bem como da
faculdade de ser acompanhado de outros membros;

b) Outorgar o0s contratos necessarios a execucdo das obras adjudicadas por
empreitada e a locacdo e/ou aquisicdo de bens e servicos, nos termos da lei;

c) Analisar e propor ao Conselho de Administracdo as medidas adequadas a melhor

racionalizagao do funcionamento dos SMAS;
11



d) Designar o(a) vogal do Conselho de Administragdao que o(a) substitua nas suas
faltas e impedimentos, nos termos da legislacao em vigor;

e) Convocar as reunides ordinarias e extraordinarias, abrindo e encerrando as mesmas
e dirigindo os respetivos trabalhos, de acordo com a ordem de trabalhos previamente
aprovada;

f) Assinar toda a correspondéncia dos SMAS, com destino a quaisquer entidades ou
organismos publicos, bem como avisos ou outras publicacdes nos 6rgaos de imprensa
escrita;

g) Exercer os demais poderes que lhe sejam conferidos por lei ou por deliberagao do

Conselho de Administracao ou da CMTV.

. No ambito financeiro:

a) Estudar e propor ao Conselho de Administracdo as medidas e providéncias que
julgar oportunas, com vista a otimizar as agdes, rentabilizar os meios e promover o
equilibrio financeiro dos SMAS;

b) Propor ao Conselho de Administracdo, para aprovagao no inicio de cada ano
econodmico, no que respeita a constituicdo de cada fundo de maneio, os respetivos
montantes, as correspondentes rubricas de classificacdo econdmica, bem como os seus
titulares;

c) Movimentar as contas bancdrias tituladas pelos SMAS, em simultaneo com o
Coordenador Técnico da Tesouraria ou o trabalhador que o substitua;

d) Visar os resumos diarios de tesouraria.

. No ambito dos recursos humanos:

a) Assegurar a gestdo dos recursos humanos afetos aos SMAS, no ambito das
competéncias que se lhe encontrem legalmente atribuidas;
b) Desempenhar todas as competéncias atribuidas por lei no ambito da avaliagao do

desempenho dos(as) trabalhadores(as) e dirigentes dos SMAS.

4. Compete ainda ao/a Presidente do Conselho de Administracdo desempenhar outras

fungdes que Ihe sejam cometidas por lei ou superiormente determinadas.

5. O/A Presidente podera delegar ou subdelegar o exercicio das suas competéncias

proprias ou delegadas em qualquer membro do Conselho de Administracao ou no pessoal

dirigente, ou em qualquer outro(a) trabalhador(a) nos termos da lei.
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Titulo III — Das unidades e subunidades organicas

Artigo 10.° - Unidades Organicas

Os SMAS estruturam-se em torno das unidades organicas nuclear e flexiveis, lideradas por
um(a) dirigente, que se passam a identificar:

a) Diregao — DIR;

b) Divisao Administrativa - DA;

c) Divisao Financeira e Patrimonio - DFP;

d) Divisao de Construcao e Manutencao de Infraestruturas - DCMI;

e) Divisdo de Exploracdo de Agua e Saneamento - DEAS;

f) Divisao de Projetos, Cadastro e Desenvolvimento — DPCD;

g) Divisao de Residuos Urbanos — DRU.

Artigo 11.° - Subunidades organicas

As subunidades organicas, - para o presente efeito denominadas “unidades” - lideradas
por trabalhadores(as) com fungdes de coordenacao, funcionam junto das unidades

organicas nuclear e flexiveis e sdo as seguintes:

1. No ambito da DIR:
a) Seccao de Atendimento e Gestao de Clientes — SAGC
b) Seccao de Gestao de Frotas — SGF

2. No ambito da DA:
a) Seccao de Armazém e Gestdo de Stocks — SAGS
b) Seccdo de Contratacao Publica - SCP
c) Seccao de Expediente e Arquivo — SEA
d) Seccao de Recursos Humanos - SRH

3. No ambito da DFP:
a) Seccao de Contabilidade - SC
b) Seccdo de Leituras e Faturagao — SLF

c¢) Tesouraria - TES

4. No ambito da DCMI:
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a) Seccao de Apoio Administrativo a Operagao - SAAO
b) Unidade de Construcdo e Manutencdo de Redes de Agua - UCMRA

c) Unidade de Construcao e Manutengao de Redes de Saneamento - UCRS

5. No ambito da DEAS:
a) Unidade de Gest3o e Controlo da Qualidade da Agua - UGCQA
b) Unidade de Gestdo e Controlo de Redes de Agua e Aguas Residuais - UGCRAAR
c) Unidade de Operacdes de Agua e Aguas Residuais - UOAAR

6. No ambito da DPCD:

a) Seccao de Processos de Obras e Cadastro - SPOC

7. No ambito da DRU:
a) Unidade de Operacao de Residuos - UOR

Capitulo I — Da Direcao

Artigo 12.° - Diregao

A Direcao tem como missao promover indices crescentes da qualidade de prestacdo de
servicos as populacdes, através da concecdao, construcdao, exploracdo, manutencao e
permanente disponibilidade dos sistemas publicos de distribuicdo de agua e de
saneamento no municipio de Torres Vedras, superintender na elaboracao dos documentos
previsionais, bem como do relatério de atividades e dos documentos de prestacao de

contas.

Artigo 13.° - Competéncias da Direcao

Compete a Direcgao:
1. No ambito da coordenacdo e gestao das atividades:

a) Coordenar a implementacao das medidas destinadas a concretizar as linhas
estratégicas definidas pelo Conselho de Administracdo dos SMASTV, desenvolvendo o

correspondente plano de acgao;
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b) Propor ao Conselho de Administragao a aprovacao de objetivos estratégicos para a
Unidade Orgénica, em articulagdo com os documentos previsionais € mapa de
pessoal;

c) Coordenar a estratégia de gestdo e de valorizagdo dos trabalhadores dos SMAS
definida pelo Conselho de Administracao;

d) Coordenar o desenvolvimento de praticas de melhoria do desempenho da
Organizacao;

e) Superintender as atividades das unidades organicas de acordo com os objetivos
previamente definidos;

f) Monitorizar os resultados, responsabilizando-se pela sua obtencao de forma

adequada aos objetivos definidos;
2. No ambito das comparticipacoes financeiras:

a) Preparar a instrucdao, organizacdao e submissao das candidaturas relativas a
projetos cofinanciados, quer pela Unido Europeia, quer pelo Estado Portugués;

b) Acompanhar o processo de aprovacao das candidaturas, prestando os necessarios
esclarecimentos as entidades oficiais promotoras dos Avisos;

c) Acompanhar a execucao das candidaturas, procedendo ao reporte solicitado pelas
entidades oficiais promotoras dos Avisos;

d) Elaborar os pedidos de pagamento, acompanhando o respetivo processo e
prestando os necessarios esclarecimentos;

e) Proceder ao fecho e relatorio final da candidatura.
3. No dominio da comunicacao e sensibilizacdo:

a) Propor a politica de imagem dos SMAS;

b) Definir regras de imagem dos SMAS;

c) Propor os objetivos de comunicagao;

d) Assessorar o Conselho de Administragao na gestao da comunicacao dos SMAS;

e) Assegurar agoes de comunicagao institucional com os/as cidaddos/as;

f) Enquadrar e sensibilizar os media, os/as cidadaos/as e a comunidade escolar
acerca do papel dos SMAS, da importancia da protecao ambiental e das atividades de
abastecimento de agua, de recolha e tratamento de aguas residuais e de gestdo de
residuos urbanos;

g) Coordenar eventos publicos de promocao/divulgacdo dos SMAS e dos servigos por

eles prestados.
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4. No ambito financeiro:

a) Superintender na elaboragdo dos documentos previsionais, do relatdrio de
atividades e dos documentos de prestacao de contas, a submeter a apreciacao do

Conselho de Administragao.

5. No ambito juridico:

a) Assegurar o apoio técnico de carater juridico aos SMAS;

b) Promover a elaboracdo e ou a analise de informacdes ou pareceres acerca da
legislacao que se prenda com as atribuigdes e o funcionamento dos SMAS;

c) Promover pela elaboracdo de regras de aplicacdo pratica dos regimes legais que
devam ser observados pelos SMAS;

d) Providenciar pela divulgacdo da legislacdo e jurisprudéncia publicadas que tenham
aplicabilidade no @mbito de intervencao dos SMAS;

e) Assegurar o patrocinio judiciario dos SMAS, titulares dos seus 6érgaos, dirigentes e
trabalhadores(as) por atos legalmente praticados no exercicio das suas funcles e
dentro das atribuicbes dos SMAS;

f) Assegurar o contencioso judicial que diga respeito as atribuicdes dos SMAS;

g) Promover a elaboracao de projetos de regulamentos, posturas e outras normas,
bem como as alteragdes as normas vigentes, de modo a manter atualizado o
ordenamento juridico dos SMAS;

h) Promover pela instrucdo ou determinar a prestacdo da necessaria assessoria
juridica dos procedimentos disciplinares, quando for caso disso;

i) Promover pela instrugao de processos de contraordenagao e instaurar processos
de execucao fiscal;

j) Elaborar ou superintender a elaboragdao, consoante os casos, de minutas de
acordos, protocolos e contratos a celebrar pelos SMAS com outras entidades, que nao
se incluam no ambito da contratacao publica;

k) Colaborar a nivel técnico de carater juridico com o Municipio ou outras entidades

por ele participadas, quando para tal for solicitado.

6. No ambito dos sistemas de gestao:

a) Promover a implementacdo, manutencdo e melhoria continua dos Sistemas de

Gestao, consolidando o referencial e a certificagao dos sistemas de gestao ISO;
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b) Assegurar a concretizacao das acdes necessarias a implementacdo dos Sistemas
de Gestao, nomeadamente, através de reunides periddicas, apoiando tecnicamente os
servicos no seu desenvolvimento;

c) Garantir a monitorizacao dos indicadores dos Sistemas de Gestao Integrade,
conducentes ao cumprimento dos objetivos;

d) Identificar oportunidades de melhoria no dominio da organizacdo e da gestao e
propor metodologias para a sua implementacao;

e) Manter permanentemente atualizado o Manual de Gestdao e demais documentacao;
f) Assegurar auditorias internas como atividade independente e de avaliagao
objetiva, visando acrescentar valor e melhorar o desempenho dos varios processos e

atividades com vista a prevengao e controlo dos riscos e oportunidades.

