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Gestdo da Mobilidade, Espagos Urbanos e Energias

Introducéo

No dmbito da sua atividade, o Conselho de Prevencdo da Corrupcdo (CPC), aprovou a
Recomendacdo n.2 1/2009, publicada no Didrio da Republica, 2.2 série, n.2 140, de 22 de
Julho de 2009, sobre planos de gestdo de riscos de corrupcao e infracdes conexas, nos
termos da qual os 6rgdaos maximos das entidades gestoras de dinheiros, valores ou
patrimdnios publicos, seja qual for a sua natureza, devem elaborar planos de gestdo de
riscos de corrupcado e infracdes conexas.

O Conselho de Administracdo da Cascais Préoxima - Gestdo de Mobilidade, Espacos
Urbanos e Energias, E.M., S.A,, consciente de que a corrup¢cado e 0S riscos conexos sao um
sério obstaculo ao normal funcionamento das instituicbes e em cumprimento da
Recomendacao do CPC de 1 de Julho de 2009, apresenta o seu plano de prevencao de
riscos de gestdo, incluindo os de corrupcédo e infracdes conexas, o qual se revela mais
amplo do que o minimo recomendado pelo CPC, abrangendo os riscos de gestdo mais
relevantes, onde se incluem, com papel relevante, os de corrupcao e infracdes conexas.

Este Plano compreende quatro partes:
Parte | - Caracterizacdo da empresa;
Parte Il - Compromisso ético;

Parte lll- Identificacdo das areas de atividade onde podem ocorrer riscos de gestao,
incluindo os de corrupcao e infracdes conexas, identificacdo dos riscos, classificacdo da
probabilidade da sua ocorréncia e da gravidade das consequéncias da ocorréncia dos
mesmos e identificacdo das medidas de prevencdo de riscos e dos responsaveis
envolvidos na gestdo do plano, sob a direcdo do érgdo dirigente maximo;

Parte IV - Controlo e monitorizacao do plano.
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PARTE | - Caracterizacdo da empresa

A Cascais Proxima - Gestdo de Mobilidade, Espacos Urbanos e Energias, E.M., S.A,, € uma
empresa municipal cujo capital social € detido na totalidade pelo Municipio de Cascais.

O objeto social da empresa compreende o exercicio das seguintes atividades:

1. No dominio da intervencéo no espaco publico:

a. A construcdo, manutencdo e conservacao de infraestruturas e espacos publicos,
designadamente a realizacdo de pavimentacdes com betuminoso, a colocacao
de calcadas e lancis, a reparacdo de esgotos e coletores pluviais, a execucdo de
limpeza de graffitis, a colocacdo de pilaretes e a remocao de cepos;

b. O fornecimento, manutencdo, conservacdo, gestdo e exploracdo de
equipamento e mobiliario urbano;

c. A elaboracédo de projetos de infraestruturas;

d. A construcdo, manutencdo e conservacao de equipamentos sociais;

A gestdo e exploracao de equipamentos de caracter social, cultural, desportivos
e outros, que sejam concebidos e executados pela empresa;

f. A construcdo, adaptacado, alteracdo, conservacdo, reparacdo e reabilitacdo,
beneficiacdo e demolicdo de edificios municipais ou sob gestdo municipal;

d. A elaboracao de projetos de edificacdes.

2. No dominio da mobilidade e acessibilidade:

a. A elaboracdo de projetos de sinalizacdo rodoviaria vertical e horizontal, bem
como o fornecimento, implantacdo e conservacdo daquela sinalizacao;

b. A elaboracdo de projetos, construcdo, manutencdo, gestdo e exploracdo de
pargues ou espacos publicos de estacionamento;

c. A fiscalizacdo do cumprimento das disposicdes constantes do Cdédigo da
Estrada, legislacdo complementar e regulamentos municipais relativas ao
estacionamento;

d. A elaboracdo e promocao de estudos e projetos de ordenamento de areas de
estacionamento e ainda de mobilidade e acessibilidade urbana;

3. No dominio da eficiéncia energética:
a. A elaboracdo de estudos conducentes ao conhecimento da realidade energética
do Concelho;
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b. O desenvolvimento de projetos de eficiéncia energética para edificios e
equipamentos municipais, bem como para a rede de iluminacdo publica
municipal;
c. A realizacdo de auditorias e diagndsticos energéticos;
d. A promocao de acdes de sensibilizacdo e educacdo ambiental para a eficiéncia

energética.

Estrutura organizativa da empresa

Como mostra o organograma seguinte, a estrutura da Cascais Proxima - Gestdo de
Mobilidade, Espacos Urbanos e Energias, E.M., S.A., estd dividida em trés gabinetes de
apoio ao Conselho de Administracdo e seis unidades funcionais principais, cujas
competéncias constam do regulamento organico que constitui o Anexo | ao presente

documento.
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PARTE Il - Compromisso ético

A existéncia de um bom ambiente ético, com o estabelecimento de um conjunto de
principios fundamentais de relacionamento que permita a todos os intervenientes
aprofundar a consciéncia dos deveres profissionais, quer nas relacdes internas com
chefias, colegas e administradores, quer nas relacdes externas, é determinante para gerar
motivacdo, confianca e responsabilizacdo entre todos os colaboradores.

Esse compromisso ético transversal aos varios intervenientes nos procedimentos deve
funcionar como referéncia basilar das atitudes e comportamentos dos colaboradores no
exercicio das suas atividades, por forma a fazer sobressair o interesse publico e o espirito
de servico e dinamizar mecanismos inovadores que acrescentem valor a gestdo e
aumentem a satisfacdo de todos os interessados.

Nesse sentido, apresentam-se como valores e principios a observar pelos varios
intervenientes nos procedimentos:

Exceléncia: Desenvolver a qualidade, eficiéncia e eficacia;
Imparcialidade e igualdade: Atuar de forma justa, isenta e independente;

Informacdo e comunicacdo: Partilhar e difundir informacdo verdadeira, coerente e
transparente;

Inovacao e criatividade: Mobilizar vontades, conhecimento e competéncias;

Integridade: Adotar comportamentos profissionais e agir com correcdo, boa-fé,
honestidade, respeito e lealdade;

Participacao: Incentivar uma participacdo ativa, procurando antecipar necessidades e
encontrar solucdes eficazes e eficientes;

Responsabilidade social: Agir de forma responsavel e solidaria, promovendo o bem-estar
social e a protecdo ambiental;

Etica ambiental: Incentivar a otimizacdo dos recursos energéticos e implementar a eco-
gestdo de processos;

Transparéncia: Decidir com base em regras claras e critérios objetivos, com publicitacdo
de resultados e adocdo de comportamentos que reforcem a confianca e credibilidade;
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Competéncia: Agir de forma responsavel e competente, dedicada e critica, assumindo que
o conhecimento é fundamental na realizacdo pessoal e no desenvolvimento de carreira,
empenhando-se na valorizacdo profissional.

Por sua vez, o relacionamento dos colaboradores com as principais categorias de
interlocutores no exercicio da sua atividade, deve ser orientado por um conjunto de
normas de conduta que ilustram a forma como os valores devem ser cumpridos:

» Garantir aigualdade, imparcialidade e isencdo, ndo discriminando com base na raca,
condicao social, religido, opcao politica, ou outros;

» Garantir que a atividade desenvolvida se orienta para os interesses dos cidadaos,
desempenhando funcdes exclusivamente ao servico do interesse publico;

» Desempenhar funcbes com profissionalismo, zelo, dedicacdo, lealdade e
responsabilidade;

» Conhecer, cumprir e fazer cumprir o quadro legal vigente, alertando para situacodes
de ilegalidade;

» Tratar com respeito os utentes, sendo correto, disponivel e pro-ativo, prestando
informacao adequada e atempada;

» Adotar uma atitude, apresentacdo e linguagem que prestigiem a imagem da
empresa, promovendo a sua credibilidade;

» Transparéncia na difusdo da informacéo, transmitindo a posicdo institucional com
isencao, objetividade, abstendo-se de emitir opinido individual;

» Na&o revelar informacao para o exterior sem prévia autorizacdo, salvaguardando a
confidencialidade da informacdo nos termos legalmente previstos;

» Utilizar criteriosamente o patrimoénio e os recursos da empresa, evitando
desperdicios, despesas inuteis, avaliando a relacdo custo / beneficio de cada acéo;

» Evitar situacdes de conflito de interesses, ndo alterando o desempenho profissional
a troco de vantagens pessoais, diretas ou indiretas;

» Ter um comportamento pautado por praticas anticorrupcao;

A\

So exigir aos cidadaos o indispensavel a realizacdo da atividade administrativa;
» No exercicio da sua atividade, os trabalhadores devem agir de forma leal, solidaria
e cooperante.
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PARTE Ill - Identificacdo das dreas de atuacdo onde podem ocorrer riscos de gestao,
incluindo os de corrupcao e infracdes conexas, identificacdo dos riscos, classificacdo da
probabilidade da sua ocorréncia e da gravidade das consequéncias da ocorréncia dos
mesmos e identificacdo das medidas de prevencdo de riscos e dos responsaveis
envolvidos na gestdo do plano, sob a direcdo do érgédo dirigente maximo.

A gestdo de risco consiste na andlise metddica dos riscos inerentes as atividades de
prossecucdo das atribuicdes e competéncias das instituicdes, tendo por objetivo
salvaguardar aspetos indispensdveis na tomada de decisbes, de modo a que estas se
revelem conformes com a legislacdo vigente, com os procedimentos em vigor e com as
obrigacdes contratuais que vinculam a instituicdo. O elemento essencial é a identificacdo
do risco, ou seja, a possibilidade de determinado evento ocorrer e provocar um resultado

irregular.

Para efeitos de elaboracdo do presente plano, procedeu-se, em primeiro lugar, a
identificacdo das areas em gue se verifica a probabilidade de ocorréncia de riscos, tendo
sido sinalizadas as seguintes areas:

Boas praticas;

Contratacéao publica;

Controlo financeiro e orcamental;

Patrimonio;

Planeamento e organizacdo das tecnologias de informacao;
Recursos humanos;

V V V V V V V

Guarda, conservacao e disponibilizacdo de documentos.

De seguida, procedeu-se a identificacdo dos riscos, isto é, de eventos, situacdes e
circunstancias futuras com probabilidade de ocorréncia e potencial consequéncia

negativa na prossecucdo dos objetivos da empresa.

Apods o levantamento dos factos que configuram risco de gestdo, incluindo riscos de
corrupcao e infracdes conexas, passou-se a identificacdo das correspondentes medidas
de prevencao.

Posteriormente, procedeu-se a classificacdo da probabilidade da ocorréncia dos riscos
identificados e da gravidade das consequéncias da ocorréncia dos mesmos.

Para proceder ao levantamento e a avaliacdo dos riscos e indicar as solucdes para os evitar
ou minimizar foi utilizado o seguinte quadro:
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Riscos identificados | PO | GC | Medidas de prevencao | Identificacdo dos responsaveis

No quadro supra, o risco é graduado em funcao de duas variaveis:
PO - probabilidade de ocorréncia;

GC - gravidade da consequéncia.

A probabilidade de ocorréncia pode ser graduada como:
1 = Baixa, em que o risco apenas podera ocorrer em circunstancias excecionais;
2 = Média, em que se admite que o risco possa ocorrer esporadicamente;

3 = Alta, em que o risco decorre de um processo corrente e frequente da organizacéao.

A gravidade da conseguéncia pode ser graduada como:

1 = Baixa, em gue da ocorréncia do risco ndo tem potencial para provocar prejuizos
financeiros, ndo sendo as infracdes suscetiveis de ser praticadas causadoras de danos
relevantes para a operacionalidade e imagem da organizacao;

2 = Média, em que a ocorréncia do risco pode comportar prejuizos financeiros reduzidos
e perturbar o normal funcionamento da organizacao;

3 = Alta, em que da ocorréncia do risco podem decorrer prejuizos financeiros significativos
e danos na eficacia e desempenho da missdo da empresa, com prejuizo na sua imagem e
reputacao de integridade institucional.

No anexo Il ao presente plano sdo identificados os riscos, classificada a probabilidade da
ocorréncia e a gravidade das consequéncias da ocorréncia dos mesmos, definidas as
medidas de prevencao de riscos e identificados os responsaveis envolvidos na gestdo do
plano, sob a direcdo do érgao dirigente maximo.
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PARTE IV - Controlo e monitorizacdo do plano

A execucdo do presente Plano deve ser objeto de controlo e verificacdo, uma vez que
importa assegurar, de forma sistematica e continua, a aplicabilidade e eficacia das
medidas do mesmo constante.

Para o efeito, o Plano sera alvo de monitorizacdo e avaliacdo sistematicas e continuas por
parte dos responsdveis pelas diferentes unidades funcionais, que devem elaborar
relatérios semestrais sobre a implementacdo do mesmo.

Anualmente, serd elaborado, pelo servico que for indicado pelo Conselho de
Administracdo e para apresentacdo aquele 6rgdo, um relatério traduzindo objetiva e
claramente os resultados da monitorizacdo e avaliacdo efetuadas, que devera contemplar,
nomeadamente:

> ldentificacdo das medidas ja adotadas e das medidas a adotar;

» Descricdo dos riscos eliminados ou cujo impacto foi reduzido e daqueles que se
mantém;

» Discriminacao de riscos identificados ao longo do ano que ndo foram contemplados
no Plano inicial.

10
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ANEXO |
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Regulamento Orgéanico

Cascais Préoxima - Gestdo de Mobilidade, Espacos Urbanos e Energias, E.M,, S.A.

Artigo 1.2
Objeto

1. O presente regulamento estabelece a estrutura organizativa da Cascais Proxima

- Gestao de Mobilidade, Espacos Urbanos e Energias, E.M,, S.A., adiante designada

por Cascais Proxima ou Empresa, bem como as competéncias das unidades que a

integram.

2. O Organograma das unidades organicas que representa a estrutura da Empresa

consta do Anexo | e é parte integrante deste regulamento.

Artigo 2.2
Estrutura

Para o desenvolvimento das atividades cometidas a Cascais Proxima, a sua

estrutura organizativa compreende as seguintes unidades organicas:

1. Areas de Suporte:

@ m® o0 T o

i

h. Departamento Administrativo e Financeiro, que integra:
i.

ii.

iii.

iv.

Gabinete Juridico e Assessoria;

Gabinete de Controlo de Gestao;

Gabinete de Eficiéncia Energética;

Gabinete Marketing, Comunicacdo e Imagem;
Gabinete Gestdo de Frota;

Gabinete de Manutencao;

Departamento de Gestao de Clientes, que integra:

Unidade de Suporte e Apoio ao Cliente;

Divisao de Gestao Financeira e de Contabilidade;
Unidade de Tesouraria;

Unidade de Contabilidade;

Divisdao Administrativa;

i. Departamento de Recursos Humanos, que integra:

Divisao de Servico Pessoal;
Divisao de Formacao e HST

j. Departamento de Tecnologia e Inovacao;

13
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2. Areas de Negdcio

k. Departamento de Limpezas, que integra:

m.

n.

i. Unidade de Limpezas;

Departamento de Mobilidade, que integra:

i. Gabinete de Projetos;
ii. Divisdo de Mobilidade Suave;
iii.  Divisao de Transportes;
iv. Divisao de Estacionamento e Fiscalizacao;
Departamento de Regeneracdo Urbana, que integra:
i. Gabinete de Coordenag¢ao e Controlo;
ii. Gabinete de Apoio a Producao;
iii. Divisdo de Manutencao do Espaco Publico;
iv. Divisdo de Gestdo de Infraestruturas e Aguas Pluviais;
v. Unidade de Armazéns;
vi. Unidade de Gestdao Operacional de Maquinas e Viaturas;
vii. Unidade de Servicos Solidarios;
Departamento de Instrucao de Processos de Contraordenacao.

Artigo 3.2
Gabinete Juridico e Assessoria

Ao Gabinete Juridico e Assessoria compete:

Dar apoio a Administracao, assegurando o seu normal funcionamento com vista a

prossecucao dos seus fins.

1. No ambito do apoio a Administracado:

a.
b.
C.

Elaborar estudos e analises sobre matérias especificas;

Acompanhar a execucao das deliberacdes do Conselho de Administracao;
Preparar documentacdo, nacional e/ou internacional, orientadora ou
regulamentar, necessaria ao desenvolvimento da acdo do Conselho de
Administracao;

Secretariar as reunides do Conselho de Administracdao realizando todos os
procedimentos administrativos necessarios a preparacao do expediente a
submeter a despacho;

Elaborar a ata de cada reuniao;

Organizar e manter atualizado o arquivo privado do Conselho de
Administracdo e assegurar o seu funcionamento de modo a prestar

14
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informacdes, em qualquer momento, sobre a situacao dos processos neles
tratados;

g. Promover e gerir a divulgacao e comunicacao institucional interna e externa,
proporcionando informacdes, em articulacdo com o Conselho de
Administracao.

2. No ambito dos assuntos juridicos:

a. Garantir o apoio juridico que se mostre necessario;

b. Elaborar pareceres, informacdes e proceder a estudos juridicos tidos por
convenientes sobre qualquer assunto que lhe seja submetido e onde se
mostre necessaria uma especial garantia de certeza juridica, legalidade e
autenticidade dos atos dos 6érgaos da Empresa;

c. Promover a divulgacdo e o conhecimento oportuno pelos servicos das
normas legais e regulamentares, bem como de pareceres juridicos a adotar
com carater vinculativo;

d. Promover a interligacdo e colaboracdo com as entidades judiciarias e
fiscalizadoras;

e. Assegurar a preparacao, elaboracao e analise de contratos, protocolos e
outros documentos de natureza contratual assegurando a sua formalizacao;

f. Assegurar apoio nos procedimentos de contratacdo publica, em respeito
pelo Cdodigo dos Contratos Publicos e acompanhamento das fases
subsequentes, em especial, elaborando todas as pecas necessarias ao
lancamento dos procedimentos pré-contratuais da Empresa,
designadamente:

i. Elaborar as informacdes, convites, programas de concurso e cadernos de
encargos no ambito da contratacdo publica, em articulacdo com as areas
requisitantes;

ii. Elaborar propostas a serem aprovadas em sede de Conselho de
Administracdao (de abertura de procedimentos adjudicatorios,
adjudicacao e outros, com o respetivo enquadramento legal);

iii.  Gerir os processos de contratacao na plataforma eletronica de compras
publicas adotada pela Empresa, acompanhando todos os seus tramites;

iv. Analisar juridicamente as propostas e todos os documentos que a
integram;

v. Elaborar pedidos de esclarecimentos relativamente as propostas
rececionadas e resposta a pedidos de esclarecimentos formulados pelos
interessados;

15
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vi. Elaborar os competentes projetos de decisdo de adjudicacao, relatdrios
preliminares e finais;

vii. Elaborar estudo e decisdes relativas a impugnacdes administrativas
intentadas pelos concorrentes;

viii.  Elaborar contratos no ambito dos procedimentos adjudicatodrios
(aquisicao e locacao de bens, aquisicao de servicos, empreitadas de obras
publicas, contratos-programa e contratos de prestacdo de servico (art.2
36.2, 45.2¢ 48.2 da Lei 50/2012);

iXx. Preparar toda a documentacdo instrutdria e remeter os contratos ao
Tribunal de Contas para efeitos de fiscalizacdo prévia dos mesmos e
acompanhar, em todos os seus tramites, designadamente elaborando
resposta as suas interpelacdes.

g. Elaborar novos procedimentos em especial quando exigidos por alteracdes
legais e regulamentares, apresentando solu¢cdes conformes e sugerindo
alternativas de decisdo e/ou deliberacao;

h. Assegurar o patrocinio juridico, nas acdes tidas por convenientes e
necessarias a defesa judicial dos interesses da Empresa, assim como, o bom
cumprimento das decisdes judiciais transitadas em julgado;

i. Exercer a representacdo forense da Empresa bem como dos respetivos
titulares e dos trabalhadores por atos legitimamente praticados no exercicio
das suas competéncias e funcdes e por forca destas, no interesse da
Empresa, assim como, o bom cumprimento das decisdes judiciais transitadas
em julgado;

j. Colaborar na preparacao de regulamentos e outros normativos internos;

k. Acompanhar auditorias externas e coordenar a elaboracdo de
contraditorios;

. Assegurar a instrucdo de processos disciplinares de inquérito e de
averiguacoes (elaboracdo de nota de culpa, relatdrio final e decisao final);

m. Assegurar o contencioso laboral (acidentes de trabalho, acdes de
impugnacao judicial da regularidade e ilicitude do despedimento);

n. Assegurar a instrucdo de processos contraordenacionais (deducdo de
defesa e interposicdo de recursos das respetivas decisdes), junto,
nomeadamente, da Autoridade Tributaria, Seguranca Social, Autoridade
para as Condicdes do Trabalho e Autoridade Nacional de Seguranca
Rodoviaria, Autoridade de Seguranca Alimentar e Econdmica, Reclamacdes

graciosas;

16
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0. Assegurar a interposicdo/Intervencdo em acdes de contencioso pré-
contratual, acdes administrativas especiais, providéncias cautelares
administrativas, oposicdes judiciais;

p. Realizar todos os demais atos (proprios do exercicio da advocacia) que se
revelem necessarios a atividade corrente da Empresa;

g. Autenticar documentos particulares, certificacdo de fotocopias,
reconhecimentos presenciais e por semelhanc¢a;

r. Preparar o processo documental associado, nomeadamente a realizacdao de
atos notariais (v.g. escrituras de alteracdo de estatutos, e subseguentes atos
registrais junto das respetivas Conservatodrias do Registo Predial e
Comercial), necessarios a prossecucao da atividade da empresa;

s. Cooperar e articular com advogados externos, relativamente a processos
entregues aos mesmos, no que se refere a prestacdo de informacdes/envio
de documentacao;

t. Controlar a legislacdo junto do Diario da Republica, para posterior andlise e
divulgacao, junto da Empresa;

u. Promover acdes de formacao interna, nas varias areas de atuacdao da
Empresa;

v. Observar o enquadramento legal dos contratos e protocolos em que a
Empresa seja parte, bem como dos atos dos érgaos da Empresa;

w. Promover a elaboracdo e monitorizar a implementacdo do Plano de
Prevencao de Riscos de Corrupcao e Infracdes Conexas, em articulacdo com
o Departamento Administrativo e Financeiro e o Gabinete de Controlo de
Gestao.

Xx. Exercer outras funcdes, procedimentos ou tarefas que se enquadrem no seu
ambito de atuacao e |lhe sejam cometidas superiormente.

3. No ambito da colaboracdo com o Departamento de Recursos Humanos na
gestao dos recursos humanos afetos ao Gabinete, designadamente nas
seguintes tarefas:

a. Controlo da assiduidade;

Horas extras;

Avaliacdo de Desempenho;

Agendamento de férias;

© a0 o

Pedidos dos trabalhadores do departamento relacionados com
adiantamentos de subsidios;
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f. Elaboracado de pareceres relativos as renovacdes de contratos;
g. ldentificar e propor superiormente as necessidades a nivel de recursos
humanos para o desenvolvimento da atividade corrente do Gabinete.

