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Regulamento Organico

Cascais Proxima - Gestdo de Mobilidade, Espagos Urbanos e Energias, E.M., S.A.

Artigo 1.2
Objeto

1. O presente regulamento estabelece a estrutura organizativa da Cascais Proxima - Gestdo de
Mobilidade, Espacos Urbanos e Energias, E.M., S.A., adiante designada por Cascais Préxima 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:

a. Gabinete de Apoio a Administracao;
b. Gabinete de Controlo de Gestdo e Auditoria;
c. Gabinete de Inovagdo e Comunicagao;
d. Departamento de Assuntos Juridicos;
e. Departamento Financeiro, que integra:
l. Divisdo de Contabilidade e Gestdo de Patrimdnio;
Il. Unidade de Tesouraria;
. Unidade de Orcamento, Relatdrio de Contas e Controlo Financeiro;
f. Departamento de Recursos Humanos e Administrativo, que integra:
l. Unidade de Servicos Administrativos;
1. Divisdo de Recrutamento e Gestdo Administrativa de Recursos Humanos;
M. Divisdo de Valorizacao de Recursos Humanos e Desenvolvimento
Organizacional, que integra:
i. Gabinete de Saude e Seguranca no Trabalho;
g. Departamento de Tecnologias de Informag¢do e Comunicagao;

h. Departamento de Gestdo e Manutengao, que integra:
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I Unidade de Gestdo da Frota;
1. Unidade de Manutencao da Frota;

i. Departamento de Logistica e Aprovisionamento, que integra:
l. Divisdo de Contratacdo Publica e Aprovisionamento;

1. Unidade de Gestdo de Stocks e Armazéns;

2. Areas de Negdcio

j. Direcdo de Mobilidade, que integra:
l. Gabinete de Estudos e Projetos de Transito;
1. Departamento de Exploracdo e Gestdo de Estacionamento, que integra:
i. Unidade de Fiscalizacdo e Parques;
ii. Unidade de Contraordenacdes, Residentes e Comerciantes;
Il Divisdo de Suporte e Apoio ao Cliente;
V. Unidade de Mobilidade Suave;
V. Divisdo de Exploracdo de Transportes Publicos;
k. Departamento de Servicos, que integra:
l. Unidade de Servicos;
1. Unidade de Limpezas;
|. Divisdo de Energia;
m. Departamento de Interveng¢do no Espacgo Publico e Regeneragdo Urbana, que integra :
l. Divisdo de Gestado Territorial, que integra:
i. Unidade de Manutengao do Espago Publico e Patriménio;
ii. Unidade de Gestdao de Empreitadas;
Il Divisdo de Gestdo de Vias de Comunicagao;

M. Divisdo de Gest3o de Infraestruturas de Aguas Pluviais.

Artigo 3.2

Gabinete de Apoio a Administragdo
Ao Gabinete de Apoio a Administracdo compete:

a. Assegurar o expediente geral relativo ao Conselho de Administragao;
b. Colaborar com o Conselho de Administracdo na prepara¢cdo e desenvolvimento das

atividades e competéncias por este exercidas;
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c. Secretariar as reunides do Conselho de Administracao, elaborar as minutas das respetivas
atas e submete-las a aprovacdo do Conselho de Administracao;
d. Organizar e manter o arquivo privado do Conselho de Administracao;
e. Assegurar, em nome do Conselho de Administracdo e por indicacdo do mesmo, as
informacgdes que, do exterior, forem solicitadas;
f. Podem, ainda, ser atribuidas ao gabinete as seguintes missées/tarefas:
i Elaborar estudos e analises sobre matérias especificas;

ii.  Acompanhar a execucdo das delibera¢des do Conselho de Administracdo;

iii. Preparar documentacdo, nacional e/ou internacional, orientadora ou
regulamentar, necessdria ao desenvolvimento da ac¢do do Conselho de
Administracdo.

g. Assegurar outras atribuicGes que se enquadrem no seu ambito de atuacdo ou lhe sejam
cometidas superiormente
h. O gabinete dispde de uma chefia e sera dotado de um quadro flexivel de pessoal de acordo

com as tarefas que, em cada momento, haja que levar a efeito.

Artigo 4.2

Gabinete de Controlo de Gestao e Auditoria
Ao Gabinete de Controlo de Gestao e Auditoria, compete:

a. Apoiar a Administracdo na formulagdo de estratégias e politicas de desenvolvimento e na
implementacdo do modelo de controlo de gestdo da Cascais Proxima identificando a¢des
gue permitam melhorar o desempenho da Empresa;

b. Fornecer atempadamente, informacdo util e de qualidade a Administragao, permitindo
apoid-la nos processos de tomada de decisdo, numa 6tica de melhoria continua de
eficiéncia e coesdo operacional;

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

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

e. Colaborar com a Administracdo na definicdo das politicas e dos mecanismos de controlo
de gestao da Empresa, assegurando a sua implementagao pelos diversos departamentos,

unidades, divisOes e gabinetes;
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f. Elaborar periodicamente relatérios de Controlo de Gestdo que possibilitem a andlise do
desempenho das varias dreas 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 divulgacdo periddica dos
indicadores de gestdo necessarios a atividade de todas as unidades funcionais, apoiando -
as na identificacdo dos desvios face aos objetivos fixados e propor as correspondentes
alteragGes e revisdes que se mostrem ajustadas e necessarias;

j.  Apoiar as unidades funcionais no planeamento da utilizacdo dos recursos humanos, no
registo dos tempos efetivamente despendidos nas atividades levadas a efeito e na
identificacdo dos desvios face aos objetivos tracados;

k. Apoiar as unidades funcionais no controlo orgamental, calculando mensalmente os desvios
verificados face aos objetivos fixados no plano de atividades e propor as correspondentes
alteracdes e revisdes que se mostrem ajustadas e necessarias;

I. 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
gue se mostrem ajustadas e necessarias;

m. Colaborar na programacdo da execucdo do plano de atividades, estabelecendo a
calendarizacdo das diversas fases da execugdo das atividades previstas, de acordo com os
objetivos definidos superiormente, bem como na elaboragdo do relatério de atividades
anual;

n. Elaborar o relatério mensal de controlo de gestdo, em estrita colaboracdo e com a
validac¢do dos servigos de contabilidade;

0. Promover a recolha e tratamento de informagdo dos sistemas de gestdo.

Artigo 5.2

Gabinete de Inovagao e Comunicagao
Ao Gabinete de Inovagdo e Comunicagao compete:

a. Gerir as marcas da Empresa, garantindo a sua coeréncia, bem como respeitar as hormas

inerentes as mesmas, imagem, comunicagao e divulgacao;
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b. Planificar, propor e desenvolver a estratégia de promoc¢do da imagem dos produtos da
Empresa e a divulgacao de informacao relevante para os municipes;

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

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 uma melhor e continua comunicacgdo interna;

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

colaboradores.
1 - No ambito da inovacao:

a. Facilitar, inspirar e desafiar as diversas unidades organicas a desenvolver novas formas
de pensar e agir, implementando novas solucées, com base na criatividade e na
inovacgao;

b. Assessorar tecnicamente e apoiar na dinamizacao de politicas, objetivos, estratégias e
parcerias que visem a inovac¢do, garantindo o suporte necessario através de estudos e
pesquisas, promovendo a apresentacdo de propostas desenvolvidas em colaboragdo
com as unidades orgéanicas e demais parceiros relevantes em cada caso;

c. Promover o relacionamento com instituicdes 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 servigos prestados;

e. Promover e acompanhar projetos estratégicos e iniciativas com vista a melhoria do
desempenho/desenvolvimento da criatividade e reducéo de custos da Empresa;

f. Desenvolver diretamente ou em colaboragdo com outras entidades, agdes
inspiradoras que estimulem a aprendizagem continua e promovam a utiliza¢do de
novas metodologias e ferramentas de trabalho colaborativo que concorram para o
desenvolvimento do potencial criativo e inovador da Empresa;

g. Promover a resolugdo pratica e criativa de problemas, através de processos e
instrumentos de design, com base na compreensdao das necessidades, emocoes,

aspiragOes e capacidades dos seus destinatarios;
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h. Idealizar espacos fisicos que provavam a criatividade e inovacdo, facilitando o trabalho
colaborativo;
i. Identificar e promover um sistema que permita captar ideias inovadoras junto dos

colaboradores a serem implementadas pela Empresa.
2 — No dmbito da comunicacao:

a. Dinamizar, em colaboracdo com as unidades orgénicas, a disponibilizacdo de canais
alternativos de atendimento ao cidaddo, contribuindo para a sua permanente
otimizacdo, tendo em conta critérios de acessibilidade e comodidade com vista ao
aumento da satisfacdo dos cidaddos;

b. Conceber, propor e implementar um plano de comunicacado, assegurando as atividades
de informacdo, imagem, marketing, publicidade, em estreita articulacgio com as
demais unidades organicas;

c. Coordenar todas as iniciativas de comunicacdo interna desenvolvidas ao nivel das
varias unidades organicas;

d. Assegurar a gestdo, administracdo, monotorizacdo e atualizacdo dos conteldos no
sitio da Internet, Intranet e Redes Sociais da Empresa;

e. Estabelecer relagGes de colaboracdo e intercambio informativo com os meios de
comunicacdo social em geral, e em especial com os de expressdo regional e local,
procedendo a divulgacdo de noticias, em articulagdo com a Administracao;

f. Promover a concec¢do, desenvolvimento e acompanhamento das campanhas de
comunicac¢do e imagem de suporte as iniciativas desenvolvidas pela Empresa;

g. Promover estudos e sondagens de opinido, em estrita articulagdo com as unidades
organicas responsaveis, visando a criagdo de um sistema de avaliagdo continua das
expetativas e grau de satisfagdao dos municipes;

h. Manter uma base de dados atualizada dos registos fotograficos e audiovisuais.