No ambito das tecnologias de informacao e comunicagoes:

a) Assegurar a administracdo, a manutencao e a adequada exploracdo dos sistemas
de informagdo, garantindo os mecanismos de protecdo, seguranca e controlo de
acesso especificados;

b) Assegurar a otimizacdao da gestao dos equipamentos informaticos e respetivos
consumiveis;

c) Providenciar pelo controlo dos procedimentos regulares de salvaguarda da
informacdo, nomeadamente cOpias de seguranca e promover a recuperagao da
informacao;

d) Apoiar os utilizadores no uso das tecnologias de informagao e comunicacao;

e) Assegurar e coordenar a gestao de todo o parque das Tecnologias de Informagao
e Comunicagbes dos SMAS, incluindo o sistema de relégio de ponto, gestao de filas de
espera e a implementagao de politicas de manutencao;

f) Emitir pareceres e elaborar propostas sobre a aquisicdo do equipamento
informatico e software solicitado pela Administracao, Direcao, Unidades e Subunidades
organicas;

g) Assegurar a gestao e o licenciamento do software existente;

h) Disponibilizar e gerir as infraestruturas de comunicacao de redes de dados e
garantir o seu normal funcionamento;

i) Efetuar e controlar o registo do hardware e software afeto a atividade dos SMAS;
j) Assegurar a ligacao adequada da rede interna dos SMAS com o exterior;

k) Assegurar o cumprimento de referenciais normativos em matéria de

ciberseguranca.
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I) Assegurar a gestdo da rede wireless e garantir a sua adequacdo as necessidades
dos SMAS;

m) Gerir os servicos de rede de voz sobre IP, videoconferéncia, infraestrutura de
autenticacao, correio eletronico, RADIUS DNS e firewall;

n) Administrar e gerir o sistema de videoprotecao e de controlo de acessos dos
SMAS;

0) Estudar, desenvolver e implementar medidas de seguranca dos recursos légicos e
fisicos disponiveis;

p) Assegurar a gestao, manutencdao, otimizagao e seguranga dos servidores
existentes nos SMASTV

q) Administrar e assegurar a manutengao dos sistemas informaticos, bases de dados
e aplicacOes informaticas existentes;

r) Gerir o sistema informatico de impressao;

s) Proceder a implementacao de procedimentos de protecdao e integridade da
informacao

t) Assegurar a gestao/manutencao dos servidores de correio eletronico, firewall;

u) Assegurar a gestdao, manutengdo e otimizacao dos servidores das areas
administrativa, financeira, operacional, seguranca e comunicacgoes;

v) Providenciar pelo controlo dos procedimentos regulares de salvaguarda da
informacdo, nomeadamente cdpias de seguranca e promover a recuperacao da
informacao;

w) Orientar e assegurar a informatizacao da gestao dos servicos e apoiar o
desenvolvimento de solugdes que melhor satisfagam as necessidades dos SMAS;

x) Promover a formagao no dominio da informdtica, tanto a nivel interno como
externo;

y) Apresentar propostas fundamentadas de manuais de procedimentos e projetos de
regulacao;

z) Assegurar a gestao e manutencdo dos contratos de comunicagdes fixas e moveis;
aa) Organizar e manter atualizado o arquivo de documentacao das Tecnologias de
Informagdo e ComunicagOes corrente respeitante as atividades desenvolvidas pela
Unidade Tecnologias de Informagao e Comunicacoes;

bb) Organizar e manter atualizado o arquivo de documentagao corrente das
Tecnologias de Informacdao e Comunicacdes respeitante as atividades desenvolvidas;

cc) Elaborar relatorio anual e plano de atividades;
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dd) Assegurar a implementacao das alteracdes ao tarifario em vigor, com a
colaboracao dos servicos competentes, tendo em conta a data de inicio de vigéncia do

mesmo.

8. No ambito da gestao da telecontagem:

a) Promover a telecontagem, assegurando o seu regular funcionamento;

b) Assegurar a recolha e tratamento de informacao, no que respeita a telecontagem;
c) Participar na detecao e analise de anomalias para as respetivas seccoes;

d) Acompanhar o desenvolvimento das solu¢des tecnoldgicas associadas a telemetria dos

contadores que constituem o parque.

9. Compete também a Direcdo propor medidas de ampliacdo, remodelacao e/ou
reconversao dos sistemas de abastecimento de agua e de aguas residuais, de gestdo de
residuos sélidos urbanos e de equipamentos e viaturas dos servicos.

10. Para além das competéncias constantes nos nimeros anteriores devera ainda a
Direcao desempenhar outras competéncias que lhe sejam atribuidas por lei ou que Ihe

sejam superiormente cometidas.

Artigo 14.° - Competéncias da Seccao de Atendimento e Gestao de Clientes

1. A Seccao tem como missao assegurar o atendimento personalizado dos(as) clientes,
no ambito da contratacao de servicos no dominio das atribuicdes dos SMAS, tendo em
vista garantir uma prestagao de servigos de exceléncia e desencadear todas as medidas e

procedimentos que Ihe sao inerentes.

2. Compete a Seccao de Atendimento e Gestao de Clientes, no ambito geral:

a) Planear, coordenar e controlar o servico inerente ao atendimento do publico, com
vista a satisfacdo dos seus objetivos e ao constante aperfeicoamento do sistema de
atendimento;

b) Assegurar o atendimento personalizado ao publico, no ambito da contratagdo dos
servigos prestados pelos SMAS;

c) Efetuar os contratos de fornecimento de agua, utilizacdo da rede de saneamento e
recolha de residuos urbanos mediante a documentacdo apresentada, bem como a

cessacao dos mesmos, dando-lhes a devida sequéncia;
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d) Assegurar todos os procedimentos necessarios a outras formas de cessagao dos
contratos de fornecimento de agua, utilizacdo da rede de saneamento e recolha de
residuos urbanos, para além das mencionadas na alinea anterior;

e) Rececionar e verificar os pedidos de trabalhos solicitados pelos(as) clientes que
respeitem a outros servigos prestados pelos SMAS;

f) Remeter a Seccdo de Apoio Administrativo a Operagao informacdo relativa aos
contratos de fornecimento de agua, utilizacdo da rede de saneamento e recolha de
residuos urbanos, cessacdes e outros servicos prestados pelos SMAS;

g) Proceder a alteracdo dos dados constantes do ficheiro de clientes;

h) Assegurar o cumprimento de todos os procedimentos técnico-administrativos
inerentes a gestdo das reclamacOes apresentadas pelos(as) municipes, com a
colaboracdo do servico responsavel pela resposta;

i) Coordenar e controlar os processos de sugestoes;

j) Proceder a emissao de faturas/recibos no que diz respeito aos atos previstos no
regulamento do sistema de controlo interno;

k) Colaborar com a Direcdo, no ambito das Tecnologias de Informacdo e
Comunicagles, na atualizacdo do tarifario, no ambito das competéncias da seccao,
tendo em conta a data de inicio de vigéncia do mesmo;

1) Alterar o tarifario aplicado ao(a) cliente a pedido deste(a), caso se justifique e
mediante validacao;

m) Instruir processos relativos a pedidos de pagamento em prestagdes de
faturas inerentes a tarifas de consumo de agua e tarifas conexas, submetendo-os a

despacho superior, sendo o caso.

3. No ambito do controlo da divida:

a) Providenciar pelo controlo da divida de terceiros aos SMAS e instruir os respetivos
processos para efeitos de cobranga coerciva, a enviar a Direcdo, no ambito juridico;
b) Analisar e proceder as verificagdes necessarias para avaliacdo dos excessos de
consumo reclamados pelos(as) clientes em colaboragao com a secgao de leituras e
faturacao;

c) Providenciar pelo tratamento das reclamagOes apresentadas pelos(as) clientes, no

ambito das avarias das redes prediais e contadores.
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4. Para além das competéncias constantes dos numeros anteriores devera ainda a
Seccao de Atendimento e Gestao de Clientes desempenhar outras competéncias que Ihe

sejam atribuidas por lei ou que Ihe sejam superiormente cometidas.

Artigo 15.2 - Competéncias da Seccao de Gestao de Frotas

1. A Subunidade tem como missdo gerir as maquinas, viaturas e demais equipamentos
destes SMAS, com vista a sua utilizacdo eficiente e adequada pelos respetivos utilizadores
e efetuar o servico de limpeza de fossas séticas, para garantir a qualidade do ambiente e
a saude publica.

2. Compete a Seccao de Gestao de Frotas:

a) Gerir as maquinas, viaturas e demais equipamentos, com vista a sua utilizacdo
adequada pelos(as) respetivos(as) utilizadores(as), assegurando o servico de recolha
de residuos e limpeza de fossas séticas, para garantir a qualidade do ambiente e a
saude publica;

b) Elaborar a relacao de horas, referente ao trabalho das viaturas, maquinas ou outro
equipamento, bem como realizar o cdlculo para apuramento dos custos para
imputacao as obras respetivas e elaborar, ainda, mapas de quilometragem percorridos
pelas viaturas;

c) Elaborar a relacdo de horas relativas aos(as) utilizadores de cada viatura, maquina
ou outro equipamento;

d) Programar, com a colaboragao dos(as) responsaveis de Unidade integrados(as) na
Divisao de Construcao e Manutencao de Infraestruturas, a distribuicao de viaturas,
magquinas e demais equipamentos para as obras, de forma a otimizar a utilizacdo dos
meios disponiveis;

e) Programar, com a colaboragao dos responsaveis de Unidade integrados na Divisdo
de Residuos Urbanos, a distribuicdo de veiculos de recolha de residuos e lavagem de
contentores e demais equipamentos para a adequada gestao dos servigos;

f) Assegurar o transporte de material existente em armazém e de contentores, de
harmonia com as solicitagdes que Ihe forem apresentadas;

g) Controlar e fiscalizar a utilizacdo das viaturas, maquinas e equipamentos,
planeando e mantendo devidamente atualizado o ficheiro de disponibilidade e

utilizagao dos mesmos;
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h) Assegurar a guarda e distribuicdo dos cartdes para abastecimento de combustivel
pelos diversos utilizadores;

i) Rececionar e garantir o encaminhamento dos talOes referentes ao abastecimento
de combustivel a Seccdo de Contabilidade;

j) Controlar o estado geral das viaturas, a periodicidade das revisoes, cuidando de
que disponham de todos os equipamentos exigidos pela legislacao;

k) Colaborar, com o superior hierarquico, na definicao de prioridades na reparacao de
viaturas;

I) Providenciar para que as viaturas se apresentem nos periodos devidos as
inspecOes periddicas exigidas na lei;

m) Providenciar para que todos(as) os(as) utilizadores(as) das viaturas, comuniquem
a Secgao de Gestdo de Frotas, os incidentes ocorridos;

n) Elaborar as participacdes de acidentes de viacdao, remetendo-as a respetiva
companhia de seguros, para a devida sequéncia;

0) Assegurar o encaminhamento dos documentos inerentes a atividade da Secgao de
Gestao de Frotas para as unidades e subunidades organicas respetivas;

p) Efetuar e coordenar o servico de limpeza de fossas séticas, de harmonia com as
requisicoes prévias dos(as) clientes;

q) Controlar os custos relativos a manutencdo, reparacao e revisao das maquinas,
viaturas e outros equipamentos, elaborando registos individuais que permitam efetuar

a analise qualitativa dos custos.

3. Para além das competéncias constantes no nimero anterior devera ainda a Seccao de
Gestao de Frotas desempenhar outras competéncias que lhe sejam atribuidas por lei ou

que lhe sejam superiormente cometidas.

Capitulo II - Da Divisao Administrativa

Artigo 16.° - Missao da Divisao Administrativa

A Divisao tem como missao estudar e propor as medidas organizativas que contribuam
para aumentar a eficacia e qualidade do servico, tendo em vista a prestacdo de servicos
de melhor qualidade aos/as clientes e a melhoria da qualidade da informagdo a
disponibilizar aos(as) trabalhadores(as), bem como assegurar a coordenagao dos servicos
que lhe estao afetos, nos dominios da contratacdo publica, expediente e arquivo, recursos

humanos, formacao profissional e inovacao, modernizagao e qualidade.
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Artigo 17.° - Competéncias da Divisao Administrativa

Compete a Divisao Administrativa:

1.

N

W

P

No ambito administrativo:

a) Planificar e coordenar as atividades que se enquadram no ambito das atividades
das subunidades organicas que integram a divisdo;

b) Emitir certidoes e outros atos meramente declarativos, a solicitacao dos
interessados;

c) Autenticar todos os documentos e atos oficiais dos SMAS.

No ambito da contratacao publica:

a) Assegurar a realizacado dos procedimentos de contratacdo publica,
independentemente do servico requisitante, bem como o acompanhamento
administrativo até a adjudicacdo e contratacao, garantindo o cumprimento do regime
juridico previsto no Codigo dos Contratos Publicos, ou outro que lhe venha a suceder,

e demais legislacao complementar;

No ambito do expediente e arquivo:

a) Providenciar pela implementacdo de novas técnicas e sistemas de tratamento e
classificagdo de documentos, com a colaboracdo da subunidade organica responsavel
pela rececdo de correspondéncia e arquivo;

b) Superintender, com a colaboracdo da subunidade organica responsavel pela
rececao de correspondéncia e arquivo, na organizacao funcional do mesmo, de
harmonia com as necessidades de implementacdo de métodos de racionalizacao e
simplificacao do manuseamento de documentos;

c) Providenciar pela conservagao dos espacos comuns do edificio, a solicitacdo dos

responsaveis das varias unidades e subunidades organicas.

No ambito da formagao profissional:

a) Promover e acompanhar o levantamento anual das necessidades de formacao,
assim como a elaboracao e a divulgagao do plano de formacao, tendo em conta as

diversas fungdes e as necessidades existentes nos SMAS;
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b) Coordenar, designadamente, a identificacao das necessidades de formagao, a
pesquisa de ofertas de formagao e a avaliacao da formagao;

c) Promover a formagao interna.