Artigo 4.2
Gabinete de Controlo de Gestao

Ao Gabinete de Controlo de Controlo de Gestao compete:

a. Apoiar a Administracdo na formulacdo de estratégias e politicas de
desenvolvimento e na implementacao do modelo de controlo de gestao da
Cascais Proxima identificando acdes que permitam melhorar o desempenho
da Empresa;

b. Fornecer atempadamente, informacado util e de qualidade a Administracao,
permitindo apoid-la nos processos de tomada de decisdo, numa otica de
melhoria continua de eficiéncia e coesao operacional;

c. Assegurar e monitorizar a atividade da Empresa, nomeadamente a
gualidade e o seu desempenho econdmico-financeiro, com o objetivo de
serem introduzidas acdes corretivas sempre que verificados desvios face ao
que foi contratualizado/acordado com base no respetivo orcamento;

d. Liderar o desenvolvimento e a implementacdo de um eficaz Controlo de
Gestao;

e. Colaborar com a Administracao na definicao das politicas e dos mecanismos
de controlo de gestdo da Empresa, assegurando a sua implementacao pelos
diversos departamentos, divisdes, unidades e gabinetes;

f. Elaborar periodicamente relatorios de Controlo de Gestdo que possibilitem
a analise do desempenho das varias areas da Empresa;

g. Propor a Administracdo medidas e acdes que permitam a melhoria do
desempenho da Empresa;

h. Gerir o processo de controlo orcamental;

i. Desenvolver, calcular, manter atualizados e promover a divulgacao
periddica dos indicadores de gestao necessarios a atividade de todas as
unidades funcionais, apoiando-as na identificacdo dos desvios face aos
objetivos fixados e propor as correspondentes alteracdes e revisdes que se
mostrem ajustadas e necessarias;

j. Apoiar as unidades funcionais no controlo orcamental, calculando

mensalmente os desvios verificados face aos objetivos fixados no plano de
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atividades e propor as correspondentes alteracdes e revisdes que se
mostrem ajustadas e necessarias;

k. Desenvolver, calcular, manter atualizados e divulgar periodicamente os
indicadores necessarios ao conhecimento da evolucdo dos procedimentos
de contratacdo e compras em curso na Empresa, colaborando com as
unidades funcionais envolvidas para identificar os desvios face aos objetivos
fixados e propor as correspondentes alteracdes e revisdes que se mostrem
ajustadas e necessarias;

. Colaborar na programacao da execucdao do plano de atividades,
estabelecendo a calendarizacdo das diversas fases da execucdo das
atividades previstas, de acordo com os objetivos definidos superiormente;

m. Elaborar o relatdério mensal de controlo de gestdo, em estrita colaboracdo e
com a validacao dos servicos de contabilidade;

Promover a recolha e tratamento de informacdo dos sistemas de gestao;

o. Colaborar com o Departamento de Recursos Humanos na gestao dos
recursos humanos afetos ao Gabinete, designadamente nas seguintes
tarefas:

i. Controlo da assiduidade;
ii. Horas extras;
iii.  Avaliacdo de Desempenho;
iv. Agendamento de férias;
v. Pedidos dos trabalhadores do departamento relacionados com
adiantamentos de subsidios;
vi. Elaboracao de pareceres relativos as renovacdes de contratos;
vii. Identificar e propor superiormente as necessidades a nivel de recursos
humanos para o desenvolvimento da atividade corrente do Gabinete.

Artigo 5.2
Gabinete de Eficiéncia Energética
Ao Gabinete de Eficiéncia Energética compete:

a. Assegurar a elaboracao de elementos técnicos, nomeadamente programas
preliminares e projetos técnicos de execucao de acordo com o Cddigo dos
Contratos Publicos;
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b. Promover acdes técnicas e ou administrativas necessarias ao lancamento de
empreitadas e ao seu desenvolvimento apds contratacdo, assegurando a sua
adequacao com as disposi¢cdes legais em vigor;

c. Propor e desenvolver projetos de eficiéncia energética para edificios e
equipamentos municipais, bem como para a rede de iluminacdo publica
municipal;

d. Elaborar elementos técnicos para a criacdo e desenvolvimento de
infraestruturas elétricas, quer em edificios como em outros equipamentos
municipais, numa légica de Smart City, tais como a rede de iluminacao
publica, mobilidade elétrica, etc.;

e. Garantir o alargamento da rede e a operacdo das infraestruturas de
carregamento para viaturas elétricas no Municipio;

f. Fiscalizar o cumprimento pelos adjudicatarios de obras da Cascais Préoxima
e dos correspondentes projetos, prazos e normas técnicas de execucao e
executar os procedimentos técnicos e administrativos que correspondem a
fiscalizacao de empreitadas de obras publicas;

g. Elaborar estudos conducentes ao conhecimento da realidade energética do
concelho;

h. Realizar auditorias e diagndsticos energéticos em edificios publicos e
privados;

i. Promover acdes de sensibilizacdo e educacdo ambiental para a eficiéncia
energética.

j. Colaborar com o Departamento de Recursos Humanos na gestdao dos
recursos humanos afetos ao Gabinete, designadamente nas seguintes
tarefas:

i. Controlo da assiduidade;
ii. Horas extras;
iii. Avaliacdo de Desempenho;
iv. Agendamento de férias;
v. Pedidos dos trabalhadores do departamento relacionados com
adiantamentos de subsidios;
vi. Elaboracao de pareceres relativos as renovacdes de contratos;
vii. Identificar e propor superiormente as necessidades a nivel de recursos
humanos para o desenvolvimento da atividade corrente do Gabinete.
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Artigo 6.2
Gabinete de Marketing, Comunicacdo e Imagem

Ao Gabinete de Marketing, Comunicacao e Imagem compete:

a. Gerir as marcas da Empresa, garantindo a sua coeréncia, bem como
respeitar e fazer respeitar, as normas inerentes as mesmas, imagem,
comunicacao e divulgacao;

b. Planificar, propor e desenvolver a estratégia de promoc¢ao da imagem dos
produtos da Empresa e a divulgacdao de informacdo relevante para os
municipes;

c. Promover a utilizacdo de tecnologias de informacdo e comunicacdo gque
facilitem a ligacdo entre os municipes e a Cascais Proxima, com vista a
prestacdo de um servico publico de qualidade;

d. Desenvolver e apoiar a concecao e implementacao de politicas, estratégias
e iniciativas que contribuam para a cidadania e participacdo dos municipes;

e. Contribuir para melhorar a comunicacao interna da empresa;

f. Impulsionar, orientar e coordenar os meios de comunicacdo destinados a
todos os trabalhadores.

1. No ambito do marketing:

a. Facilitar, inspirar e desafiar as diversas unidades organicas a desenvolver
novas formas de pensar e agir, implementando novas solu¢cdes, com base na
criatividade e na inovacao;

b. Assessorar tecnicamente e apoiar na dinamizacao de politicas, objetivos,
estratégias e parcerias gue visem a inovacao, garantindo o suporte
necessario através de estudos e pesquisas, promovendo a apresentacao de
propostas desenvolvidas em colaboracdao com as unidades organicas e
demais parceiros relevantes em cada caso;

c. Promover o relacionamento com instituicbes de ensino superior e outros
centros de conhecimento, enquanto promotoras do saber e incubadoras de
talentos criativos e da inovacao;

d. Promover iniciativas que fomentem a criatividade e a inovacdo para o
desenvolvimento de praticas e novas metodologias de trabalho, com vista a
melhoria continua e a exceléncia do desempenho nos servicos prestados;

e. Promover e acompanhar projetos estratégicos e iniciativas com vista a
melhoria do desempenho/desenvolvimento da criatividade e reducdo de
custos da Empresa;
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f. Desenvolver diretamente ou em colaboracdao com outras entidades, acdes
inspiradoras que estimulem a aprendizagem continua e promovam a
utilizacdo de novas metodologias e ferramentas de trabalho colaborativo
gue concorram para o desenvolvimento do potencial criativo e inovador da
Empresa;

g. ldentificar e promover um sistema que permita captar ideias inovadoras
junto dos trabalhadores a serem implementadas pela Empresa.

2. No ambito da comunicacao e imagem:

a. Conceber, propor e implementar um plano de comunicacao, assegurando as
atividades de informacdo, imagem, marketing, publicidade, em estreita
articulacdo com as demais unidades organicas;

b. Coordenar todas as iniciativas de comunicacao interna desenvolvidas ao
nivel das varias unidades organicas;

c. Assegurar a gestdo dos conteudos no sitio da Internet, Intranet e Redes
Sociais da Empresa;

d. Estabelecer relacdes de colaboracdo e intercambio informativo com os
meios de comunicacao social em geral, e em especial com os de expressao
regional e local, procedendo a divulgacdo de noticias, em articulacdo com a
Administracao;

e. Promover a concecdo, desenvolvimento e acompanhamento das campanhas
de comunicacao e imagem de suporte as iniciativas desenvolvidas pela
Empresa;

f. Promover estudos e sondagens de opinido em parceria com entidades
especializadas nesta area, visando a criacao de um sistema de avaliacao
continua das expetativas e grau de satisfacdo dos municipes;

g. Manter uma base de dados atualizada dos registos fotograficos e

audiovisuais.

3. No ambito da colaboracdo com o Departamento de Recursos Humanos na
gestao dos recursos humanos afetos ao Gabinete, designadamente nas
seguintes tarefas:

i. Controlo da assiduidade;

ii. Horas extras;
iii. Avaliacdo de Desempenho;
iv. Agendamento de férias;
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v. Pedidos dos trabalhadores do departamento relacionados com
adiantamentos de subsidios;
vi. Elaboracao de pareceres relativos as renovacdes de contratos;
vii. Identificar e propor superiormente as necessidades a nivel de recursos
humanos para o desenvolvimento da atividade corrente do Gabinete.

Artigo 7.2
Gabinete Gestao de Frota

Ao Gabinete Gestdao de Frota compete:

a. Assegurar a gestdo da frota da Empresa de forma a rentabilizar a aquisicao,
manutencao, reparacao e utilizacdo da mesma;

b. Assegurar uma gestdo subordinada a critérios de indole econdmica nas
variaveis de preco, custos de manutencao e consumo;

c. Propor a atribuicdo de viaturas as unidades organicas, bem como a respetiva
desafetacao;

d. Garantir o cumprimento dos requisitos para atribuicdo de viaturas e
equipamentos;

e. Gerir de forma integrada, técnica e operacionalmente a frota afeta a
Empresa (viaturas e equipamentos mecanicos);

f. Manter o controlo técnico e operacional do equipamento de transporte e
outros equipamentos mecanicos existentes na Empresa;

g. Assegurar a disponibilidade e operacionalidade da frota (viaturas e
equipamentos mecanicos);

h. Identificar as necessidades, de modo a propor as aquisicdes e substituicdes
de viaturas e equipamentos mecanicos, visando a rentabilizacdo do parque
existente, de modo a adequa-lo as exigéncias funcionais dos servicos;

i. Propor o aluguer de viaturas e equipamentos, de acordo com as
necessidades detetadas;

j. ldentificar e planear as inspecdes, manutencdes preventivas e corretivas de
todas as viaturas e equipamentos mecanicos;

k. Gerir e controlar a faturacdo de todas as manutencdes/reparacdes de
viaturas e equipamentos mecanicos, bem como do consumo de combustivel
e via verde;

|. Controlar o consumo de combustivel e os quildmetros efetuados/horas de
funcionamento das viaturas e equipamentos mecanicos da Empresa;
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m. Promover a utilizacdo de motorizacdes eficientes e combustiveis
alternativos;

Efetuar a gestdo operacional dos seguros da frota;

Promover a participacao de sinistros, quando ocorrerem;

Elaborar mapas mensais de controlo de gastos com combustivel;

Executar o controlo de viaturas e equipamentos via GSM (lzitran);

S 0T 03

Realizar consultas de mercado para aquisicdo de material destinado as
viaturas e equipamentos e posterior envio ao Departamento Administrativo
e Financeiro;

s. Gerir a reparacao das viaturas e equipamentos sempre que este entrem em
oficina;

t. Gerir e controlar o armazém de pecas auto;

Vistoriar as reparacdes das viaturas e equipamentos realizadas no exterior;

v. Assegurar o funcionamento do podrtico de lavagem existente no Complexo
Municipal Multisservicos da Adroana;

w. Colaborar com o Departamento de Recursos Humanos na gestdao dos
recursos humanos afetos ao Gabinete, designadamente nas seguintes
tarefas:

i. Controlo da assiduidade;
ii. Horas extras;
iii. Avaliacdo de Desempenho;
iv. Agendamento de férias;
v. Pedidos dos trabalhadores do departamento relacionados com
adiantamentos de subsidios;
vi. Elaboracao de pareceres relativos as renovacdes de contratos;

vii. Identificar e propor superiormente as necessidades a nivel de recursos

humanos para o desenvolvimento da atividade corrente do Gabinete.

Artigo 8.2
Gabinete de Manutencéo

Ao Gabinete de Manutencdo compete:

a. Promover a execucao de todas as acdes de manutencdo necessarias,
preventivas e corretivas dos equipamentos nas instalacdes da empresa;

b. Planear, coordenar e fiscalizar todas as operacdes de manutencao de
equipamentos;

24



;2®%s. CASCAIS

i~ PROXIMA

o
[ ]
%
'..35--" Gestdo da Mobilidade, Espagos Urbanos e Energias

c. Organizar e supervisionar o trabalho de equipas de manutencao, otimizando
a produtividade;

d. Colaborar na elaboracdao e implementacdo de Sistemas de Gestdao da
Manutencao;

e. Colaborar no desenvolvimento de estudos de viabilidade econdmica de
equipamentos e infraestruturas;

f. Levar a efeito as acdes técnicas necessarias a preparacao de procedimentos
de contratacdao, nomeadamente contratos de fornecimentos de materiais e
de prestacdo de servicos em articulacdo com o Gabinete Juridico e
Assessoria e com o Departamento Administrativo e Financeiro, quando tal
se demonstre necessario;

g. Promover a execucao de todas as acdes de manutencdo necessarias,
preventivas e corretivas, de modo a garantir a permanente operacionalidade
e as adequadas condicdes de utilizacdo dos parguimetros, dos parques e
dos acessos aos nucleos historicos;

h. Assegurar o bom funcionamento e a manutencdo das infraestruturas e
equipamentos de suporte a fiscalizacao e aos parques;

i. Assegurar a ligacdao com o Centro de Controle de Cascais, fornecendo e
monitorizando o estado de operacionalidade e manutencdo dos
parquimetros, dos pargues e dos acessos aos nucleos historicos

j. Promover a aquisicdo de todo o material necessario ao seu bom
funcionamento;

k. Divulgar junto dos trabalhadores da area funcional os instrumentos legais e
normativos aplicaveis as atividades desenvolvidas;

. Colaborar com o Departamento de Recursos Humanos na gestdo dos
recursos humanos afetos ao Gabinete, designadamente nas seguintes
tarefas:

i. Controlo da assiduidade;
ii. Horas extras;
iii.  Avaliacao de Desempenho;
iv. Agendamento de férias;
v. Pedidos dos trabalhadores do departamento relacionados com
adiantamentos de subsidios;
vi. Elaboracao de pareceres relativos as renovacdes de contratos;
vii. Identificar e propor superiormente as necessidades a nivel de recursos
humanos para o desenvolvimento da atividade corrente do Gabinete.
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Artigo 9.2
Departamento de Gestao de Clientes

Ao Departamento de Gestao de Cliente compete:

Supervisionar e controlar a interacdo com os clientes, podendo esta desenvolver-

-se em diversos canais, designadamente:

. Presencial;
. Correio eletrdnico;
. Telefdnico.

1. No ambito do atendimento presencial, realizado nas lojas e pontos de venda,
tem como missao o auxilio, esclarecimento e enquadramento dos clientes nos
seguintes temas:

a. ParC:
i. Realizacdo de identificacdes voluntarias resultantes de autuacdes
ocorridas nas nossas areas de estacionamento controlado/tarifado;
ii. Rececao de Pedido de Identificacdao de Condutor;
iii. Pagamento de Coimas;
iv. Pagamento de Avisos de Contra Ordenacao;
v. Cobranca de Ocupacdes de Via Publica;
vi. Cobranca de Avencas de Parques Fechados e entrega em Loja do
token de acesso aos pargues;
vii. Apoio ao Parque Cascais Center (pela loja Cascais):
1. Perda de bilhete;
2. Substituicao de bilhete;
3. Abertura de barreiras;
viii. Entrega de Documentacao apreendida, nomeadamente a Carta de
Conducéao;
iX. Atribuicdo da Qualidade de Comerciante:
1. Entrega do token de acesso aos Comerciantes em Cascais
(Vila), pela Loja Cascais;
x. Analise e atribui¢do da Qualidade de Residente:
1. Emissao de disticos fisicos para residentes na Zona Historica
de Cascais (Loja Cascais);
xi. Rececao de reclamacdes:
1. Formulario interno (Entrega fisica);
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b. MobiCascais:
i. Registo de clientes na plataforma MobiCascais;
iil. Venda de Produtos MobiCascais:
1. Mobilidade Suave;
2. Transportes Publicos;
3. Estacionamento On/Off Street;
4. Gestdo de Campanhas;
iii. Atribuicdo da qualidade Cascais Sub14;
iv. Atribuicdo da qualidade Cascais +65;
v. Rececdo de reclamacdes:
1. Formulario interno;
c. OTLIS;
i. Rececado fisica dos formularios de requisicao do Cartao Lisboa Viva;
ii. Rececdao dos formularios de requisicdo do Cartdo Lisboa Viva e
analise dos respetivos critérios de elegibilidade para a atribuicdo

dos perfis:
1. 4.18;
2. Sub23;
3. Social A+;
4. Social B+;
5. Cascais subl4:

a) Validacao prévia da atribuicdo de qualidade na
plataforma de gestao;
6. Cascais +65:
a) Validacdo prévia da atribuicdo de qualidade na
plataforma de gestao;
7. Crianca Sub_12AML;
8. Sénior +65 AML;
iii. Venda dos Titulos de Transportes:
1. MobiCascais;
2. Navegante Metropolitano;
3. Navegante Cascais;
4. Cascais sub_14;
5. Cascais +65;
iv. Venda dos complementos de Mobilidade ao Titulo de Transporte
MobiCascais e Navegante;
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v. Anulacao de Titulos Lisboa Viva ainda nao validados;
vi. Devolucdes de Produtos para realizacao de upgrade’s;
vii. Configuracdo/renovacdes de perfis Lisboa Viva.
d. ASAE:
i. Rececdo de reclamacdes nos livros fisicos e na plataforma
eletronica.

2. No ambito do atendimento em Back Office o DGC e a USAC tem como missao
auxiliar os clientes nos seguintes temas rececionados através das caixas de
correio eletronico, registo de EdoclinK, expediente das lojas Cascais:

a. ParC:
i. Gestdo de todos os correios eletronicos relativos a caixa da parc;
1. Registos de entradas, classificacao e distribuicao;
2. Apreciacado, tratamento e elaboracdo de resposta;
3. Envio e registo de resposta (saida);
4. No que toca ao tratamento:
a) Pedido de Identificacao de Condutor;
b) Identificacdes voluntarias de Condutor;
c) Referéncias Mb de Avisos de Contra Ordenacao;
d) Reativacdo de referéncias de Autos de Contra
Ordenacao;
e) Ocupacdes de Via Publica;
f) Taxas Mensais;
g) Parques Fechados.
ii. Analise e atribuicdo da Qualidade de Residente:
1. Rececdo e analise do pedido submetido pelo site;
2. Em caso de necessidade solicitacdo da documentacdao em
falta;
3. Emissao de referéncias para pagamento dos emolumentos;
4. Emissao de disticos fisicos para residentes na Zona Historica
de Cascais;
5. Envio de Mailling mensal para aviso da necessidade de
revalidacdao da Qualidade de Residente.
iii. Mailling de outras Unidades organicas que sejam solicitados
(Autorizacdes de Estacionamento, Campanhas do GCl, etc.);
iv. Atribuicdo de autorizacdes de estacionamento:
1. 30 min diarios para cargas e descargas;
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v. Rececdo dereclamacdes no ambito das Contra Ordenacdes, analise
e elaboracao de resposta:
1. Suspensdao do processo no Stico para analise;
2. Registo, classificacao e distribuicdo da mesma na plataforma
de gestao documental,;
Andlise da mesma e elaboracdo da resposta;
Envio da resposta ao reclamante;
Registo da saida;

o N W

Arquivamento ou levantamento da suspensao.

b. MobiCascais:
i. Gestao de todos os correios eletronicos relativos a caixa da
MobiCascais:
1. Registos de entradas, classificacao e distribuicao;
2. Apreciacao, tratamento e elaboracao de resposta;
3. Envio e registo de resposta (saida);
4. No que toca ao tratamento:
a) Protocolos;
b) Mobilidade Suave;
c) Transportes publicos;
d) Problemas Site/loja online/ aplicacdo/ formularios;
e) Campanhas.
ii. Gestao de Campanhas e Protocolos;
iii. Atribuicao da qualidade Cascais Sub14;
iv. Atribuicdo da qualidade Cascais +65;
v. Rececdo de reclamacodes relativas ao tema MobiCascais:
1. Redgisto, classificacao e distribuicao da mesma na plataforma
de gestdao documental;
2. Anadlise e elaboracao de resposta;
3. Envio da resposta ao reclamante;
4. Registo da saida.

c. OTLIS:
i. Recolha das requisicdes e entrega dos cartdes Lisboa Viva nos
postos de atendimento;
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ii. Rececdo e emissao dos formularios de requisicdo do Cartao Lisboa
Viva e analise dos critérios de elegibilidade dos mesmos para a
atribuicao dos perfis:

4 -18;

Sub23;

Social A+;

Social B+;

I N

Cascais subl4;
6. Cascais +65.
iii. Configuracdo/renovacdes de perfis Lisboa Viva;
iv. Validacdao do cumprimento das “Service Level Agreement” (SLA)
definidas.
d. Obras:
i. Rececdo de reclamacdes, analise e elaboracdo de resposta as
mesmas;
1. Registo, classificacao e distribuicdo da mesma na plataforma
de gestao documental,;
Andlise da mesma e elaboracdo da resposta;
Envio da resposta ao reclamante;
Registo da saida;

SEFNENIN

Encaminhamento para o Departamento Juridico, caso
necessario.

e. Limpezas:

i. Rececdo de reclamacdes, analise e elaboracdao de resposta as

mesmas:
1. Redgisto, classificacao e distribuicao da mesma na plataforma

de gestao documental;
Andlise da mesma e elaboracdo da resposta;
Envio da resposta ao reclamante;
Registo da saida;

SEFSNIIN

Encaminhamento para o Departamento Juridico, caso
necessario.

f. ASAE:
i. Rececdo de reclamacdes, analise e elaboracdao de resposta as
mesmas:
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1. Registo, classificacao e distribuicdo da mesma na plataforma
de gestdao documental;

Andlise da mesma e elaboracdo da resposta;

Envio da resposta ASAE;

Envio da resposta ao reclamante;

Registo das saidas;

oG AWN

Validacdao do cumprimento das “Service Level Agreement”
(SLA) definidas;

7. Encaminhamento para o Departamento Juridico caso
necessario.

g. Apoio especializado a Linha Cascais, atualmente prestado por telefone
interno e por toda a equipa:
i. MobiCascais:
1. Mobilidade Suave;
2. Transportes publicos;
3. Gestao de Campanhas;
4. Informacao de rececado de emails.

1. Estado do processo de requisicao da qualidade de Residente;
2. Informacao de rececao de emails.
iii. OTLIS:
1. Informacao especifica relativa aos perfis de utilizador;
2. Informacao especifica relativa a garantia do Cartao Lisboa
Viva.

3. No ambito da colaboracdo com o Departamento de Recursos Humanos na
gestdao dos recursos humanos afetos ao Gabinete, designadamente nas
seguintes tarefas:

a. Controlo da assiduidade;

Horas extras;

Avaliacao de Desempenho;

Agendamento de férias;

®© o0 o

Pedidos dos trabalhadores do departamento relacionados com
adiantamentos de subsidios;
f. Elaboracao de pareceres relativos as renovacdes de contratos;
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g. ldentificar e propor superiormente as necessidades a nivel de recursos
humanos para o desenvolvimento da atividade corrente do
Departamento.