Artigo 6.2

Departamento de Assuntos Juridicos
Ao Departamento de Assuntos Juridico, compete:
a. Assegurar a assessoria juridica aos drgdos e servicos da Empresa;

b. Assegurar conducdo de todos os processos e procedimentos de natureza juridica;
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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. Assegurar a interligagdo e colaboragao com as entidades judicidrias e fiscalizadoras;

e. Elaborar e/ou apreciar minutas de contratos, protocolos e outros instrumentos juridico-

institucionais, designadamente os relativos a:
i) Agquisicdo, alienacdo e locagdo de bens;
ii) Agquisicdo e prestacdo de servicos;
iii) Empreitadas de obras publicas;
iv) Contratos-programa;
v) Contratagdo de colaboradores.

g. Assegurar a formalizacdo de contratos, protocolos e outros instrumentos juridico-
institucionais;

h. Propor superiormente as solu¢des que tenha por conformes com as leis e regulamentos
aplicaveis, sugerindo alternativas de decisdo ou deliberacao;

i. Assegurar a defesa contenciosa dos interesses da Empresa, obtendo, em tempo util, todos
os elementos necessarios existentes nos servicos e propondo, em conjugagdo com 0s
mandatarios judiciais nomeados, as medidas necessarias ao cumprimento das decisGes
judiciais transitadas em julgado;

j. Praticar em juizo, através de advogado constituido, todos os atos necessdrios a defesa
judicial dos interesses da Empresa;

k. Intervir nos atos juridicos aos quais seja conveniente dar especiais garantias de certeza
juridica, legalidade ou de autenticidade;

I.  Assegurar a instru¢do de procedimentos disciplinares;

m. Participar na elaboragdo e analise de regulamentos, propostas de deliberagdo, despachos e
outros documentos;

n. Velar pela legalidade dos atos dos 6rgdos da Empresa, sugerindo a adogdo de
procedimentos que tenha por adequados e corretos;

0. Propor a adog¢do de novos procedimentos pelos servicos da Empresa, em especial quando

exigidos por alteracdes legais e regulamentares;
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p. Promover a elaboracdo e monitorizar a implementacdo do Plano de Prevencao de Riscos
de Corrupgdo e Infragdes Conexas, em articulagdo com o Departamento Financeiro e o
Gabinete de Controlo de Gestdo e Auditoria;

g. Acompanhar auditorias externas e coordenar a elaboragao de contraditérios.

Artigo 7.2

Departamento Financeiro
Ao Departamento Financeiro, compete:

a. Assegurar a elaboracdo, controlo, revisdo, alteracdo e disponibilizacdo dos instrumentos
de gestdo previsional, bem como dos documentos de prestacdo de contas, de acordo com
as orientacdes do Conselho de Administracdo, em estrita colaboracdo com os Revisores
Oficiais de Contas e/ou contabilista certificado, no dmbito das auditorias inerentes a
certificacdo legal das contas;

b. Apoiar o Conselho de Administracdo no planeamento e coordenacdo da execucdo de
politicas e estratégias da atividade econdmico-financeira e da administracdo do
patrimoénio, contemplando todas as acGes referentes ao registo e valorizacdo do
patrimonio da Empresa (mdvel e imével);

c. Assegurar a inventariacdo do patrimoénio da Empresa e participar no cadastro dos bens
moveis para efeito da sua valorizagcdo, promovendo os respetivos registos e afetacdo as
diversas unidades funcionais;

d. Colaborar na preparacgdo de contratos e protocolos com reflexos financeiros, bem como os
de incidéncia patrimonial, verificando o cumprimento dos respetivos requisitos juridico-
tributarios, econdmicos e financeiros, designadamente quanto a aquisi¢do e alineagdo de
imodveis e concessoes;

e. 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;

f. Acompanhar a gestdo dos processos de contratacdo publica e, bem assim, a execucdo dos
contratos, cabendo-lhe, designadamente, efetuar o respetivo registo e numerag¢do no
sistema de gestdo financeira;

g. Promover a monitoriza¢do da atividade econémico-financeira da Empresa;
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h. Monitorizar a execugdo dos protocolos, contratos-programa, contratos de gestdo,
contratos de prestacdo 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;

i. Definir os principios orientadores da contabilidade de gestdao da Empresa, de acordo com
as orientacdes do Conselho de Administracdo, que permitam conhecer e avaliar os
resultados das atividades e a utilizagcdo de recursos humanos, materiais e financeiros;

j.  Assegurar a monitorizacdo do sistema de contabilidade de gestdo e analitica, com
definicdo de centros de custos/resultados/investimento e imputacdo de gastos e
rendimentos, que permita conhecer e avaliar os resultados das atividades desenvolvidas e
a utilizacdo 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;

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

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

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

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

0. Assegurar o controlo da gestdo financeira dos parques estacionamento, mediante a
emissao de documento de quitagdo, no que respeita as maquinas de cobrang¢a automatica,
controlo das avencas e respetiva emissdo de faturas e/ou documentos equivalentes, nos
termos da legislagao aplicavel,

p. Proceder ao controlo da gestdo financeira do estacionamento de superficie
designadamente, mediante a emissdo de documento de quita¢do, de acordo com a
legislacdo aplicavel e a verificacdo de depdsitos (fisico e/ou virtual);

g. Assegurar o controlo da gestdo financeira do aluguer de bicicletas e respetiva aplicagao,

mediante a emissdo de documento de quitacdo, no que respeita as faturas manuais
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qguando aplicavel, controlo das avencas e respetiva emissdo de faturas e/ou documentos
equivalentes, nos termos da legislacao aplicavel, quando aplicavel;

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

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

t. Organizar e controlar o equilibrio das rubricas de fundo maneio/fundo fixo de caixa;

u. Assegurar as agOes necessarias ao cumprimento das obriga¢des de natureza contributiva,
fiscais e judicial nos sites/portal existentes para o efeito decorrentes da atividade da
Empresa, em articulagdo com o contabilista certificado;

v. Assegurar a gestdo adequada do relacionamento da Empresa com terceiros, mediante a
analise sistemadtica das respetivas contas correntes e liquidacdo de saldos, promovendo
circularizacdes a terceiros;

w. Promover as agles tidas por necessdrias ao procedimento criminal relativo a cheques
devolvidos por falta de provisdo e outras irregularidades inerentes aos valores e
documentos movimentados ou penhoras;

X. Assegurar a colaboracdo na preparacdo de contratos e protocolos com incidéncia
patrimonial, através da verificacdo do cumprimento dos respetivos requisitos juridicos e
econdmico-financeiros, designadamente no que respeita a aquisicdo e alienacdo de
imodveis e a concessoes;

y. Assegurar a elaboracdo de propostas de tarifario e/ou taxas do estacionamento a
superficie e parques fechados e de outros precos das dreas core da Empresa, efetuando a
fundamentacgdo econémico-financeira subjacente aos novos valores;

z. Desenvolver e coordenar acGes necessarias a contratacdo dos financiamentos bancarios,
assegurando a mobilizagdo dos recursos contratados e a sua correta aplicagdo, de acordo
com as regras legais aplicaveis e as politicas financeiras definidas, em colaboragdo com os
Revisores Oficiais de Contas, quando aplicavel;

aa. Assegurar a prestacdo de informacdo acerca de dados econdmico-financeiros a entidades
publicas, designadamente ao Instituto Nacional de Estatistica, ao Banco de Portugal, ao
Tribunal de Contas, a Autoridade Tributdria e outros que a legislacdo venha a prever;

bb. Assegurar a realizagdo de mapas mensais, trimestrais, semestrais e anuais a enviar ao
Municipio de Cascais, em cumprimento do Regulamento de Procedimento para o Sector

Empresarial Local, FundacgGes, AssociacOes e Agéncias;
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cc. ,Assegurar a analise mensal do balancete e valorizacdo mensal dos inventarios, bem como
das demostracdes financeiras de base mensal;

dd. Assegurar a recolha, analise e divulgacdo de dados estatisticos de interesse da gestao
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;

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

ff. Assegurar a elaboragdo de instrumentos de suporte a monitorizagdo da atividade, controlo
orcamental e avaliagdo do cumprimento de objetivos, nomeadamente relatdrios,
indicadores de atividade e niveis de servico internos e externos, na perspetiva de melhoria
continua do desempenho;

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

hh. Assegurar o desenvolvimento um 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 infracbes conexas,
bem como para a melhoria da qualidade de informacdo estatistica produzida;

ii. Assessorar a Administracdo na tomada de decisGes, através da elaboragdo do relatdrio
mensal de controlo de financeiro e na concegdo e execuc¢do de politicas e estratégias de
sustentabilidade econdmico-financeira e administracdo do patriménio;

ji. Colaborar na manutencdo da atividade operacional, de acordo com as orientacbes do
Conselho de Administracdo, participando em reunides periddicas de coordenacgdo e
articulagdo com os servigos municipais, em prol da cooperagao e alinhamento transversal a
organizagao;

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

Il. Propor e colaborar na elaboragdo de estudos de viabilidade econdmica e financeira de
apoio na tomada de decisdo relativamente aos projetos de investimento, de
financiamento e operacional que suportam a atividade Empresarial e detetar os

ajustamentos necessdrios a sustentabilidade da Empresa;
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mm. Propor e colaborar no controlo orcamental, calculando mensalmente os desvios
verificados face aos objetivos fixados no plano de atividades; elaborando relatério de
progresso;

nn. Propor e colaborar na programacao da execuc¢ao do plano de atividades, estabelecendo a
calendarizacdo das diversas fases da execucao das atividades previstas, de acordo com os
objetivos definidos superiormente;

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

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

qq. Propor e colaborar no projeto desmaterializacdo dos procedimentos inerentes a gestdo

financeiro-administrativa.