No ambito da inovacdao, modernizacao e qualidade:

a) Estudar e propor as medidas organizativas que contribuam para aumentar a
eficacia e qualidade do servico;
b) Providenciar pela implementacao de medidas de desburocratizacao, modernizacao
e celeridade dos procedimentos;
c) Identificar processos e contextos de trabalho que possam beneficiar da
participacao direta e ativa dos/as trabalhadores/as na identificacdo de solugdes de

melhoria organizacional e dos servicos prestados aos/as clientes.

No ambito dos recursos humanos:

a) Colaborar na definicdo da estratégia de gestdao e de valorizacdo dos/as
trabalhadores/as dos SMAS;

b) Assegurar o cumprimento dos procedimentos técnico-administrativos referentes ao
recrutamento, selecdo e gestao de efetivos;

c) Assegurar, com a colaboracao da Seccao de Recursos Humanos, a descricao,
analise e qualificacdo de fungbes, tendo em vista a definicdo de adequados perfis de
competéncias e a valorizagdo dos recursos humanos;

d) Dinamizar e acompanhar o processo de avaliagao do desempenho.

No ambito da protecao de dados:

a) Promover, acompanhar e dinamizar as agdes necessarias a protecdo de dados das
pessoas singulares no que diz respeito ao tratamento de dados pessoais e a livre

circulacao desses dados.

. Compete ainda a Divisao Administrativa:

a) Preparar os elementos necessarios a elaboracdo do relatdrio de atividades, dos
documentos previsionais e de outros documentos que se venham a revelar necessarios,

no que respeita a atividade desenvolvida no ano anterior pela unidade organica;
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9.

b) Colaborar com a Divisdo Financeira e Patriménio na elaboragdao do orcamento e

dar o seu contributo para as Grandes Opg¢oes do Plano.

Para além das competéncias constantes nos nimeros anteriores devera ainda a Divisao

desempenhar outras competéncias que |lhe sejam atribuidas por lei ou que lhe sejam

superiormente cometidas.

1.

Artigo 18.2 - Competéncias da Seccao de Armazém e Gestao de Stocks

A Seccao tem como missao assegurar a gestao do armazém e a gestdo de stocks, de

forma a garantir, respetivamente, a existéncia permanente de material em stock e a

permanente atualizacdo dos mesmos.

2. Compete a Seccao de Armazém e Gestdo de Stocks, no ambito da gestao de
stocks:
@) Registar as entradas de material;
b) Manter permanentemente atualizado o ficheiro de existéncias;
c) Informar no final de cada més a Secgao de Contabilidade do encerramento do més
na aplicagao informatica de gestao de stocks;
d) Fornecer, para efeitos de atualizacao do patrimdnio, as cdpias das requisicdes das
ferramentas do imobilizado;
e) Fornecer no final de cada ano a listagem do inventario geral valorizado das
existéncias em armazém;
f) Estabelecer o stock minimo e o stock de seguranca dos materiais, definindo
critérios para o efeito e mantendo os mesmos atualizados através do seu controlo e
gestao;
g) Verificar se os stocks estao reduzidos ou em excesso e prestar informagoes
adequadas ao controlo e gestao dos mesmos.
3. No ambito do armazém:

a) Receber os materiais, efetuando a sua conferéncia e providenciando pelas suas
cargas e descargas;

b) Informar as divergéncias verificadas, em termos, nomeadamente de quantidades
ou de qualidade, entre o contratualizado e os bens entregues ou servicos prestados;

c) Arrumar, movimentar e conservar os materiais armazenados a seu cargo;
25



d) Fornecer os materiais, as ferramentas e os utensilios existentes em armazém
mediante requisicao, bem como processar as respetivas devolugoes;

e) Registar as saidas e devolugbes de material;

f) Colocar precos nas guias de entrada de materiais em armazém;

g) Arquivar as guias de entrada, requisicdes e devolucdes de material em armazém;
h) Remeter a Seccao de Contabilidade as requisicoes internas e devolucao referentes
a servicos diversos prestados;

i) No caso de existéncias, anexar a correspondente guia de remessa a fatura, e
remeté-la a Seccao de Contabilidade;

Jj) Assegurar, de harmonia com as necessidades manifestadas pela Divisao de
Construgao e Manutencao de Infraestruturas, as existéncias necessarias a execucao
das respetivas obras;

k) Requerer a colaboracdo da Seccao de Gestdo de Frotas, para o transporte de
material existente em armazém;

I) Informar superiormente sempre que os materiais existentes em armazém se
tornem obsoletos, constituindo sucata ou monos, para efeitos de alienacao;

m) Realizar a inventariagao fisica periddica das existéncias, nos termos do disposto no
Regulamento do Sistema de Controlo Interno;

n) Realizar o inventario anual das existéncias em armazém,;

0) Zelar pela manutencdo das condigbes de limpeza, arrumacdao e seguranga do

armazém.

4. Para além das competéncias constantes nos numeros anteriores devera ainda a
Seccao de Armazém e Gestao de Stocks desempenhar outras competéncias que Ihe sejam

atribuidas por lei ou que lhe sejam superiormente cometidas.

Artigo 19.° - Competéncias da Seccao de Contratacdo Publica

1. A Seccdo tem como missao desencadear todos os procedimentos no ambito da
aquisicao e locagao de bens mdveis e servicos, para que 0os mesmos se verifiquem ao
menor custo, dentro dos requisitos de qualidade, quantidades e prazos previstos, bem

como de empreitadas de obras publicas.

2. Compete a Seccao de Contratacao Publica:
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a) Efetuar estudos de mercado sobre precos e condicOes de locagao e/ou aquisigao
de bens moveis e aquisicdo de servicos, no caso do servico requisitante nao o
efetuar;

b) Manter informacao atualizada sobre o mercado fornecedor, nomeadamente
através da atualizacdo de um ficheiro de fornecedores/as;

c) Assegurar que a contratacao de bens moveis e servicos se efetue ao menor custo,
dentro dos requisitos de qualidade, nos casos em que o servico requisitante nao o
efetue, por ndo ter conhecimento para o efeito, e com a observancia do cumprimento
de todas as disposicoes legais em vigor;

d) Desencadear todos os mecanismos necessarios a abertura dos procedimentos e
respetiva publicitagdo, sob proposta do servico requisitante;

e) Assegurar todo o procedimento administrativo tendente a adjudicacdo e
contratacdao de empreitadas de obras publicas, locacao ou aquisicao de bens mdveis e
aquisicao de servigos, nos termos das normas legais aplicaveis a contratagao publica;
f) Elaborar e participar na elaboracao das pecas processuais dos procedimentos, a
excecao da componente técnica e/ou especifica;

g) Assegurar, apos a adjudicacao, a tramitagao necessaria a celebracdao de contratos,
redigir os contratos e as respetivas minutas, bem como instruir 0s processos a
remeter ao Tribunal de Contas para efeitos de fiscalizacdo, devendo para tal possuir
toda a informagao necessaria a pratica destes atos;

h) Processar todas as requisicdes para aquisicao de bens e para a aquisicao de
servigos, depois de devidamente autorizadas;

i) Expedir as requisicdes externas para os(as) seus(suas) destinatarios(as) com

conhecimento ao servigo requisitante.

3. Para além das competéncias constantes nos numeros anteriores devera ainda a
Seccdo de Contratagao Publica desempenhar outras competéncias que lhe sejam

atribuidas por lei ou que lhe sejam superiormente cometidas.

Artigo 20.° - Competéncias da Seccao de Expediente e Arquivo

1. A Seccao tem como missao assegurar, de modo eficiente e eficaz, todas as tarefas no
ambito do expediente, — e em particular, as respeitantes a rececao, classificacdo, registo
e distribuicao interna de correspondéncia, e ao servico de expedicdo — do arquivo, -

visando a eficiente e eficaz gestao dos documentos - do economato e reprodugao, - com
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vista a assegurar o nivel de celeridade procedimental — relacOes publicas e telefone, - com

vista a obtencdo de indices sempre crescentes de melhoria da qualidade da prestagao de

servicos aos(as) clientes - e limpeza das instalacdes, - visando a manutencdo das

mesmas.

2.

Compete a Seccao de Expediente e Arquivo, no ambito do expediente:

a) Assegurar o apoio administrativo aos dirigentes dos SMAS;

b) Assegurar as tarefas inerentes a rececdo, registo, classificacdo e distribuicdo
interna de correspondéncia, quer em suporte de papel, quer em suporte digital, bem
como a sua expedicao;

c) Promover a afixacdo de editais, andncios, avisos e outros documentos a publicitar

nos locais e suportes a esse fim destinados.

No ambito do arquivo:

a) Assegurar o cumprimento da legislagdo aplicavel ao arquivo de documentos

visando sempre a sua atualizacao.

No ambito do economato:

a) Rececionar o material corrente de escritorio, efetuando a sua conferéncia fisica
com a guia de remessa ou fatura, consoante os casos, e remeté-la subsequentemente
a Secgao de Contratacao Publica;

b) Satisfazer as necessidades de material corrente de escritério a utilizar nos SMAS,
assegurando a manutencao do mesmo em stock e providenciando pelo seu

armazenamento para fornecimento interno.

No ambito geral:

a) Assegurar o servico telefonico geral, de reprografia e relages publicas;
b) Assegurar a manutencao do edificio-sede dos SMAS em boas condicoes de
funcionamento;

c) Coordenar os servicos de limpeza dos SMAS.
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6.

Para além das competéncias constantes nos nimeros anteriores devera ainda a

Seccdo de Expediente e Arquivo desempenhar outras competéncias que lhe sejam

atribuidas por lei ou que lhe sejam superiormente cometidas.

1.

Artigo 21.2 - Competéncias da Seccao de Recursos Humanos

A Seccao tem como missao estudar, propor e efetuar todas as medidas no ambito da

gestdao de pessoal, recrutamento e selecdo, processamento de vencimentos e abonos,

visando garantir a qualidade da informagdo a disponibilizar ao(as) trabalhadores(as).

2.

Compete a Seccao de Recursos Humanos, no ambito da gestao de pessoal:

a) Organizar e manter atualizados os processos individuais, nos termos da lei;

b) Estudar e informar, de forma sistematica, as medidas tendentes a atualizagao do
mapa de pessoal dos SMAS;

c) Receber, analisar, informar e submeter a despacho ou deliberacdo todos os
requerimentos apresentados pelos(as) trabalhadores(as);

d) Desencadear os procedimentos necessarios a alteracdo dos posicionamentos
remuneratdrios dos(as) trabalhadores(as);

e) Efetuar o controlo de assiduidade e de pontualidade dos(as) trabalhadores(as)
dos SMAS e desencadear todos os procedimentos inerentes;

f) Colaborar com a Divisao na aplicagao do processo da avaliagao do desempenho;
g) Preparar os elementos necessarios a elaboracao do relatério de atividades, dos
documentos previsionais, do balango social e de outros documentos que se venham a
revelar necessarios;

h) Disponibilizar, em conformidade com as normas legais em vigor, os elementos
necessarios a elaboracdo do mapa anual de férias;

i) Instruir os processos de aposentacao e sobrevivéncia;

j) Colaborar na definicdo de perfis de competéncias adequados aos postos de

trabalho.

No ambito do recrutamento e selecao:

a) Informar superiormente todas as situagdes relativas ao recrutamento e selegao de

pessoal;

29



b) Organizar e instruir os processos referentes a procedimentos concursais, dando
apoio administrativo aos respetivos juris;
c) Instruir os processos para contratacao de pessoal, de harmonia com a legislacao

em vigor.

4. No ambito do processamento de vencimentos e abonos:

a) Proceder a recolha de elementos para célculo de vencimentos, suplementos
remuneratdrios e outros abonos e efetuar o respetivo processamento;

b) Elaborar mapas dos descontos obrigatdrios e facultativos.

5. No ambito dos acidentes de trabalho:

a) Instruir os processos administrativos referentes a acidentes de trabalho.

6. No ambito da formacao profissional:

a) Promover as diligéncias necessarias para a inscricao dos(as) trabalhadores(as) em
acoes de formagao, depois de devidamente autorizadas;
b) Colaborar, designadamente, na identificacao das necessidades de formagao, na

pesquisa de ofertas de formagao e na avaliagao da formacao.