Artigo 10.2
Unidade de Suporte e Apoio ao Cliente
A Unidade de Suporte e Apoio ao Cliente compete:

a. Dar apoio direto as lojas e pontos de venda;

b. Dar formacdo permanente aos trabalhadores daguelas no que respeita aos
novos produtos e plataformas;

c. Apoiar permanentemente toda a equipa no funcionamento da Unidade e
Departamento;

d. Assegurar o controlo de assiduidade de todos os trabalhadores;
Assegurar o agendamento de férias de todos os trabalhadores, garantindo
o normal funcionamento da unidade;
Elaborar, guando solicitado, pareceres relativos as renovacdes de contratos;

g. ldentificar e propor superiormente as necessidades a nivel de recursos
humanos para o desenvolvimento da atividade corrente da Unidade.

Artigo 11.2
Departamento Administrativo e Financeiro

Ao Departamento Administrativo e Financeiro compete:

a. Assegurar a elaboracao, controlo, revisao, alteracao e disponibilizacdao dos
instrumentos de gestdo previsional, bem como dos documentos de
prestacdo de contas, de acordo com as orientacdes do Conselho de
Administracdo, em estrita colaboracao com os Revisores Oficiais de Contas
e/ou contabilista certificado, no &ambito das auditorias inerentes a
certificacao legal das contas;

b. Elaborar e disponibilizar os instrumentos de gestdo previsional, bem como
os documentos de prestacao de contas, em estreita colaboracdo com os
Revisores Oficiais de Contas e contabilista certificado nas auditorias
inerentes a certificacdo legal de contas, quando aplicavel;

c. Elaborar o relatorio de gestao e contas trimestrais, bem como coordenar os
trabalhos necessarios ao reporte financeiro;
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d. Colaborar na execucao do orcamento, de acordo com as orientacdes do
Conselho de Administracdo, assegurando a derivacdo em programas,
projetos e atividades, com identificacdo de prioridades, responsabilidades e
prazos;

e. Apoiar o Conselho de Administracdao no planeamento e coordenacdo da
execucao de politicas e estratégias da atividade econdmico-financeira e da
administracdo do patrimoénio, contemplando todas as acdes referentes ao
registo e valorizacao do patrimonio da Empresa (movel e imovel);

f. Assegurar a inventariacdao do patrimonio da Empresa e participar no
cadastro dos bens moveis para efeito da sua valorizacdo, promovendo os
respetivos registos e afetacdo as diversas unidades funcionais;

g. Colaborar na preparacao de contratos e protocolos com reflexos financeiros,
bem como os de incidéncia patrimonial, verificando o cumprimento dos
respetivos requisitos juridico-tributdrios, econdmicos e financeiros,
designadamente quanto a aquisicdo e alineacdo de imdveis e concessoes;

h. Estudar e propor formas e fontes de financiamento das atividades da
Empresa, assegurando a contratacdo e gestdo dos produtos de
financiamento, de acordo com as regras legais aplicaveis e as politicas
financeiras definidas, bem como controlar e emitir parecer sobre os
documentos previsionais de apoio a gestdo financeira da Empresa e
respetivas propostas de financiamento bancario e programas de
financiamento;

i. Acompanhar a gestdo dos processos de contratacao publica e, bem assim,
a execucdo dos contratos, cabendo-lhe, designadamente, efetuar a provisao
financeira, o respetivo registo e numeracao no sistema de gestdo financeira,
bem como a respetiva publicacdo no site dos contratos publicos, quando
aplicavel;

j. Promover a monitorizacao da atividade econdmico-financeira da Empresa;

k. Monitorizar a execucao dos protocolos, contratos-programa, contratos de
gestdo, contratos de prestacdao de servicos e outros instrumentos juridico-
institucionais, celebrados com o Municipio de Cascais e outras entidades,
assegurando o pleno cumprimento pelas partes das correspondentes
obrigacdes;

[. Definir os principios orientadores da contabilidade de gestdo da Empresa,
de acordo com as orientacdes do Conselho de Administracao, que permitam
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conhecer e avaliar os resultados das atividades e a utilizacdo de recursos
humanos, materiais e financeiros;

m. Assegurar a monitorizacao do sistema de contabilidade de gestdo e
analitica, com definicdo de centros de custos/resultados/investimento e
imputacdo de gastos e rendimentos operacionais e de estrutura as areas de
negodcio, de acordo com a chave de reparticdo dos custos fixos, que permita
conhecer e avaliar os resultados das atividades desenvolvidas e a utilizacao
de recursos humanos e materiais, de acordo com os procedimentos
contabilisticos em vigor, bem como garantir o controlo e processamento dos
documentos contabilisticos nos respetivos centros de
custos/resultados/investimento;

n. Assegurar as acdes necessarias ao registo contabilistico dos factos
patrimoniais e operacdes de natureza orcamental, decorrentes da atividade
desenvolvida pela Empresa e organizar o respetivo suporte documental e
digital;

o. Promover a eficiéncia operacional, procurando otimizar 0s recursos
existentes e a desmaterializacdo dos procedimentos inerentes a atividade
do departamento de Gestao financeira, bem como acompanhar as restantes
unidades funcionais ao nivel financeiro como gestores de conta;

p. Organizar e controlar a gestdo da tesouraria, garantindo o normal
funcionamento das unidades funcionais e execucdo da estratégia da
Empresa

g. Assegurar o controlo dos movimentos das contas correntes existentes com
as diferentes instituicbes bancarias responsaveis pelo movimento das
disponibilidades financeiras da Empresa, efetuando o respetivo reporte ao
Conselho de Administracao;

r. Assegurar o controlo da gestdo financeira dos parques estacionamento,
mediante a emissao de documento de quitacdo, no que respeita as maguinas
de cobranca automatica, controlo das avencas e respetiva emissdo de
faturas e/ou documentos equivalentes, nos termos da legislacdo aplicavel;

s. Proceder ao controlo da gestao financeira do estacionamento de superficie
designadamente, mediante a emissdao de documento de quitacao, de acordo
com a legislacdo aplicavel e a verificacdo de depdsitos (fisico e/ou virtual);

t. Assegurar o controlo da gestao financeira do aluguer de bicicletas e modos
suaves e respetiva aplicacdo do tarifario, mediante a emissao de documento
de quitacao, no que respeita as faturas manuais quando aplicavel, controlo
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das avencas e respetiva emissdo de faturas e/ou documentos equivalentes,
nos termos da legislacao aplicavel, guando aplicavel;

u. Assegurar o controlo da gestdo financeira do transporte publico de
passageiros e respetiva aplicacdo de tarifario, mediante a emissdao de
documento de quitacdo, quando aplicavel, controlo das avencas e respetiva
emissao de faturas e/ou documentos equivalentes, nos termos da legislacdo
aplicavel, quando aplicavel,;

v. Organizar e controlar o registo, controlo e liberacao das garantias bancarias
dos fornecedores e/ou retencdo em fatura;

w. Organizar e controlar o equilibrio das rubricas de fundo maneio/fundo fixo
de caixa, bem como a respetiva reposicao;

X. Assegurar as acdes necessarias ao cumprimento das obrigacdes de natureza
contributiva, fiscais e judicial nos sites/portal existentes para o efeito
decorrentes da atividade da Empresa, em articulacdo com o contabilista
certificado;

y. Assegurar a gestao adequada do relacionamento da Empresa com terceiros,
mediante a analise sistematica das respetivas contas correntes e liquidacao
de saldos, promovendo circularizacdes a terceiros;

z. Promover as acodes tidas por necessarias ao procedimento criminal relativo
a cheques devolvidos por falta de provisao e outras irregularidades inerentes
aos valores e documentos movimentados ou penhoras, bem como as acdes
necessarias para a cobranca dos valores vencidos, em estrita colaboracao
com o gabinete de assuntos juridicos

aa.Assegurar a colaboracdo na preparacao de contratos e protocolos com
incidéncia patrimonial, através da verificacdo do cumprimento dos
respetivos requisitos juridicos e econdmico-financeiros, designadamente no
que respeita a aquisicao e alienacao de imoveis e a concessodes;

bb. Assegurar a elaboracdo de propostas de tarifario e/ou taxas do
estacionamento a superficie e parques fechados e de outros precos das
areas core da Empresa, efetuando a fundamentacdo econdmico-financeira
subjacente aos novos valores;

cc.Desenvolver e coordenar acdes necessarias a contratacao dos
financiamentos bancarios, assegurando a mobilizacdo dos recursos
contratados e a sua correta aplicacdo, de acordo com as regras legais
aplicaveis e as politicas financeiras definidas, em colaboracdao com os
Revisores Oficiais de Contas, quando aplicavel;
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dd. Assegurar a prestacdo de informacao acerca de dados econdmico-
financeiros a entidades publicas, designadamente ao Instituto Nacional de
Estatistica, ao Banco de Portugal, ao Tribunal de Contas, a Autoridade
Tributaria e outros que a legislacdao venha a prever;

ee.Assegurar a realizacdao de mapas mensais, trimestrais, semestrais e anuais a
enviar ao Municipio de Cascais, em cumprimento do Regulamento de
Procedimento para o Sector Empresarial Local, Fundacdes, Associacdes e
Agéncias;

ff. Assegurar a analise mensal do balancete e valorizacdo mensal dos
inventarios, bem como das demostracdes financeiras de base mensal;

gg. Assegurar a recolha, analise e divulgacdo de dados estatisticos de
interesse da gestdao Empresarial local, promovendo a melhoria da qualidade
de informacdo estatistica produzida, contemplando a articulacdo com o
Municipio de Cascais e outras entidades que venham a ser relevantes;

hh.Desenvolver e coordenar o funcionamento de um sistema integrado de
controlo financeiro, concebido a medida da realidade e natureza juridica da
Empresa;

ii. Colaborar na elaboracao de instrumentos de suporte a monitorizacao da
atividade, controlo orcamental e avaliacdo do cumprimento de objetivos,
nomeadamente relatdrios, indicadores de atividade e niveis de servico
internos e externos, na perspetiva de melhoria continua do desempenho;

ji. Assegurar a colaboracdo no planeamento financeiro no que concerne a
contratacdao de empreitadas de obras e elaboracdo das respetivas contas de
empreitadas, a aquisicdo e locacao de bens e a aquisicao de servicos, bem
como do articulado dos programas e cadernos de encargos nos requisitos
financeiros;

kk.Assegurar o desenvolvimento de quadro de referéncia de indicadores
financeiros, econdmicos e de tesouraria, necessarios para a monitorizar a
atividade de todas as unidades funcionais, mantendo-o atualizado e
promovendo a sua divulgacdo periddica, contribuindo, ainda, para o plano
de gestdo de riscos de corrupcao e infracdes conexas, bem como para a
melhoria da qualidade de informacao estatistica produzida;

[I. Assessorar a Administracdo na tomada de decisdes, através da elaboracao
do relatério mensal de controlo de financeiro e na concecao e execucao de
politicas e estratégias de sustentabilidade econdmico-financeira e
administracdo do patrimonio;
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mm. Colaborar na manutencao da atividade operacional, de acordo com as
orientacdes do Conselho de Administracdao, participando em reunides
periddicas de coordenacdo e articulacdo com o0s servicos municipais, em
prol da cooperacao e alinhamento transversal a organizacao;

nn.Acompanhar a execucdao de candidaturas a programas de financiamento
relativos a atividades desenvolvidas pelas diversas areas funcionais da
Empresa;

00. Propor e colaborar na elaboracdo de estudos de viabilidade
econdmica e financeira de apoio na tomada de decisao relativamente aos
projetos de investimento, de financiamento e operacional que suportam a
atividade Empresarial e detetar os ajustamentos necessarios a
sustentabilidade da Empresa;

PP. Colaborar no controlo orcamental, analisando mensalmente os desvios
verificados face aos objetivos fixados no plano de atividades e elaborando
relatério de progresso;

aq. Propor e colaborar na programacdo da execucao do plano de
atividades, estabelecendo a calendarizacdo das diversas fases da execucao
das atividades previstas, de acordo com os objetivos definidos
superiormente;

rr. Avaliar a concretizacao dos objetivos e o impacto da estratégia financeira,
da estrutura organizacional do departamento e respetivos procedimentos,
nos resultados atingidos;

ss. Propor a implementacdo das acdes preventivas e/ou corretivas
consideradas necessarias ao bom desempenho operacional, articulando com
as areas funcionais, bem como assegurar a concretizacdo das mesmas;

tt. Propor e colaborar no projeto desmaterializacdo dos procedimentos
inerentes a gestdo financeiro-administrativa.

uu.Colaborar na elaboracdo do tarifdrio e/ou taxas do estacionamento a
superficie e parques fechados, efetuando a fundamentacdo econdmico-
financeira subjacente aos mesmos;

vv.Desenvolver as ac¢des tidas por necessarias a contratacdo dos
financiamentos bancarios, assegurando a mobilizacdo dos recursos
contratados e a sua correta aplicacdo, de acordo com as regras legais
aplicaveis e as politicas financeiras definidas, em colaboracdao com os
Revisores Oficiais de Contas (quando aplicavel);
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WW. Assegurar a cobranca e liquidacdo/ pagamento de faturas vencidas

de e a terceiros, assegurando o equilibrio da tesouraria mensal e anual;

xX.Colaborar com o Departamento de Tecnologia e Inovacdao na gestdao de

todos o0s equipamentos informaticos e de comunicacdao afetos ao
departamento.

yy.Colaborar com o Departamento de Recursos Humanos na gestao dos

recursos humanos afetos ao departamento, designadamente nas seguintes
tarefas:
i. Controlo da assiduidade;
ii. Horas extras;
iii.  Avaliacdo de Desempenho;
iv. ~Agendamento de férias;
v. Pedidos dos trabalhadores do departamento relacionados com
adiantamentos de subsidios;
vi. Elaboracao de pareceres relativos as renovacdes de contratos;
vii. Identificacao de necessidades a nivel de recursos humanos para o
desenvolvimento da atividade corrente do departamento.

Artigo 122
Divisao de Gestao Financeira e de Contabilidade

Compete a Divisao de Gestdo Financeira e Contabilidade:

a.

Assegurar a regularidade técnica dos registos contabilisticos dos fatos
patrimoniais e operacdes de natureza orcamental e respetivos centros de
custos/ resultados/investimentos de acordo com o Plano de Contas
aprovados e legislacao aplicavel;

Assegurar as acdes necessarias ao cumprimento das obrigacdes de natureza
contributiva, fiscal e judicial nos sites/portais existentes para o efeito,
decorrentes da atividade desenvolvida pela Empresa, em articulacdo com o
Contabilista Certificado;

Assegurar as acdes necessarias para a prestacao e consolidacao de contas,
contemplado a circularizacao de saldos, bem como nos documentos de
gestdo previsional;

Assegurar a validacao sistematica do sistema de contabilidade analitica, com
definicdo de centros de custo, de resultados e de investimento, a respetiva
imputacdo dos gastos e rendimentos, que permita conhecer e avaliar os
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resultados das atividades desenvolvidas, a utilizacdo de recursos humanos e
materiais, de acordos com os procedimentos contabilisticos em vigor, bem
como garantir o respetivo controlo e processamento dos documentos
contabilisticos

e. Coordenar a gestdo adequada do relacionamento da Empresa com
terceiros, através da analise sistematica das respetivas contas correntes,
desenvolvendo as acdes necessarias a liquidacao de saldos;

f. Assegurar o equilibrio das rubricas de fundo maneio e coordenar as
reconciliacdes bancarias de contas correntes e consolidacao das contas da
Empresa;

g. Assegurar a execucao dos contratos de prestacdao de servicos com o
Municipio, o Sector Empresarial Local (SEL) e outras entidades, garantindo,
atempadamente, as possiveis renovacdes, quando aplicavel,

h. Rever os critérios de amortizacdo e depreciacdo do patrimdnio, na
perspetiva de imputacdo de custos/resultados e investimento a cada
unidade funcional, bem como atualizar os documentos para a promocao da
alineacdo, abate e adjudicacdao de ativos, para obter a competente
autorizacdo e comunicando comunicacdo a Autoridade Tributaria, quando
aplicavel;

i. Assegurar o envio dos mapas mensais, trimestrais e semestrais a enviar para
o Municipio de Cascais, em cumprimento com o0s prazos previsto no
Regulamento de Procedimentos para o Setor Empresarial Local e
Fundacdes, Associacdes e Agéncias Participadas, procedendo a analise
mensal do balancete e valorizacdo mensal dos inventarios;

j. Coordenar a gestdo e atualizacdo do mapa de tesouraria mensal e do plano
de tesouraria anual, quer previsional, quer corrente, e a gestdo das linhas de
financiamento de modo a garantir o normal funcionamento da atividade
Empresarial, através do planeamento da liquidez mensal e dos pagamentos,
de acordo com critérios pré-definidos pelo Conselho de Administracdo e
com as datas de vencimento das faturas por antiguidade, quando aplicavel;

k. Controlar as garantias bancarias dos fornecedores e/ou retencdo em fatura,
bem como, propor a libertacdo das garantias e respetivo pagamento
efetuado em retencao em fatura;

. Propor a regularizacdo de dossiers a enviar os servicos juridicos e de
contencioso nas acdes necessarias ao procedimento criminal relativo a
cheques devolvidos por falta de provisao e outras irregularidades inerentes
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aos valores e documentos movimentados ou penhoras, bem como o
pagamento de dividas em atraso de clientes e outras entidades;

m. Assegurar o controlo financeiro e econdmico das areas de negodcio e
respetivo alinhamento com a contabilidade;

n. Elaborar relatdorios mensais da situacao econdmico-financeira da empresa,
evidenciando o despenho financeiro e econdmico das areas de negdcio,
evidenciando as recomendacdes de melhoria da performance da Empresa;

o. Elaborar os processos e procedimentos da divisao, atendo a certificacdo e
desmaterializacdao de processos;

p. Colaborar nas acdes de atualizacao e desenvolvimento do sistema de gestao
financeira, alinhando a estratégia da Empresa;

g. Assegurar o controlo de assiduidade de todos os trabalhadores;

r. Assegurar o agendamento de férias de todos os trabalhadores, garantindo
o normal funcionamento da Divisdo;

s. Elaborar, guando solicitado, pareceres relativos as renovacdes de contratos;

t. ldentificar e propor superiormente as necessidades a nivel de recursos
humanos para o desenvolvimento da atividade corrente da Divisao.

Artigo 13.2
Unidade de Tesouraria

A Unidade de Tesouraria compete:

a. Efetuar a gestdo da tesouraria;

b. Assegurar a gestdao administrativa da interacdo com instituicdes bancarias,
assim como, a gestdo dos cartdes de débito, fisicos e virtuais;

c. Proceder a preparacdo da emissdo das ordens de pagamento, apods
conferéncia da documentacao que fundamenta a obrigacao de pagamento;

d. Assegurar a gestdo e atualizacdo do mapa de tesouraria mensal e do plano
de tesouraria anual, quer previsional, quer corrente, bem como da
capacidade de endividamento de modo a garantir o normal funcionamento
da atividade Empresarial, através do planeamento da liquidez mensal e dos
pagamentos, de acordo com critérios pré-definidos pelo Conselho de
Administracdo e com as datas de vencimento das faturas;

e. Elaborar o orcamento mensal de tesouraria e listagens de ordens de
pagamento emitidas e nao pagas, bem como propor o plano de pagamentos
nos termos legais;
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f. Promover a abertura de contas de fornecedores e clientes no sistema de
gestdo financeira, apods a competente autorizacdo, bem como o registo das
faturas e documentos equivalentes, neste sistema;

g. Promover a emissao de documento de quitacao interna, relativo a atividade
dos parques de estacionamento fechados, no que respeita as maquinas de
cobranca automatica, controlo das avencas e respetiva emissdo de faturas
e/ou documentos equivalentes, nos termos da legislacdo aplicavel;

h. Proceder ao registo e controlo das garantias bancarias dos fornecedores
e/ou retencdo em fatura, bem como, propor a libertacdo das garantias e
respetivo pagamento efetuado em retencao em fatura;

i. Elaborar as contas de empreitadas, em estrita colaboracdo com as diferentes
areas funcionais;

j.  Emitir a faturacao referente aos protocolos, contratos-programa e contratos
de prestacao de servicos celebrados com o Municipio de Cascais e outras
entidades;

k. Assegurar o equilibrio das rubricas de fundo maneio/fundo fixo de caixa;

. Proceder a emissao das ordens de pagamento e assegurar a articulacdo de
circuitos e procedimentos com a tesouraria, apds conferéncia dos
correspondentes documentos comprovativos;

m. Assegurar o equilibrio das rubricas de fundo fixo de caixa e realizar
reconciliacdes bancarias e de contas correntes com os servicos do
Departamento de Gestao Financeira e entidades bancarias;

n. Assegurar o controlo dos movimentos das contas correntes com as
diferentes instituicdes bancarias responsaveis pelo movimento das
disponibilidades financeiras da Empresa, efetuando o respetivo reporte a
Administracdo da mesma;

o. Colaborar com os servicos juridicos e de contencioso nas acdes necessarias
ao procedimento criminal relativo a cheques devolvidos por falta de
provisdo e outras irregularidades inerentes aos valores e documentos
movimentados ou penhoras;

p. Assegurar a gestdo adequada do relacionamento da Empresa com terceiros,
mediante a analise sistematica e continua das respetivas contas correntes e
liquidacdes de saldos;

g. Assegurar o controlo de assiduidade de todos os trabalhadores;

r. Assegurar o agendamento de férias de todos os trabalhadores, garantindo
o normal funcionamento da unidade;
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s. Elaborar, quando solicitado, pareceres relativos as renovacdes de contratos;
t. ldentificar e propor superiormente as necessidades a nivel de recursos
humanos para o desenvolvimento da atividade corrente da Unidade.