Artigo 8.2

Divisdao de Contabilidade e Gestao do Patrimdnio
A Divis3o de Contabilidade e Gest3o de Patriménio compete:

a. Executar as a¢Ges necessarias ao registo contabilistico dos factos patrimoniais e operagdes
de natureza orcamental, de acordo com o Plano de Contas aprovado, ao nivel da sua
provisdo 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 necessdrio ao conhecimento, por parte das unidades
organicas, das informagdes resultantes dos registos contabilisticos efetuados;

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

f. Colaborar nas acGes necessarias para a prestacdo e consolida¢do de contas, contemplado a
circularizacao de saldos, bem como nos documentos de gestdo previsional;

g. Assegurar a gestdo adequada do relacionamento da Empresa com terceiros, através da
anadlise sistematica das respetivas contas correntes, desenvolvendo as a¢des necessarias a

liguidacdo de saldos;
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h. Garantir o equilibrio das rubricas de fundo maneio, realizar as reconciliacées bancarias de
contas correntes e a consolidacdo das contas da Empresa;

i. Elaborar os mapas de ativo ndo corrente e corrente, respetivos abates, amortiza¢des e
reavaliacdes;

j- Organizar e manter atualizado o cadastro e inventdrio do patrimdnio imobilidario da
Empresa e respetiva valorizacdo, controlando as suas variacdes patrimoniais e afetacdes
pelas unidades funcionais;

k. Propor critérios de amortizacado e depreciacdo do patrimdnio, na perspetiva de imputacdo
de custos/resultados e investimento a cada unidade funcional;

I.  Proceder as operagdes inerente ao abate e aliena¢do de bens patrimoniais, sob proposta
das unidades funcionais e/ou Administracdo, obtendo a competente autorizacdo e
comunicando comunicagao a Autoridade Tributaria, quando aplicavel;

m. Colaborar na preparagdo de contratos e protocolos com relevante incidéncia patrimonial,
através da verificacdo do cumprimento dos respetivos requisitos econdmico-financeiros,
designadamente no que respeita a aquisicdo e alienacdao de imdveis e a concessoes;

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

0. 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;

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

g. 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
Fundagbes, Associagbes e Agéncias Participadas, procedendo a andlise mensal do
balancete e valorizagdo mensal dos inventarios;

r. Colaborar com os servigos juridicos e de contencioso nas ag¢des relativas a matéria
tributaria;

s. Colaborar com a Tesouraria na reconciliagdo de contas correntes e garantias bancarias.
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Artigo 9.2

Unidade de Tesouraria
A Unidade de Tesouraria compete:
a. Efetuar a gestdo da tesouraria;

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

c. Proceder a preparacdo da emissdo das ordens de pagamento, apds conferéncia da
documentacdo que fundamenta a obrigacdo 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
ndo pagas, bem como propor o plano de pagamentos nos termos legais;

f. Promover a abertura de contas de fornecedores e clientes no sistema de gestdo financeira,
apos a competente autorizacdo, bem como o registo das faturas e documentos
equivalentes, neste sistema;

g. Promover a emissdo de documento de quitagao interna, relativo a atividade dos parques
de estacionamento fechados, no que respeita as maquinas de cobranga automatica,
controlo das avengas 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 reten¢do em
fatura, bem como, propor a libertacdo das garantias e respetivo pagamento efetuado em
retencdo em fatura;

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

j-  Emitir a faturagcao referente aos protocolos, contratos-programa e contratos de prestagao

de servigos celebrados com o Municipio de Cascais e outras entidades;

k. Assegurar o equilibrio das rubricas de fundo maneio/fundo fixo de caixa;
I.  Proceder a emissdo das ordens de pagamento e assegurar a articulagdo de circuitos e
procedimentos com a tesouraria, apdés conferéncia dos correspondentes documentos

comprovativos;
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m. Assegurar o equilibrio das rubricas de fundo fixo de caixa e realizar reconciliacGes
bancdrias e de contas correntes com os servicos do Departamento Financeiro e entidades
bancarias;

n. Assegurar o controlo dos movimentos das contas correntes com as diferentes institui¢des
bancdrias 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 ag¢les 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 liquidagdes de saldos.

Artigo 10.2

Unidade de Orgamento, Relatério de Contas e Controlo Financeiro
A Unidade de Orcamento, Relatério de Contas e Controlo Financeiro, compete:

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

b. Elaborar o relatério de gestdo e contas trimestrais, bem como coordenar os trabalhos
necessarios ao reporte financeiro;

c. Assegurar a monitorizacdo e execug¢ao do orcamento, de acordo com as orienta¢des do
Conselho de Administragdo, assegurando a derivagdo em programas, projetos e atividades,
com identificagdo de prioridades, responsabilidades e prazos;

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

e. Proceder ao controlo dos depdsitos bancdrios das receitas dos parques de
estacionamento, autos de contraordenagdo e avisos de regularizagao;

f. Proceder ao controlo da gestdo financeira dos parques estacionamento, mediante a
emissdo de documento de quitacdo referente as maquinas de cobranca automatica,
controlo das avencas e respetiva emissdo de faturas e/ou documentos equivalentes, nos

termos da legislacdo aplicavel;
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g. Assegurar o controlo da gestdo financeira do estacionamento de superficie, procedendo
nomeadamente a emissdao de documento de quitacdo, de acordo com a legislacdo
aplicavel e a verificacdo de depésitos (fisico e/ou virtual);

h. Assegurar o controlo da gestdo financeira do aluguer de bicicletas e respetiva aplicacao,
mediante a emissdao de documento de quitacdo, 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;

i. Assegurar o controlo da gestdo financeira do transporte publico de passageiros e respetiva
aplicacdo, mediante a emissdao de documento de quitacdo (quando aplicavel), controlo das
avengas e respetiva emissdo de faturas e/ou documentos equivalentes, nos termos da
legislacdo aplicavel;

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

k. Colaborar na elaboragio do tarifario e/ou taxas do estacionamento a superficie e parques
fechados, efetuando a fundamentacdo econdmico-financeira subjacente aos mesmos;

I. Desenvolver as acdes tidas por necessdrias a contratacdo dos financiamentos bancarios,
assegurando a mobilizacdo dos recursos contratados e a sua correta aplicacao, de acordo
com as regras legais aplicaveis e as politicas financeiras definidas, em colaboragdo com os
Revisores Oficiais de Contas (quando aplicavel);

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

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

o. Colaborar nas ag¢des tidas por necessdrias ao funcionamento de um sistema integrado de
controlo de gestao;

p. Elaborar instrumentos de suporte a monitorizagdao financeira da atividade, controlo
orcamental e avaliagdo do cumprimento de objetivos, nomeadamente relatdrios,
indicadores de atividade e niveis de servico internos e externos, na perspetiva da melhoria

continua do desempenho;
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g. Promover, desenvolver e manter atualizado um quadro de referéncia de indicadores,
necessarios para a gestao da atividade de todas as unidades funcionais, promovendo a sua
divulgacdo periddica, contribuindo para o Plano de Prevencdo de Riscos de Corrupgao e
Infragdes Conexas;

r. Participar na definicdo de planos de acdo para concretizacao dos objetivos definidos;

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

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

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

v. Propor recomendagdes de implementagdo das agles preventivas e/ou corretivas
consideradas necessarias ao nivel da estratégia financeira;

w. Acompanhar a implementacdo das acdes corretivas definidas;

X. Colaborar e monitorizar de forma sistemdtica e continua, o sistema informatico de gestao
de obras por administracdo direta, ao nivel dos custos e da faturacdo dos trabalhos
realizados, acompanhando a assisténcia técnica do referido sistema e a sua integragdo no
sistema de gestdo financeira;

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

z. Elaborar estudos de viabilidade econdmica e financeira;

aa. Assegurar a gestdo financeira dos processos de contratacdo publica, de investimento e de

financiamento, informando sobre o respetivo enquadramento financeiro.

Artigo 11.2

Departamento de Recursos Humanos e Administrativo
Ao Departamento de Recursos Humanos e Administrativo compete:

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

b. Coordenar de forma integrada as atividades relacionadas com a gestdo dos recursos

humanos, incluindo os processos e procedimentos executivos e administrativos de gestao
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de pessoal, bem como as relativas ao desenvolvimento organizacional, a gestdo da
gualidade e a gestdo de processos e procedimentos;

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

d. Realizar as a¢cbes necessdrias 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 Administracio da Empresa nos contactos com as estruturas
representativas dos trabalhadores;

f. Elaborar e propor o plano de atividades do Departamento compilando os contributos das
diversas unidades que o integram, realizar a respetiva valorizacao orcamental e controlar o
desenvolvimento da sua execugao, elaborando relatérios de acompanhamento periddicos;

g. Produzir os indicadores de gestdo necessdrios a atividade do Departamento e contribuir
para a definicdo dos indicadores operacionais de desempenho que permitam suportar a
tomada de decisdGes e realizar o seu acompanhamento e atualizagdo periédicos;

h. Colaborar com as unidades organicas do Departamento, de modo a garantir o
cumprimento das normas internas e da legislacdo aplicavel;

i. Assegurar a implementacdo e a certificacdo do sistema de gestdo da qualidade;

j. Desenvolver e assegurar os procedimentos administrativos e informaticos indispensaveis a
organizacao das tarefas de rececdo, registo, digitalizacdo, distribuicdo interna e expedicao
de correspondéncia, assim como as de atendimento ao publico na sede da Empresa e de

arquivo corrente.

Artigo 12.2

Unidade de Servigos Administrativos
A Unidade de Servigos Administrativos compete:

a. Assegurar todas as tarefas administrativas associadas a gestdo da Empresa,
nomeadamente a receg¢do, classificacdo, registo de correspondéncia, digitalizacdo e
encaminhamento;

b. Garantir o atendimento presencial e telefénico nas instalagdes da Empresa;

c. Assegurar a gestao corrente do sistema de gestao documental da Empresa;

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

e. Proceder ao arquivo de documentos fisicos e digitais;
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f. Gerir o economato da Empresa e zelar pela boa manutenc¢do de todo o equipamento afeto
a0 servigo;
g. Manter atualizada base de dados dos contactos de entidades da Empresa com recursos ao

sistema de gestao documental.