7. Para além das competéncias constantes nos nimeros anteriores devera ainda a Secgao
de Recursos Humanos desempenhar outras competéncias que lhe sejam atribuidas por lei

ou que lhe sejam superiormente cometidas.

Capitulo III - Da Divisdo Financeira e Patriménio

Artigo 22.° - Missao da Divisao Financeira e Patrimonio

A Divisdo tem como missdo analisar, estudar, propor e efetuar todas as tarefas no ambito
financeiro, no que se refere, em especial, a execucao financeira do Plano de Atividades e
a elaboracdo do Orcamento e da Prestacao de Contas, visando garantir o controlo

financeiro dos SMAS, bem como, estudar e propor as medidas organizativas que
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contribuam para aumentar a eficacia e qualidade do servico, tendo em vista a prestacao

de servicos de melhor qualidade aos(as) clientes.

Artigo 23.°2 - Competéncias da Divisao Financeira e Patrimodnio

Compete a Divisao Financeira e Patrimonio:
1. No ambito financeiro:

a) Elaborar o orgamento dos SMAS e colaborar na elaboragao das Grandes Opgoes do
Plano;

b) Efetuar ou propor e realizar alteragdes e revisdes ao orcamento dos SMAS e as
Grandes Opgoes do Plano;

c) Coordenar a elaboracdo e analisar, no final de cada exercicio e dentro dos prazos
legalmente estabelecidos, os mapas finais obrigatdrios de prestacdo de contas, de
harmonia com a legislacao em vigor;

d) Informar o Presidente do Conselho de Administragdo no inicio de cada ano
econdmico, no que respeita a constituicdo de fundos de maneio, nos termos do
Regulamento Interno de Constituicao e Regularizacdo de Fundos de Maneio;

e) Assegurar a implementacao da estrutura contabilistica dos SMAS e propor as
alteragdes que se venham a justificar em face das imposigoes legais e da evolugao dos
SMAS;

f) Colaborar na elaboracdo de estudos de natureza econdmica ou financeira que
permitam uma analise comparada entre custos dos servicos prestados e valores das

tarifas praticadas.

2. No ambito administrativo - financeiro:

a) Planificar e coordenar as atividades que se enquadram no ambito das atividades
das subunidades organicas que integram a divisdo;

b) Proceder ao envio aos organismos competentes dos elementos determinados por
lei;

c) Controlar a execugdo dos empréstimos bancarios e os financiamentos concedidos

a projetos cofinanciados, quer pela Unido Europeia, quer pelo Estado Portugués;
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d) Preparar os elementos necessarios a elaboracdo do relatério de atividades dos
SMAS, no que respeita a atividade desenvolvida no ano anterior pela unidade orgéanica

e de outros documentos que se venham a revelar necessarios.

3. No ambito da tesouraria:

a) Realizar o balango a Tesouraria, nos termos definidos no Regulamento do Sistema
de Controlo Interno;
b) Realizar as reconciliagbes bancdrias, nos termos definidos no Regulamento do

Sistema de Controlo Interno.

4. Para além das competéncias constantes nos numeros anteriores devera ainda a
Divisdo desempenhar outras competéncias que Ihe sejam atribuidas por lei ou que lhe

sejam superiormente cometidas.

Artigo 24.° - Competéncias da Seccao de Contabilidade

1. A Seccdo tem como missdao assegurar os procedimentos contabilisticos relativos a
atividade dos SMAS, tendo em vista a garantia da exatiddo e integridade dos registos
contabilisticos, bem como, a garantia da fiabilidade da informacdo produzida,
desencadear os procedimentos técnico-administrativos no ambito do patrimdnio, e ainda,

proceder a faturacdo dos servicos diversos prestados.

2. Compete a Seccao de Contabilidade, no ambito geral:

a) Processar ordens de pagamento, apds a confirmacdo das respetivas certidoes
tributarias e contributivas e emitir os respetivos meios de pagamentos;

b) Propor normas e procedimentos a serem seguidos nos diferentes servigos, em
questdes de natureza contabilistica;

c) Proceder a faturacdo de ramais de ligagdo de agua e de saneamento, bem como
faturar os restantes servicos diversos prestados e proceder as respetivas correcoes;

d) Emitir avisos de débitos de revogacdes bancdrias, bem como avisos de
débito/crédito de pagamentos em duplicado;

e) Conferir e concluir o preenchimento da conta corrente das empreitadas de obras
publicas;

f) Proceder a contabilizagdo das garantias bancarias;
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g) Emitir guias de receita;

h) Realizar a conferéncia do didrio de Tesouraria;

i) Constituir os processos relativos a servigos diversos prestados e a pedidos de
pagamento em prestagoes, quando se verifiquem faturas em mora, por forma a
remeté-los, para efeitos de cobranga coerciva;

j) Preencher e remeter as entidades competentes as declaracoes para efeitos de IRS;
k) Colaborar na elaboracdo do orcamento dos SMAS e dos mapas finais obrigatorios
de prestacao de contas;

I) Assegurar o expediente e arquivo da Seccao;

m) Efetuar o estudo, destinado a apurar o montante para a constituicdo de cada
fundo de maneio, nos termos do disposto no n.° 2 do artigo 9° do Regulamento
Interno de Constituicao e Regularizacdo de Fundos de Maneio;

n) Colaborar com a Direcao, no ambito da Informatica, na atualizacdo do tarifario, no
que respeita aos servigos prestados no ambito das competéncias da seccao, tendo em
conta a data de inicio de vigéncia do mesmo;

0) Assegurar o preenchimento de informagles financeiras a enviar a diversas

entidades oficiais.

No ambito da contabilidade geral:

a) Processar diariamente todos os registos contabilisticos referentes a emissdes e
posteriores cobrancas, inerentes ao sistema informatico de gestdo comercial de agua,
saneamento e residuos sélidos;

b) Processar diariamente todos os registos contabilisticos referentes a liquidagao e
pagamentos de despesas;

c) Controlar as contas de operagOes de tesouraria, proceder ao respetivo registo
contabilistico e providenciar as entregas periddicas obrigatorias;

d) Efetuar a classificagdo, os lancamentos e a conferéncia.

No ambito da contabilidade de custos:

a) Constituir os processos de obras, sua classificacao, respetivos langamentos e
conferéncia;

b) Elaborar mapas de custos e proveitos;

c) Efetuar a imputacdo dos custos as obras de investimento, cujos projetos constam

do Plano Plurianual de Investimentos;
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d) Efetuar a conferéncia e o registo dos ramais de ligacao de agua e de saneamento;
e) Efetuar o registo dos servicos diversos prestados para efeitos de calculo de

tarifarios.

No ambito da contabilidade orcamental:

a) Efetuar a cabimentacdo das despesas e assumir o respetivo compromisso nos
termos legais;

b) Efetuar lancamentos e conferéncias.

No ambito do patriménio:

a) Conceber e implementar técnicas e instrumentos de planeamento aplicaveis a
execucao da politica de gestdao dos SMAS, no dominio do patriménio afeto a atividade
dos mesmos;

b) Promover estudos e propor as medidas necessarias destinadas a otimizacdo da
gestdo da carteira de seguros;

c) Efetuar a gestao e o controlo da carteira de seguros, no que diz respeito aos
seguros de responsabilidade civil, multirriscos e automdvel;

d) Promover e coordenar o levantamento e sistematizagdo da informagao que
possibilite o conhecimento de todos os bens afetos, direta ou indiretamente, a
atividade operacional dos SMAS e respetiva localizacao;

e) Assegurar a gestdo e controlo do patrimonio, incluindo a coordenagdo, o
processamento e a entrega aos responsaveis dos diversos servicos, para afixacao, das
folhas de carga, assim como a implementagao de controlos sistematicos entre aquelas
e as fichas de inventario;

f) Executar e acompanhar todos o0s processos de inventariagao, aquisicao,
transferéncia e abate, de bens do imobilizado, de harmonia com as regras
estabelecidas no Regulamento Interno de Inventario e Cadastro do Patrimonio
Municipal afeto aos SMAS, no SNC-AP e demais legislacao em vigor;

g) Coordenar e controlar a atribuicdo dos numeros de inventario que, apds a
realizagdo do inventario inicial, ndo devem ser atribuidos a outros bens, mesmo depois
de abatidos ao inventario;

h) Proceder ao inventario anual;

i) Realizar verificacOes fisicas periddicas, de acordo com o disposto no Regulamento

Interno de Inventario e Cadastro do Patrimdnio Municipal afeto aos SMAS;
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j) Colaborar na execucao do balanco ao armazém;

k) Acompanhar, através dos elementos fornecidos pelos diversos servicos dos SMAS,
todos os processos de permuta, venda ou qualquer outra forma de alienagao ou
oneracdo de bens moveis e imodveis, de forma a manter as respetivas fichas
permanentemente atualizadas;

1) Apurar as amortizagOes anuais para efeitos de prestacao de contas;

m) Controlar os contratos de manutencdo dos bens do ativo imobilizado afetos a
atividade dos SMAS;

n) Coordenar e gerir as rendas dos imoveis arrendados aos(as) trabalhadores(as)
dos SMAS;

0) Instruir os processos para celebracao de escrituras de aquisicdo de bens imoéveis,
ou qualquer outra forma de alienacdo ou oneracao a afetar a atividade dos SMAS,
através, nomeadamente, da requisicdo de certiddes nos competentes Servicos de
Financas e na Conservatdria do Registo Predial;

P) Rececionar os bens do imobilizado dos SMAS, efetuando a sua conferéncia fisica,
com a guia de remessa ou fatura, consoante o0s casos, remetendo-a

subsequentemente a Seccao de Contratacao Publica.

7. Para além das competéncias constantes nos numeros anteriores devera ainda a

Seccao de Contabilidade desempenhar outras competéncias que lhe sejam atribuidas por

lei ou que lhe sejam superiormente cometidas.

8. Compete ao/a Coordenador/a Técnico/a da Seccao assinar todas as ordens de

pagamento.

Artigo 25.° - Competéncias da Seccao de Leituras e Faturacao

1. A Seccdo tem como missao desencadear todos os procedimentos necessarios a

realizagao de leituras, resolugao de anomalias e respetiva faturacao, tendo em vista o

eficaz cumprimento dos prazos e o controlo da periodicidade de leituras de acordo com a

legislagao em vigor.

2. Compete a Seccao de Leituras e Faturacao:

a) Desencadear os procedimentos necessarios a realizacdo de leituras e proceder a

emissao da respetiva faturacgao;
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b) Proceder a alteracdo dos dados constantes do ficheiro de clientes, no que respeita,
nomeadamente, a alteracOes de estimativas, adesdo a e-fatura e alteracoes tarifarias;
c) Assegurar a recolha e tratamento de informacao, no que respeita a tarifas relativas
a consumos de agua e tarifas conexas e correspondente faturagao;

d) Participar na detecdo e andlise de erros de leitura e proceder a sua correcao;

e) Resolver as anomalias pendentes para faturacao, motivadas nomeadamente, por
consumo superior ao esperado e leitura atual inferior a leitura precedente;

f) Dar seguimento as informacdes prestadas pelos(as) Assistentes Operacionais
afetos(as) ao servico de leituras, relativas ao estado dos contadores, no sentido de
proceder a sua substituicdo;

g) Providenciar pelo tratamento das reclamagdes apresentadas pelos(as) clientes, no
ambito das suas atribuicoes;

h) Definir os roteiros e itinerarios de leitura, bem como elaborar o calendario anual de
leituras;

i) Programar e coordenar a atividade dos(as) Assistentes Operacionais afetos(as) ao
servigo de leituras tendo em vista o cumprimento dos prazos e a periodicidade de
leituras previstas nas normas legais e regulamentares em vigor;

j) Efetuar o tratamento da correspondéncia devolvida, no que concerne,
nomeadamente, a faturas e avisos de corte;

k) Colaborar com a Diregao no ambito da informatica, na atualizacdo do tarifario, no
ambito das competéncias da seccao, tendo em conta a data de inicio de vigéncia do
mesmo;

I) Desenvolver o expediente necessario aos processos de restituicdao, anulagao ou
reducao de débitos reclamados, depois de devidamente comprovados;

m) Assegurar a recolha de leituras no sistema de telecontagem.