Artigo 14.2
Unidade de Contabilidade

A Unidade de Contabilidade compete:

a. Executar as acdes necessdrias ao registo contabilistico dos factos
patrimoniais e operacdes de natureza orcamental, de acordo com o Plano
de Contas aprovado, ao nivel da sua provisdao e execucdo, decorrentes da
atividade desenvolvida pela Empresa, organizando o respetivo suporte
documental e digital;

b. Executar os procedimentos contabilisticos, de acordo com a legislacdo
aplicavel;

c. Assegurar o controlo e processamento dos documentos contabilisticos nos
respetivos centros de custo, de resultados e de investimento;

d. Assegurar o suporte informativo necessario ao conhecimento, por parte das
unidades organicas, das informacdes resultantes dos registos contabilisticos
efetuados;

e. Promover as acdes necessarias ao cumprimento das obrigacdes de natureza
contributiva, fiscal e judicial nos sites/portais existentes para o efeito,
decorrentes da atividade desenvolvida pela Empresa, em articulacdo com o
Contabilista Certificado;

f. Colaborar nas acdes necessarias para a prestacdo e consolidacdo de contas,
contemplado a circularizacao de saldos, bem como nos documentos de
gestdo previsional;

g. Garantir o equilibrio das rubricas de fundo maneio, realizar as reconciliacdes
bancarias de contas correntes e a consolidacdo das contas da Empresa;

h. Elaborar os mapas de ativo ndo corrente e corrente, respetivos abates,
amortizacdes e reavaliacdes;

i. Organizar e manter atualizado o cadastro e inventario do patrimonio
imobilidario da Empresa e respetiva valorizacdo, controlando as suas
variacdes patrimoniais e afetacdes pelas unidades funcionais;

j. Propor critérios de amortizacdo e depreciacao do patrimonio, na perspetiva
de imputacdo de custos/resultados e investimento a cada unidade funcional;
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k. Proceder as operacdes inerente ao abate e alienacao de bens patrimoniais,
sob proposta das unidades funcionais e/ou Administracdo, obtendo a
competente autorizacdo e comunicando comunicacdo a Autoridade
Tributaria, guando aplicavel,;

. Colaborar na preparacao de contratos e protocolos com relevante incidéncia
patrimonial, através da verificacdo do cumprimento dos respetivos
requisitos econdmico-financeiros, designadamente no que respeita a
aquisicao e alienacao de imoveis e a concessodes;

m. Garantir o registo contabilistico das garantias bancarias dos fornecedores
e/ou retencdo em fatura;

n. Monitorizar o sistema de contabilidade analitica, com definicdo de centros
de custo, de resultados e de investimento, a respetiva imputacdo dos gastos
e rendimentos, que permita conhecer e avaliar os resultados das atividades
desenvolvidas, a utilizacdo de recursos humanos e materiais, de acordos
com os procedimentos contabilisticos em vigor, bem como garantir o
respetivo controlo e processamento dos documentos contabilisticos;

0. Assegurar a gestao adequada do relacionamento da Empresa com terceiros,
mediante a analise sistematica das respetivas contas correntes e liguidacao
de saldos;

p. Elaborar os mapas mensais, trimestrais e semestrais a enviar para o
Municipio de Cascais, em cumprimento do Regulamento de Procedimentos
para o Setor Empresarial Local e Fundacdes, Associacdes e Agéncias
Participadas, procedendo a analise mensal do balancete e valorizacdo
mensal dos inventarios;

g. Colaborar com os servicos juridicos e de contencioso nas acdes relativas a
matéria tributaria;

r. Colaborar com a Tesouraria na reconciliacdo de contas correntes e garantias
bancarias;

s. Assegurar o controlo de assiduidade de todos os trabalhadores;

t. Assegurar o agendamento de férias de todos os trabalhadores, garantindo
o normal funcionamento da Unidade;

Elaborar, quando solicitado, pareceres relativos as renovacdes de contratos;

v. ldentificar e propor superiormente as necessidades a nivel de recursos
humanos para o desenvolvimento da atividade corrente da Unidade.
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Artigo 15.2
Divisdo Administrativa
A Divisdo Administrativa, compete:

a. Acompanhar e fiscalizar a atividade de recolha, transporte e tratamento dos
valores depositados nos parquimetros;

b. Proceder ao controlo dos depdsitos bancarios das receitas dos parques de
estacionamento, autos de contraordenacao e avisos de regularizacao;

c. Proceder ao controlo da gestdo financeira dos parques estacionamento,
mediante a emissao de documento de quitacdo referente as maquinas de
cobranca automatica, controlo das avencas e respetiva emissdao de faturas
e/ou documentos equivalentes, nos termos da legislacdo aplicavel;

d. Assegurar o controlo da gestdo financeira do estacionamento de superficie,
procedendo nomeadamente a emissdo de documento de quitagcao, de
acordo com a legislacao aplicavel e a verificacdo de depdsitos (fisico e/ou
virtual);

e. Assegurar o controlo da gestdo financeira do aluguer de bicicletas e
respetiva aplicacao, mediante a emissao de documento de quitacao, no que
respeita as faturas manuais (quando aplicavel), o controlo das avencas e
respetiva emissdo de faturas e/ou documentos equivalentes, nos termos da
legislacdo aplicavel,;

f. Assegurar o controlo da gestdo financeira do transporte publico de
passageiros e respetiva aplicacdo, mediante a emissao de documento de
quitacao (quando aplicavel), controlo das avencas e respetiva emissdo de
faturas e/ou documentos equivalentes, nos termos da legislacao aplicavel;

g. Acompanhar e controlar a execucao dos protocolos, contratos-programa,
contratos de gestdo, contratos de prestacdo de servicos e outros
instrumentos juridico-institucionais, celebrados com o Municipio de Cascais,
assegurando o pleno cumprimento pelas partes das correspondentes
obrigacdes, em estreita articulacdo com as restantes unidades funcionais
abrangidas;

h. Prestar informacao sobre de dados econdmico-financeiros a entidades
publicas, designadamente ao Instituto Nacional de Estatistica, ao Banco de
Portugal, ao Tribunal de Contas, a Autoridade Tributaria e outros que a
legislacdo venha a prever;

i. Recolher, analisar e divulgar dados estatisticos financeiros de interesse da
gestdo Empresarial local, promovendo a melhoria da qualidade da
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informacdo estatistica produzida, contemplando a articulacdo com o
Municipio de Cascais e outras entidades que venham a ser relevantes;

j. Colaborar nas acdes tidas por necessarias ao funcionamento de um sistema
integrado de controlo de gestao;

k. Elaborar instrumentos de suporte a monitorizacdo financeira da atividade,
controlo orcamental e avaliacdo do cumprimento de objetivos,
nomeadamente relatorios, indicadores de atividade e niveis de servico
internos e externos, na perspetiva da melhoria continua do desempenho;

. Promover, desenvolver e manter atualizado um quadro de referéncia de
indicadores, necessarios para a gestdao da atividade de todas as unidades
funcionais, promovendo a sua divulgacao periddica, contribuindo para o
Plano de Prevencao de Riscos de Corrupcado e Infracdes Conexas;

m. Participar na definicdo de planos de acao para concretizacao dos objetivos
definidos;

n. Promover e colaborar com as unidades funcionais no controlo orcamental,
calculando mensalmente os desvios verificados face aos objetivos fixados
no plano de atividades;

o. Colaborar na programacao da execucdao do plano de atividades,
estabelecendo a calendarizacdo das diversas fases da execucdo das
atividades previstas, de acordo com os objetivos definidos superiormente;

p. Avaliar a concretizacao dos objetivos e o impacto da estratégia financeira,
da estrutura organizacional e dos procedimentos, nos resultados atingidos;

9. Propor recomendacdes de implementacdo das acdes preventivas e/ou
corretivas consideradas necessarias ao nivel da estratégia financeira;

r. Acompanhar a implementacdo das acdes corretivas definidas;

s. Colaborar e monitorizar de forma sistematica e continua, o sistema
informatico de gestdao de obras por administracao direta, ao nivel dos custos
e da faturacao dos trabalhos realizados, acompanhando a assisténcia técnica
do referido sistema e a sua integracdo no sistema de gestado financeira;

t. Promover e acompanhar a execucdo de candidaturas a programas de
financiamento relativos a atividades desenvolvidas pelas diversas areas
funcionais da Empresa;

Elaborar estudos de viabilidade econdmica e financeira;

v. Assegurar a gestdao financeira dos processos de contratacdao publica, de

investimento e de financiamento, informando sobre o respetivo

enquadramento financeiro;
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w. Assegurar o controlo de assiduidade de todos os trabalhadores;

x. Assegurar o agendamento de férias de todos os trabalhadores, garantindo
o normal funcionamento da Divisdo;
Elaborar, guando solicitado, pareceres relativos as renovacdes de contratos;

z. ldentificar e propor superiormente as necessidades a nivel de recursos
humanos para o desenvolvimento da atividade corrente da Divisao.

Artigo 16.2
Departamento de Recursos Humanos

Ao Departamento de Recursos Humanos compete:

a. Promover o desenvolvimento integrado da organizacdo e a valorizacdo dos
recursos humanos, contribuindo para o aperfeicoamento das suas
competéncias e habilitacdes concorrendo para a melhoria do desempenho
organizacional;

b. Coordenar de forma integrada as atividades relacionadas com a gestdao dos
recursos humanos, incluindo os processos e procedimentos executivos e
administrativos de gestdo de pessoal, bem como as relativas ao
desenvolvimento organizacional, a gestdo da qualidade e a gestdo de
processos e procedimentos;

c. Propor e desenvolver e a estratégia global de gestdo dos recursos humanos;

d. Realizar as acdes necessarias para a criacdo de uma cultura de melhoria
continua, baseada na monitorizacao sistematica do desempenho e orientada
para a obtencao de resultados;

e. Colaborar com a Administracdo da Empresa nos contactos com as
estruturas representativas dos trabalhadores;

f. Elaborar e propor o plano de atividades do Departamento compilando os
contributos das divisdes que o integram, realizar a respetiva valorizacdo
orcamental e controlar o desenvolvimento da sua execuc¢ao, elaborando
relatdrios de acompanhamento periodicos;

9. Produzir os indicadores de gestao necessarios a atividade do Departamento
e contribuir para a definicdo dos indicadores operacionais de desempenho
qgque permitam suportar a tomada de decisdes e realizar o seu
acompanhamento e atualizacdo periddicos;

h. Colaborar com as unidades organicas do Departamento, de modo a garantir
o cumprimento das normas internas e da legislacdo aplicavel;
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i. Desenvolver e assegurar os procedimentos administrativos e informaticos
indispensaveis a organizacao das tarefas de rececdo, registo, digitalizacao,
distribuicdao interna e expedicao de correspondéncia, assim como as de
atendimento ao publico na sede da Empresa e de arquivo corrente.

j. Assegurar todas as tarefas administrativas associadas a gestao da Empresa,
nomeadamente a rececdo, classificacdo, registo de correspondéncia,
digitalizacdo e encaminhamento;

k. Garantir o atendimento presencial e telefonico nas instalacdes da Empresa;

[. Assegurar a gestdo corrente do sistema de gestdao documental da Empresa;

m. Promover a organizacdo do sistema de arquivo, informaticamente ou de
outro modo tido como conveniente, estabelecendo critérios de classificacao,
em funcdo da informacado e das necessidades de utilizacao;

Proceder ao arquivo de documentos fisicos e digitais;

o. Gerir o economato da Empresa e zelar pela boa manutencao de todo o
equipamento afeto ao servico;

p. Manter atualizada base de dados dos contactos de entidades da Empresa
com recursos ao sistema de gestdao documental;

g. Levar a efeito as acdes técnicas necessarias a preparacao de procedimentos
de contratos de fornecimentos de materiais e de prestacdo de servicos em
articulacdo com o Gabinete Juridico e Assessoria e com o Departamento
Administrativo e Financeiro, guando tal se demonstre necessario;

r. Acompanhar e controlar a execucdo operacional e econdmica/financeira
dos contratos de fornecimento de materiais e de prestacdo de, bem como a
sua evolucdo, propondo acdes necessarias a correcao dos desvios
verificados e emitindo parecer sobre todos os atos geradores de despesa
publica ou que consubstanciam alteracdes ao contrato, em articulacdo com
o Gabinete Juridico e Assessoria e com o Departamento Administrativo e
Financeiro;

s. Colaborar com o Gabinete Marketing, Comunicacao e Imagem no que
respeita a divulgacao do trabalho desenvolvido pelo departamento;

t. Colaborar com o Departamento de Tecnologia e Inovacdo na gestdao de
todos os equipamentos informaticos e de comunicagcdo afetos ao
departamento;

u. Efetuar a gestdo dos recursos humanos afetos ao Departamento,
designadamente nas seguintes tarefas:

a. Controlo da assiduidade;
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Horas extras;
Avaliacao de Desempenho;
Agendamento de férias;

© o0 T

Pedidos dos trabalhadores do departamento relacionados com
adiantamentos de subsidios;

-

Elaboracdo de pareceres relativos as renovacdes de contratos;
g. ldentificacdao de necessidades a nivel de recursos humanos para o
desenvolvimento da atividade corrente do departamento.

Artigo 17.2
Divisao de Servico Pessoal
A Unidade de Servico Pessoal compete:

1. No ambito da gestao administrativa:

a. Efetuar o processamento e conferéncia de vencimentos e abonos, de acordo
com a legislacdo em vigor;

b. Elaborar os mapas relativos aos descontos obrigatdrios e facultativos dos
trabalhadores, incluindo os relativos a entidades de protecao social;

c. Definir os moldes de tratamento e organizacdo da informacao constante nos
processos de recursos humanos, quer em formato fisico quer em suporte
digital, garantido a sua atualizacdo, nos processos individuais dos
trabalhadores bem como o respetivo suporte digital;

d. Gerir administrativamente o percurso profissional dos trabalhadores,
incluindo a elaboracdo de notas cadastrais, declaracdes ou certiddes
relativas a sua situacao juridico-profissional;

e. Gerir o processo de controlo da assiduidade dos trabalhadores;

f. Gerir o processo de elaboracdo do mapa anual de férias, bem como a
respetiva execucao;

g. Elaborar informacdes relativas a encargos com saldrios, trabalho
suplementar, deslocacdes em servico, comparticipacdes por doenca,
acidentes em servico e de trabalho e outros abonos e subsidios, tendo em
vista suportar a tomada de decisdo para a sua racionalizacao;

h. Garantir, nos termos da lei, a comunicacao de toda a informacao de recursos
humanos as entidades oficiais;

i. Elaborar o Relatério Unico e outros indicadores de apoio a gestao;

j. Efetuar a atualizacao permanente do registo das penas disciplinares.
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2. No ambito do recrutamento, selecdo, acolhimento e integracao:
a. Gerir os processos de selecao, recrutamento e contratacao de pessoal;
b. Instruir os processos relativos a mobilidade interna e externa, dando
cumprimento as decisdes tomadas;
c. Estruturar e implementar o processo de acolhimento e integracdao dos
trabalhadores para garantir a sua eficaz sociabilizacao.

3. No ambito da valorizacao de recursos humanos:
a. Elaborar e implementar um plano de carreiras na Empresa;
b. Analisar o conteudo dos postos de trabalho e dos perfis funcionais.

4. No ambito da avaliacao de desempenho:

a. Implementar e gerir o sistema integrado de gestdao e avaliacdo do
desempenho, em conformidade com os objetivos estratégicos e
operacionais da Empresa;

b. Analisar criticamente a informacdo recolhida em sede de avaliacdo de
desempenho para a boa prossecucao da valorizacdao das competéncias dos
recursos humanos e do desenvolvimento organizacional.

Artigo 18.2
Divisdo de Formacao e HST

A Divisdo de Formacdo e HST compete:

1. No ambito da formacao:

a. ldentificar as reais necessidades de formacadao, em articulacdo com os
servicos, através da aplicacdo de instrumentos de gestdo especificos, de
modo a contribuir para a melhoria do desempenho dos trabalhadores;

b. Elaborar e propor os planos anuais de atividades de formacao (interna e
externa), tendo em consideracao as necessidades identificadas bem como a
disponibilidade orcamental;

c. Organizar e acompanhar as atividades de formacao planeadas, assegurando
todos os procedimentos administrativos para a sua concretizacao e controlo
pedagdgico e financeiro;

d. Gerir o plano de formacao avaliando o grau de execucado, a eficacia das
acoes de formacao realizadas e o grau de satisfacdo dos formandos;
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e. Assegurar os procedimentos relativos a estagios curriculares e profissionais,
garantindo os contactos com as entidades externas e o cumprimento de
eventuais protocolos existentes;

f. Elaborar o Relatério Anual da Formacao.

2. No ambito da higiene e seguranca no trabalho:

a. Organizar e acompanhar os processos relativos a acidentes em servico e de
trabalho, bem como de doencas profissionais, analisando as causas e as
medidas corretivas adequadas, elaborando os respetivos relatorios;

b. Inventariar as necessidades de meios de protecdao coletiva e individual,
designadamente vestuario de trabalho, calcado de seguranca e
equipamento de protecao individual, garantir a gestao dos respetivos stocks
€ a sua entrega;

c. Proceder a inspecdo dos locais de trabalho para observacdao do ambiente e
seus efeitos na saude, identificando e avaliando eventuais riscos
profissionais;

d. Elaborar propostas relativas a melhoria das condicdes fisicas de instalacao
e funcionamento dos servicos;

e. Promover acdes no ambito da saude e seguranca no trabalho de acordo com
a legislacao, zelando pelo seu cumprimento;

f. Proceder a implementacao dos planos de emergéncia internos e garantir a
sua operacionalidade;

g. Garantir o funcionamento da medicina do trabalho;

h. Promover as demais acdes necessdrias ao cumprimento das obrigacdes
legais em matéria de higiene e seguranca no trabalho.

Artigo 19.2
Departamento de Tecnologia e Inovacao

Ao Departamento de Tecnologia e Inovacao compete:

a. Assegurar o planeamento, gestdo e manutencao das infraestruturas
tecnoldogicas do pargque informatico e dos sistemas de informacdo de
suporte a atividade da Empresa;

b. Garantir a resposta a solicitacdes, quando relacionadas com a missao e
competéncias do DTI, das diversas unidades funcionais;
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c. Uniformizar metodologias e ferramentas de desenvolvimento de aplicacdes,
bem como a gestdo e desenvolvimento de projetos de sistemas e
tecnologias de informacao;

d. Assegurar o apoio ao utilizador na vertente de centralizacdo das
necessidades (ServiceDesk), bem como o desenvolvimento e
implementacdo de novas interfaces de relacionamento com os municipes;

e. Garantir a seguranca e a privacidade no uso dos sistemas relacionados com
tecnologias de informacao e de telecomunicacdes;

f. Garantir a gestdo de bases de dados e de certificados digitais;

g. Acompanhar e controlar a execucao dos diversos servicos contratualizados
na area de sistemas de informacao e de telecomunicacdes;

h. Promover a identificacdo das necessidades de hardware e software e
proceder a sua instalacdo e evolucao;

i. Promover reajustamentos a arquitetura dos sistemas de informacao, quando
necessario;

j. Desenvolver estudos e projetos com vista ao desenvolvimento de
tecnologias e modelos de negdcio inovadores nas areas de competéncias da
Empresa e em articulacdo e em parceria com o setor privado e académico;

k. Dar suporte tecnoldgico a gestdao centralizada dos sistemas tecnoldgicos ao
servico da Empresa;

. Promover a adocdo de standards tecnoldgicos que promovam a
competitividade de solucdes multifornecedor, em alinhamento com a
estratégia de evolucado de cidades inteligentes no concelho de Cascais;

m. Ser o promotor primordial da gestdo de processos de inovacao tecnoldgica
dentro da Empresa;

n. Levar a efeito as acdes técnicas necessarias a preparacado de procedimentos
de contratos de fornecimentos de materiais e de prestacdo de servicos em
articulacdo com o Gabinete Juridico e Assessoria e com o Departamento
Administrativo e Financeiro, quando tal se demonstre necessario;

0. Acompanhar e controlar a execucdo operacional e econdmica/financeira
dos contratos de fornecimento de materiais e de prestacao de servicos, bem
como a sua evolucado, propondo acdes necessarias a correcao dos desvios
verificados e emitindo parecer sobre todos os atos geradores de despesa
publica ou que consubstanciam alteracdes ao contrato, em articulacdo com
o Gabinete Juridico e Assessoria e com o Departamento Administrativo e
Financeiro;
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p. Colaborar com o Gabinete de Gestao de Frota na gestdao da manutencao de
todos os equipamentos e viaturas afetos ao departamento;

g. Colaborar com o Gabinete Marketing, Comunicacdo e Imagem no que
respeita a divulgacao do trabalho desenvolvido pelo departamento;

r. Colaborar com o Departamento de Recursos Humanos na gestdo dos
recursos humanos afetos ao Departamento, designadamente nas seguintes
tarefas:

i. Controlo da assiduidade;
iil. Horas extras;
iii.  Avaliacao de Desempenho;
iv. Agendamento de férias;
v. Pedidos dos trabalhadores do Departamento relacionados com
adiantamentos de subsidios;
vi. Elaboracao de pareceres relativos as renovacdes de contratos;
vii. Ildentificacdo de necessidades a nivel de recursos humanos para o
desenvolvimento da atividade corrente do Departamento.

Artigo 20.2
Departamento de Limpezas

Ao Departamento de Limpezas compete:

a. Gerir os contratos de prestacdao de servicos celebrados, no ambito da
atividade do Departamento;

b. Supervisionar e controlar a execucao das prestacdes de servicos levadas a
cabo no ambito da atividade do Departamento;

c. Garantir a prestacdao de um servico publico de exceléncia, no ambito das
prestacdes de servicos executadas na esfera de competéncias do
Departamento;

d. Assegurar a elaboracao e envio das propostas para prestacao de servicos,
em estreita articulacdo com as Unidades do Departamento e com a area
administrativa/financeira;

e. Gerir as necessidades de recursos, otimizando a sua afetacao (RH, produtos,
consumiveis, materiais, ferramentas, equipamentos e viaturas);

f. Controlar o custo e margens das prestacdes de servicos levadas a cabo no
ambito da atividade do Departamento (RH, produtos, consumiveis,
materiais, ferramentas, equipamentos e viaturas);
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g. ldentificar oportunidades de melhoria e propor solucdes que otimizem a
execucao das prestacdes de servicos levadas a cabo no ambito da atividade
do Departamento;

h. Gerir reclamacodes;

i. Articular com os clientes sobre matérias relativas a execucao dos contratos
de prestacao de servicos celebrados;

j. Articular com as areas de suporte da Empresa, sobre matérias de gestao
relativas a atividade do Departamento;

k. Assegurar a divulgacao junto da Unidade de Limpezas dos instrumentos
legais e normativos aplicaveis as atividades, pelo mesmo desenvolvidas, em
articulacdo com a area juridica;

[. Assegurar o cumprimento, pelos trabalhadores afetos ao Departamento, das
medidas destinadas a garantir a seguranca, saude e higiene no trabalho nos
moldes definidos pela Empresa;

m. Colaborar com o Gabinete de Gestao de Frota na gestao da manutencao de
todos os equipamentos e viaturas afetos ao departamento;

n. Colaborar com o Gabinete Marketing, Comunicacdo e Imagem no que
respeita a divulgacao do trabalho desenvolvido pelo departamento;

o. Colaborar com o Departamento de Tecnologia e Inovacao na gestao de
todos os equipamentos informaticos e de comunicacdo afetos ao
departamento.

p. Colaborar com o Departamento de Recursos Humanos na gestdao dos
recursos humanos afetos ao Departamento, designadamente nas seguintes
tarefas:

i. Controlo da assiduidade;
ii. Horas extras;
iii.  Avaliacao de Desempenho;
iv. Agendamento de férias;
v. Pedidos dos trabalhadores do Departamento relacionados com
adiantamentos de subsidios;
vi. Elaboracao de pareceres relativos as renovacdes de contratos;
vii. Identificacdo de necessidades a nivel de recursos humanos para o
desenvolvimento da atividade corrente do Departamento.
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Artigo 21.2
Unidade de Limpezas

A Unidade de Limpezas compete:

a. Assegurar a execucao da prestacao de servicos de limpeza nas instalacdes
definidas nos contratos celebrados, garantindo elevados niveis de eficiéncia
e qualidade no servico prestado;

b. Elaborar o planeamento operacional dos servicos a prestar;

Garantir, sem prejuizo do plano definido, a capacidade de resposta
atempada a solicitacdes urgentes ou imprevistas, de forma flexivel e eficaz;

d. Parametrizar e elaborar mapas especificos para monitorizacao da atividade
da Unidade, controlando os parametros de qualidade definidos;

e. Gerir os recursos materiais afetos (produtos, materiais, equipamentos e
viaturas), assegurando o seu funcionamento, manutencdo preventiva e
correta utilizacdo, em estreita articulacdo nomeadamente com a area de
gestdo de frota;

f. Obter e preparar informacdo operacional relativa a assiduidade dos
trabalhadores afetos a Unidade para entregar a drea de recursos humanos;

g. Zelar para que todos os trabalhadores afetos a Unidade se apresentem ao
servico devidamente fardados e identificados, assegurando a uniformidade
da imagem da Empresa;

h. Zelar para que todos os trabalhadores afetos a Unidade disponham dos
materiais, produtos e equipamentos adequados ao bom desempenho da sua
atividade;

i. Assegurar o cumprimento das diretrizes operacionais e normas de SSHT;

j.  Garantir a articulacdo em questdes operacionais com 0s responsaveis das
instalacdes nas quais o servico é prestado;

k. Identificar oportunidades de melhoria e propor solucdes que otimizem a
prestacao do servico;

[. Assegurar o controlo de assiduidade de todos os trabalhadores;

m. Assegurar o agendamento de férias de todos os trabalhadores, garantindo
o normal funcionamento da unidade;

n. Submeter a direcdo, quando estritamente necessario, os pedidos de
autorizacdo para a realizacao de horas extra dos trabalhadores da area
operacional;

0. Quando solicitado, elaborar pareceres relativos as renovacdes de contratos;
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Identificar e propor superiormente as necessidades a nivel de recursos
humanos para o desenvolvimento da atividade corrente da Unidade.