Artigo 13.2

Divisdo de Recrutamento e Gestdao Administrativa de Recursos Humanos
A Divis3o de Recrutamento e Gestdo Administrativa de Recursos Humanos compete:
1 — No ambito da gestdo 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 obrigatéorios e facultativos dos
trabalhadores, incluindo os relativos a entidades de protegao social;

c. Definir os moldes de tratamento e organizacdo da informacdo 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, declaragdes ou certiddes relativas a sua situagdo
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 salarios, trabalho suplementar,
desloca¢cGes 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 racionalizagao;

h. Garantir, nos termos da lei, a comunicag¢do de toda a informagao de recursos humanos
as entidades oficiais;

i. Elaborar o Relatério Unico e outros indicadores de apoio a gest3o;

j. Efetuar a atualizacdo permanente do registo das penas disciplinares.
2 — No ambito do recrutamento, sele¢ao, acolhimento e integragao:

a. Gerir os processos de selecao, recrutamento e contratagao de pessoal;
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b. Instruir os processos relativos a mobilidade interna e externa, dando cumprimento as
decisdes tomadas;
c. Estruturar e implementar o processo de acolhimento e integracdo dos colaboradores

para garantir a sua eficaz sociabilizacao.

Artigo 14.2

Divisdo de Valorizagao de Recursos Humanos e Desenvolvimento Organizacional
A Divis3o de Valorizacio de Recursos Humanos e Desenvolvimento Organizacional compete:
1 - No ambito da valoriza¢do de recursos humanos:

a. Elaborar e implementar um plano de carreiras na Empresa;

b. Analisar o contetudo dos postos de trabalho e dos perfis funcionais.
2 - No ambito da avaliacdo de desempenho:

a. Implementar e gerir o sistema integrado de gestdo 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 prossecucdo da valorizacdo das competéncias dos recursos humanos e do

desenvolvimento organizacional.
3 — No ambito da formagao:

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

b. Elaborar e propor os planos anuais de atividades de formacdo (interna e externa),
tendo em consideragao as necessidades identificadas bem como a disponibilidade
or¢amental;

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

d. Gerir o plano de formacdo avaliando o grau de execuc¢do, a eficacia das acdes 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.
4 — No ambito dos processos de desmaterializacdo:

a. Proceder ao estudo e apresentacdo de medidas alternativas na area dos processos e
procedimentos, de modo a simplificar e agilizar a atividade administrativa, tomando
fluida, oportuna e racional a comunicacgdo interna;

b. Proceder a elaboragdo de estudos e propostas tendentes a impulsionar processos de
desconcentracao e descentralizacdo administrativa que potenciem novas arquiteturas
organizacionais, com o objetivo de otimizar a operacionalidade, a transparéncia, a
comunicacao, o controlo e a gestdo dos processos e dos servicos;

c. Assegurar a execucdo e revisdao de procedimentos escritos e instrucdes de trabalho,
em articulacido com os respetivos servicos, numa perspetiva de otimizacdo e
desmaterializacao;

d. Assegurar a criagdo e revisdo de formuldrios, internos e externos, em articulagdo com

os servicos, facilitando o seu preenchimento.
5 — No ambito da gestdo da qualidade:

a. Conceber, implementar, gerir e promover o sistema de gestdo da qualidade da Cascais
Préoxima;

b. Promover a¢Oes periddicas para analise dos indicadores da qualidade, diagndstico das
areas que necessitam de melhoria e defini¢dao de a¢des corretivas;

c. Proceder ao tratamento e analise das sugestdes apresentadas interna e externamente,

promovendo a sua adogdo, sempre que se justifique.
6 — No ambito da saude e seguranga no trabalho:

a. Coordenar a atividade do Gabinete de Saude e Seguranca no Trabalho;

b. Elaborar o relatério das atividades de Saude e Seguranga no Trabalho.

Artigo 15.2

Gabinete de Saude e Seguranga no Trabalho

Ao Gabinete de Saude e Seguranca no Trabalho compete:
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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 relatérios;

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

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

d. Elaborar propostas relativas a melhoria das condi¢bes fisicas de instalagdo e
funcionamento dos servigos;

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

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

g. Garantir o funcionamento da medicina do trabalho;

h. Promover as demais acdes necessarias ao cumprimento das obrigacées legais em matéria

de seguranca e saude no trabalho.

Artigo 16.2

Departamento de Tecnologias de Informag¢ao e Comunicag¢ao
Ao Departamento de Tecnologias de Informagdo e Comunicagao compete:

a. Assegurar o planeamento e a gestdo das infraestruturas tecnoldgicas do parque
informatico e dos sistemas de informagdo de suporte a atividade da Empresa;

b. Garantir a resposta a pedidos de sistemas de informacgdo das diversas unidades funcionais;

c. Uniformizar metodologias e ferramentas de desenvolvimento de aplicagdes, bem como a
gestdo e desenvolvimento de projetos de sistemas e tecnologias de informacao;

d. Assegurar o apoio ao utilizador na vertente de centralizacdio das necessidades
(ServiceDesk), bem como o desenvolvimento e implementag¢do de novos interfaces de
relacionamento com os municipes;

e. Garantir a seguranca e a privacidade no uso dos sistemas e das tecnologias de informacéo
e de comunicac¢ado, contemplando a gestao das telecomunicagdes;

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

g. Acompanhar e controlar a execu¢do dos diversos servicos contratualizados na area de

sistemas de informacdo e de comunicacgdo;
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h. Garantir a gestdo e manutencado de equipamentos;

i. Promover a identificacdo das necessidades de hardware e software e proceder a sua
instalacao;

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

k. Desenvolver estudos e projetos com vista ao desenvolvimento de tecnologias inovadoras
nas areas de competéncias da Empresa;

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

m. Promover e gerir um ambiente de testes de novas tecnologias disponiveis no mercado, em
articulagdo e em parceria com o setor privado e académico;

n. Promover a adocdo de standards tecnoldégicos que promovam a competitividade de
solugGes multifornecedor, em alinhamento com a estratégia de evolucdo de cidades

inteligentes no concelho de Cascais.

Artigo 17.2

Departamento de Gestao e Manutengao
Ao Departamento de Gestdo e Manutengdo compete:

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

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

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

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

Artigo 18.2

Unidade de Gestao da Frota
A Unidade de Gest3o da Frota compete:

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

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

c. Assegurar a disponibilidade e operacionalidade da frota (viaturas e equipamentos

mecanicos);
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d. 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;

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

f. Identificar e planear as inspec¢des, manutencdes preventivas e corretivas de todas as
viaturas e equipamentos mecanicos;

g. Gerir e controlar a faturacdo de todas as manutencbes/reparacbes de viaturas e
equipamentos mecanicos, bem como do consumo de combustivel e via verde;

h. Controlar o consumo de combustivel e os quilémetros efetuados/horas de funcionamento
das viaturas e equipamentos mecanicos da Empresa;

i. Promover a utilizagdo de motorizacdes eficientes e combustiveis alternativos;

j. Efetuar a gestdo operacional dos seguros da frota;

k. Promover a participacdo de sinistros, quando ocorrerem;

I. Elaborar mapas mensais de controlo de gastos com combustivel;

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

n. Realizar consultas de mercado para aquisicdo de material destinado as viaturas e

equipamentos e posterior envio ao Departamento de Logistica e Aprovisionamento.

Artigo 19.2

Unidade de Manuten¢ao da Frota
A Unidade de Manutenc3o da Frota:

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

b. Gerir e controlar o armazém de pegas auto;

c. Vistoriar as reparag¢des das viaturas e equipamentos realizadas no exterior;

d. Assegurar o funcionamento do pdrtico de lavagem existente no Complexo Municipal

Multisservigos da Adroana.

Artigo 20.2

Departamento de Logistica e Aprovisionamento
Ao Departamento de Logistica e Aprovisionamento, compete:

a. Gerir das instalagdes da Empresa e dos respetivos equipamentos (v.g., ar condicionado e

mobilidrio), garantindo a sua operacionalidade e adequagao as necessidades dos servigos;
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b. Promover a identificacgdo dos servicos através de plantas e sinalética informacional da
localizagcdo dos mesmos;

c. Promover e acautelar a gestdo e acomodacdo de todos os materiais e equipamentos da
Empresa;

d. Propor, implementar e manter procedimentos de armazenagem, designadamente:

i. Identificagdo de materiais a armazenar e classificagdo dos mesmos de acordo
com o seu fim de utilizagdo;

ii.  Assegurar o controlo e registo das entradas e saidas de material 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 necessdrios para o transporte de
materiais nas diversas viaturas operacionais, identificar o responsavel pela
emissdo dos referidos documentos e proceder ao registo dos mesmos no
sistema informatico legal de informacao 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 inventdrio contabilistico em articulacgdo com o Departamento
Financeiro.

e. Realizar auscultacbes de mercado e manter uma base de dados de fornecedores
atualizada;
f. Promover a implementacdo da politica de compras, nomeadamente:

i. Promover, em articulacgdo com o Departamento de Assuntos Juridicos, nos
aspetos legais, a definicdo de normas e procedimentos comuns para a
aquisicdo de bens e servicos, locacdo de bens modveis e contratacdo de
empreitadas, assegurando a sua conformidade com as disposi¢des legais
aplicaveis;

ii. Propor a Administracdo os procedimentos adjudicatérios a adotar para
aquisicdo e locagdo de bens moveis, aquisicdo de servicos e celebragdo de
contratos de empreitadas de obras publicas, que lhe sejam solicitados pelas
unidades organicas da Empresa;

iii.  Assegurar o cumprimento do procedimento de compras, nomeadamente a
obtencado da autorizacao de compra, execucao das pecas dos procedimentos e

posterior emissao das ordens de compra;
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iv. Propor e assegurar a definicdo dos critérios de selecdo de fornecedores;

V. Proceder, em articulagdo com os gestores dos contratos e com o
Departamento Financeiro, ao controlo da execucado de todos os contratos de
aquisicdo de bens e servicos e de locacdo de bens moveis, incluindo a
conferéncia da respetiva faturagao;

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

vii.  Apoiar o Departamento Financeiro na conferéncia das faturas e respetiva
conformidade da execuc¢do dos contratos de aquisicoes.

g. Elaborar mapas mensais de controlo de gastos com servigos de telecomunicagbes e dados.