3. Para além das competéncias constantes no nimero anterior devera ainda a Seccgao

de Leituras e Faturacdo desempenhar outras competéncias que lhe sejam atribuidas por

lei ou que lhe sejam superiormente cometidas.

Artigo 26.° - Competéncias da Tesouraria

1. A Tesouraria tem como missao efetuar o pagamento das despesas e arrecadar as

receitas, zelar pela seguranca das existéncias em cofre, controlar as contas bancarias e

efetuar os registos inerentes aos movimentos efetuados de acordo com as normas legais,

visando a boa gestao de dinheiros publicos.
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2. Compete a Tesouraria:

a) Elaborar o Diario de Tesouraria e remeté-lo a Divisdo Financeira e Patrimonio,
acompanhado do balancete diario, para efeitos de conferéncia pela Seccdo de
Contabilidade;

b) Efetuar o pagamento de todas as despesas, depois de devidamente autorizadas;
¢) Arrecadar todas as receitas e outras taxas suplementares e cobrar os juros de
mora e 0s encargos de cobranga previstos nos termos legais e regulamentares;

d) Proceder a organizagao e controlo da arrecadagao monetaria e propor diretrizes
e/ou critérios para aumento da sua eficiéncia;

e) Colaborar na realizacao do balanco a Tesouraria, nos termos definidos no
Regulamento do Sistema de Controlo Interno;

f) Efetuar, nas instituicbes bancarias, os levantamentos, os depdsitos e as
transferéncias de fundos, de acordo com o estabelecido no Regulamento do Sistema
de Controlo Interno;

g) Zelar pela seguranga das existéncias em cofre e controlar as contas bancarias;

h) Analisar e controlar os extratos emitidos pelas instituicdes bancarias relativos aos
saldos das contas bancarias dos SMAS;

i) Manter devidamente atualizados todos os fluxos monetarios de tesouraria na
respetiva aplicagao informatica;

j) Cumprir as disposicOes legais e regulamentares sobre contabilidade dos servigos

municipalizados.

3. Para além das competéncias constantes no numero anterior devera ainda a
Tesouraria desempenhar outras competéncias que lhe sejam atribuidas por lei ou que lhe
sejam superiormente cometidas.

4. Compete ao Coordenador Técnico da Tesouraria, ou quem o substitua assinar os
cheques e demais documentacdao, bem como acompanhar a execucdo do balanco a

Tesouraria nos termos estabelecidos no Regulamento do Sistema de Controlo Interno.

Capitulo IV - Da Divisido de Construcio, Manutencio e Infraestruturas

Artigo 27.° - Missao da Divisao de Construcao, Manutencao e Infraestruturas

A Divisdo tem como missdo promover todos os procedimentos necessarios a realizacao

dos trabalhos de construcao e manutencao, a executar por administracdao direta ou por
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empreitada, das infraestruturas, com vista a obtencao de indices sempre crescentes, de

melhoria da qualidade da prestagao de servigos as populagoes.

Artigo 28.°2 - Competéncias da Divisao de Construcdao, Manutencao e

Infraestruturas

Compete a Divisao de Construcao, Manutencao e Infraestruturas:

1. No ambito das infraestruturas dos SMAS:

a) Propor a abertura de procedimentos para a contratacao de empreitadas de obras
publicas, participando na andlise de propostas para efeitos de adjudicagdo;

b) Acompanhar a execucao das empreitadas de obras publicas no ambito das
atividades dos SMAS e providenciar pelo seu bom andamento;

c) Assegurar a fiscalizacao e o controlo da execugao das obras adjudicadas, em
regime de empreitada de obras publicas, tendo em vista o cumprimento dos projetos
aprovados;

d) Elaborar todos os autos das obras em regime de empreitada de obras publicas;

e) Assegurar a coordenacdo das obras, em matéria de seguranca e salde durante a
execucao das empreitadas de obras publicas, nos termos da legislacdo em vigor;

f) Assegurar a rececdo proviséria e definitiva das obras adjudicadas e as respetivas
contas de empreitada, bem como as demais competéncias neste ambito;

g) Superintender nos trabalhos a levar a efeito por administragao direta;

h) Remeter a Divisdao de Projetos, Cadastro e Desenvolvimento toda a informacdo
proveniente da construgdo de infraestruturas de abastecimento de agua e de
saneamento e de prolongamento dos sistemas, de modo a manter atualizado o
respetivo cadastro;

i) Superintender na execucao das obras de conservagao necessarias ao bom estado

de funcionamento dos sistemas de abastecimento de agua e de saneamento.

2. No ambito da fiscalizacao e suspensao do fornecimento de agua:

a) Assegurar a suspensao do fornecimento de agua subsequente a emissdo e
expedicdao do correspondente aviso;
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b) Analisar e proceder as verificacdes necessarias para avaliacdo dos excessos de
consumo reclamados pelos(as) clientes em colaboragao com a seccao de leituras

e faturacgao.

3. No ambito da higiene, seguranca e saide no trabalho:

a) Integrar no conjunto das atividades dos SMAS, a avaliagdo dos riscos para a
seguranca e saude dos(as) trabalhadores(as), com a adocdo de convenientes medidas
de prevencao;

b) Fazer respeitar os regulamentos e normas técnicas;

c) Informar e promover a formacdo de todos os(as) trabalhadores(as) em matéria
de seguranca;

d) Propor especificacoes técnicas para aquisicoes necessarias relativas a fardamentos
e outros equipamentos de protecao individual;

e) Elaborar planos de seguranca e saude relativos as obras, em fase de projeto, e
emitir parecer sobre os planos de seguranca e salde no caso de a obra ser adjudicada
a terceiro;

f) Colaborar com as restantes Divisdes a visitas regulares as obras, coordenando-as
em matéria de seguranga e saude durante a respetiva execucao, quando para o efeito
vier a ser designado(a);

g) Elaborar os regulamentos e normas técnicas relativas a Higiene, Seguranca e
Saude no Trabalho;

h) Colaborar na atividade da comissdo de higiene, seguranca e saude no trabalho dos
SMAS;

i) Assegurar a vigilancia adequada da saude dos(as) trabalhadores(as) em funcdo
dos riscos a que se encontram expostos no local de trabalho;

j) Combater as doengas profissionais, identificando os fatores suscetiveis de afetar o
ambiente de trabalho e o(a) trabalhador(a), visando eliminar ou reduzir os riscos
profissionais;

k) Conferir ao—ambiente de trabalho um nivel satisfatério de qualidade nos seus
aspetos técnicos, de organizagao e psicoldgicos;

I) Assegurar, de harmonia com as necessidades manifestadas no ambito da higiene e
seguranga no trabalho, as existéncias relativas a fardamentos e outros equipamentos
de protegao individual;

m) Avaliar e informar superiormente as causas que ocasionaram acidentes de

trabalho, quer sejam técnicas, quer humanas;
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n) Assegurar a elaboracao de relatdrios sobre os acidentes de trabalho ocorridos nos
SMAS.

»

No ambito de incéndios e primeiros socorros:

a) Informar os(as) trabalhadores(as) sobre as medidas de primeiros socorros, de
combate a incéndios e de evacuacdo dos(as) trabalhadores(as) em caso de sinistro,
bem como os(as) trabalhadores(as) ou servigos encarregados de as pér em pratica;

b) Manter em bom estado de funcionamento um ndmero suficiente de extintores, que
nao devem constituir, eles proprios, fatores de risco suplementar (de explosao ou de
intoxicagao);

c) Estabelecer, em matéria de primeiros socorros, de combate a incéndios e de
evacuagao de trabalhadores(as), as medidas que devam ser adotadas, bem como
assegurar os contactos necessarios com as entidades exteriores competentes para
realizar aquelas operacdes e as de emergéncia médica;

d) Cuidar para que os sistemas de alarme funcionem corretamente e que 0s seus
avisos possam ser ouvidos em todas as instalagoes;

e) Aferir periodicamente as saidas de emergéncia a fim de verificar se estao sempre

bem desimpedidas.

5. No ambito do piquete de avarias, responder com celeridade aos acontecimentos

relevantes para os sistemas, tais como ruturas.

6. Compete ainda a Divisao de Construcao, Manutencao e Infraestruturas:

a) Providenciar pela realizacao de obras de conservacao e reparagoes, a efetuar no
edificio sede dos SMAS, em resultado do uso ou desgaste corrente de utilizacao do
mesmo;

b) Propor medidas de ampliagdo, remodelacao e/ou reconversao dos sistemas de
abastecimento de agua e de aguas residuais, no ambito das competéncias da Divisao;
c) Preparar os elementos necessarios a elaboragdo do relatério de atividades, dos
documentos previsionais e de outros documentos que se venham a revelar
necessarios, no que respeita a atividade desenvolvida no ano anterior pela unidade
organica;

d) Colaborar com os servicos competentes na elaboragao dos cadernos de encargos

dos procedimentos concursais relativos as atividades da Divisao;
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e) Colaborar com a Seccdao de Armazém e Gestao de Stocks, no controlo das
existéncias necessarias a execucao das obras;

f) Colaborar com a Seccdo de Contratacao Publica na elaboracdo dos processos de
concurso, no que respeita a componente técnica, para locacdo e/ou aquisicdo de
materiais, a afetar as obras;

g) Colaborar com a Diregdo na elaboragdo de candidaturas de obras necessarias a
obtencdo de comparticipacdes de fundos comunitarios ou de financiamentos de

instituicbes bancarias.

7. Compete ainda a Divisdo planificar e coordenar as atividades que se enquadram no
ambito das atividades das subunidades organicas que integram a divisao.

8. Para além das competéncias constantes nos numeros anteriores devera ainda a
Divisao desempenhar outras competéncias que lhe sejam atribuidas por lei ou que Ihe

sejam superiormente cometidas.

Artigo 29.° - Competéncias da Seccao de Apoio Administrativo a Operagao

1. A Seccdo tem como missao desencadear, em termos administrativos, as atividades de
apoio aos servicos de natureza executiva, visando a melhoria da qualidade da prestagao
de servico ao(a) cliente e a imagem dos SMAS.

A

2. Compete a Seccdo de Apoio Administrativo a Operacdao, no ambito

administrativo:

a) Elaborar os orcamentos prévios, na sequéncia de pedidos de ramais de ligacao de
agua e saneamento;

b) Recolher as folhas de mao-de-obra e demais documentacdo para imputacdo a
obra respetiva, para posterior remessa as Seccdes de Contabilidade e Recursos
Humanos;

c) Apoiar, em termos administrativos, os responsaveis dos Setores afetos as Divisdes
de Construcio e Manutencdo de Infraestruturas e de Exploracdo de Agua e
Saneamento, na elaboracao de informac0es inerentes a sua atividade;

d) Elaborar, com a colaboracdo dos responsaveis de cada um dos Setores, os mapas
de férias do pessoal afeto as obras;
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e) Colaborar com os(as) responsaveis de Setor na preparagdao dos quadros de
distribuicdo do pessoal afeto as obras, prestando informacdo aqueles, no que concerne
as auséncias destes ao servico;

f) Colaborar com o(a) responsavel da Unidade de Operacdes de Aguas e Ambiente
na elaboracao de escalas de pessoal para apoio ao piquete de avarias;

g) Executar pontos de servico referentes ao levantamento e instalagdao de contadores
no sistema informatico de gestao comercial de agua, saneamento e residuos sélidos;
h) Colaborar com a Seccao de Processos de Obras e Cadastro no processo de
substituicao preventiva de contadores;

i) Apoiar o pessoal afeto as Divisdes Operacionais no que respeita ao controlo de

assiduidade.

3. Compete a Seccao, em termos de apoio técnico:

a) Promover o registo em programa informatico das ordens de trabalho relativas aos
trabalhos por administracdo direta;

b) Assegurar o circuito perfeito do suporte documental inerente as DivisGes de
Construcdo e Manutencdo de Infraestruturas e de Exploragdo de Agua e Saneamento;
c) Efetuar o registo das obras de conservacdao e de investimento a realizar pelos
SMAS e de obras a efetuar por terceiros;

d) Promover o registo dos pontos de servigo, relativos a servicos diversos prestados e
a ramais de ligagdo de agua e de saneamento, assim como proceder ao seu
encaminhamento para as unidades e subunidades organicas respetivas e posterior
tratamento;

e) Efetuar a recolha de elementos para tratamento estatistico;

f) Assegurar a retirada dos contadores nos casos de cessagao de contratos
domicilidrios de fornecimento de agua, em colaboragdo com o responsavel pela

Unidade de Construcdo e Manutengdo de Redes de Agua.