Artigo 22.2
Departamento de Mobilidade

Ao Departamento de Mobilidade compete:

a.

Desenvolver, operar, explorar e manter o sistema integrado de gestdo da
mobilidade sustentavel MobiCascais;

Garantir a articulacdo com o sistema integrado de gestdao da mobilidade
sustentavel MobiCascais, contribuindo para a monitorizacdo, o
desenvolvimento e a melhoria continua dos sistemas informaticos;
Assegurar a gestdo dos servicos de transportes publicos (mobiBus), de
bicicletas (biCas), e dos parques e espacos publicos de estacionamento
tarifado e de duracao limitada (Parc), promovendo a sua ampliacdo e
expansao, bem como a melhoria continua dos servicos disponibilizados;
Assegurar a ligacdo com a Autoridade de Transportes do Municipio de
Cascais e com as restantes entidades reguladoras da atividade de
transportes publicos de passageiros;

Organizar, planear, desenvolver e articular, em estreita colaboracdo com a
Autoridade de Transportes do Municipio de Cascais, redes e linhas do
servico publico de transporte de passageiros, bem como os equipamentos e
infraestruturas a ele dedicados;

Propor e submeter a aprovacao da Autoridade de Transportes do Municipio
de Cascais a definicdo dos titulos de transporte e de tarifarios a vigorar no
ambito do servico publico de transporte de passageiros;

Promover a elaboracao de estudos de caracterizacao das necessidades de
mobilidade e da procura de transporte e desenhar a oferta dos “pacotes de
mobilidade” que melhor se adequem as necessidades detetadas;

. Propor politicas de estacionamento, incentivando ou promovendo a criagcao

de novas zonas de estacionamento de superficie tarifado e de duracao
limitada, integrando-as com a rede de transportes publicos existente e com
a rede de mobilidade suave;

Promover o desenvolvimento e implementacao de instrumentos de gestdao
da operacdo e exploracdo dos parques e espacos publicos de
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estacionamento tarifado e de duracao limitada, de forma a proporcionar a
rotacdo do mesmo e a ordenar o espaco publico;

j. Promover a elaboracao de estudos e propostas de solucdes no que concerne
ao trafego, circulacao, transito, acessibilidades e parqueamento, garantindo
a execucao dos Regulamentos Municipais aplicaveis;

k. Promover o desenvolvimento e implementacao de instrumentos de gestao
da mobilidade e colaborar na definicdo e monitorizacdo de indicadores
estratégicos de desempenho e financeiros;

. Propor e desenvolver projetos e candidaturas a programas comunitarios
centrais e regionais e a iniciativas comunitarias no dominio da mobilidade,
seguranca rodoviaria e trafego;

m. Promover o estudo da introducao e utilizacdo de veiculos movidos a
energias alternativas e amigos do ambiente, bem como de novos meios de
transporte que utilizem tecnologias de ponta;

Assegurar e promover a gestao do produto MobiCascais;

0. Promover o conhecimento e o intercambio técnico e cientifico da
mobilidade e dos transportes, ao nivel das redes nacionais e internacionais
da especialidade e a participacao em associacdes e organizacdes do setor;

p. Desenvolver e implementar as medidas de divulgacdo e comunicacao do
sistema MobiCascais e acdes de sensibilizacdo destinadas a adocao de
comportamentos que promovam uma mobilidade mais sustentavel;

g. Desenvolver e implementar acdes promocionais e comerciais dos servicos
MobiCascais;

r. Desenvolver e implementar o sistema de gestdo da qualidade dos servicos
gue integram o sistema MobiCascais;

s. Assegurar a ligacao com o Centro de Controle de Cascais, fornecendo,
monitorizando e gerindo toda a informacadao de suporte do sistema de gestao
integrado MobiCascais;

t. Garantir atempadamente a fundamentacao das propostas de autorizacdao de
abertura de procedimentos e fundamentacdao da despesa, receita e ativos,
bem como a respetiva gestao dos contratos, nomeadamente a identificacao
do gestor de contrato;

u. Desenvolver as iniciativas necessarias para desencadear os procedimentos
para injuncao judicial para recuperacao de créditos junto a terceiros em
estrita colaboracao com o Gabinete Juridico e Assessoria;
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v. Garantir, em estrita colaboracdao com o Departamento Administrativo e
Financeiro, a ativacao e a gestdo da carteira de seguros afeta ao sistema
integrado de gestdo da mobilidade sustentavel Mobicascais;

w. Colaborar com o Departamento de Recursos Humanos na gestdao dos
recursos humanos afetos ao Departamento, designadamente nas seguintes
tarefas:

i. Controlo da assiduidade;
ii. Horas extras;
iii. Avaliacdo de Desempenho;
iv. Agendamento de férias;
v. Pedidos dos trabalhadores do Departamento relacionados com
adiantamentos de subsidios;
vi. Elaboracao de pareceres relativos as renovacdes de contratos;
vii. Ildentificacdo de necessidades a nivel de recursos humanos para o
desenvolvimento da atividade corrente do Departamento.

Artigo 23.2
Gabinete de Projetos

Ao Gabinete de Projetos compete:

a. Promover a elaboracao de estudos e propostas de solu¢cdes no que concerne
ao trafego, circulacado, transito, acessibilidades e parqueamento, garantindo
o cumprimento dos Regulamentos Municipais aplicaveis;

b. Elaborar estudos e projetos de gestao de circulacdo e de estacionamento e
de expansao das zonas tarifadas e de novos pargues de estacionamento;

c. Propor e desenvolver projetos e candidaturas a programas comunitarios
centrais e regionais e a iniciativas comunitarias no dominio da mobilidade,
seguranca rodoviaria e trafego;

d. Apoiar o Departamento de Mobilidade e todas as suas unidades organicas
em matéria de estudos e projetos;

e. Divulgar junto dos trabalhadores da area funcional os instrumentos legais e
normativos aplicaveis as atividades desenvolvidas.
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Artigo 24.2
Divisdao de Mobilidade Suave

A Divisdo de Mobilidade Suave compete:

a. Assegurar a gestao do sistema de aluguer de bicicletas partilhadas
convencionais e elétricas, (bicas) e veiculos alternativos de mobilidade
suave;

b. Planear e promover a expansao do sistema biCas, propondo novas zonas,
percursos ciclaveis e estacdes para parqueamento das bicicletas partilhadas;

c. Monitorizar e promover melhorias dos sistemas informaticos MobiCascais,
nomeadamente da aplicacdo mdével que permite o acionamento do blogueio
e desbloqueio das bicicletas;

d. Promover o desenvolvimento e implementacdo de instrumentos de gestao
da operacao do sistema de aluguer de bicicletas partilhadas, colaborando
com o Departamento Administrativo e Financeiro na vertente econdmica e
financeira, incluindo os investimentos externos das empresas
patrocinadoras;

e. Definir, controlar e gerir as funcdes, os horarios, turnos e escalas dos
trabalhadores;

f. Planear a logistica para a implementacdo no terreno dos materiais que
complementam uma estacdo de parqueamento inteligente de bicicletas
partilhadas;

g. Gerir a disponibilidade de lugares de parqueamento para bicicletas
particulares;

h. Divulgar junto dos trabalhadores da area funcional os instrumentos legais e
normativos aplicaveis as atividades desenvolvidas;

i. Propor, desenvolver e colaborar em projetos e candidaturas a programas
comunitarios centrais e regionais e a iniciativas comunitarias no ambito da
mobilidade suave;

j. Promover a celebracdo de acordos entre operadores e outras entidades que
visem facilitar a mobilidade suave;

k. Elaborar os relatdorios de atividade relativos ao aluguer de bicicletas
partilhadas e dos veiculos alternativos de mobilidade suave;

[. Manter atualizados os repositdrios de informacao geografica, alfanumérica
€ numeérica, necessarios a atividade, bem como as ferramentas informaticas
para Os processar;
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m. Gerir a logistica de emissao dos cartdes MobiCascais em colaboracdo com o
Departamento Gestao de Clientes;

n. Colaborar com o Departamento Gestdao de Clientes, no fornecimento de
todas as informacdes necessarias ao apoio e suporte personalizado, rapido
e eficiente dos clientes, assim como promover as acdes que se entenderem
convenientes na sequéncia das reclamacdes;

o. Colaborar nas acdes promocionais e comerciais desenvolvidas pelo
Departamento Gestdo de Clientes e pelo Gabinete Marketing, Comunicacao
e Imagem;

p. Colaborar nas acdes de divulgacao e comunicacao do sistema MobiCascais
e nas acdes de sensibilizacdo destinadas a adocdo de comportamentos que
promovam a utilizacdo das bicicletas e dos veiculos alternativos de
mobilidade suave, promovidas pelo Gabinete de Marketing, Comunicacao e
Imagem e pelo Municipio de Cascais;

g. Promover as iniciativas necessarias para desencadear os procedimentos
para injuncao judicial para recuperacao de créditos junto a terceiros em
estrita colaboracdao com o Gabinete Juridico e Assessoria;

r. Promover atempadamente a fundamentacdo das propostas de autorizacdo
de abertura de procedimentos e fundamentacado da despesa, receita e ativos
incluindo stocks, bem como a respetiva gestdo dos contratos,
nomeadamente a identificacdo do gestor de contrato;

s. Colaborar com o Departamento Administrativo e Financeiro nos indicadores
e controlo econdmicos e financeiros da atividade da mobilidade suave e nos
estudos de viabilidade econdmica dos investimentos a realizar na prestacao
de servicos de mobilidade suave, bem como monitorizacao e reestruturacao
do respetivo modelo de negdcio;

t. Colaborar com o Departamento Administrativo e Financeiro nos relatorios
de atividade periddicos e documentos de prestacdo de contas nas matérias
relacionadas com a prestacdo de servicos de mobilidade suave, analisando
os desvios nos indicadores de rentabilidade operacional e financeira
previamente definidos, com elaboracdao de recomendacdes de melhoria de
desempenho e de desmaterializacdao dos processos e procedimentos de
controlo financeiro-administrativo;

u. Assegurar a comunicacdo as autoridades competentes dos bens
sinistrados/furtados/vandalizados e, caso tenham o capital segurado
participar ao corretor de seguros;
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v. Colaborar com o Departamento Administrativo e Financeiro na
concretizacao de novos canais de pagamento pontos de venda dos servicos
disponibilizados, com a respetiva integracdo no sistema de gestao financeiro
da Empresa;

w. Garantir, em estrita colaboracdo com o Departamento Administrativo e
Financeiro, a ativacao e a gestao da carteira de seguros;

X. Promover a gestdo e o controlo sistematico e continuo do fundo de maneio;
Assegurar o controlo de assiduidade de todos os trabalhadores;

z. Assegurar o agendamento de férias de todos os trabalhadores, garantindo
o normal funcionamento da Divisdo;

aa.Submeter a direcdo, quando estritamente necessario, os pedidos de
autorizacdo para a realizacdao de horas extra dos trabalhadores da area
operacional;

bb. Submeter a direcdao a avaliacdo mensal de desempenho de todos os
trabalhadores da area operacional;

cc.Elaborar, quando solicitado, pareceres relativos as renovacdes de contratos;

dd. Identificar e propor superiormente as necessidades a nivel de recursos
humanos para o desenvolvimento da atividade corrente da Divisao.

Artigo 25.2
Divisao de Transportes

A Divisdo de Transportes compete:

a. Assegurar a gestao dos servicos regulares e flexiveis de transporte publico
de passageiros e os servicos regulares especializados, MobiBus;

b. Assegurar a operacao e exploracao dos servicos regulares especializados e
ocasionais de passageiros;

c. Garantir a articulacdao com o sistema integrado de gestdo da mobilidade
sustentdavel MobiCascais, contribuindo para a monitorizacdo, o
desenvolvimento e a melhoria continua dos sistemas informaticos;

d. Assegurar a ligacdao com a Autoridade de Transportes do Municipio de
Cascais e com as restantes entidades reguladoras da atividade de
transportes publicos de passageiros;

e. Organizar, planear, desenvolver e articular, em estreita colaboracdo com a
Autoridade de Transportes do Municipio de Cascais, redes e linhas do
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servico publico de transporte de passageiros, bem como os equipamentos e
infraestruturas a ele dedicados;

f. Propor e submeter a aprovacao da Autoridade de Transportes do Municipio
de Cascais a definicdo dos titulos de transporte e de tarifarios a vigorar no
ambito do servico publico de transporte de passageiros;

g. Promover a elaboracao de estudos de caracterizacao das necessidades de
mobilidade e da procura de transporte e desenhar a oferta dos “pacotes de
mobilidade” que melhor se adequem as necessidades detetadas;

h. Promover o desenvolvimento e implementacao de instrumentos de gestao
da operacado das redes de transportes publicos de passageiros, colaborando
com o Departamento Administrativo e Financeiro na vertente econdmica e
financeira;

i. Propor, desenvolver e colaborar em projetos e candidaturas a programas
comunitarios centrais e regionais e a iniciativas comunitarias no ambito dos
transportes publicos;

j. Elaborar estudos de otimizacdo de itinerarios, frequéncias de circulacdo e
calculo de tarifarios por forma a incrementar a cobertura efetiva das
carreiras urbanas;

k. Obter e manter atualizadas as licencas, certificados e demais autorizacdes
legalmente exigiveis para o exercicio da atividade;

[. Definir, controlar e gerir os horarios, turnos e escalas dos trabalhadores
afetos as carreiras urbanas;

m. Divulgar junto dos trabalhadores da area funcional os instrumentos legais e
normativos aplicaveis as atividades desenvolvidas;

n. Promover a celebracdo de acordos comerciais entre operadores e outras
entidades que visem facilitar a mobilidade intermodal;

0. Recolher, catalogar e armazenar o repertorio de instrumentos legais e
normativos especificos aplicaveis as atividades desenvolvidas por esta area
funcional;

p. Recolher, catalogar e armazenar os dados de atividade de transportes
publicos, em colaboracdo com as demais unidades organicas;

g. Elaborar os relatérios de atividade das carreiras de transportes publicos
operadas, de acordo com as exigéncias da Autoridade de Transportes do
Municipio de Cascais;
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r. Manter atualizados os repositérios de informacao geografica, alfanumérica
e numeérica, necessarios a atividade de transportes publicos, bem como as
ferramentas informaticas para os processar;

s. Colaborar com o Departamento Gestdao de Clientes, no fornecimento de
todas as informacdes necessarias ao apoio e suporte personalizado, rapido
e eficiente dos clientes, assim como promover as acdes que se entenderem
convenientes na sequéncia das reclamacdes;

t. Colaborar nas acdes promocionais e comerciais desenvolvidas pelo
Departamento Gestao de Clientes;

u. Colaborar nas acdes de divulgacao do sistema MobiCascais e nas acdes de
sensibilizacdo destinadas a adocdo de comportamentos gque promovam a
utilizacdo dos transportes publicos de passageiros, promovidas pelo
Gabinete de Marketing, Comunicacdao e Imagem e pelo Municipio de Cascais;

v. Colaborar com o Departamento Administrativo e Financeiro no controlo
financeiro da atividade da MobiBus e nos estudos de viabilidade econdmica
dos investimentos a realizar na prestacao de servicos regulares e flexiveis de
transporte publico de passageiros, os servicos regulares especializados e os
servi¢cos ocasionais, bem como monitorizacao e reestruturacao do respetivo
modelo de negodcio;

w. Colaborar com o Departamento Administrativo e Financeiro nos relatorios
de atividade periddicos e documentos de prestacao de contas nas matérias
relacionadas com a prestacao de servicos regulares e flexiveis de transporte
publico de passageiros, 0s servicos regulares especializados e os servicos
ocasionais, analisando os desvios nos indicadores de rentabilidade
operacional e financeira previamente definidos, com elaboracdo de
recomendacdes de melhoria de desempenho de desmaterializacdo dos
processos e procedimentos de controlo financeiro;

x. Colaborar com o Departamento Administrativo e Financeiro na
concretizacdao de novos canais de pagamento e pontos de venda dos
servicos disponibilizados, com a respetiva integracao no sistema de gestao
financeiro da Empresa;

y. Garantir, em estrita colaboracao com o Departamento Administrativo e
Financeiro, a ativacdo e a gestdo da carteira de seguros;

z. Promover a gestdao e o controlo sistematico e continuo do fundo de maneio;

aa.Promover atempadamente a fundamentacao das propostas de autorizacao
de abertura de procedimentos e fundamentacdo da despesa, receita e
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ativos, bem como a respetiva gestdo dos contratos, nomeadamente a
identificacdo do gestor de contrato;

bb. Promover as iniciativas necessarias para desencadear o0s
procedimentos para injuncao judicial para recuperacao de créditos junto a
terceiros em estrita colaboracao com o Gabinete Juridico e Assessoria;

cc.Assegurar a comunicacdo as autoridades competentes dos bens
sinistrados/furtados/vandalizados e, caso tenham o capital segurado
participar ao corretor de seguros;

dd. Assegurar o controlo de assiduidade de todos os trabalhadores;

ee.Assegurar o agendamento de férias de todos os trabalhadores, garantindo
o normal funcionamento da Divisdo;

ff. Submeter a direcdo, quando estritamente necessario, os pedidos de
autorizacdo para a realizacao de horas extra dos trabalhadores da area
operacional;

g9. Submeter a direcdao a avaliacdo mensal de desempenho de todos os
trabalhadores da area operacional;

hh.Elaborar, quando solicitado, pareceres relativos as renovacdes de contratos;

ii. Identificar e propor superiormente as necessidades a nivel de recursos
humanos para o desenvolvimento da atividade corrente da Divisao.

Artigo 26.2
Divisdo de Estacionamento e Fiscalizacdo

A Divisdo de Estacionamento e Fiscalizacdo compete:

a. Operar e explorar os pargues e espacos publicos de estacionamento tarifado
e de duracao limitada;

b. Promover a elaboracdo de estudos de caracterizacdao da procura de
estacionamento;

c. Elaborar estudos e fazer propostas de substituicdo de parguimetros, bem
como da sua implementacdo e alargamento a outras artérias,
preferencialmente com informacao centralizada;

d. Promover a elaboracdo de estudos e propostas de solucdes com vista a
melhoria do servico e a otimizacao e atualizacdo da informacao dos sistemas
informaticos;

e. Produzir e manter atualizados os repositérios de informacao geografica,
alfanumérica e numérica, necessarios a atividade e de apoio ao
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Departamento Gestdo de Clientes, bem como as ferramentas informaticas
para os processar;

f. Assegurar, implementar e coordenar todos os procedimentos tendentes a
fiscalizacao do cumprimento das regras constantes do Codigo da Estrada e
legislacdo complementar em matéria de estacionamento;

9. Recolher, catalogar, armazenar e divulgar junto dos trabalhadores o
repertorio de instrumentos legais e normativos especificos aplicaveis as
atividades desenvolvidas por esta area funcional,;

h. Elaborar os relatdérios de atividade relativos a exploracao dos parques e
espacos publicos de estacionamento tarifado e de duracao limitada;

i. Apoiar e coordenar permanentemente a atividade das equipas afetas a
fiscalizacdo, aos parques e a manutencdo e ainda todo o processo de
manutencao e coleta;

j. Definir as rotas de fiscalizacao, elaborar escalas de trabalho dos Agentes de
Fiscalizacdao de Estacionamento no terreno, em estreita articulacdo com a
Divisao Servico Pessoal e ainda identificar as necessidades de formacao e
participar na respetiva avaliacdo de desempenho;

k. Levar a efeito a gestdo dos parques de rebocados no que diz respeito a
identificacdo de arguidos e notificacdes presenciais, assim como a entrega
de veiculos e as diligéncias conducentes ao abate de veiculos ndo
reclamados;

[. Gerir e assegurar o correto funcionamento e o controlo dos acessos aos
nucleos histéricos e implementar mecanismos destinados a prevenir a
entrada e/ou saida fraudulenta dos parques e dos nucleos histdricos, bem
como a violacdo dos parguimetros;

m. Acompanhar todas as visitas técnicas dos contratos de manutencao dos
equipamentos instalados e verificar e validar todos os relatdorios de
assisténcia técnica efetuada aos equipamentos;

n. Assegurar a instrucdo e tramitacdao dos processos de contraordenacao
rodoviaria;

0. Assegurar a tramitacao dos processos de contraordenacdo rodoviaria com
a Autoridade Nacional de Seguranca Rodoviaria, garantindo a continuidade
dos procedimentos e promover a desmaterializacao dos processos fisicos;

p. Coordenar a atividade de emissao de processos de comerciantes, apos a
devida aprovacao dos mesmos pelos servicos municipais de Cascais;
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g. Assegurar e coordenar a atividade a rececao, emissdo e comunicacao de
processos de autorizacdes de estacionamento de veiculos com taxas
mensais e outros produtos que venham a ser criados pela Cascais Proxima;

r. Coordenar a atividade de rececao, analise e registo de pedidos de Ocupacao
de Via Publica;

s. Coordenar em parceria com o Municipio de Cascais e/ou privados, a
realizacdo de eventos que impliguem estacionamento a superficie e/ou em
parques fechados;

t. Colaborar nas acdes promocionais e comerciais desenvolvidas pela pelo
Departamento Gestdao de Clientes e Gabinete Marketing, Comunicacao e
Imagem;

u. Colaborar com o Departamento Gestdo de Clientes na analise de processos
de reclamacdes e de pedidos de autorizacdes de estacionamento e no
fornecimento de todas as informacdes necessadrias ao apoio e suporte
personalizado, rapido e eficiente dos clientes, assim como promover as
acdes que se entenderem convenientes na sequéncia das reclamacdes;

v. Colaborar com o Departamento Administrativo e Financeiro nos de
instrumentos de gestdo da operacdao, nos indicadores e no controlo
econdmicos e financeiros da atividade da gestdo do estacionamento de
superficie tarifado e parques e nos estudos de viabilidade econdmica dos
respetivos investimentos, bem como monitorizacdo e reestruturacdo do
respetivo modelo de negdcio;

w. Colaborar com o Departamento Administrativo e Financeiro nos relatorios
de atividade periddicos e documentos de prestacao de contas nas matérias
relacionadas com a prestacao de servicos de estacionamento, analisando os
desvios nos indicadores de rentabilidade operacional e financeira
previamente definidos, com elaboracdao de recomendacdes de melhoria de
desempenho e desmaterializacdo dos processos e procedimentos de
inerentes ao controlo financeiro-administrativo;

x. Colaborar com o Departamento Administrativo e Financeiro na
concretizacdo de novos canais de pagamento e pontos de venda dos
servicos disponibilizados, com a respetiva integracao no sistema de gestao
financeira da Empresa;

y. Garantir, em estrita colaboracdao com o Departamento Administrativo e
Financeiro, a ativacdao e a gestao da carteira de seguros;

z. Promover a gestdo e o controlo sistematico e continuo do fundo de maneio.
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aa.Promover atempadamente a fundamentacao das propostas de autorizacao
de abertura de procedimentos e fundamentacdo da despesa, receita e
ativos, bem como a respetiva gestdao dos contratos, nomeadamente a
identificacao do gestor de contrato;

bb. Promover as iniciativas necessarias para desencadear o0s
procedimentos para injuncdo judicial para recuperacao de créditos junto a
terceiros em estrita colaboracdo com o Gabinete Juridico e Assessoria;

cc.Assegurar a comunicacdo as autoridades competentes dos bens
sinistrados/furtados/vandalizados e, caso tenham o capital segurado
participar ao corretor de seguros;

dd. Assegurar o controlo de assiduidade de todos os trabalhadores;

ee.Assegurar o agendamento de férias de todos os trabalhadores, garantindo
o normal funcionamento da unidade;

ff. Submeter a direcdo, quando estritamente necessario, os pedidos de
autorizacdo para a realizacdo de horas extra dos trabalhadores da area
operacional;

gg. Submeter a direcdo a avaliacdo mensal de desempenho de todos os
trabalhadores da area operacional;

hh.Elaborar, quando solicitado, pareceres relativos as renovacdes de contratos;

ii. Identificar e propor superiormente as necessidades a nivel de recursos
humanos para o desenvolvimento da atividade corrente da Divisao.