Artigo 21.2

Divisdo de Contratag¢ao Publica e Aprovisionamento
A Divis3o de Contratacdo Publica e Aprovisionamento compete:

a. Promover pesquisas de mercado e elaborar mapas comparativos dos precos e condicdes
apresentadas;

b. Proceder a realiza¢cdo de todos os procedimentos adjudicatérios e concursais necessarios e
adequados a aquisicdo de bens e servicos, locacdo de bens médveis e contratualizagdo de
empreitadas, sob proposta técnica das restantes unidades funcionais, instruindo,
acompanhando e organizando os procedimentos pré-contratuais, de acordo com a
legislacdo aplicavel e atendendo a critérios de boa gestdo econdmica, financeira e de
qualidade;

c. Proceder ao registo de todos os processos de contratagdo publica, bem como levar a efeito
os procedimentos a executar na plataforma eletrénica de contratagdao publica, utilizada
pela Empresa e as publicagdes a realizar no Portal dos Contratos Publicos;

d. Promover mapas de controlo de gestdo individual de cada um dos contratos celebrados;
(parcelares econémicos de gestdo dos contratos);

e. Promover as listagens quinzenais dos procedimentos ao abrigo das delega¢des de
competéncias para efeitos de Conselho de Administracdo;

f. Desenvolver, calcular, manter atualizados e disponibilizar os indicadores necessarios ao

conhecimento da evolucao da execugao dos contratos celebrados.
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Artigo 22.2

Unidade de Gestao de Stocks e Armazéns
A Unidade de Gest3o de Stocks e Armazéns compete:

a. Executar a adequada gestdo de stocks e armazéns;

b. Definir para cada artigo o local de armazenagem;

c. Definir, implementar e manter o procedimento de seguranga dos armazéns,
nomeadamente identificando e definindo responsaveis, estabelecendo o local de custddia
das chaves dos armazéns, criando o sistema de vigilancia e alarme dos espagos de
armazenagem;

d. Definir a organizacdo e as responsabilidades inerentes ao processo de armazenagem;

e. Definir, implementar e manter o procedimento de referenciacao dos diversos materiais;

f. Comunicar a Divisdo de Contratacdo Publica e Aprovisionamento, a necessidade de
aquisicdo de materiais para garantir os stocks minimos, acautelando assim, que ndo se
verifiquem ruturas dos stocks minimos implementados;

g. Acautelar a conformidade da rececdo dos bens adquiridos e a qualidade dos mesmos, na
comparag¢do com o solicitado pelas areas técnicas do cliente interno;

h. Promover listagens de materiais com permanéncia de mais de 30 dias nos armazéns;

i. Informar semanalmente o Departamento de Logistica e Aprovisionamento de existéncias
solicitadas pelas areas técnicas para obras que permanecem em stock;

j. Proceder a entrega didrias das guias de rececdo de materiais no armazém e estaleiro na
Divisdo de Contratacdo Publica e Aprovisionamento;

k. Proceder aos registos de saidas de equipamentos do armazém para as obras através de

registo assinado pelo cliente interno nas saidas.

Artigo 23.2
Diregao de Mobilidade

A Direcio de Mobilidade compete:

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

b. Monitorizar e promover a melhoria continua dos sistemas informaticos MobiCascais;

c. Assegurar a gestdo dos servigos de transportes publicos (mobiBus), de bicicletas (biCas), e

dos parques e espagos publicos de estacionamento tarifado e de duragdo limitada (Parc),
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promovendo a sua ampliacdo e expansdao, bem como a melhoria continua dos servicos
disponibilizados;

d. Garantir o apoio e suporte personalizado, rapido e eficiente aos clientes, colocando a sua
satisfagdo no centro do sistema MobiCascais;

e. 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;

f. Em estreita colaboragdo com a Autoridade de Transportes do Municipio de Cascais,
organizar, planear, desenvolver e articular redes e linhas do servigo publico de transporte
de passageiros, bem como os equipamentos e infraestruturas a ele dedicados;

g. Propor e submeter a aprovagao 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;

h. Promover a elaborac¢do de estudos de caracterizagdo das necessidades de mobilidade e da
procura de transporte e desenhar a oferta dos “pacotes de mobilidade” que melhor se
adequem as necessidades detetadas;

i. Propor as politicas de estacionamento mais adequadas, integrando-as com a rede de
transportes publicos existente e com a rede de mobilidade suave;

j. Promover a elaboracdo de estudos e propostas de solu¢des no que concerne ao trafego,
circulacdo, transito, acessibilidades e parqueamento, garantindo a execucdo dos
Regulamentos Municipais aplicaveis;

k. Promover o desenvolvimento e implementac¢do de instrumentos de gestdo da mobilidade
e colaborar na definicdo e monitorizagdo de indicadores estratégicos de desempenho e
financeiros;

I. Propor e desenvolver projetos e candidaturas a programas comunitdrios centrais e
regionais e a iniciativas comunitarias no dominio da mobilidade, seguranga rodovidria e
trafego;

m. Promover o estudo da introdugdo e utiliza¢do de veiculos movidos a energias alternativas
e amigos do ambiente, bem como de novos meios de transporte que utilizem tecnologias
de ponta ndo poluentes;

n. Assegurar e promover a gestdo 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 participa¢ao

em associacGes e organizagdes do setor;
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p. Desenvolver e implementar as medidas de divulgacdo e comunicacdo do sistema
MobiCascais e acbdes de sensibilizacdo destinadas a adocdo de comportamentos que
promovam uma mobilidade mais sustentdvel,

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

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

s. Assegurar a ligacdo com o Centro de Controle de Cascais, fornecendo, monitorizando e

gerindo toda a informacgado de suporte do sistema de gestao integrado MobiCascais.

Artigo 24.2

Gabinete de Estudos e Projetos de Transito
Ao Gabinete de Estudos e Projetos de Transito compete:

a. Promover a elaboracdo de estudos e propostas de solucdes no que concerne ao trafego,
circulacdo, transito, acessibilidades e parqueamento, garantindo o cumprimento dos
Regulamentos Municipais aplicaveis;

b. Elaborar estudos e projetos de gestdo de circulacdo e de estacionamento e de expansdo
das zonas tarifadas e de novos parques de estacionamento;

c. Propor e desenvolver projetos e candidaturas a programas comunitdrios centrais e
regionais e a iniciativas comunitarias no dominio da mobilidade, seguranga rodovidria e
trafego;

d. Apoiar a Dire¢do Municipal e todas as suas unidades organicas em matéria de estudos e
projetos;

e. Divulgar junto dos colaboradores da area funcional os instrumentos legais e normativos

aplicaveis as atividades desenvolvidas.

Artigo 25.2

Departamento de Exploragao e Gestao de Estacionamento
Ao Departamento de Exploragao e Gestao de Estacionamento compete:

a. Operar e explorar os parques e espacos publicos de estacionamento tarifado e de duracdo
limitada;

b. Propor politicas de estacionamento, incentivando ou promovendo a criagdo de novas
zonas de estacionamento de superficie tarifado e de duragdo limitada, assegurando a sua

articulagdo com os restantes modos de transporte;
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c. Assegurar a fiscalizacdo do cumprimento das regras constantes do Cddigo da Estrada e
legislacdo complementar relativas ao estacionamento no espaco publico;

d. Garantir a articulacgdo com o sistema integrado de gestdo da mobilidade sustentavel
MobiCascais, contribuindo para a monitorizacdo, o desenvolvimento e a melhoria continua
dos sistemas informéticos;

e. Promover a elaboracdo de estudos de caracterizacdo da procura de estacionamento;

f. Promover o desenvolvimento e implementacao de instrumentos de gestdo da operagdo e
exploragdo dos parques e espagos publicos de estacionamento tarifado e de duragao
limitada;

g. Propor, desenvolver e colaborar em projetos e candidaturas a programas comunitdrios
centrais e regionais e a iniciativas comunitdrias no ambito dos transportes publicos;

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

i. Elaborar os relatdrios de atividade relativos a exploracdo dos parques e espacos publicos
de estacionamento tarifado e de duracao limitada;

j. Manter atualizados os repositérios de informacado geografica, alfanumérica e numérica,
necessarios a atividade, bem como as ferramentas informaticas para os processar;

k. Colaborar com a Divisdo de Suporte e Apoio ao Cliente, no fornecimento de todas as
informacgbes necessarias ao apoio e suporte personalizado, rapido e eficiente dos clientes,
assim como promover as a¢des que se entenderem convenientes na sequéncia das
reclamacgoes;

I. Colaborar nas a¢bes promocionais e comerciais desenvolvidas pela Divisdo de Suporte e
Apoio ao Cliente, pelo Gabinete de Inovacdo e Comunicagdo e pelo Municipio de Cascais;

m. Colaborar nas a¢des de divulgacdo e comunica¢do do sistema MobiCascais e nas acbes de
sensibilizacdo destinadas a ado¢do de comportamentos que promovam a utilizacdo dos
transportes publicos de passageiros, promovidas pelo Gabinete de Inovagdo e
Comunicagdo e pela Camara Municipal de Cascais;

n. Colaborar com o Departamento Financeiro nos indicadores e 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
monitorizagdo e reestruturacao do respetivo modelo de negdcio;

o. Colaborar com o Departamento Financeiro nos relatdrios de atividade periddicos e
documentos de prestacdao de contas nas matérias relacionadas com a prestacdo de
servicos de estacionamento, analisando os desvios nos indicadores de rentabilidade

operacional e financeira previamente definidos, com elabora¢do de recomendacGes de
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melhoria de desempenho e desmaterializacdo dos processos e procedimentos de
inerentes ao controlo financeiro-administrativo;

p. Colaborar com o Departamento 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.