4. Para além das competéncias constantes nos numeros anteriores devera ainda a
Seccdao desempenhar outras competéncias que lhe sejam atribuidas por lei ou que Ihe

sejam superiormente cometidas.
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Artigo 30.°2 - Competéncias da Unidade de Construcao e Manutencao de Redes

de Agua

1. A Unidade tem como missdo realizar as obras necessarias indispensaveis ao
cumprimento da missao dos SMAS, procedendo, nomeadamente, a construcdo,
manutencao e reparagao de redes e implantacao de ramais de ligagao, de modo a obter
indices sempre crescentes, de melhoria da qualidade da prestacao de servicos as

populagoes.

2. Compete a Unidade de Construcdo e Manutencio de Redes de Agua:

a) Executar todas as obras de construgao e conservacao que os SMAS pretendam
levar a efeito por administracdo direta necessarias ao bom funcionamento dos sistemas
de abastecimento de agua;

b) Proceder a instalacao e fiscalizacao - no caso de empreitadas - dos ramais de
ligacao;

c) Elaborar o preenchimento de todos os campos necessarios, seja em papel e/ou em
programa informatico, a determinacao dos custos das respetivas ordens de trabalho;
d) Efetuar a reparacdo de todas as avarias verificadas em condutas de agua e
providenciar pela reparagao urgente de avarias de outra natureza;

e) Retirar, com a celeridade necessaria, os contadores de agua potavel, nos casos de
cessacao do contrato de fornecimento de agua, em colaboragdo com a Seccdo de

Apoio Administrativo a Operagao.

3. Para além das competéncias constantes no numero anterior devera ainda o Setor
desempenhar outras competéncias que lhe sejam atribuidas por lei ou que lhe sejam

superiormente cometidas.

Artigo 31.2 - Competéncias da Unidade de Construcao e Manutencao de Redes
de Saneamento

1. A Unidade tem como missdo realizar as obras necessarias indispensaveis ao
cumprimento da missao dos SMAS, procedendo, nomeadamente, a construcdo,

manutencao e reparacao de redes e implantacdao de ramais de ligagao, bem como efetuar
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vistorias e limpezas periddicas dos coletores, incluindo a limpeza de sarjetas e
sumidouros, de modo a obter indices sempre crescentes, de melhoria da qualidade da

prestacao de servicos as populagoes.
2. Compete a Unidade de Construcao e Manutencao de Redes de Saneamento:

a) Executar todas as obras de construgao e conservagao que os SMAS pretendam
levar a efeito por administracdo direta necessarias ao bom funcionamento dos sistemas
de saneamento;

b) Proceder a instalacdo e fiscalizagdo - no caso de empreitadas - dos ramais de
ligacao;

c) Elaborar o preenchimento de todos os campos necessarios, seja em papel e/ou em
programa informatico, a determinacao dos custos das respetivas ordens de trabalho;
d) Efetuar vistorias e limpezas periddicas dos coletores de aguas residuais e de aguas

pluviais, incluindo a limpeza de sarjetas e sumidouros.

3. Para além das competéncias constantes no numero anterior devera ainda o Setor
desempenhar outras competéncias que lhe sejam atribuidas por lei ou que lhe sejam

superiormente cometidas.

Capitulo V — Da Divisdo de Exploracio de Agua e Saneamento

Artigo 32.° - Missdo da Divisdo de Exploracio de Agua e Saneamento

A Divisdo tendo em vista a obtencao de indices sempre crescentes, de melhoria da
qualidade da prestacao de servigos as populacdes, tem como missdo desenvolver todos os

procedimentos necessarios:

a) A adequada exploracdo dos sistemas de abastecimento de &gua e de &guas
residuais;
b) A garantir o controlo da qualidade da agua de abastecimento e das aguas
residuais;
c) A desencadear as medidas adequadas de ambito técnico e administrativo
necessarias para garantir a eficiéncia nos processos e a eficacia nos resultados,

nomeadamente na gestdo de perdas de agua.
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Artigo 33.° - Competéncias da Divisdo de Exploracio de Agua e Saneamento

Compete a Divisdo de Exploracido de Agua e Saneamento:

1. No ambito da exploracdo dos sistemas de abastecimento de agua e

saneamento:

a) Elaborar e atualizar programas de manutengdo dos equipamentos e conservacao
das instalagdes, com indicacao das tarefas a realizar, sua periodicidade e metodologia,
de forma a manter em bom estado de funcionamento e conservacao os referidos
equipamentos e instalagOes;

b) Assegurar a manutencao dos equipamentos e a conservacao das instalagoes
integradas no abastecimento de agua e na elevacdo de aguas residuais;

c) Elaborar, executar e atualizar um programa de controlo de eficiéncia de todos os
sistemas de captagdo, elevagdo, armazenamento, aducdo e distribuicdo publica de
agua e sistemas de elevacdo de aguas residuais;

d) Propor as medidas de ampliacao, remodelagao e/ou reconversao dos sistemas de
abastecimento de agua e de aguas residuais, no ambito das competéncias da Divisao;
e) Elaborar mapas e graficos demonstrativos e comparativos relativos as aguas
residuais tratadas e demais aspetos relacionados com o sistema de saneamento;

f) Elaborar mapas e graficos demonstrativos e comparativos relativos a aquisicdo,
captacao, consumo, venda, perdas e demais aspetos relacionados com a exploracao

dos sistemas de abastecimento de agua.

2. Compete ainda a Divisdo de Exploracdo de Agua e Saneamento:

a) Elaborar os mapas mensais dos(as) trabalhadores(as) que assegurem o piquete de
avarias, bem como acompanhar as mesmas tendo em conta as manobras necessarias
em valvulas de adutores e/ou em reservatorios, de forma a minimizar os transtornos
causados aos/as clientes e a garantir a boa qualidade da agua apds as reparacdes;

b) Colaborar com a Divisdo Financeira e Patrimdnio na elaboragdo do orcamento e
dar o seu contributo para as Grandes Op¢oes do Plano;

c) Colaborar com o servico competente na elaboragdo das pegas processuais dos
procedimentos de contratagao publica relativos as atividades da Divisao;

d) Colaborar com a Direcdo na elaboracdo de candidaturas de obras necessarias a
obtencao de comparticipacdes de fundos comunitarios ou de financiamentos de
instituicdes bancarias;
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e) Emitir pareceres no ambito de processos de obras particulares, quando solicitado;
f) Colaborar na realizagcao de vistorias, sempre que solicitado;

g) Assegurar o atendimento do publico no ambito das atribuicoes da Divisao.

3. Compete ainda a Divisdo planificar e coordenar as atividades que se enquadram no

ambito das atividades das subunidades organicas que integram a divisao.

4. Para além das competéncias constantes nos numeros anteriores devera ainda a
Divisdo desempenhar outras competéncias que |he sejam atribuidas por lei ou que Ihe

sejam superiormente cometidas.

Artigo 34.° - Competéncias da Unidade de Gestao e Controlo da Qualidade da

Agua

1. A Unidade tem como missdao desencadear todos os procedimentos adequados ao

controlo da qualidade da agua distribuida.

2. Compete a Unidade de Gestdo e Controlo de Redes de Agua e Aguas

Residuais:

a) Planear, coordenar e controlar as atividades no ambito do controlo da qualidade
da agua;

b) Assegurar o controlo da qualidade da agua distribuida e o cumprimento dos
critérios legalmente fixados para esse efeito;

c) Elaborar relatdrios periddicos sobre a qualidade da agua de abastecimento e das
captacoes;

d) Compilar os elementos para a divulgacao dos resultados obtidos nas andlises da
rede de distribuicao de acordo com a legislagao em vigor:

e) Elaborar boletins de analise;

f) Providenciar, no ambito do Laboratdrio, a0 bom funcionamento dos equipamentos,
cumprindo o programa de manutengdo preventiva e respetivos contratos de
manutencao,

g) Zelar pelo bom funcionamento do Laboratoério;

h) Realizar andlises de aguas da rede de abastecimento, das captacdes e de aguas

residuais;
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i) Preparar os meios de cultura e reagentes necessarios a execugao das analises;

j) Realizar andlises para entidades privadas e municipes

k) Realizar colheitas para analise;

I) Realizar a lavagem, esterilizacao e preparacao de material para a realizagdao de
analises.

m) Para além das competéncias constantes no numero anterior devera ainda a
Unidade desempenhar outras competéncias que Ihe sejam atribuidas por lei ou que Ihe

sejam superiormente cometidas.

Artigo 35.° - Competéncias da Unidade de Gestdo e Controlo de Redes de Agua

e Aguas Residuais

1. A Unidade tem como missdao desencadear todos os procedimentos adequados ao
controlo das perdas de agua e ao bom funcionamento da telegestdo e telemetria

associada a gestdo das perdas.

2. Compete a Unidade de Gestdo e Controlo de Redes de Agua e Aguas

Residuais:

a) Supervisionar a unidade central de telegestdao e assegurar a gestao e supervisao
das unidades locais;

b) Assegurar a manutengdo e a conservacao dos equipamentos afetos a telegestao e
controlo de perdas de agua;

c) Colaborar em todos os assuntos respeitantes a analise de propostas para aquisicao
de novos equipamentos destinados a telegestdao e telemetria associada a gestao das
perdas;

d) Assegurar a recolha dos dados necessarios ao controlo das perdas de agua,
elaborando mapas e graficos demonstrativos e comparativos relativos a evolucao das
perdas, tendo em vista a sua continua diminuicao;

e) Orientar a distribuicdo de trabalhos e a resolucdo de problemas técnicos das
equipas das perdas;

f) Assegurar e implementar todas as medidas adequadas no ambito técnico,
necessarias a reducao das perdas de agua e a monitorizacdo em tempo real das
infraestruturas de abastecimento de agua e aguas residuais;
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g) Assegurar a monitorizacao e implementacao dos planos de gestao das pressoes e
reducao de perdas na rede de distribuicdo de agua;
h) Colaborar com o servico de cadastro na atualizacdo de informagdo relativa as

redes de agua e respetivos érgaos afetos.

3. Para além das competéncias constantes no nimero anterior devera ainda a Unidade
desempenhar outras competéncias que |he sejam atribuidas por lei ou que lhe sejam

superiormente cometidas.

Artigo 36.2 - Competéncias da Unidade de Operacoes de I'\gua e I'\guas

Residuais

1. A Unidade tem como missao desencadear todos os procedimentos adequados a
manutencao e bom funcionamento dos equipamentos elétricos e eletromecanicos, bem
Ccomo 0S necessarios ao armazenamento e aducao de agua, ao funcionamento das
estacOes elevatdrias de aguas residuais, visando o fornecimento de agua e a realizacao de

leituras diarias dos volumes de agua aduzidos.
2. Compete & Unidade de Operacdes de Agua e Aguas Residuais:

a) Garantir e controlar o funcionamento dos equipamentos instalados nas EstacOes
Elevatdrias de agua e de saneamento;

b) Assegurar a manutencao e limpeza de recintos dos reservatorios e estagdes
elevatdrias de agua e saneamento;

c) Colaborar na detecdo e localizagao de fugas de agua;

d) Efetuar as leituras didrias dos volumes aduzidos;

e) Efetuar a limpeza e desinfecdo das canalizagbes e reservatdrios, necessarias a
entrada em funcionamento dos sistemas;

f) Efetuar inspecOes as condutas adutoras, reservatérios e estacoes elevatorias;

g) Colaborar nas inspegbes a redes, incluindo todos os acessorios nomeadamente,
sistemas redutores de pressao, ventosas, descargas, valvulas e bocas-de-incéndio;

h) Garantir a conservacao e reparacao dos equipamentos eletromecanicos ligados aos
sistemas publicos de distribuicdo de agua e saneamento, de harmonia com as
prescricoes legais em vigor;

i) Garantir a conservacao e reparacao das instalacbes afetas aos SMAS,

nomeadamente através da construcao e/ou aplicagao de estruturas metalicas ligeiras;
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j) Garantir a reparacdo e conservagao de varios tipos de maquinas, motores e outros
conjuntos mecanicos, afetos a Divisdo de Exploracdo de Agua e Saneamento;

k) Elaborar as folhas de horas da mao-de-obra necessdrias a determinacdo dos
custos das respetivas obras.