Artigo 27.2
Departamento de Regeneracao Urbana

Ao Departamento de Regeneracdao Urbana compete:

1. No ambito do relacionamento com o Municipio de Cascais:

a. Programar, em articulacdo com os servicos competentes do Municipio de
Cascais, a execucao de obras de manutencao e de requalificacdo do espaco
publico;

b. Assegurar uma coordenacdo operacional permanente com os servi¢cos do
Municipio de Cascais, com vista a dar uma adequada resposta as
necessidades municipais de execucao de obras no espaco publico, assim
como com as diversas entidades publicas e privadas que intervém nas

infraestruturas existentes no Concelho;
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c. Assegurar a gestao operacional de contratos celebrados com o Municipio de
Cascais relativos a intervencdes de conservacao e manutencao do espaco
publico e de infraestruturas, equipamentos e edificios;

d. Elaborar estudos/projetos técnicos e propor solucdes, com vista a
qualificacdo e regeneracao do espaco publico e reforco da atratividade do
concelho de Cascais, através da preservacao e valorizacdo de espacos de
exceléncia urbana;

e. Promover, em articulacdo com os servicos competentes do Municipio de
Cascais, a elaboracao de cartas referentes aos limites das areas do territoério
a sujeitar as operacdes de regeneracao urbana;

f. Planear intervencdes integradas ao nivel do tecido urbano, que valorizem o
patrimdnio urbanistico e imobiliario, de acordo com a estratégia municipal
definida;

g. Obter junto do Municipio os licenciamentos necessarios a realizacdo de
obras no espaco publico e a execucao de operacdes urbanisticas, com a
colaboracao do Gabinete Juridico e Assessoria;

h. Assegurar a definicdo e cumprimento de niveis de servicos internos e
externos por tipologia de intervencdao urgente, em articulacdo com os
Servicos municipais competentes.

2. No ambito das competéncias interdepartamentais:

a. Levar a efeito as acdes técnicas necessarias a preparacao de procedimentos
de contratacao de empreitadas de obras publicas, de contratos de
fornecimentos de materiais e de prestacdo de servicos em articulacdo com
o Gabinete Juridico e Assessoria e com o Departamento Administrativo e
Financeiro, quando tal se demonstre necessario;

b. Promover e controlar, com o apoio do Gabinete Juridico e Assessoria e em
articulacdo com o Departamento Administrativo e Financeiro, no que
respeita a eventuais impactos financeiros, os atos técnicos e legais
necessarios ao desenvolvimento das empreitadas apds a sua contratacao,
designadamente consignacdes, adiantamentos, autos de medicdo,
adicionais - trabalhos a mais e a menos, trabalhos a menos por conta de
trabalhos a mais - suspensdes, prorrogacdes, planos de pagamentos,
revisdes de precos, rescisdes, reducdes do objeto de contratos e rececdes
provisorias e definitivas, bem como fornecer os elementos a serem lancados

nos sistemas informaticos de apoio a gestao das empreitadas em curso;
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c. Acompanhar e controlar a execucdo operacional e econdmica/financeira
dos contratos de fornecimento de materiais, de prestacao de servicos e de
empreitadas de obras publicas, bem como a sua evolucao, propondo acdes
necessarias a correcao dos desvios verificados e emitindo parecer sobre
todos os atos geradores de despesa publica ou que consubstanciam
alteracdes ao contrato, em articulacdo com o Gabinete Juridico e Assessoria
e com o Departamento Administrativo e Financeiro;

d. Colaborar com o Departamento Administrativo e Financeiro e com o
Gabinete Juridico e Assessoria na prestacdo de informacdo ao Municipio
relativa aos contratos de empreitadas de obras publicas;

e. Colaborar com o Gabinete de Gestao de Frota na gestdo da manutencao de
todos os equipamentos e viaturas afetos ao departamento;

f. Colaborar com o Gabinete Marketing, Comunicacdo e Imagem no que
respeita a divulgacao do trabalho desenvolvido pelo departamento;

g. Colaborar com o Departamento de Tecnologia e Inovacao na gestao de
todos os equipamentos informaticos e de comunicacdo afetos ao
departamento.

h. Colaborar com o Departamento de Recursos Humanos na gestdao dos
recursos humanos afetos ao Departamento, designadamente nas seguintes
tarefas:

i. Controlo da assiduidade;
ii. Horas extras;
iii.  Avaliacao de Desempenho;
iv. Agendamento de férias;
v. Pedidos dos trabalhadores do Departamento relacionados com
adiantamentos de subsidios;
vi. Elaboracao de pareceres relativos as renovacdes de contratos;
vii. Identificacdo de necessidades a nivel de recursos humanos para o
desenvolvimento da atividade corrente do Departamento.

3. No ambito das competéncias internas de coordenacao:
a. Coordenar a atividade da Divisao de Manutencdo do Espaco Publico e da
Divisdo de Gestdo de Infraestruturas de Aguas Pluviais;
b. Coordenar a atividade do Gabinete de Apoio a Producao e do Gabinete de
Coordenacao e Controlo;
c. Coordenar a atividade da Unidade de Armazéns;
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d. Divulgar junto dos trabalhadores da area funcional os instrumentos legais e
normativos aplicaveis as atividades, pela mesma desenvolvida, em
articulacao com o Departamento de Recursos Humanos;

e. Assegurar a resposta eficaz as diferentes solicitacdes recebidas pelo
departamento via sistema de gestdao documental;

f. Assegurar a governabilidade das acdes, bem como a agilidade na resposta
a0 municipe ou ao Municipio.

4. No ambito das competéncias internas estratégicas e funcionais:

a. Promover a implementacdo de sistemas de gestdo de ativos fisicos nas
diferentes areas de atuacdo, de forma a fornecer dados a Administracao e
ao Municipio para a elaboracao de planos de investimento;

b. Promover a implementacdo de sistemas de informacdo geografica como
ferramenta de gestdo e arquivo nas diferentes areas de atuacao;

c. Promover a atualizacdo do catdlogo/inventdrio das obras realizadas;

d. Promover a atualizacdo da base de dados respeitante a artigos e precos
unitarios de construcdo a serem utilizados na preparacdo dos
procedimentos adjudicatorios e concursais e na realizacdo de consultas em
matéria de empreitadas de obras publicas;

e. Promover a atualizacdo da base de dados de todas as solicitacdes recebidas
pelo departamento via sistema de gestao documental;

f. Promover a elaboracao dos relatérios de atividade das diferentes unidades
organicas do departamento;

g. Integrar, na componente técnica, o juri dos procedimentos concursais e a
equipa de analise das propostas apresentadas no ambito dos procedimentos
adjudicatoérios que tenham tido origem numa necessidade por esta
despoletada;

h. Assegurar, no ambito da execucdao das empreitadas, o cumprimento das
disposi¢cdes regulamentares aplicaveis a Empresa enquanto dono da obra;

i. Promover todas as acdes técnicas e administrativas necessarias a gestao e
acompanhamento das empreitadas de obras publicas, nomeadamente,
consignar as obras, fiscalizar o cumprimento pelos empreiteiros dos
correspondentes projetos, prazos e normas técnicas de execucao e levar a
efeito o0s demais procedimentos técnicos e administrativos que
correspondem a fiscalizacdo de empreitadas de obras publicas, incluindo a
medicdo dos trabalhos executados e a verificacdo dos autos emitidos,
proceder a rececdo provisoria das obras, a elaboracdo da conta final da
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empreitada, as vistorias durante o periodo de garantia e a rececao definitiva
das obras;

j. Levar a efeito a fiscalizacdo das empreitadas de obras publicas e do
cumprimento das normas relativas a seguranca das obras;

k. Promover a elaboracao da conta final das empreitadas.

. Promover a procura de solucdes inovadoras nas dareas de atuacdo do
departamento;

m. Promover a elaboracdo de candidaturas a projetos de financiamento para o
desenvolvimento das diferentes areas de atividade do Departamento.

Artigo 28.2
Gabinete de Coordenacao e Controlo

Ao Gabinete de Coordenacao e Controlo compete:

a. Rececionar, caracterizar e encaminhar as unidades organicas solicitacdes de
intervencdes enviadas pelo municipio;

b. Apoiar a Divisdao de Manutencdo do Espaco Publico na programacao das
obras a realizar por administracdao direta ou com recurso a contratacao de
empreitadas de obras publicas;

c. Propor superiormente a implementacdo de projetos/propostas indicadas
pelas diferentes unidades organicas;

d. Participar na gestao dos respetivos contratos de fornecimento de materiais,
prestacdo de servicos ou de empreitadas de obras publicas;

e. Acompanhar e controlar a execucdo operacional e econdmica/financeira
dos contratos de despesa, bem como a sua evolucao, propondo acdes
necessarias a correcdo dos desvios verificados e emitindo parecer sobre
todos os atos geradores de despesa publica ou que consubstanciam
alteracdes ao contrato;

f. Dar resposta aos pedidos de intervencao dirigidos ao departamento através
da plataforma Fix Cascais, nos prazos estabelecidos ou programados;

g. Assegurar o arquivo fisico dos autos de intervencdes efetuadas no ambito
da Divisao de Manutencao do Espaco Publico, do Gabinete Coordenacao e
Controlo e da Divisdo de Gestdo de Infraestruturas de Aguas Pluviais;

h. Assegurar junto das restantes unidades organicas do departamento o
cumprimento do estabelecido relativamente aos custos das diferentes
atividades;

70



;2®%s. CASCAIS

i~ PROXIMA

o
[ ]
%
'..35--" Gestdo da Mobilidade, Espagos Urbanos e Energias

i. Promover a implementacdo de sistemas de gestdao de ativos fisicos no
departamento;

j. Coordenar e garantir a articulacdo das diferentes unidades organicas do
Departamento, através da compilacdo e elaboracdo do planeamento
semanal de atividades;

k. Manter atualizada a lista de pedidos e tarefas distribuidas e pendentes nas
diferentes unidades organicas do departamento;

. Agendar e programar em articulacdo com a direcao as reunides de producao
do departamento, enviando para as restantes unidades organicas a
convocatodria e respetiva ordem de trabalhos;

m. Assegurar a elaboracdao e arquivo das atas das reunides de producao do
departamento;

n. Dar apoio ao Departamento Administrativo e Financeiro enviando
mensalmente relatdérios das intervencdes executadas de forma a dar suporte
a faturacao a efetuar;

o. Promover a recolha de informacao junto das unidades organicas de forma a
construir indicadores de apoio a decisao e estratégia do Departamento;

p. Assegurar que a informacdo indicada na alinea anterior seja disponibilizada
atempadamente a direcao;

g. Promover estratégias organizacionais no departamento por forma a otimizar
a sua eficacia e eficiéncia;

r. Participar na elaboracao de candidaturas a projetos de financiamento para
o desenvolvimento das diferentes areas de atividade do departamento;

s. Elaborar os relatdérios mensais, trimestrais e anuais de atividade;

t. Assegurar o controlo de assiduidade de todos os trabalhadores afetos ao
Gabinete;

u. Assegurar o agendamento de férias de todos os trabalhadores, garantindo
o normal funcionamento do Gabinete;

v. Elaborar, quando solicitado, pareceres relativos as renovacdes de contratos;

w. ldentificar e propor superiormente as necessidades a nivel de recursos
humanos para o desenvolvimento da atividade corrente do Gabinete.
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Artigo 29.2
Gabinete de Apoio a Producao

Ao Gabinete de Apoio a Producdao compete:

1. No ambito da atividade de gestao:

a.

Dar resposta aos pedidos de intervencao dirigidos ao gabinete, nos prazos
estabelecidos ou programados;

Proceder a elaboracao da parte técnica das pecas dos procedimentos de
contratacdao de empreitadas de obras publicas; de fornecimento de materiais
e prestacao de servicos;

Participar, sempre que superiormente indicado, na analise das propostas
apresentadas no ambito dos procedimentos para contratacao promovidos
pelo Gabinete de Apoio a Producéo;

Participar na gestao dos respetivos contratos de fornecimento de materiais,
prestacdo de servicos ou de empreitadas de obras publicas;

Colaborar com a Unidade Armazém no estabelecimento dos stocks minimos
de materiais necessarios para manter a normal atividade operacional do
Departamento;

Participar na atualizacdo da base de dados respeitante a artigos e precos
unitarios de construcdao a serem utilizados na preparacao dos
procedimentos adjudicatorios e concursais e na realizacao de consultas em
matéria de empreitadas de obras publicas.

Manter atualizado o catdlogo/inventdrio das obras, projetos e
levantamentos topograficos realizadas através do Gabinete de apoio a
Producao;

Participar na elaboracao de candidaturas a projetos de financiamento para
o desenvolvimento das diferentes areas de atividade do departamento;
Elaborar os relatdrios mensais, trimestrais e anuais de atividade;

Assegurar o controlo de assiduidade de todos os trabalhadores afetos ao
Gabinete;

Assegurar o agendamento de férias de todos os trabalhadores, garantindo
o normal funcionamento do Gabinete;

Submeter a direcdo, quando estritamente necessario, os pedidos de
autorizacdo para a realizacdao de horas extra dos trabalhadores da area
operacional alocados as obras de administracao direta;
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m. Submeter a direcdo a avaliacdo mensal de desempenho de todos os
trabalhadores da area operacional alocadas as obras de administracao
direta;

Elaborar, guando solicitado, pareceres relativos as renovacdes de contratos;

o. ldentificar e propor superiormente as necessidades a nivel de recursos
humanos para o desenvolvimento da atividade corrente do Gabinete.

2. No ambito da atividade da gestdo e coordenacao de obras:

a. Assegurar, por administracdo direta ou com recurso a contratacdo de
empreitadas de obras publicas, intervencdes no espaco publico,
nomeadamente a construcao, beneficiacdo, requalificacdo, conservacao e
manutencdo, de infraestruturas urbanas, equipamentos e espacos urbanos
de utilizacdo coletiva e do patriménio municipal edificado, ou sob gestao
municipal, inclusivamente dos imdveis e equipamentos afetos a habitacao
social, a educacao e ao desporto, de acordo com as orientacdes superiores;

b. Proceder a coordenacdo dos trabalhos das equipas operacionais em obras
a realizar por administracdao direta, estabelecendo a calendarizacao das
diversas fases de execucdo das atividades previstas, de acordo com os
objetivos definidos superiormente;

c. Solicitar a Divisao de Manutencao de Espaco Publico os meios humanos e
equipamentos necessarios para a realizacdo de obras por administracao
direta;

d. Solicitar a Unidade de Gestdo de Operacional de Maquinas e Viaturas as
viaturas e/ou os equipamentos necessarios para a realizacdo de obras por
administracao direta;

e. Solicitar, guando necessario, o apoio a Divisdo de Gestdo de Infraestruturas
de Aguas Pluviais os meios humanos e equipamentos necessarios para a
realizacdo de obras por administracao direta;

f. Assegurar a boa utilizacdo dos equipamentos e maquinas alocadas a
atividade gerida pelo Gabinete de Apoio a Producdo, designadamente em
matéria de seguranca e sua preservacao;

g. Zelar para que todos os trabalhadores das areas operacionais alocados as
obras de administracdo direta se apresentem ao servico devidamente
fardados e para que disponham do equipamento adequado ao bom
desempenho da atividade, segundo as normas de seguranca exigidas;

h. Proceder a elaboracdo da parte técnica das pecas dos procedimentos de
contratacao de empreitadas de obras publicas;
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i. Participar na gestdo dos contratos de empreitadas de obras publicas;

j. Assegurar, no ambito da execucdao das empreitadas, o cumprimento das
disposicdes regulamentares aplicaveis a Empresa enquanto dono da obra;

k. Levar a efeito a fiscalizacdo das empreitadas de obras publicas e do
cumprimento das normas relativas a seguranca das obras, quer sejam
realizadas por administracao direta, quer sejam executadas por
empreiteiros;

[. Assegurar o cumprimento das disposicdes regulamentares aplicaveis, no
qgue diz respeito ao fornecimento de materiais em obra;

m. Assegurar os atos técnicos e legais necessarios ao desenvolvimento das
empreitadas apds a sua contratacdo, designadamente consignacodes,
adiantamentos, autos de medicao, adicionais - trabalhos a mais e a menos,
trabalhos a menos por conta de trabalhos a mais - suspensdes,
prorrogacdes, planos de pagamentos, revisdes de precos, rescisdes,
reducdes do objeto de contratos e rececdes provisorias e definitivas, bem
como fornecer os elementos a serem lancados nos sistemas informaticos de
apoio a gestdo das empreitadas em curso;

Elaborar a conta final das empreitadas;

o. Entregar ao Gabinete de Coordenacao e Controlo, no final de cada obra, o
auto final com o resumo da faturacao e de todos os custos imputados a obra,
designadamente: custos com mao-de-obra; custos de equipamentos; custos
de materiais incorporados; custos com prestacdao de servicos; custos com
empreitadas; etc.;

p. Assegurar a compilacao de toda a documentacao técnica apods conclusao da
empreitada ou no ambito da entrega da obra ao Municipio de Cascais;

g. Promover o cumprimento das normas de seguranca, assim como dos
regulamentos municipais, no que concerne as intervencdes e a ocupacao do
espaco publico.

3. No ambito da atividade de desenvolvimento de projetos:
a. Assegurar a execucao integrada dos projetos ou estudos de reordenamento
e valorizacdo do espaco publico nas suas diferentes vertentes;
b. Assegurar o cumprimento de toda a normalizacdo e regulamentacao em
vigor na elaboracao dos projetos;
c. Informar-se da titularidade dos terrenos e/ou fracdes prediais junto dos
servicos competentes da Camara Municipal de Cascais;
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d. Solicitar, quando necessario, o apoio da Divisao de Gestao de Infraestruturas
de Aguas Pluviais na elaboracdo das especialidades relacionadas com o
saneamento e abastecimento de agua;

e. Solicitar, quando necessario, o apoio do Gabinete de Eficiéncia Energética
na elaboracdo das especialidades relacionadas com as infraestruturas
elétricas;

f. Proceder a elaboracdo da parte técnica das pecas dos procedimentos de
contratacdao de prestacao de servicos para a elaboracdo de projetos;

g. Participar na gestdao dos contratos de prestacdao de servicos necessarios
para a elaboracao de projetos;

h. Garantir a entrega ao gabinete de coordenacao e controlo, apds a entrega
do projeto a entidade requisitante, o auto com todos os custos,
designadamente: custos com prestacao de servicos; custos de mao-de-obra
(n.2 de horas despendidas na elaboracao dos projetos); etc.

4. No ambito da atividade de desenho e topografia:

a. Solicitar, quando necessario, a Direcdao Geral do Territorio da Camara
Municipal de Cascais, a informacao necessaria para identificacao dos limites
das propriedades envolvidas em obra / projeto;

b. Solicitar, quando necessario, ao Departamento de Gestdo Patrimonial da
Camara Municipal de Cascais a localizacdo dos terrenos pertenca ao
municipio;

c. Participar na gestdao dos contratos de prestacdo de servicos necessarios
para a elaboracao de levantamentos topograficos;

d. Solicitar a Divisao de Manutencao de Espaco Publico os meios humanos e
equipamentos necessarios para a realizacao de levantamentos topograficos
realizados por administracao direta;

e. Assegurar a boa utilizacao dos equipamentos topograficos, designadamente
em matéria de seguranga e sua preservagao;

f. Garantir a entrega ao Gabinete de Coordenacao e Controlo, apds a entrega
dos levantamentos topograficos a entidade requisitante, o auto com todos
0os custos, designadamente: custos com prestacao de servicos; custos de
mao-de-obra (n.2 de horas despendidas na elaboracao dos projetos); etc;

g. Dar apoio as restantes unidades organicas do Departamento na elaboracao
de projetos, preparacao e acompanhamento de obras, elaboracdo autos de
medicdo e elaboracdo de telas finais.
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Artigo 30.2
Divisdo de Manutencdo do Espaco Publico

A Divisdo de Manutencdo do Espaco Publico compete:

a. Proceder a coordenacao dos trabalhos das equipas operacionais em obras
de manutencdo a realizar por administracdao direta, estabelecendo a
calendarizacao das diversas fases de execucao das atividades previstas, de
acordo com os objetivos definidos superiormente;

b. Dar resposta aos pedidos de intervencao dirigidos a divisdao, nos prazos
estabelecidos ou programados;

c. Assegurar a boa utilizacdo dos equipamentos e maquinas necessarias ao
desempenho da atividade, designadamente em matéria de seguranca e sua
preservacao;

d. Promover o cumprimento das normas de seguranca, assim como dos
regulamentos municipais, no que concerne as intervencdes e a ocupacao do
espaco publico;

e. Zelar para que todos os trabalhadores afetos a divisdo se apresentem ao
servico devidamente fardados e para que disponham do equipamento
adequado ao bom desempenho da atividade, segundo as normas de
seguranca exigidas;

f. Efetuar visitas e realizar o diagndstico do estado de conservacdo dos
diferentes locais, detetando necessidades de intervencdo/reparacéo e
propondo solucdes;

g. Promover e assegurar a resolucdo das necessidades de intervencao
detetadas nos termos previstos na alinea anterior.

h. Solicitar ao Gabinete de Apoio a Producao o apoio topografico necessarios
ao bom desenvolvimento das obras de manutencao desenvolvidas pela
divisao;

i. Solicitar a Unidade de Gestdo de Operacional de Maquinas e Viaturas as
viaturas e/ou 0s equipamentos necessarios para a realizacdo de obras por
administracao direta;

j. Assegurar 0s meios humanos e equipamentos para as obras de
administracdo direta geridas pela equipa técnica do Gabinete de Apoio a
Producao, desde que devidamente solicitados e devidamente autorizados
pela direcao;
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k. Assegurar 0s meios humanos e equipamentos para as obras de
administracdo direta geridas pela equipa técnica da Divisao de Gestdo de
Infraestruturas de Aguas Pluviais, desde que devidamente solicitados e
devidamente autorizados pela direcdo;

. Colaborar com a Unidade de Armazém no estabelecimento dos stocks
minimos de materiais necessarios para manter a normal atividade
operacional da divisao;

m. Proceder a elaboracdo da parte técnica das pecas dos procedimentos de
contratacdao de empreitadas de obras publicas; de fornecimento de materiais
e prestacao de servicos;

Elaborar os relatdorios mensais, trimestrais e anuais de atividade.

0. Assegurar o controlo de assiduidade de todos os trabalhadores;

p. Assegurar o agendamento de férias de todos os trabalhadores, garantindo
o normal funcionamento da Divisao;

d. Submeter a direcdo, quando estritamente necessario, os pedidos de
autorizacdo para a realizacdo de horas extra dos trabalhadores da area
operacional;

r. Submeter a direcdo a avaliacdo mensal de desempenho de todos os
trabalhadores da area operacional;

s. Elaborar, guando solicitado, pareceres relativos as renovacdes de contratos;

t. ldentificar e propor superiormente as necessidades a nivel de recursos
humanos para o desenvolvimento da atividade corrente da Divisao.