Artigo 26.2

Unidade de Fiscalizagdo e Parques
A Unidade de Fiscalizacdo e Parques compete:

a. Assegurar a gestdo dos parques e espacos publicos de estacionamento tarifado e de
duracdo limitada;

b. Apoiar permanentemente as equipas afetas aos parques, fiscalizacdo e manutencao;

c. Implementar e coordenar todos os procedimentos tendentes a fiscalizacdo do
cumprimento das normas constantes do Cédigo da Estrada e legislacdo complementar em
matéria de estacionamento;

d. Produzir informacdo para avaliar o desempenho da Unidade de Fiscalizacdo e Parques na
vertente econdmica e financeira e assegurar a execucdo das suas estratégias, através da
comparacao e evolugao dos resultados com os objetivos definidos;

e. Promover o desenvolvimento e implementacdo de instrumentos de gestdo da operacgdo e
exploragdo dos parques e espagos publicos de estacionamento tarifado e de duracdo
limitada, colaborando com o Departamento Financeiro na vertente econdémica e
financeira, assegurando a boa gestdo operacional e financeira dos parques;

f. Desenvolver um sistema eficaz de gestdo do estacionamento a superficie, de forma a
proporcionar a rotagdo do mesmo e a ordenar o espago publico;

g. Elaborar estudos e fazer propostas de substituicdo de parquimetros, bem como da sua
implementa¢do e alargamento a outras artérias, preferencialmente com informagao
centralizada;

h. Manter atualizados os repositérios de informagao geografica, alfanumérica e numérica,
necessarios a atividade, bem como as ferramentas informaticas para os processar;

i. Produzir mapas e informacdo de apoio para a Unidade de Contraordenacgdes, Residentes e
Comerciantes e Divisdao de Suporte e Apoio ao Cliente;

j.  Colaborar com a Divisdo de Suporte e Apoio ao Cliente, no fornecimento de todas as

informacbes necessarias ao apoio e suporte personalizado, rapido e eficiente dos clientes,
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assim como promover as a¢des que se entenderem convenientes na sequéncia das
reclamacoes;

k. Elaborar escalas de trabalho de todos os nucleos funcionais que engloba, em estreita
articulagdo com a Unidade de Servigos Administrativos dos Recursos Humanos;

|.  Coordenar em parceria com o Municipio de Cascais e/ou privados, a realiza¢cdo de eventos
qgue impliquem estacionamento a superficie e/ou em parques fechados;

m. Solicitar ao Departamento de Logistica e Aprovisionamento, a aquisicao de todo o material
necessario ao seu bom funcionamento;

n. Coordenar as a¢Ges relativas a gestdo de competéncias, qualificacdo e desempenho dos
recursos humanos afetos a unidade funcional, bem como identificar as necessidades de
formacao, contribuindo para o Plano Anual de Formacao Profissional;

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

p. Assegurar o cumprimento de todas as regras de higiene e seguranca no trabalho no que
respeita as atividades desenvolvidas pela drea funcional;

g. Coordenar a acdo dos Agentes de Fiscalizacdo de Estacionamento no terreno,
nomeadamente organizando escalas e definindo rotas de fiscalizacao;

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

s. Gerir e assegurar o correto funcionamento e o controlo dos acessos aos nucleos histdricos;

t. Promover a execucdo de todas as acOes de manutengdo necessarias, preventivas e
corretivas, de modo a garantir a permanente operacionalidade e as adequadas condigOes
de utilizagcdo dos parquimetros, dos parques e dos acessos aos nucleos histdricos;

u. Implementar mecanismos destinados a prevenir a entrada e/ou saida fraudulenta dos
parques e dos nucleos historicos, bem como a violagdo dos parquimetros;

v. Assegurar o bom funcionamento e a manutengdo das infraestruturas e equipamentos de
suporte a fiscalizagdo e aos parques;

w. Coordenar a atividade das equipas de fiscalizagdo e de todo o processo de manutengao e
coleta;

X. Acompanhar todas as visitas técnicas dos contratos de manuteng¢ao dos equipamentos
instalados;

y. Verificar e validar todos os relatérios de assisténcia técnica efetuada aos equipamentos.
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Artigo 27.2

Unidade de Contraordenacgdes, Residentes e Comerciantes
A Unidade de Contraordenacdes, Residentes e Comerciantes compete:

a. Produzir informagdo para avaliar o desempenho da Unidade de Contraordenacgdes,
Residentes e Comerciantes e assegurar a execucao das suas estratégias, através da
comparacdo e evolugao dos resultados com os objetivos definidos;

b. Elaborar escalas de trabalho de todos os nucleos funcionais que engloba, em estreita
articulagdo com o Departamento de Recursos Humanos e identificar as necessidades de
formacao e participar na respetiva avaliagdo de desempenho;

c. Promover o desenvolvimento e implementacao de instrumentos de gestdo da atividade;

d. Promover a elaboracdo de estudos e propostas de solucdes com vista a melhoria do
servico e a otimizacdo dos sistemas informaticos;

e. Apoiar a Unidade de Fiscalizacdo e Parques nomeadamente na atualizacdo da informacao
nos sistemas informaticos, andlise e insercdo de comunicagdes internas;

f.  Apoiar a Divisao de suporte e Apoio ao Cliente nomeadamente na analise de processos de
reclamacgoes e de pedidos de autorizagGes de estacionamento;

g. Assegurar a instrucdo e tramitacdo dos processos de contraordenac¢do rodoviaria;

h. Assegurar a tramitacdo dos processos de contraordenagdo rodovidria com a Autoridade
Nacional de Seguranca Rodovidria, garantindo a continuidade dos procedimentos e
promover a desmaterializacdo dos processos fisicos;

i. Gerir e assegurar as autorizacdes de estacionamento de residentes e de acesso e
estacionamento aos nucleos histéricos, incluindo a manutencdo e atualizagdo da base de
dados e do arquivo dos respetivos documentos fisicos;

j. Proceder a contactos diarios/ telefonemas com os residentes para colheita de informagéo
com visita aos locais quando se torne necessario, por forma a uma melhoria continua do
servigo a prestar;

k. Coordenar a atividade de emissdo de processos de comerciantes, apds a devida aprovagado
dos mesmos pelos servigos municipais de Cascais;

I. Assegurar e coordenar a atividade a rececao, emissdao e comunicacdao de processos de
autorizagdes de estacionamento de veiculos com taxas mensais e outros produtos que
venham a ser criados pela Cascais Proxima;

m. Coordenar a atividade de rececdo, analise e registo de pedidos de Ocupag¢do de Via

Publica;
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n. Elaborar orcamentos proceder ao respetivo envio para os requerentes, bem como
informar os requerentes sobre as exigéncias legais para reserva dos espacos na via publica;
o. Divulgar junto dos colaboradores da area funcional os instrumentos legais e normativos

aplicaveis as atividades desenvolvidas.

Artigo 28.2

Divisao de Suporte e Apoio ao Cliente
A Divis3o de Suporte e Apoio ao Cliente compete:

a. Em articulagdo com as outras unidades organicas garantir o apoio e suporte personalizado,
rapido e eficiente aos clientes, colocando a sua satisfacdo no centro do sistema
MobiCascais;

b. Definir a estratégia de atendimento ao cliente;

c. Assegurar a resposta a todas as reclamacbes e sugestdes do ambito da Mobilidade,
incluindo a gestdao dos livros de reclamacgdes distribuidos por todos os postos de
atendimento da Empresa;

d. Garantir os servicos de informacdo e de apoio ao cliente nos varios canais (presencial,
telefdnico e online);

e. Gerir e dinamizar a Loja MobiCascais, incluindo a definicdo de niveis de servico e de
processos de atendimento;

f. Assegurar a relagdo com os grandes clientes, designadamente Empresa, unidades
comerciais e outros grupos de interesse;

g. Captar novos clientes, utilizando a reclamacdo ou o contacto direto com o utente como
ferramenta fundamental para oportunidade de negdcio;

h. Promover a divulgacdo das agdes Mobicascais no site e através das redes sociais;

i. Elaborar os contetdos de informagdao comercial nos varios suportes de comunicagdo com
o cliente, disponibilizando informacgao atualizada, clara e apelativa nos locais adequados;

j. Promover a realizagdo de estudos de opinido com o objetivo de conhecer melhor as
necessidades do cliente;

k. Avaliar a qualidade do servigo prestado ao cliente através da realizagdo de inquéritos, de
acOes de cliente mistério, ou outras;

I.  Assegurar a concecdo e producdo de sinalética, de objetos graficos e de audiovisuais de
comunicac¢ao com o cliente;

m. Proceder a gestdo e tratamento dos processos de sugestdes e reclamagdes apresentados

pelos clientes, nos termos da legislacdo aplicavel,
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n. Gerir o servico de “Perdidos e Achados”;

o. Fornecer ao Departamento de Assuntos Juridicos a informacao necessdria a apresentacao
de queixas e acompanhamento de processos delas resultantes, em caso de crime
praticado contra recursos e bens da Empresa;

p. Assegurar e promover a gestdo do produto MobiCascais em sintonia com as restantes
unidades organicas da Direcdo de Mobilidade;

g. Desenvolver e implementar as medidas de divulgacdo e comunicagdo do sistema
MobiCascais e agbes de sensibilizacdo destinadas a adogdo de comportamentos que
promovam uma mobilidade mais sustentdvel;

r. Disponibilizar, caso existam, fotos e elementos necessarios a resposta a reclamacgdes em
caso de reboque ou bloqueio e remocao;

s. Disponibilizar as informacgdes pedidas no site, promovendo os necessarios contactos com
os servicos que com elas se prendam para permitir respostas rapidas;

t. Proceder a suspensdo dos processos com reclamacgao, no STICO;

u. Proceder a reativacdo dos processos no STICO, uma vez respondidas as reclamacgdes que
tenham recaido sobre os mesmos;

v. Elaborar os relatérios de atividade relativos ao atendimento, incluindo o preenchimento
do quadro estatistico;

w. Assegurar a resposta as reclamacdes a enviar a ASAE;