3. Para além das competéncias constantes no numero anterior devera ainda a
unidade desempenhar outras competéncias que Ihe sejam atribuidas por lei ou que Ihe

sejam superiormente cometidas.

Capitulo VI - Da Divisdo de Projetos, Cadastro e Desenvolvimento

Artigo 37.° - Missao da Divisao de Projetos, Cadastro e Desenvolvimento

A Divisao tem como missao:

a) Desencadear todas as medidas no ambito técnico que se refere, em especial, a

atualizacao continua do Cadastro e Sistema de Informacdo Geografica;

b) Desencadear todas as medidas no ambito do cadastro, em especial, fornecer aos
técnicos autores dos projetos a informagdo necessaria sobre as condigdes das

infraestruturas existentes no local para a realizacdo das mesmas;

c) Desencadear todas as medidas no ambito técnico que se refere, em especial, ao

estudo e elaboracdo de projetos técnicos de engenharia;

d) Desencadear as medidas adequadas de ambito técnico e administrativo,
necessarias para garantir a eficiéncia nos processos e eficacia nos resultados,
nomeadamente no cumprimento das normas legais aplicaveis, no ambito das

edificacOes e dos regulamentos de aguas e esgotos em vigor.

Artigo 38.° - Competéncias da Divisdao de Projetos, Cadastro e

Desenvolvimento

Compete a Divisao de Projetos, Cadastro e Desenvolvimento:

1. No ambito de estudos, projetos e empreitadas:
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a) Planear, acompanhar e propor a Direcao, estudos de natureza técnica relativos a
concecdo, construcdo e ampliacdo das infraestruturas de saneamento basico, bem
como proceder a sua realizacao;

b) Realizar trabalhos de topografia necessarios a elaboracdao de projetos e a
implantacao das obras, a executar por administragao direta ou adjudicadas a terceiros;
c) Acompanhar a atividade das equipas de execucao de obras realizadas por
administracao direta, executando o levantamento das infraestruturas existentes com
vista a atualizacao do cadastro;

d) Proceder a elaboracdo de projetos técnicos de engenharia;

e) Analisar e emitir pareceres, no ambito dos processos de loteamento e obras
particulares, acerca da viabilidade técnica da ligacao aos sistemas publicos;

f) Colaborar sempre que solicitada pela Seccdo de Processos de Obras e Cadastro,
na realizagdo de vistorias;

g) Colaborar com os servicos competentes na elaboracao das pecgas processuais dos
procedimentos concursais relativos as atividades da Divisao;

h) Propor medidas de ampliagdo, remodelacao e/ou reconversdao dos sistemas de
abastecimento de agua e de aguas residuais, no ambito das competéncias da Divisao.

No ambito administrativo:

a) Planificar e coordenar as atividades que se enquadram no ambito das atividades
da subunidade organica que integra a divisao;

b) Receber e arquivar as telas finais das obras construidas por terceiros, no ambito
do Cddigo dos Contratos Publicos;

c) Colaborar na instrucdo dos processos destinados a constituicdo de qualquer
encargo ou oOnus ou a aquisicdo de terrenos, necessarios a instalacdo de
infraestruturas de utilidade publica;

d) Colaborar com a Divisdao Financeira e Patrimoénio na elaboracdo do orgamento e
dar o seu contributo para as Grandes Opgoes do Plano;

e) Preparar os elementos necessarios a elaboracao do relatério de atividades, dos
documentos previsionais e de outros documentos que se venham a revelar
necessarios, no que respeita a atividade desenvolvida no ano anterior pela unidade
organica;

f) Colaborar com a Direcdo na elaboracdo de candidaturas de obras necessarias a
obtencdo de comparticipacdes de fundos comunitarios ou de financiamentos de

instituicbes bancarias.
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3. No ambito do Cadastro e Sistema de Informacao Geografica:

a) Coordenar e disponibilizar informacao espacial de diversas origens com o objetivo
de permitir o acesso rapido e organizado a informacado cadastral.

b) Assegurar a atualizagdo continua e organizacdo da informacdo cadastral das
infraestruturas afetas aos SMAS;

c) Proceder a implantacdo de toda a informagdo proveniente dos projetos, dos
processos de loteamento, da construcao de infraestruturas e da manutencao das
redes, de forma a manter permanentemente atualizado o respetivo cadastro;

d) Elaborar os desenhos de estudos e projetos executados pelos SMAS;

e) Prestar aos técnicos autores dos projetos a informacdo necessaria sobre as
condigdes das infraestruturas existentes no local para a realizacdo dos mesmos;

f) Organizar e arquivar os originais de projetos e cadastros;

g) Elaborar plantas de localizacdao e perfis necessarios a instrucdo de pedidos de
ramais de ligagdo de saneamento ao sistema em alta;

h) Atualizar os cadastros dos ramais de ligacao.

4. No ambito da Gestao de Ativos:

a) Elaborar e fiscalizar o Plano Estratégico de Gestdo Patrimonial e Infraestruturas
(GPI);

b) Definir os objetivos estratégicos da avaliagdo (matriz de risco);

c) Avaliar o diagnostico, indicando os pontos fortes e fracos relevantes;

d) Definir a estratégia para a Gestao Patrimonial e Infraestruturas;

e) Elaborar e fiscalizar o Plano Tatico de Gestao de Patrimonial e Infraestruturas
(GPI);

f) Definir os objetivos taticos;

g) Implementar o Plano Operacional de Gestao Patrimonial e Infraestruturas (GPI);

h) Monitorizar e rever o Plano.

5. Para além das competéncias constantes nos numeros anteriores devera ainda a
Divisdo desempenhar outras competéncias que lhe sejam atribuidas por lei ou que Ihe

sejam superiormente cometidas.
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Artigo 39.° - Competéncias da Seccao de Processos de Obras e Cadastro

A Seccao tem como missao receber, registar e arquivar os projetos de obras

particulares e de urbanizagbes de distribuicao predial de agua e de saneamento,

realizando as respetivas vistorias, apreciar em termos técnicos aqueles projetos, visando

uma eficiente e eficaz gestao dos respetivos processos, bem como inspecionar os

sistemas prediais e verificar as respetivas ligacoes.

2.

Compete a Seccao de Processos de Obras e Cadastro, no que respeita aos

projetos de edificacdoes urbanas e de obras de urbanizacao, na parte referente

ao saneamento basico:

3.

a) Receber e regista-los para efeitos de constituicdo e instrucdo do respetivo
processo;

b) Encaminha-los para os servigos competentes para apreciacdao, em termos técnicos
e enviar o resultado dessa apreciacdo para a Camara Municipal de Torres Vedras
(CMTV);

c¢) Promover as vistorias solicitadas em conformidade com as normas legais e
regulamentares em vigor;

d) Promover o arquivo de todos os processos de edificacdes urbanas e de obras de
urbanizacdo, depois de concluida a respetiva instrucao;

e) Manter e conservar o arquivo dos processos de edificacoes urbanas e de obras

de urbanizagao.

No que respeita ao cadastro das redes prediais, na aplicacao de gestao

comercial de agua, saneamento e residuos sdlidos:

4.

a) Efetuar a criacdo de “locais”, sempre que existam as condicOes técnicas e legais
para o efeito;
b) Associar o local ao calendario de leituras de consumos;

c) Alterar e corrigir moradas de abastecimento e moradas postais.

No que respeita a verificacdao de condicoes técnicas para abastecimento

de agua, fazer o acompanhamento das deslocacOes solicitadas, providenciando o apoio

administrativo necessario.

5.

No que respeita as vistorias por deficiéncia de construcao:
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a) Providenciar as marcacOes das inspegoes solicitadas aos sistemas prediais, em
conjunto com os técnicos responsaveis, sempre que haja reclamagbes dos
utilizadores;

b) Enviar o auto de vistoria, depois de elaborado pelo técnico responsavel, aos
responsaveis pelas anomalias ou irregularidades, dando conhecimento do mesmo ao

requerente.

6. No que respeita a substituicao preventiva de contadores:

a) Selecionar os contadores em condicOes de serem substituidos preventivamente;

b) Emitir os Pontos de Servico e os oficios de comunicacao respetivos.

7. No que respeita a clientes sem contador e/ ou consumo “zero” e outros ilicitos:

a) Promover vistorias para verificacdo do sistema predial de agua;

b) Desencadear os procedimentos legais subsequentes, se for o caso.

8. Para além das competéncias constantes nos numeros anteriores devera ainda a
Seccao de Processos de Obras e Cadastro desempenhar outras competéncias que lhe

sejam atribuidas por lei ou que Ihe sejam superiormente cometidas.

Capitulo VII - Da Divisdo de Residuos Urbanos

Artigo 40.° - Missdo da Divisao de Residuos Urbanos

A Divisao tem como missao:

1. Garantir a gestdo adequada do sistema de recolha de residuos sodlidos urbanos, no
territdrio, incluindo todos os fluxos de residuos.

2. Promover a implementacdao de projetos, campanhas, iniciativas e politicas que
promovam a reducdo da quantidade de residuos produzidos e o seu correto
encaminhamento.

3. Desencadear as medidas adequadas de ambito técnico e administrativo necessarias
para garantir a eficiéncia nos processos e a eficacia nos resultados, nomeadamente na

gestao de recolha dos residuos.
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N

Artigo 41.° - Competéncias da Divisao de Residuos Urbanos

Compete a Divisao de Residuos Urbanos:

a) Promover a sensibilizacao dos(as) municipes relativamente a adequada deposicao
dos residuos urbanos;

a) Coordenar os estudos necessarios para a viabilizacdo das politicas de gestdo de
residuos, em articulagdo com a CMTV;

b) Coordenar a articulagdo com os 6rgaos da administracao central relativamente as
matérias de residuos urbanos;

c) Promover a utilizagdo de sistemas inteligentes para organizar e gerir a recolha de
residuos urbanos, com impacto na qualidade de vida do cidad3o, na economia e na
sustentabilidade do territdrio;

d) Gerir o Ecocentro;

e) Colaborar com a Divisdao Financeira e Patrimoénio na elaboracdo do orgamento e
dar o seu contributo para as Grandes Opgdes do Plano;

f) Colaborar na elaboragao de instrumentos municipais de gestdao de residuos que
permitam concretizar a nivel local as orientacdes do Plano Nacional de Residuos e dos
Planos setoriais;

g) Providenciar pelo encaminhamento para destino final adequado dos residuos
produzidos pelos SMAS;

h) Colaborar em projetos na area de outras fileiras de residuos da CMTV e de apoio
aos produtores de residuos no concelho;

i) Preparar os elementos necessarios a elaboracao do relatério de atividades, dos
documentos previsionais e de outros documentos que se venham a revelar necessarios,
no que respeita a atividade desenvolvida no ano anterior pela unidade organica;

j) Colaborar com a Direcdo na elaboracdo de candidaturas de obras necessarias a
obtencdo de comparticipacdes de fundos comunitarios ou de financiamentos de

instituicdes bancarias.

Constituem ainda competéncias da Divisao de Residuos Urbanos, no ambito

do Planeamento e Gest3ao:

a) Planificar e coordenar as atividades que se enquadram no dmbito das atividades
da subunidade organica que integra a divisao;

b) Elaborar estudos, andlises e propostas sobre higiene urbana, remogao e
localizacdo dos equipamentos de deposicao de residuos urbanos;
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c) Colaborar no planeamento e definicdo de critérios técnicos a que deverdo respeitar
os projetos de loteamento, no que respeita a salvaguarda da higiene publica e
remocao de residuos urbanos nas respetivas areas de incidéncia;

d) Colaborar com a Divisdo de Projetos, Cadastro e Desenvolvimento, no ambito do
Sistema de Informagdo Geografica no sentido de manter atualizado o Sistema de
Informagao Geografica de residuos urbanos;

e) Colaborar com a Seccdo de Gestdo de Frotas na definicdo de critérios de
renovacao da frota de veiculos e de contentores, bem como nas suas especificacdes
técnicas;

f) Colaborar com a Unidade de Operacao de Residuos na definicdo de rotas e turnos

de recolha de residuos e de lavagem de contentores.