Artigo 31.2
Divisdo de Gestdo de Infraestruturas de Aguas Pluviais

A Divisdo de Gestdo de Infraestruturas de Aguas Pluviais compete:

1. No ambito da atividade da gestao:

a. Dar resposta aos pedidos de intervencao dirigidos a divisdo, nos prazos
superiormente estabelecidos ou programados;

b. Manter atualizado o catdlogo/inventdrio das obras realizadas pela Divisdo
de Gestdo de Infraestruturas de Aguas Pluviais;

c. Realizar um controlo financeiro e de execu¢do de toda a atividade realizada
pela Divisdo de Gestdo de Infraestruturas de Aguas Pluviais, através de
registos diarios em bases de dados, suscetiveis de tratamento estatistico e
analises parameétricas;
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Elaborar os relatdrios mensais, trimestrais e anuais de atividade.
Coordenar e garantir a articulacao das diferentes equipas de intervencao;

f. Levar a efeito as acdes técnicas e administrativas necessarias a preparacao
de procedimentos de contratacdo de prestacdo de servicos, de
fornecimentos e de empreitadas de obras publicas na area das
Infraestruturas de Aguas Pluviais;

g. Participar na analise das propostas apresentadas no ambito dos
procedimentos na d&rea de Infraestruturas de Aguas Pluviais para
contratacdo de fornecimentos de materiais, empreitadas de obras publicas
e elaboracao de projetos ou estudos;

h. Participar na gestdo dos respetivos contratos de fornecimento de materiais,
prestacdo de servicos ou de empreitadas de obras publicas;

i. Participar na atualizacdo da base de dados respeitante a artigos e precos
unitarios de construcdao a serem utilizados na preparacao dos
procedimentos adjudicatorios e concursais e na realizacdo de consultas em
matéria de empreitadas de obras publicas;

j. Assegurar a boa utilizacdo dos equipamentos e maquinas necessarias ao
desempenho da atividade, designadamente em matéria de seguranca e sua
preservacao;

k. Solicitar a Unidade de Gestdo de Operacional de Maquinas e Viaturas as
viaturas e/ou os equipamentos bem com manobradores, se for o caso, com
excecao dos afetos a divisdo, necessarios para a realizacdo de obras por
administracao direta;

. Colaborar com o Gabinete de Gestdao de Frota na gestdo da manutencdo de
todos os equipamentos e viaturas afetos a divisao;

m. Assegurar que todos os manobradores e motoristas possuem as habilitacdes
necessarias e em dia para operarem com maquinas e viaturas;

n. Zelar para que todos os trabalhadores afetos a divisdo se apresentem ao
servico devidamente fardados e para que disponham do equipamento
adequado ao bom desempenho da atividade, segundo as normas de
seguranca exigidas.

0. Colaborar com a Unidade Armazém no estabelecimento dos stocks minimos
de materiais necessarios para manter a normal atividade operacional do
departamento;
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p. Promover o cumprimento das normas de seguranc¢a, assim como dos
regulamentos municipais, no que concerne as intervencdes e a ocupacao do
espaco publico;

g. Assegurar o controlo de assiduidade de todos os trabalhadores;

r. Assegurar o agendamento de férias de todos os trabalhadores, garantindo
o normal funcionamento da Divisdo;

s. Submeter a direcdo, quando estritamente necessario, os pedidos de
autorizacdo para a realizacao de horas extra dos trabalhadores da area
operacional;

t. Submeter a direcdo a avaliacdo mensal de desempenho de todos os
trabalhadores da area operacional;

Elaborar, guando solicitado, pareceres relativos as renovacdes de contratos;

v. ldentificar e propor superiormente as necessidades a nivel de recursos
humanos para o desenvolvimento da atividade corrente da Divisao.

2. No ambito da atividade de diagndstico e manutencao:

a. Efetuar a manutencado e limpeza da Rede Pluvial do Municipio;

Efetuar visitas e diagndstico do estado de conservacdo da rede de aguas
pluviais com recurso a varias técnicas, detetando necessidades de
intervencdo/reparacdo e propondo solucdes;

c. Promover e assegurar a resolucdo das necessidades de intervencao
detetadas nos termos previstos na alinea anterior;

d. Solicitar ao Gabinete de Apoio a Producdo o apoio topografico para a
georreferenciacdao das infraestruturas de aguas pluviais submetidas a acdes
de diagnostico e de manutencao;

e. Entregar ao Gabinete de Coordenacao e Controlo, no final de cada obra, o
auto final de cada intervencao de manutencao;

3. No ambito da atividade da realizacdo de obras profundas:
a. Elaborar estudos, projetos e pareceres na area das Infraestruturas de Aguas
Pluviais;
b. Executar obras novas e de requalificacdo na area das Infraestruturas de
Aguas Pluviais;
c. Programar a execuc¢ao das obras a realizar por administracao direta ou com
recurso a contratacdo de empreitadas de Infraestruturas de Aguas Pluviais;
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d. Solicitar a Divisao de Manutencao de Espaco Publico os meios humanos e
equipamentos necessarios para a realizacdo de obras por administracao
direta;

e. Solicitar a Unidade de Gestdao de Operacional de Maquinas e Viaturas as
viaturas e/ou os equipamentos necessarios para a realizacdo de obras por
administracao direta;

f. Solicitar ao Gabinete de Apoio a Producdo o apoio topografico necessarios
ao bom desenvolvimento das obras desenvolvidas pela divisao;

g. Assegurar a boa utilizacdo dos equipamentos e maquinas alocadas a
atividade gerida pela Divisdo de Gestdo de Infraestruturas de Aguas Pluviais,
designadamente em matéria de seguranca e sua preservacao;

h. Assegurar o cumprimento das disposicdes regulamentares aplicaveis, no
ambito do fornecimento de materiais;

i. Assegurar o cumprimento das disposicdes regulamentares aplicaveis a
Empresa enquanto dono da obra, no ambito da execucdao das empreitadas;

j. Promover e controlar os atos técnicos e legais necessarios ao
desenvolvimento das empreitadas apos a sua contratacao, designadamente
consignacgdes, adiantamentos, autos de medicao, adicionais - trabalhos a
mais e a menos, trabalhos a menos por conta de trabalhos a mais -
suspensdes, prorrogacdes, planos de pagamentos, revisdes de precos,
rescisdes, reducdes do objeto de contratos e rececdes provisorias e
definitivas, bem como fornecer os elementos a serem lancados nos sistemas
informaticos de apoio a gestdao das empreitadas em curso;

k. Assegurar a compilacdo de toda a documentacao técnica, apods a conclusao
da empreitada ou no ambito da entrega da obra ao Municipio de Cascais;

[. Elaborar a conta final das empreitadas;

m. Levar a efeito a fiscalizacdo das empreitadas de obras publicas e do
cumprimento das normas relativas a seguranca das obras, quer sejam
realizadas por administracdo direta, quer sejam executadas por
empreiteiros;

n. Acompanhar e controlar a execucdo operacional e econdmica/financeira
dos contratos de empreitadas de obras publicas, bem como a sua evolucao,
propondo acdes necessarias a correcao dos desvios verificados e emitindo
parecer sobre todos os atos geradores de despesa publica ou que
consubstanciam alteracdes ao contrato;
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0. Entregar ao Gabinete de Coordenacao e Controlo, no final de cada obra, o
auto final com o resumo da faturacao e de todos os custos imputados a obra,
designadamente: custos com mao-de-obra; custos de equipamentos; custos
de materiais incorporados; custos com prestacdo de servicos; custos com
empreitadas; etc.;

4. No ambito da atividade da realizacdao de projetos:

a. Assegurar a execucao integrada dos projetos ou estudos na vertente da rede
de aguas pluviais;

b. Assegurar o cumprimento de toda a normalizacao e regulamentacdo em
vigor na elaboracdo dos projetos de infraestruturas e abastecimento e
saneamento de agua;

c. Solicitar, quando necessario, o apoio da Divisdo de Gestao de Infraestruturas
de Aguas

d. Solicitar ao Gabinete de Apoio a Producdo o apoio para a realizacdo de
levantamentos topograficos e desenhos necessarios ao desenvolvimento de
projetos relacionados com infraestruturas de saneamento e abastecimento
de agua;

e. Proceder a elaboracdo da parte técnica das pecas dos procedimentos de
contratacdo de prestacdao de servicos para a elaboracdo de projetos de
abastecimento e saneamento de agua;

f. Participar na gestdao dos contratos de prestacdo de servicos necessarios
para a elaboracao de projetos de abastecimento e saneamento de agua;

g. Garantir a entrega ao Gabinete de Coordenacdo e Controlo, apds a entrega
do projeto a entidade requisitante, o auto com todos os custos,
designadamente: custos com prestacao de servicos; custos de mao-de-obra
(n.2 de horas despendidas na elaboracao dos projetos); etc.

Artigo 32.2
Unidade de Armazéns

A Unidade de Armazéns compete:

a. Promover e acautelar a gestdo e acomodacdo de todos os materiais e
equipamentos da empresa armazenados no armazém gerido pela unidade
de armazéns.
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b. Propor, implementar e manter procedimentos de armazenagem,
designadamente:

i. Identificar os materiais e equipamentos de pequeno porte a
armazenar e classificar os mesmos de acordo com o seu fim de
utilizacao;

ii. Assegurar o controlo e registo das entradas e saidas de material e
equipamento de pequeno porte no armazém;

iii. Listar e propor o abate de material de acordo com os critérios pré-
definidos;

iv. Definir, implementar e manter procedimentos de transporte de
materiais, nomeadamente: identificar os documentos necessarios
para o transporte de materiais nas diversas viaturas operacionais,
identificar o responsavel pela emissdao dos referidos documentos e
proceder ao registo dos mesmos no sistema informatico legal de
informacdo a Autoridade Tributaria;

v. Definir, implementar e manter procedimentos de devolucdo a
fornecedores;

vi. Definir, implementar e manter o procedimento de inventario de
bens em armazém, nomeadamente a definicdo do tipo de
inventario, de acordo com o legalmente definido e o registo das
diferencas verificadas entre o inventario fisico e o inventario
contabilistico em articulacdo com o Departamento Administrativo
e Financeiro.

c. Realizar auscultacdées de mercado e manter uma base de dados de
fornecedores atualizada, no ambito da atividade desenvolvida pelo
Departamento;

d. Promover a implementacao da politica de compras, nomeadamente:

i. Promover, em articulacdo com o Gabinete de Assuntos Juridicos,
nos aspetos legais, a definicdo de normas e procedimentos comuns
para a aquisicdo de bens e servigcos, assegurando a sua
conformidade com as disposicdes legais aplicaveis

ii. Assegurar o cumprimento do procedimento de compras,
nomeadamente a obtencdo da autorizacdo de compra, execucao
das pecas dos procedimentos e posterior emissdao das ordens de
compra;
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iii. Propor e assegurar a definicdo dos critérios de selecdo de
fornecedores;

iv. Proceder, em articulacdao com os gestores dos contratos e com o
Departamento Administrativo e Financeiro, ao controlo da
execucao de todos os contratos de aquisicdo de bens e servicos e
de locacdo de bens moveis;

v. Efetuar as encomendas no ERP e a respetiva validacdo, bem como
a conferéncia das respetivas faturas, se necessario;

vi. Efetuar a gestdo das ordens de compra emitidas e pendentes de
fornecimento;

e. Elaborar os relatérios mensais, trimestrais e anuais de atividade;

f. Promover a realizacdo do inventario fisico do armazém, garantindo a
arrumacao e limpeza do espaco;

g. Realizar periodicamente, a inventariacao fisica, por amostragem ou integral,
e efetuar as respetivas regularizacdes, sendo obrigatdria a realizacdo de
inventariacao fisica reportada a 31 de dezembro de cada ano e respetivo
envio das listagens de stocks aos servicos do DAF;

h. Gerir os recursos humanos afetos a Unidade, designadamente:

i. Assegurar o controlo de assiduidade de todos os trabalhadores;

ii. Assegurar o agendamento de férias de todos os trabalhadores,
garantindo o normal funcionamento da Unidade;

iii. Submeter a direcdo, quando estritamente necessario, os pedidos
de autorizacao para a realizacao de horas extra dos trabalhadores
da area operacional;

iv. Submeter a direcdo a avaliacdo mensal de desempenho de todos
os trabalhadores da area operacional,

v. Elaborar, quando solicitado, pareceres relativos as renovacdes de
contratos;

vi. Identificar e propor superiormente as necessidades a nivel de
recursos humanos para o desenvolvimento da atividade corrente
da Unidade.
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Artigo 33.2
Unidade de Gestdo Operacional de Maquinas e Viaturas

A Unidade de Gestao Operacional de Maquinas e Viaturas compete:

1. No ambito da atividade da gestao:

a. Proceder a coordenacdo dos trabalhos dos manobradores com as equipas
operacionais em obras de manutencdao ou obras a realizar por administracao
direta, estabelecendo a calendarizacao das diversas fases de execucao das
atividades previstas, de acordo com os objetivos definidos superiormente;

b. Dar resposta aos pedidos de intervencado dirigidos a divisdo, nos prazos
estabelecidos ou programados;

c. Assegurar a boa utilizacdo dos equipamentos e maquinas necessarias ao
desempenho da atividade, designadamente em matéria de seguranca e sua
preservacao;

d. Colaborar com o Gabinete de Gestao de Frota na gestdo da manutencao de
todos os equipamentos pesados e viaturas afetas a divisao;

e. Assegurar gue todos os manobradores e motoristas possuem as habilitacdes
necessarias e em dia para operarem com maquinas e viaturas;

f. Promover o cumprimento das normas de seguranca, assim como dos
regulamentos municipais, no que concerne as intervencdes e a ocupacao do
espaco publico;

g. Zelar para que todos os trabalhadores afetos ao gabinete se apresentem ao
servico devidamente fardados e para que disponham do equipamento
adequado ao bom desempenho da atividade, segundo as normas de
seguranca exigidas;

h. Efetuar visitas e realizar o diagnostico do estado de conservacao das
viaturas e maquinas pesadas, detetando necessidades de
intervencdo/reparacdo e propondo solucdes;

i. Promover e assegurar a resolucao das necessidades de intervencao
detetadas nos termos previstos na alinea anterior.

j. Elaborar os relatorios trimestrais e anuais de atividade.

k. Assegurar o controlo de assiduidade de todos os trabalhadores;

I. Assegurar o agendamento de férias de todos os trabalhadores, garantindo
o normal funcionamento da Unidade;
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m. Submeter a direcdo, quando estritamente necessario, os pedidos de
autorizacdo para a realizacdo de horas extra dos trabalhadores da area
operacional,;

n. Submeter a direcdo a avaliacdo mensal de desempenho de todos os
trabalhadores da area operacional;

Elaborar, guando solicitado, pareceres relativos as renovacdes de contratos;

p. ldentificar e propor superiormente as necessidades a nivel de recursos
humanos para o desenvolvimento da atividade corrente da Unidade.

g. ldentificar e propor superiormente as necessidades a nivel de viaturas e
maquinas para o desenvolvimento da atividade corrente da Unidade.

r. Assegurar a boa utilizacdo dos equipamentos e maqguinas necessarias ao
desempenho da atividade, designadamente em matéria de seguranca e sua
preservacao;

s. Colaborar com o Gabinete de Gestao de Frota na gestdo de todos os
equipamentos e viaturas afetos a divisao.

Artigo 34.2
Unidade de Servicos Solidarios

A Unidade de Servicos Solidarios compete:

a. Assegurar a execucdao de um servico gratuito de pequenas reparacdes
domésticas, ao nivel da canalizacdo, eletricidade, serralharia e pequena
bricolage, dirigido aos Municipes de Cascais, cuja situacdo de efetiva
necessidade, quer por motivos de idade, saude, incapacidade fisica ou
dificuldades financeiras, possa ser referenciada pelos servicos de acao social do
Municipio de Cascais, garantindo elevados niveis de eficiéncia e qualidade no
servico prestado;

b. Rececionar os pedidos de intervencdo e elaborar o respetivo planeamento
operacional dos servicos a executar, otimizando a utilizacdao dos recursos
disponiveis;

c. Garantir, sem prejuizo do plano definido, a capacidade de resposta atempada
a solicitacdes urgentes ou imprevistas, de forma flexivel e eficaz;

d. Parametrizar e elaborar mapas especificos para monitorizacao da atividade da
Unidade, controlando os parametros de qualidade definidos;
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e. Gerir os recursos materiais afetos (consumiveis, ferramentas, equipamentos e
viaturas), assegurando o seu funcionamento, manutencao preventiva e correta
utilizacdo, em estreita articulacdo nomeadamente com a Unidade de armazéns
e com a Unidade de Gestdao de Maquinas e Viaturas;

f. Proceder a coordenacdao dos trabalhos das equipas operacionais em obras a
realizar no ambito dos servicos solidarios, estabelecendo a calendarizacdo das
diversas fases de execucdo das atividades previstas, de acordo com os
objetivos definidos superiormente;

g. Solicitar a Divisao de Manutencdo de Espaco Publico os meios humanos e
equipamentos necessarios para a realizacao de obras a realizar no ambito dos
servicos solidarios;

h. Solicitar a Unidade de Gestdo de Operacional de e maquinas e viaturas os
equipamentos necessarios para a realizacao de obras por administracdo direta
a realizar no ambito dos servicos solidarios;

i. Solicitar, guando necessario, o apoio a Divisdo de Gestdo de Infraestruturas de
Aguas Pluviais os meios humanos e equipamentos necessarios para a realizacdo
de obras a realizar no ambito dos servicos solidarios;

j. Assegurar a boa utilizacdo dos equipamentos e maquinas alocadas a atividade
gerida pela Unidade de Servicos Solidarios, designadamente em matéria de
seguranca e sua preservacao;

k. Zelar para que todos os trabalhadores das dreas operacionais alocados as obras
realizar no ambito dos servicos solidarios se apresentem ao servico
devidamente fardados e para que disponham do equipamento adequado ao
bom desempenho da atividade, segundo as normas de seguranca exigidas;

[. Assegurar o cumprimento das diretrizes operacionais e normas de SSHT;

m. Garantir a articulacdo com os respetivos Municipes em cujas habitacdes o
servico é prestado, assegurando o acompanhamento da intervencado, assim
como o controlo da qualidade da mesma;

Elaborar a conta final dos servicos prestados;

o. ldentificar oportunidades de melhoria e propor solucdes que otimizem a
prestacao do servico;

p. Assegurar o controlo de assiduidade de todos os trabalhadores;

g. Assegurar o agendamento de férias de todos os trabalhadores, garantindo o

normal funcionamento da Unidade;
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r. Submeter a direcdo, quando estritamente necessario, os pedidos de
autorizacdo para a realizacdao de horas extra dos trabalhadores da area
operacional,;

s. Elaborar, guando solicitado, pareceres relativos as renovacdes de contratos;

t. ldentificar e propor superiormente as necessidades a nivel de recursos
humanos para o desenvolvimento da atividade corrente da Unidade.

Artigo 35.2
Departamento de Instrucdo de Processos de Contraordenacao

Ao Departamento de Instrucao de Processos de Contraordenacao compete:

1. A instrucdo e decisdo de procedimentos contraordenacionais rodoviarios por
infracdes leves relativas a estacionamento proibido, indevido ou abusivo nos
parques ou zonas de estacionamento, vias e nos demais espacos publicos quer
dentro das localidades, quer fora das localidades, neste caso desde que estejam
sob jurisdicdo municipal, incluindo a aplicacdao de coimas e custas.

Para assegurar a execucao desta competéncia, devera:

a. Assegurar a rececao e tratamento do expediente das varias entidades
autuantes, designadamente da Cascais Proxima, da Policia Municipal, da
Policia de Seguranca Publica e da Guarda Nacional Republicana;

b. Assegurar a estas mesmas entidades informacao sobre o estado dos
processos, que a cada uma diga respeito;

c. Assegurar a rececao e tratamento de todas as impugnacdes, reclamacdes
e requerimento dos arguidos no ambito dos respetivos processos;

d. Verificar a admissibilidade da prova apresentada em sede de defesa, por
parte dos arguidos, em conformidade com as exigéncias processuais
prescritas no Codigo da Estrada e, subsidiariamente, pelo Regime Geral
das Contraordenacdes e Codigo de Processo Penal,;

e. Assegurar a produc¢ao das provas requeridas no ambito dos processos de
contraordenacdo, designadamente audicdo de testemunhas arroladas no
exercicio do direito que legalmente assiste aos arguidos, em conformidade
com o artigo 175.2, n.2 2, alinea b) do Cdédigo da Estrada.

f. Elaborar decisdes administrativas relativas a processos instaurados pelas
varias entidades autuantes no ambito artigo 170.2 do CE;
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g. Assegurar todas a diligéncias administrativas necessarias no ambito do
processo contraordenacional;

h. Garantir o esclarecimento de todas as questdes apresentadas pelos varios
intervenientes processuais, em qualguer fase do processo;

i. Garantir o levantamento das certiddes de divida, em conformidade com o
disposto no artigo 185.2-A, do Cdoddigo da Estrada;

j. Garantir uma andlise cuidada das impugnacdes judiciais apresentadas
pelos arguidos, apds notificacdo da decisdo, assegurando o seu
reencaminhamento ao Ministério Publico, em conformidade com o artigo
184.2 do CE;

k. Gerir e fiscalizar todos os atos processuais, de forma garantir o
cumprimento de todas as exigéncias legais, bem como assegurar o
exercicio dos diretos por parte dos arguidos.

2. Assegurar o cumprimento dos prazos processuais, minimizando os efeitos da
prescricdo dos procedimentos contraordenacionais, designadamente a sensacao
de impunibilidade;

3. Assegurar e garantir o devido tratamento dos dados pessoais, a que a Cascais
Préxima tenha acesso por via das funcdes de instrucdo processual.

4. No ambito das competéncias interdepartamentais:

a. Levar a efeito as acdes técnicas necessarias a preparacao de procedimentos
de contratos de fornecimentos de materiais e de prestacao de servicos em
articulacdo com o Gabinete Juridico e Assessoria e com o Departamento
Administrativo e Financeiro, quando tal se demonstre necessario;

b. Acompanhar e controlar a execucdo operacional e econdmica/financeira
dos contratos de prestacdo de servicos, bem como a sua evolucao,
propondo acdes necessarias a correcao dos desvios verificados e emitindo
parecer sobre todos os atos geradores de despesa ou que consubstanciam
alteracdes ao contrato, em articulacdao com o Gabinete Juridico e Assessoria
e com o Departamento Administrativo e Financeiro;

c. Colaborar com o Departamento de Tecnologia e Inovacdao na gestdao de
todos os equipamentos informaticos e de comunicacdo afetos ao
departamento.

d. Colaborar com o Departamento de Recursos Humanos na gestdao dos
recursos humanos afetos ao Departamento, designadamente nas seguintes
tarefas:
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i. Controlo da assiduidade;
ii. Horas extras;
iii.  Avaliacao de Desempenho;
iv. Agendamento de férias;
v. Pedidos dos trabalhadores do Departamento relacionados com
adiantamentos de subsidios;
vi. Elaboracao de pareceres relativos as renovacdes de contratos;
Identificacdo de necessidades a nivel de recursos humanos para o
desenvolvimento da atividade corrente do Departamento.

Artigo 36.2
Obrigacdes e deveres gerais

1. Todas as unidades organicas devem identificar e propor ao Departamento de
Recursos Humanos as necessidades de formacao.

2. Todas as unidades organicas devem assegurar o cumprimento de todas as
regras de saude e seguranca no trabalho nos moldes definidos pela Empresa.

Artigo 37.2
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia fixado na deliberacdao da sua
aprovacao pelo Conselho de Administracao.
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ANEXO Il

Riscos Identificados

Boas Practicas

Exercicio ético e profissional de fungGes

Medidas Propostas

Identificagdo dos Responsaveis

uebra de deveres funcionais e valores de i éncia, integridade, transparéncia, obj , imparcialidade e N L . - . - -
» ) . e 8 ! P g P 1 2 |Definigdo de critérios rigorosos de selec¢do de recursos humanos Unidade de Recursos Humanos/ Conselho de Administragdo
confidencialidade
oA " . - " Obrigagdo de elaboragdo, pelos trabalhadores, de declaragGes de inexisténcia de conflitos de interesses e da sua .