X. Assegurar o atendimento presencial geral — informacdes sobre o MobiCascais, transportes
publicos, aluguer de bicicletas, estacionamento e contraordenacoes;

y. Proceder a identificacdo de arguidos e notificagcbes presenciais;

z. Assegurar o recebimento do pagamento de notificagGes presenciais, ndo presenciais,
avisos, disticos, autos, OVPs e taxas mensais relativas aos parques de estacionamento e
estacionamento de superficie;

aa. Assegurar a rececdo, andlise e envio a Unidade de Contraordenacbes Residentes e
Comerciantes da documentagao necessdria aos disticos de residentes e comerciantes bem
como de outras autorizagdes de estacionamento;

bb. Assegurar a impressdo de disticos de residente, comerciantes e outros autorizados;

cc. Assegurar a rececdo de reclamagdes, exposicdes, resposta de utentes a PIC’s e outros
documentos;

dd. Assegurar os procedimentos atinentes ao fecho e abertura de caixa e comunica¢do ao
Departamento Financeiro no que se refere a loja MobiCascais;

ee. Divulgar junto dos colaboradores da area funcional os instrumentos legais e normativos

aplicaveis as atividades desenvolvidas.
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Artigo 29.2
Unidade de Mobilidade Suave

A Unidade de Mobilidade Suave compete:

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

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

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

d. Monitorizar e promover melhorias dos sistemas informaticos MobiCascais,
nomeadamente da aplicacdo médvel que permite o acionamento do bloqueio e
desbloqueio das bicicletas;

e. Gerir a logistica de emissdo dos cartées MobiCascais e assegurar, em colaboracdo com a
Divisdo de Suporte e Apoio ao Cliente, a sua entrega aos clientes;

f. Promover o desenvolvimento e implementacdo de instrumentos de gestdo da operacdo do
sistema de aluguer de bicicletas partilhadas, colaborando com o Departamento Financeiro
na vertente econdmica e financeira, incluindo os investimentos externos das Empresas
patrocinadoras;

g. Definir, controlar e gerir as fung¢des, os horarios, turnos e escalas dos colaboradores;

h. Solicitar ao Departamento de Logistica e Aprovisionamento os materiais e equipamentos
necessarios a manutencdo e conservacdo do sistema de bicicletas partilhadas e gerir o
respetivo stock;

i. Planear a logistica para a implementag¢dao no terreno dos materiais que complementam
uma estagao de parqueamento inteligente de bicicletas partilhadas;

j- Gerir a disponibilidade de lugares de parqueamento para bicicletas particulares;

k. Coordenar e gerir a instalagao e exploragao dos postos de carregamento elétrico;

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

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

n. Promover a celebracdo de acordos entre operadores e outras entidades que visem facilitar

a mobilidade suave;
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o. Recolher, catalogar e armazenar os dados de atividade em colaboracdo com as demais
unidades organicas;

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

g. Manter atualizados os repositérios de informacdo geografica, alfanumérica e numérica,
necessarios a atividade, bem como as ferramentas informaticas para os processar;

r. Colaborar com a Divisdo de Suporte e Apoio ao Cliente, no fornecimento de todas as
informacgBes necessarias ao apoio e suporte personalizado, rapido e eficiente dos clientes,
assim como promover as a¢des que se entenderem convenientes na sequéncia das
reclamacgoes;

s. Colaborar nas a¢bes promocionais e comerciais desenvolvidas pela Divisdo de Suporte e
Apoio ao Cliente e pelo Gabinete de Inova¢do e Comunicagao;

t. Colaborar nas a¢des de divulgacdo e comunicagdo do sistema MobiCascais e nas a¢Ges de
sensibilizacdo destinadas a adogcdao de comportamentos que promovam a utilizacdo das
bicicletas e dos veiculos alternativos de mobilidade suave, promovidas pelo Gabinete de
Inovacdo e Comunicacdo e pelo Municipio de Cascais;

u. Colaborar com o Departamento Financeiro nos indicadores e controlo econémicos e
financeiros da atividade da mobilidade suave e nos estudos de viabilidade econémica dos
investimentos a realizar na prestacdo de servicos de mobilidade suave, bem como
monitorizacdo e reestruturacdo do respetivo modelo de negdcio;

v. Colaborar com o Departamento Financeiro nos relatérios de atividade periédicos 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 elaboracdo de recomendacdes de
melhoria de desempenho e de desmaterializacdo dos processos e procedimentos de
controlo financeiro-administrativo;

w. Colaborar com o Departamento Financeiro na concretizacdo de novos canais de
pagamento pontos de venda dos servigos disponibilizados, com a respetiva integra¢do no

sistema de gestao financeiro da Empresa.
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Artigo 30.2

Divisdao de Exploragdo de Transportes Publicos
A Divis3o de Exploragdo de Transportes Publicos compete:

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

b. Assegurar a operac¢do e exploracdo dos servicos regulares especializados e ocasionais de
passageiros;

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

d. 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;

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

f. Propor e submeter a aprovacido 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 elaboragdo de estudos de caracterizacdo 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 implementacdo de instrumentos de gestdo da operacdo
das redes de transportes publicos de passageiros, colaborando com o Departamento
Financeiro na vertente econémica e financeira;

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

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

k. Obter e manter atualizadas as licengas, certificados e demais autoriza¢des legalmente
exigiveis para o exercicio da atividade;

I.  Definir, controlar e gerir os hordrios, turnos e escalas dos colaboradores afetos as carreiras
urbanas;

m. Divulgar junto dos colaboradores da area funcional os instrumentos legais e normativos

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

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

p. Recolher, catalogar e armazenar os dados de atividade de transportes publicos, em
colaboragcdo 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;

r. Manter atualizados os repositérios de informacdao geografica, alfanumérica e numérica,
necessarios a atividade de transportes publicos, bem como as ferramentas informaticas
para os processar;

s. Colaborar com a Divisdo de Suporte e Apoio ao Cliente, no fornecimento de todas as
informacGes necessarias ao apoio e suporte personalizado, rapido e eficiente dos clientes,
assim como promover as a¢des que se entenderem convenientes na sequéncia das
reclamacoes;

t. Colaborar nas agdes promocionais e comerciais desenvolvidas pela Divisdao de Suporte e
Apoio ao Cliente;

u. Colaborar nas agées de divulgacdo do sistema MobiCascais e nas a¢des de sensibilizacdao
destinadas a adocdo de comportamentos que promovam a utilizacdo dos transportes
publicos de passageiros, promovidas pelo Gabinete de Inovacdo e Comunicacdo e pelo
Municipio de Cascais;

v. Colaborar com o Departamento Financeiro no controlo financeiro da atividade da MobiBus
e nos estudos de viabilidade econdmica dos investimentos a realizar na prestacdo de
servicos regulares e flexiveis de transporte publico de passageiros, os servicos regulares
especializados e os servicos ocasionais, bem como monitorizagdo e reestruturacdo do
respetivo modelo de negécio;

w. Colaborar com o Departamento Financeiro nos relatérios de atividade periddicos e
documentos de prestacdao de contas nas matérias relacionadas com a prestagdo de
servigos regulares e flexiveis de transporte publico de passageiros, os servigos regulares
especializados e os servicos ocasionais, analisando os desvios nos indicadores de
rentabilidade operacional e financeira previamente definidos, com elaboracdo de
recomendagdes de melhoria de desempenho de desmaterializagdo dos processos e

procedimentos de controlo financeiro;
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X. Colaborar com o Departamento Financeiro na concretizacdo de novos canais de
pagamento e pontos de venda dos servicos disponibilizados, com a respetiva integracdo no

sistema de gestao financeiro da Empresa.

Artigo 31.2

Departamento de Servigos
Ao Departamento de Servicos compete:

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

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

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

d. Assegurar a elaboracdo e envio das propostas para prestacdo de servicos, em estreita
articulacdo com as Unidades do Departamento e com o Departamento Financeiro;

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

f. Controlar o custo e margens das prestacdes de servicos levadas a cabo no dmbito da
atividade do Departamento (RH, produtos, consumiveis, materiais, ferramentas,
equipamentos e viaturas);

g. ldentificar oportunidades de melhoria e propor solucdes que otimizem a execug¢do das
prestacoes de servicos levadas a cabo no ambito da atividade do Departamento;

h. Gerir reclamagdes;

i. Articular com os clientes sobre matérias relativas a execugdo dos contratos de prestagdo
de servigos celebrados;

j- Articular com as dareas de suporte da Empresa, sobre matérias de gestdo relativas a
atividade do Departamento;

k. Assegurar a divulgagdo junto das Unidades de Servicos e de Limpezas dos instrumentos
legais e normativos aplicdveis as atividades pelo mesmo desenvolvidas, em articulacdo
com o Departamento de Assuntos Juridicos;

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

Empresa.
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Artigo 32.2

Unidade de Servigos
A Unidade de Servicos compete:

a) Assegurar a execugdo de um servico gratuito de pequenas reparagdes domésticas, ao nivel
da canalizagdo, 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 utilizacdo dos recursos disponiveis;

c) Sem prejuizo do plano definido, garantir a capacidade de resposta atempada a solicitacbes
urgentes ou imprevistas, de forma flexivel e eficaz;

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

e) Gerir os recursos materiais afetos (consumiveis, ferramentas, equipamentos e viaturas),
assegurando o seu funcionamento, manutengdo preventiva e correta utilizacdo, em
estreita articulagdo nomeadamente com a Area da Gestdo de Frota e Equipamentos;

f) Zelar para que todos os colaboradores afetos a Unidade se apresentem ao servigo
devidamente fardados e identificados, assegurando a uniformidade da imagem da
Empresa;

g) Zelar para que todos os colaboradores afetos a Unidade disponham dos consumiveis,
ferramentas e equipamentos adequados ao bom desempenho da sua atividade;

h) Assegurar o cumprimento das diretrizes operacionais e normas de SSHT;

i) Garantir a articulagdo com os respetivos Municipes em cujas habitacGes o servico é
prestado, assegurando o acompanhamento da intervenc¢do, assim como o controlo da
qualidade da mesma;

j) Identificar oportunidades de melhoria e propor solu¢Ges que otimizem a presta¢do do

servigo.
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Artigo 33.2

Unidade de Limpezas
A Unidade de Limpezas compete:

a. Assegurar a execugdo da prestagdo de servigos de limpeza nas instalagdes definidas nos
contratos celebrados, garantindo elevados niveis de eficiéncia e qualidade no servico
prestado;

b. Elaborar o planeamento operacional dos servicos a prestar;

c. Sem prejuizo do plano definido, garantir a capacidade de resposta atempada a solicitagGes
urgentes ou imprevistas, de forma flexivel e eficaz;

d. Parametrizar e elaborar mapas especificos para monitorizacdo 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 o Departamento de Gestdao e Manutencao;

f. Obter e preparar informacgao operacional relativa a assiduidade dos colaboradores afetos a
Unidade para entregar ao Departamento de Recursos Humanos;

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

h. Zelar para que todos os colaboradores 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 articulagdo em questdes operacionais com os responsaveis das instalagdes nas
quais o servigo é prestado;

k. Identificar oportunidades de melhoria e propor solugdes que otimizem a prestagao do

servigo.