Constituem ainda competéncias da Divisao de Residuos Urbanos, no ambito
dos Ecocentros:

a) Efetuar o atendimento aos utilizadores dos Ecocentros, encaminhando-os para os
locais adequados de acesso permitido ao publico e informando-os das normas e
procedimentos de higiene e seguranca a obedecer dentro do recinto;

b) Assegurar as tarefas inerentes a rececao, registo, classificacdo e encaminhamento
dos residuos para local adequado, seja em papel e/ou em programa informatico;

c) Elaborar relatérios periddicos de atividade, identificando o tipo e quantidades de
residuos, bem como o respetivo encaminhamento final;

d) Zelar pelos equipamentos e espacos dos Ecocentros, mantendo-os sempre limpos

e em boas condigdes de higiene e seguranca.

Para além das competéncias constantes nos nimeros anteriores devera ainda a

Divisao de Residuos Urbanos desempenhar outras competéncias que lhe sejam atribuidas

por lei ou que lhe sejam superiormente cometidas.

Artigo 42.° - Competéncias da Unidade de Operacao de Residuos

A Unidade tem como missdo a gestdo adequada dos residuos urbanos, incluindo

todos os fluxos de residuos que lhe sejam atribuidos por lei ou que lhe sejam
superiormente cometidos, mantendo sempre higienizados os equipamentos, veiculos e

espacos de parqueamento, assim como assegurar todos os procedimentos administrativos
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inerentes, de forma a garantir a melhoria da qualidade da prestacdo de servicos as

populagoes.

2. Compete a Unidade de Operagao de Residuos:

a) Exercer fungdes de coordenacao dos assistentes operacionais afetos ao seu setor
de atividade, por cujos resultados é responsavel;

b) Realizar as tarefas de programacao, organizacao e controlo dos trabalhos a
executar pelo pessoal sob sua coordenacao.

c) Apoiar, em termos administrativos, os responsaveis dos Setores afetos as Divisdes
de Residuos Urbanos, na elaboracao de informac0es inerentes a sua atividade;

d) Proceder a distribuicdo de recibos de vencimento dos(as) Assistentes Operacionais
afetos(as) a Divisdo de Residuos Urbanos;

e) Elaborar, em colaboracao com os Encarregados da Unidade de Operacdao de
Residuos, as escalas de pessoal;

f) Assegurar o circuito perfeito do suporte documental inerente a Divisao de
Residuos Urbanos;

g) Recolher e encaminhar para destino final adequado os residuos urbanos;

h) Colocar, manter e lavar os contentores para deposicao de residuos urbanos nos
espacos publicos;

i) Transportar os residuos urbanos para o aterro sanitario multimunicipal ou estagao
de transferéncia;

j) Recolher, registar e reportar dados pertinentes a todas as operagOes associadas a
recolha dos residuos urbanos, limpeza dos equipamentos ou a manutencao das
infraestruturas, incluindo relatérios mensais, tendéncias de fluxo, consumos de
combustivel, marcacao de inventario e horarios de funcionamento;

k) Zelar pela frota de veiculos e equipamentos, mantendo-os sempre limpos e em
boas condigcOes de higiene e segurancga;

) Zelar pelos espacos de parqueamento de veiculos e contentores mantendo-os

sempre limpos e em boas condigdes de higiene e seguranca.
3. Para além das competéncias constantes nos numeros anteriores devera ainda a

Unidade de Operacao de Residuos desempenhar outras competéncias que lhe sejam

atribuidas por lei ou que lhe sejam superiormente cometidas.
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Titulo IV - Competéncias comuns

Artigo 43.° - Competéncias dos Dirigentes

1. Para além das competéncias definidas no Estatuto do Pessoal Dirigente e outras
legalmente previstas, compete aos dirigentes, no ambito da gestdao da respetiva unidade

organica:

a) Dirigir as atividades dos varios servicos que integram a respetiva unidade
organica, de harmonia com os objetivos gerais definidos para os SMAS e para a
unidade organica, estabelecendo as respetivas linhas gerais de atuacao e de
funcionamento, de modo a assegurar a eficiéncia nos métodos e processos de trabalho
e promover a aproximagao a sociedade e a outros servigos publicos;

b) Elaborar e instruir os processos de carater técnico-administrativo, inerentes a
respetiva unidade organica, informando-os convenientemente e nos prazos legalmente
estabelecidos;

c) Prestar informacdo, na parte que lhe competir, relativamente aos processos de
contencioso dos SMAS;

d) Integrar grupos de trabalho, comissdes, juris ou outros equiparados para que
venha a ser designado;

e) Redigir comunicagdes e ordens de servico, inerentes a atividade da respetiva
Unidade Organica;

f) Informar a Divisao de Construcao e Manutencao de Infraestruturas sobre a
eventual necessidade de realizar pequenas obras de reparacao ou conservacao nas

instalacOes afetas a respetiva unidade organica.

2. Compete ainda aos dirigentes, no ambito da gestdo de recursos humanos, afetos a

cada unidade organica:

a) Promover a avaliagao de desempenho;

b) Verificar a conveniéncia da marcacdo das férias, de forma a garantir o bom
funcionamento do servico;

c) Propor a prestacao de trabalho suplementar, em dia de descanso semanal, de
descanso complementar ou em feriados do pessoal afeto a respetiva unidade organica;
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d) Autorizar a prestacao de trabalho suplementar, em dia de descanso semanal, de
descanso complementar ou em feriados do pessoal afeto a respetiva unidade organica,
observados os condicionalismos legais;

e) Exigir, nos termos da lei, a apresentacdo dos meios adequados a prova da
ocorréncia dos motivos justificativos das faltas quando nao estejam legalmente
previstos, dos recursos humanos afetos a respetiva unidade organica;

f) Controlar a assiduidade e autorizar as auséncias dos(as) trabalhadores(as)
integrados na respetiva unidade organica;

g) Participar e descrever acidentes de trabalho.

Artigo 44.° - Competéncias dos responsaveis pelas subunidades organicas

1. Para além das competéncias definidas no conteldo funcional da categoria e de outras
que venham a ser legalmente previstas, compete aos responsaveis das subunidades

organicas:

a) Orientar, fazer executar e executar as competéncias do servigo, de acordo com as
orientagOes dos superiores hierarquicos, definindo as tarefas prioritarias, para que as
mesmas se efetuem dentro dos prazos determinados sem atrasos ou deficiéncias;

b) Prestar a quem demonstre interesse direto e legitimo as informagbes nao
confidenciais que lhe sejam solicitadas e respeitem a assuntos da respetiva subunidade
organica;

c) Apresentar as sugestdes que julgar convenientes no sentido de um melhor
aperfeicoamento dos servicos a seu cargo ou mesmo dos servicos atribuidos a outra
subunidade organica;

d) Fornecer as outras subunidades organicas as informacdes e esclarecimentos de
que necessitem para o bom funcionamento de todo o servico, mantendo as melhores
relagbes de trabalho entre os servigos e auxiliar com os seus conhecimentos os
respetivos responsaveis;

e) Integrar grupos de trabalho, comissdes, juris ou outros equiparados para que
venha a ser designado;

f) Elaborar informacoes, comunicacoes e ordens de servico sobre assuntos cuja area
tematica seja da competéncia da subunidade organica a seu cargo;

g) Manter o superior hierarquico informado sobre a atividade do servico;
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h) Informar a Divisao de Construcao e Manutencao de Infraestruturas sobre a
eventual necessidade de realizar pequenas obras de reparacao ou conservacao nas
instalacOes afetas a respetiva subunidade organica;

i) Zelar pela correta utilizacao dos equipamentos e materiais sob responsabilidade do

servico, fazendo uma gestao eficiente dos recursos.

2. Compete ainda aos responsaveis das subunidades organicas, no ambito da gestao de

recursos humanos afetos a cada subunidade organica:

a) Promover a avaliacdo do desempenho anual;

b) Elaborar os mapas de férias do pessoal, verificando a conveniéncia da marcacao
das férias, de forma a garantir o bom funcionamento do servico;

c) Propor a prestacao de trabalho suplementar, em dia de descanso semanal, de
descanso complementar ou em feriados, observados os condicionalismos legais, para
subsequente despacho superior;

d) Exigir, nos termos da lei, a apresentacdo dos meios adequados a prova da
ocorréncia dos motivos justificativos das faltas quando ndo estejam legalmente
previstos, dos recursos humanos afetos a respetiva subunidade organica;

e) Controlar a assiduidade e autorizar as auséncias dos(as) trabalhadores(as)
integrados no respetivo servico;

f) Participar e descrever acidentes de trabalho.

Artigo 45.° - Competéncias dos técnicos responsaveis pela fiscalizagao de
empreitadas

Compete aos técnicos que venham a ser designados responsaveis pela fiscalizagdo de

empreitadas, para além das competéncias que |Ihes estejam cometidas legalmente:

a) Assegurar as funcOes relativas a fiscalizacdo e controlo da execucdo das
empreitadas de obras publicas, de harmonia com o regime legal em vigor;

b) Informar superiormente sobre a eventual necessidade de trabalhos
complementares, sobre pedidos de prorrogagao de prazos contratuais e sobre todas as
obrigagdes legais dos empreiteiros a que estes nao deem cumprimento;

c) Propor quaisquer alteracOes as obras em curso, desde que as mesmas se tornem

necessarias ou se mostrem convenientes;
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d) Solicitar a colaboracdo do profissional em matéria de higiene, seguranca e saude
no trabalho, durante a execucao das empreitadas de obras publicas, nos termos da

legislacao em vigor.

Artigo 46.° - Competéncias dos/as Gestores/as de contrato

1. Para além de outras competéncias que se lhe encontrem legalmente atribuidas,
compete ao/a Gestor/a do contrato acompanhar permanentemente a execucdo do
mesmo, devendo, para o efeito:

a) Controlar a execucdo fisica do contrato;

b) Monitorizar a execucao financeira do contrato, conferindo as faturas e notas de

crédito emitidas durante a sua execugao, de forma a controlar o valor contratual;

c) Alertar a Seccao de Contratacdo Publica, com a antecedéncia necessaria, para a

necessidade de abertura de novo procedimento.

2. Neste ambito, para além das competéncias constantes do numero anterior
deverdo ainda os/as Gestores/as de contrato desempenhar outras competéncias que lhe

sejam atribuidas por lei ou que Ihe sejam superiormente cometidas.

Artigo 47.° - Substituicao dos responsaveis pelas varias unidades e

subunidades organicas

Sem prejuizo da legislacao aplicavel sobre a matéria, os responsaveis pelas unidades e
subunidades organicas serao substituidos nas suas auséncias, faltas e impedimentos
legais pelo(a) trabalhador(a) que para o efeito for designado pela entidade que detém a

gestdo de recursos humanos ouvidos os respetivos responsaveis.

Titulo V — Disposicoes Finais

Artigo 48.° - Interpretacao e alteracoes

Sendo o presente Regulamento referéncia fundamental para a organizacdo e
funcionamento dos SMAS, nao se esgota, 0 mesmo, em todas as situagdes previstas, pelo
que compete ao Conselho de Administracao:

a) Resolver as duvidas de interpretacdo que surjam na aplicacdo do presente
Regulamento;
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b) Decidir sobre eventuais lacunas e omissoes da presente norma regulamentar;

c) Decidir em qualquer momento sobre ajustamentos e alteragdes pontuais a
presente norma regulamentar, que se mostrem necessarios para agilizacdo de
procedimentos e maior eficiéncia dos servigos.

Artigo 49.° - Norma revogatoria

Com a entrada em vigor da presente estrutura, consideram-se revogadas todas as

disposicdes regulamentares contrarias a presente norma regulamentar.

Artigo 50.° - Entrada em vigor

O presente Regulamento produz efeitos a 1 de janeiro de 2022.
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