Existéncia de conflitos de interesses que ponham em causa a transparéncia procedimental 1 1 ~ o Unidade de Recursos Humanos
renovacdo periddica

Violagdo do principio de imparcialidade 1 2 |Segregacgdo de fungdes Todas as unidades funcionais

Inexisténcia de garantia de um efetivo sancionamento em situagées de fraude 1 1 |Aplicagdo de pena disciplinar e comunicagdo ao Ministério Publico Unidade de Recursos Humanos/ Conselho de Administragdo

Inexisténcia de estruturas que permitam agir eficazmente e com celeridade em situages de fraude 1 1 |Monitorizagdo dos procedimentos disciplinares Unidade de Recursos Humanos / Gabinete Juridico

Inexisténcia de um modelo uniforme e igualitario de resposta a situagdes de fraude 1 1 |Elaborar protocolos de resposta pelos trabalhadores aquando da identificagdo de situagdes de fraude Unidade de Recursos Humanos/Gabinete Juridico

Trafico de influéncia sobre atos de gestdo

A decisdo ndo ser tomada pelo Conselho de Administragdo em assuntos da competéncia daquele 6rgdo 1 3 |Adecisao devera ser tomada pelo Conselho de Administragdo em todas as matérias da competéncia daquele 6rgdo Gabinete Juridico

Decisdo ou deliberagdo sobre assuntos insuficientemente documentados e fundamentados 1 3 |Definigdo de procedimentos a serem observados com vista a tomada de decisdo Gabinete Juridico

- - A decisdo devera ser tomada pelo Conselho de Administragdo, sem a participagdo dos membros que tenham interesse . .

Decisor ter interesses particulares relacionados com os beneficiarios da decisdo tomada 1 2 ) o B _p < P pag q Gabinete Juridico
directo ou indirecto na decisdo

Inexisténcia de niveis de controle das decisdes 1 2 |Segregacdo de fungbes Conselho de Administragdo

Contratagdo Publica

Planeamento da contratagdo

Inexisténcia ou existéncia deficiente de um sistema estruturado de avaliagdo das necessidades 2 2 |Implementagdo de um sistema estruturado de avaliagdo de necessidades Unidade Financeira e Administrativa

- . ) Criar e manter actualizada uma base de dados de fornecedores, por categoria de bens ou servigos, a fim de permitir um . . . . . L .

Tratamento deficiente das estimativas de custos 2 2 . Unidade de Intervengdo Local/Unidade Financeira e Administrativa

melhor conhecimento do mercado
B . — Disponibilizagdo, através de tecnologias da informag&o, de acesso e interacgdo com sites oficiais de estatisticas e . . . . . o .

Inadequada prospegdo do mercado ao nivel dos pregos e dos indices de actualizagdo a pregos correntes 2 2 P f . e 8 . ¢ < Unidade de Interveng&o Local / Unidade Financeira e Administrativa

documentagdo de caracter administrativo

Legenda:
PO - Probabilidade de ocorréncia: 1 = Baixa; 2 = Média; 3 = Alta
GC - Gravidade da consequéncia: 1 = Baixa; 2 = Média; 3 = Alta




adiamento dos prazos de execugdo

Riscos Identificados PO|GC Medidas Propostas Identificagdo dos Responsaveis
Planeamento deficiente das empreitadas, das aquisi¢des e locagdes de bens e das aquisi¢des de servigos , realizado extemporaneamente e o . - . . . . . . o .
. . ) p 5 9 § ¢ quisie < P 2 2 |Implementagdo de um sistema estruturado de avaliagdo de necessidades Unidade de Interveng&o Local / Unidade Financeira e Administrativa
indevidamente avaliado, quer técnica, quer economicamente
- . . o Aprovagdo de instrugdes/procedimentos escritos que regulem os procedimentos de planeamento, com todas as fases . R . .
Planeamento deficiente dos procedimentos, obstando que sejam assegurados prazos razoaveis 2 2 P N N K p. s a 8 P P Unidade de Interveng&o Local/Gabinete Juridico
do concurso e seus possiveis incidentes
Inexisténcia ou existéncia de estudos para efeitos de elaboragdo de projectos 3 3 |Consagragdo de critérios internos que determinem e delimitem a realizagdo e dimensdo dos estudos necessarios Conselho de Administragdo / Unidade de Intervengdo Local
Criar uma base de dados que inclua a avaliagdo do desempenho técnico , temporal e financeiro dos empreiteiros e dos . R . . . . :
Dificuldade de avaliagdo do desempenho dos empreiteiros e dos fornecedores 3 3 e " a ¢ P P P Unidade de Interveng&o Local/Unidade Financeira e Administrativa
fornecedores
Definigdo clara, no caderno de encargos, dos requisitos técnicos dos materiais, bem como da possibilidade de resolugdo . .
Dificuldade de garantir a qualidade dos materiais a adquirir 3 3 N 8 . N . P P “ Unidade de Interveng&o Local
do contrato com fundamento na desconformidade dos materiais com as especificagdes do caderno de encargos
Dificuldade em conhecer qual o volume adjudicado diretamente a uma empresa, podendo levar a privilegiar uma empresa em detrimento de Criar /manter uma base de dados que permita registar todas as empresas as quais se adjudicou por ajuste directo e . . . . .
3 3 o Unidade Financeira e Administrativa
outras conhecer qual o montante/volume adjudicado a cada uma
Procedimentos pré-contratuais
Inexisténcia de prévia informagéo sobre o enquadramento financeiro da despesa 3 3 |Definigdo de procedimento a observar previamente as decisGes de contratar e de autorizagdo da despesa Unidade Financeira e Administrativa
P . . " . . No caso em que se opte o procedimento por ajuste directo com base em critérios materiais, 0s mesmos devem ser . « . .
Fundamentagdo insuficiente do recurso ao ajuste directo, quando baseado em critérios materiais 1 2 | PR, - . Unidade de Intervenggo Local / Gabinete Juridico
rigorosamente justificados, baseando-se em dados objectivos e devidamente documentados
. " . " . ~ - Em caso de adopgdo de procedimentos por ajuste directo consultar, pelo menos, 2/3 entidades e realizar prévia . « . " . - "
Recurso reiterado ao procedimento ao ajuste directo com consulta a apenas uma entidade e sem auscultagdo prévia do mercado 3 3 N Unidade de Intervengdo Local / Unidade Financeira e Administrativa
auscultagdo do mercado
Inexisténcia ou existéncia deficiente de um sistema de controlo interno destinado a verificar e a certificar os procedimentos pré-contratuais 3 2
| ar um sistema de controlo interno para verificagdo e certificagdo dos procedimentos pré-contratuais Unidade de Interveng&o Local /Unidade Financeira e Administrativa / Gabinete Juridico
Cadernos de encargos pouco claros, incompletos ou discriminatérios 2 3
. L L L . . . e L A escolha dos critérios, factores e subfactores de avaliagdo das propostas, assim como a sua ponderagdo relativa, deve . . . . . - .
Utilizagdo de critérios subjectivos de avaliagdo das propostas, com inser¢do de dados ndo quantificaveis, nem comparaveis 3 3 ) " Unidade de Intervengdo Local /Unidade Financeira e Administrativa
ser adequada ao objecto de cada procedimento
Enunciagdo deficiente ou insuficiente dos critérios de adjudicagdo e dos factores e eventuais subfactores de avaliagdo das propostas, quando Assegurar que os critérios de adjudicacdo, factores e subfactores de avaliagdo das propostas vém enunciados de uma . . . . . o . . .
o 2 3 L . . ) . Unidade de Interveng&o Local /Unidade Financeira e Administrativa / Gabinete Juridico
exigiveis forma clara e suficientemente pormenorizada no respectivo programa de procedimento ou no convite
. " . . . Incluir peritos no juri X . X . . - .
Selecgdo de empreiteiros e fornecedores sem capacidade de execugdo das obras / fornecimentos 1 3 - - Unidade de Intervengdo Local /Unidade Financeira e Administrativa
Definir situagdes em que ¢é obrigatéria a qualificagdo dos empreiteiros / fornecedores
[Admissdo nos procedimentos de entidades com impedimentos 1 3 |Assegurar que os concorrentes ndo estdo impedidos de participar nos procedimentos Gabinete Juridico
Celebragdo e execugdo do contrato
Participagdo dos mesmos intervenientes na negociagdo e redacgdo dos contratos 1 2 |Implementar e garantir a segregacdo de fungdes Conselho de Administragdo
o . . . . ; Implementar um sistema de controlo que garanta a correspondéncia entre as clausulas contratuais e o estabelecido nas . .
Inexisténcia de correspondéncia entre as clausulas contratuais e as estabelecidas nas pegas do procedimento 1 1 . Gabinete Juridico
pegas do procedimento
Implementar um sistema que garanta que o clausulado dos contratos é claro e rigoroso, ndo existindo erros,
Existéncia de ambiguidades, lacunas e omissGes no clausulado 2 3 |ambiguidades, lacunas ou omissdes que posam implicar, designadamente, o agravamento dos custos contratuais ou o [Gabinete Juridico/Unidade de Intervengdo Local/ Unidade Financeira e Administrativa

Legenda:
PO - Probabilidade de ocorréncia: 1 = Baixa; 2 = Média; 3 = Alta
GC - Gravidade da consequéncia: 1 = Baixa; 2 = Média; 3 = Alta




a perdas extraordinarias por divergéncias verificadas entre os registos contabilisticos e as contagens fisicas

duas equipas distintas

Riscos Identificados PO|GC Medidas Propostas Identificagdo dos Responsaveis
Fundamentagdo insuficiente ou incorrecta para a natureza imprevista dos trabalhos e para a circunstancia desses trabalhos nao poderem ser Implementar um sistema de controlo que garanta que foram observados os pressupostos legalmente previstos para a
técnica ou economicamente separaveis do objecto do contrato sem inconveniente para o dono da obra ou, embora separaveis, sejam 1 3 |execugdo de trabalhos a mais, designadamente a natureza imprevista dos mesmos, incluindo a exigéncia de jungdo da Gabinete Juridico / Unidade de Interveng3o Local
lestritamente necessarios a conclusdo da obra respectiva documentagdo comprovativa
Implementar um sistema de controlo que garanta que foram observados os pressupostos legalmente previstos para a - . . o . o
L. . . . " ) . . ) o . 3 . ) B o Juridico / todas as unidades fucionais que acompanham a execugdo de contratos de prestagdo de
Fundamentagdo insuficiente ou incorrecta das situagdes de servigos a mais 1 3 |execugdo de servigos a mais, 1te a natureza imprevista dos mesmos, incluindo a exigéncia de jungdo da servicos
respectiva documentagdo comprovativa <
Implementagdo de um sistema de controlo que garanta a atempada execugdo dos contratos, mediante a fiscalizagdo
regular do co-contratante , controlo rigoroso dos custos do contrato, calendarizagdo sistemética, envio de adverténcias, . N . . . . .
Néo verificagdo da boa e atempada execugdo dos contratos por parte dos fornecedores / prestadores de servigos / empreiteiros 2 3 8 . g . ) < . L Unidade Intervencao Local /Unidade Financeira e Administrativa
em devido tempo, ao fornecedor / prestador de servigos / empreiteiro, logo que se detectem situagdes irregulares e/ou
derrapagem de custos e prazos contratuais
Inexisténcia de inspecgdo ou de acto que certifique as quantidades e a qualidade dos bens e servigos, antes da emissdo da ordem de 2 2 Garantir a existéncia de actos prévios de inspecgdo e confirmagdo da quantidade e qualidade dos bens e servigos Unidade Financeira e Administrativa / Unidade de Intervengdo Local / Unidade de Sistemas de Informagdo
pagamento adquiridos relativamente a emissdo da ordem de pagamento e de Comunicagdo / Unidade de Recursos Humanos/ Unidade de Mobilidade
Inexisténcia de medigdo dos trabalhos e de vistoria das obras antes da emisséo das ordens de pagamento 1 2 |Garantir a medigdo dos trabalhos e vistoria das obras previamente a emissdo de ordens de pagamento Unidade de Intervengdo Local
Exigéncia da presenca de dois trabalhadores na inspec¢do e/ou avaliagdo da quantidade e da qualidade dos bens e Unidade Financeira e Administrativa / Unidade de Intervengéo Local / Unidade de Sistemas de Informagéo
Inspecgdo e / ou avaliagdo da quantidade e da qualidade dos servigos adquiridos efectuada somente por um trabalhador 2 2 g. p . < pece / ¢ g g — . / . ¢ /. . <
servigos adquiridos e de Comunicagdo / Unidade de Recursos Humanos/ Unidade de Mobilidade
Possibilidade de aplicagdo, nas empreitadas de obras publicas, de materiais de qualidade inferior a prevista no projecto, sem a devida Todas as aprovagdes de materiais devem ser sujeitas a aprovagao da fiscalizagdo da obra e do autor do projecto, . "
N 1 3 ) Unidade de Intervengdo Local
correcgdo do valor contratual docu er
Equipas de fiscalizagao fixas 1 2 |Evitar o recurso a equipas fixas de fiscalizagdo, promovendo a rotatividade dos elementos que as compdem Unidade de Intervengdo Local
Capacidade técnica de ajustar os projectos as dificuldades encontradas durante a sua execugdo
Deficiente execugdo das obras 1 2 p - — ) proj - - i Unidade de Intervengdo local
Garantir a adequagdo do acompanhamento da obra a complexidade da mesma
Implementar um sistema de alerta para efeitos de marcagéo das vistorias para efeitos de recepgéo proviséria e de
Recepgdes definitivas ou provisérias tacitas em procedimentos de empreitadas, por inércia do dono da obra 1 3 P ~ - P ¢ P peaop Unidade de Interveng&o Local
recepgdo definitiva das obras
- PV - . . . - . . AT - . . . . " Unidade Financeira e Administrativa / Unidade de Intervengéo Local / Unidade de Sistemas de Informagao
Inexisténcia de avaliagdo @ posteriori do nivel de qualidade e do prego dos bens e servigos adquiridos e das empreitadas realizadas 3 2 |Avaliagdo a posteriori do nivel de qualidade e do pregos dos bens e servigos adquiridos e das empreitadas contratadas o ) / . ¢ /_ ) <
e de Comunicagdo / Unidade de Recursos Humanos/ Unidade de Mobilidade
o . . . . . . . . - . | acdo de procedi de andlise si da informagdo recolhida para identificar eventuais lacunas e
Inexisténcia de procedimentos de analise da informagdo recolhida para identificar eventuais lacunas ou vulnerabilidades nos procedimentos - ) 5 3 . i . o . . . . . . .
de contratacio 3 2 |vulnerabilidades, bem como introduzir mecanismos de melhoria continua e adoptar indicadores de monitorizagdo de Unidade Financeira e Administrativa / Unidade de Intervengéo Local
N factores criticos ou vulnerabilidades
Armazéns e stocks
Definir e implementar procedimentos de recepgdo de materiais e métodos de custeio e valorizagdo de stocks
Inadequado registo das entradas e saidas de material no armazém e inexisténcia de métodos de custeio e respectiva valorizagdo 3 3 Unidade Financeira e Administrativa
Exigéncia de que o registo das entradas e saidas de material de armazém seja efectuado por 2 trabalhadores
Deficiéncias ao nivel da inventariagdo e avaliagdo dos bens existentes em armazém, inviabilizando a regularizagdo de existéncias, que Definir equipas de contagem para implementagdo do inventario permanente e promover a realizagdo de contagens por . . . . .
3 3 Unidade Financeira e Administrativa

Legenda:
PO - Probabilidade de ocorréncia: 1 = Baixa; 2 = Média; 3 = Alta
GC - Gravidade da consequéncia: 1 = Baixa; 2 = Média; 3 = Alta




Riscos Identificados

Controlo Financeiro e Orcamental

Medidas Propostas

Identificagdo dos Responsaveis

Operagoes contabilisticas e de tesouraria

Inadequado preenchimento dos mapas financeiros, desvirtuando a situagdo econdémico-financeira da empresa

Garantir a segregacgao de fungdes

Unidade Financeira e Administrativa

Inexisténcia de controlo orcamental e analise mensais dos desvios ao previsto nos instrumentos de gestdo previsional aprovados

Implementar a contabilidade analitica e garantir a informatizagdo integrada dos procedimentos de controlo interno e

cor

Unidade de Controlo de Gestéo

Risco de falhas na & di e regul de natureza financeira

de normas, pr

Segregacdo de fungdes

Unidade Financeira e Administrativa

Possibilidade de realizagdo de pagamentos de bens e servigos sem suporte contratual ou ndo entregues e realizados ou indevidamente
facturados

Garantir a segregacdo de fungdes e implementar um sistemas de conferéncia / verificagdo da facturagdo

Unidade Financeira e Administrativa

Inexisténcia de controlo interno dos valores dos gastos por cada area funcional

Aprovagdo e implementagdo de um sistema de controlo interno que contemple a defini¢do dos valores a gastar por
cada drea funcional

Unidade de Controlo de Gestdo

Inexisténcia de pessoal qualificado e / ou com formagdo para substitui¢do, nas faltas e impedimentos, do trabalhador afecto as operagdes de
tesouraria

Assegurar a rotatividade de colaboradores e a polivaléncia de fungGes, garantido, sempre, a segregagdo de fungdes

Unidade Financeira e Administrativa

Inexisténcia de controlo interno ao nivel da utilizagdo do fundo de maneio, que garanta que o0 mesmo é somente disponibilizado para despesas
is e de pequeno de forma a que ndo constitua uma subversdo as regras da contratagéo publica

Implementagdo de um sistema de controlo interno que contemple a definigdo das regras de utilizagdo do fundo de
i is e de pequeno porte

maneio, por forma a que aquele seja apenas di: ibili para d

Unidade Financeira e Administrativa

Inexisténcia de uma politica de acesso as bases de dados de gestdo em fungdo do conteudo da informagdo

Continuo processo de melhoria das aplicagdes e do sistema informatico

Unidade Financeira e Administrativa / Unidade de Sistemas de Informag&o e de Comunicagdo

Realizagdo de pagamentos sem observancia da antiguidade dos créditos

acdo de uma dologia de por antiguidade dos créditos e com observancias das normas
legais em matéria de verificagdo da situagdo tributaria e contributiva dos fornecedores / prestadores de servigos /

empreiteiros

Administragdo/Unidade Financeira e Administrativa

Producdo de informag&o contabilistica

Afectagdo da qualidade da prestagdo de contas e da informagdo contabilistica

Implementar a integragdo das contabilidades financeira e analitica, garantindo a informatizagdo integrada dos
procedimentos de controlo interno e contabilidade

Unidade Financeira e Administrativa

Dificuldades de controlo da Jo or al por deficié

ia das informaticas

Patriménio
Integragdo / aquisigdo de activo ndo corrente e corrente em fase anterior aos respectivos estudo de viabilidade econémica e avaliagdo /
valorizagdo

Planeamento e Organizagdo das Tecnologias de Informagdo

Inexisténcia de uma politica de assinaturas digitais

Continuo processo de melhoria das aplicagdes e do sistema informatico

Defini¢do de uma politica de aquisi¢do de bens, transmissdo da propriedade e respectiva avaliagdo / valorizagdo, de
forma prospectiva e sistematica

Implementagdo da utilizagdo de assinaturas digitais

Unidade de Controlo de Gest&o / Unidade de Sistemas de Informag&o e de Comunicagdo

Gabinete de Assessoria ao Conselho de Administragdo/ Unidade Financeira e Administrativa

Administragdo/Unidade de Sistemas de Informag&o e de Comunicagdo

Falta de adequagdo do ambiente de controlo de informagao

Continuo processo de melhoria das aplicagdes e do sistema informatico

Unidade de Sistemas de Informacdo e de Comunicagdo

Inexisténcia de uma politica de restrigdes de acessos a Internet e a dossiers técnicos

Melhoria da politica de acessos e respectiva implementagdo

Unidade de Sistemas de Informag&o e de Comunicagdo

Perda, modificagdo ou adulteragdo de informagao, por intrusdo

Continuo processo de melhoria das aplicagdes e do sistema informatico

Unidade de Sistemas de Informacdo e de Comunicagdo

Legenda:
PO - Probabilidade de ocorréncia: 1 = Baixa; 2 = Média; 3 = Alta
GC - Gravidade da consequéncia: 1 = Baixa; 2 = Média; 3 = Alta



Riscos Identificados

Recursos Humanos

Medidas Propostas

Identificagdo dos Responsaveis

Critérios de recrutamento com excessiva margem de discricionariedade 1 2 |Elenco objectivo dos critérios de selecgdo que permita que a fundamentag&o das decisdes de contratar seja perceptivel |Administragdo/Unidade de Recursos Humanos
Recrutamento objecto de decisdo de 6rgdo ndo colegial 2 2 |Colegialidade na tomada de decisdo Administragdo/Unidade de Recursos Humanos
A . . R . ) o Rotatividade dos trabalhadores que participam no processo de selecgdo, de forma a assegurar que as propostas de .
Auséncia de mecanismos que obriguem a rotatividade dos trabalhadores envolvidos no processo de selecgdo 2 2 L que p P P < 8 q propt Unidade de Recursos Humanos
decisdo ndo fiquem, por regra, concentradas nos mesmos trabalhadores
Inexisténcia de um sistema de avaliagdo do desempenho e respectivos indicadores de gestdo / desempenho e produtividade 2 2 |Aprovagdo e implementagdo de um sistema de avaliagdo do desempenho Unidade de Recursos Humanos
Falta de transparéncia na promogdo na carreira 2 2 |Definigdo de um plano de carreira Unidade de Recursos Humanos
Utilizagdo excessiva do recurso a trabalho extraordinario como forma de assegurar necessidades permanentes do servigo 1 1 |Elaborar orientagdes no sentido de ndo utilizagdo de trabalho extraordindrio Unidade de Recursos Humanos
I N . . . . . Elaboragdo de orientagdes no sentido de ndo utilizagdo de contratagdo a termo resolutivo e de prestagdo de servigos .
Utilizagdo de contratagdo a termo resolutivo ou de prestagdo de servigos como forma de assegurar necessidades permanentes do servigo 2 2 ) 5 ) Unidade de Recursos Humanos
como forma de suprir necessidades permanentes do servico
. . . 5 .- S Implementag&o de medidas de seguranga no arquivo dos processos individuais e restri¢do do acesso aos mesmos aos .
Acesso indevido a informag&o e quebra de sigilo sobre dados constantes dos processos individuais dos trabalhadores 1 2 P < . 8 N N d P o < Unidade de Recursos Humanos
trabalhadores da Subunidade de Gestdo de Recursos Humanos e de Higiene e Seguranga no Trabalho
Falhas nos registo da informagdo de cadastro individual 1 2 |Cruzamento de informagdo e controlo adequado da assiduidade da pontualidade Unidade de Recursos Humanos
Falhas na aplicagdo das normas relativas a obrigagdes fiscais e contributivas no ambito processo de pagamento de remuneragdes 1 2 |Cruzamento de informagdo Unidade de Recursos Humanos
A . Defini¢do de um plano de formagdo anual, interna e externa, assente nas necessidades detectadas face aos objectivos .
Ineficiéncia da formagdo interna e externa 2 2 L Unidade de Recursos Humanos
que se pretende atingir
Deficiente conhecimento dos agentes quimicos 2 2 |Ministrar formagao e distribuir informag&o aos trabalhadores de tém contacto com agentes quimicos Unidade de Recursos Humanos

Guarda, Conservagao e Disponibilizagdo de Documentos

Extravio de documentos ou sua inutilizagdo por ac¢do humana ou por causas naturais 2 2 |Implementagdo de um sistema integrado de gestdo de documentagdo Unidade de Recursos Humanos
Deficiente qualidade da digitalizagdo dos documentos 1 2 |Elaboragdo de um manual de procedimentos Unidade de Recursos Humanos
Deficiente registo sequencial numérico dos documentos e incorrecto arquivo dos mesmos 1 2 |Melhoria do sistema de gestdo documental Unidade de Sistemas de Informagdo e de Comunicagdo / Unidade de Recursos Humanos

Legenda:
PO - Probabilidade de ocorréncia: 1 = Baixa; 2 = Média; 3 = Alta
GC - Gravidade da consequéncia: 1 = Baixa; 2 = Média; 3 = Alta