Artigo 34.2

Divisao de Energia
A Divisdo de Energia compete:

a. Elaborar estudos conducentes ao conhecimento da realidade energética do concelho;
b. Propor e desenvolver projetos de eficiéncia energética para edificios e equipamentos

municipais, bem como para a rede de iluminagao publica municipal;
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c. Realizar auditorias e diagndsticos energéticos em edificios publicos e privados;

d. Promover agOes de sensibilizacdo e educacdo ambiental para a eficiéncia energética.

Artigo 35.2

Departamento de Interveng¢ao no Espaco Publico e Regeneragdo Urbana
Ao Departamento de Intervencdo no Espaco Publico e Regeneracao 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
execucdo de obras de manutencao e de requalificacdo do espaco publico;

b. Assegurar uma coordenacdo operacional permanente com os servicos do Municipio de
Cascais, com vista a dar uma adequada resposta as necessidades municipais de
execucdo de obras no espaco publico, assim como com as diversas entidades publicas
e privadas que intervém nas infraestruturas existentes no Concelho;

c. Assegurar a gestdo operacional de contratos celebrados com o Municipio de Cascais
relativos a intervencdes de conservacdo e manutencdo do espaco publico e de
infraestruturas, equipamentos e edificios;

d. Elaborar estudos/projetos técnicos e propor solugdes, com vista a qualificacdo e
regeneracdo do espaco publico e reforco da atratividade do concelho de Cascais,
através da preservacdo e valorizacao de espacos de exceléncia urbana;

e. Promover, em articulacdo com os servicos competentes do Municipio de Cascais, a
elaboracdo de cartas referentes aos limites das areas do territério a sujeitar as
operacgoes de regeneracdo urbana;

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

g. Obter junto do Municipio os licenciamentos necessdrios a realizagdo de obras no
espaco publico e a execugdo de operagdes urbanisticas, com a colaboragdo do
Departamento de Assuntos Juridicos;

h. Assegurar a definicdo e cumprimento de niveis de servigos internos e externos por
tipologia de intervengdo urgente, em articulagdo com os servicos municipais
competentes.

2 — No ambito das competéncias interdepartamentais:

a. Promover e controlar, com o apoio do Departamento de Assuntos Juridicos e em

articulacdo com o Departamento Financeiro, no que respeita a eventuais impactos

financeiros, os atos técnicos e legais necessarios ao desenvolvimento das empreitadas
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apdés a sua contratacdo, designadamente consignac¢des, 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, rescisoes, reducdes do objeto de contratos e rece¢des provisdrias e definitivas,
bem como fornecer os elementos a serem lancados nos sistemas informaticos de
apoio a gestao das empreitadas em curso;

b. Acompanhar e controlar a execugdo operacional e econdmica/financeira dos contratos
de fornecimento de materiais, de prestacdo de servicos e de empreitadas de obras
publicas, bem como a sua evolugdo, propondo ac¢des necessarias a correcao dos
desvios verificados e emitindo parecer sobre todos os atos geradores de despesa
publica ou que consubstanciam alteracbes ao contrato, em articulagio com o
Departamento de Assuntos Juridicos, com o Departamento Financeiro e o
Departamento de Logistica e Aprovisionamento;

c. Levar a efeito as ac¢Oes técnicas e administrativas necessarias a preparacdo de
procedimentos de contratacdo de empreitadas de obras publicas e a execucdo das
mesmas, em articulacdo com o Departamento de Logistica e Aprovisionamento e com
o Departamento de Assuntos Juridicos, quando tal se demonstre necessario;

d. Colaborar com a Unidade de Gestdo de Stocks e Armazém no estabelecimento dos
stocks minimos de materiais necessarios para manter a normal atividade operacional
do departamento;

e. Colaborar com o Departamento Financeiro na presta¢do de informacdo ao Municipio
relativa aos contratos de empreitadas de obras publicas;

f. Colaborar com o Departamento de Gestdo e Manutencdo na gestdo de todos os
equipamentos e viaturas afetos ao departamento;

g. Colaborar com o Gabinete de Inovagdo e Comunicacdo no que respeita a divulgacdo do
trabalho desenvolvido pelo departamento;

h. Colaborar com o Gabinete de Inovagdo e Comunicagdo na procura de solugdes
inovadoras nas areas de atuagdo do departamento; Colaborar com o Gabinete de
Inovagdo e Comunicag¢do na elaboragao de candidaturas a projetos de financiamento
para o desenvolvimento das diferentes areas de atividade do departamento;

i. Colaborar com o Gabinete de Tecnologias de Informagao e Comunica¢do na gestao de
todos os equipamentos informaticos e de comunicac¢do afetos ao departamento.

3 — No ambito das competéncias internas de coordenagao:
a. Coordenar a atividade das Divisoes de Gestdao Territorial, de Gestdo de Vias de

Comunicacdo e de Gestdo de Infraestruturas de Aguas Pluviais;
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b. Coordenar a atividade dos gabinetes de apoio a producdo no qual se incluem os
seguintes nucleos: nucleo de servicos administrativos; nucleo operacional de
manobradores e de motoristas; nucleo de desenho e topografia;

c. Divulgar junto dos colaboradores da area funcional os instrumentos legais e
normativos aplicaveis as atividades, pela mesma desenvolvida, em articulacdo com o
Departamento de Gest3ao de Recursos Humanos e Assuntos Juridicos;

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

e. Assegurar a governabilidade das a¢des, bem como a agilidade na resposta ao 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 Administracdo e ao Municipio para a
elaboracdo de planos de investimento;

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

c. Manter atualizado o catdlogo/inventario das obras realizadas;

d. Elaborar e manter atualizada a base de dados respeitante a artigos e prec¢os unitarios
de construcdo a serem utilizados na preparacdo dos procedimentos adjudicatérios e
concursais e na realizacdo de consultas em matéria de empreitadas de obras publicas;

e. Manter atualizada a base de dados de todas as solicitaces recebidas pelo
departamento via sistema de gestdo documental;

f. Elaborar relatérios de atividade das diferentes unidades organicas do departamento;

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

h. No ambito da execugdao das empreitadas, assegurar o cumprimento das disposi¢des
regulamentares aplicdveis a Empresa enquanto dono da obra;

i. Promover todas as agles técnicas e administrativas necessdrias a gestdo e
acompanhamento das empreitadas de obras publicas, nomeadamente, consignar as
obras, fiscalizar o cumprimento pelos empreiteiros dos correspondentes projetos,
prazos e normas técnicas de execugdo e levar a efeito os demais procedimentos
técnicos e administrativos que correspondem a fiscalizagdo de empreitadas de obras
publicas, incluindo a medicdo dos trabalhos executados e a verificacdo das faturas

emitidas, proceder a rececdo proviséria das obras, a elaboracdo da conta final da
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empreitada, as vistorias durante o periodo de garantia e a rececdo 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. Elaborar a conta final das empreitadas.

Artigo 36.2

Divisdo de Gestao Territorial
A Divis3o de Gest3o Territorial compete:

a. Coordenar a atividade do Nucleo de Gestdo de Empreitadas e do Nucleo de Manutencao
do Espaco Publico, garantindo a articulacdo das diferentes equipas de intervencao;

b. Programar a execucdo das obras a realizar por administracdo direta ou com recurso a
contratacdo de empreitadas de obras publicas;

c. Executar obras de conservacao e manutencao do espaco publico e de infraestruturas;

d. Levar a efeito as ac¢des técnicas e administrativas necessarias a preparacao de
procedimentos de contratacdo de fornecimento de materiais, de prestacdo de servicos e
de empreitadas de obras publicas e a execucdo das mesmas, quando tal se demonstre
necessario;

e. Participar, sempre que superiormente indicado, na andlise das propostas apresentadas no
ambito dos procedimentos para contratacdo de empreitadas de obras publicas e
elaboracdo de projetos ou estudos;

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

g. No ambito do fornecimento de materiais, assegurar o cumprimento das disposi¢cdes
regulamentares aplicaveis;

h. Acompanhar e controlar a execu¢do operacional e econémica/financeira dos contratos de
empreitadas de obras publicas, bem como a sua evolugdo, propondo a¢des necessarias a
corregao dos desvios verificados e emitindo parecer sobre todos os atos geradores de
despesa publica ou que consubstanciam altera¢des ao contrato;

i. Manter atualizado o catadlogo/inventdrio das obras realizadas pela Divisdo de Gestdo
Territorial;

j. Participar na atualizacdo da base de dados respeitante a artigos e precgos unitarios de
construcdo a serem utilizados na preparacdo dos procedimentos adjudicatérios e

concursais e na realizagdo de consultas em matéria de empreitadas de obras publicas.
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Artigo 37.2

Unidade de Manutenc¢do do Espaco Publico e Patrimdnio
A Unidade de Manutencdo do Espaco Publico e Patriménio compete:

a. Proceder a coordenacgdo dos trabalhos das equipas operacionais em obras de manutencao
a realizar por administracdo direta, estabelecendo a calendariza¢do das diversas fases de
execucdo das atividades previstas, de acordo com os objetivos definidos superiormente;

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

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

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 colaboradores afetos ao Nucleo Operacional 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 conservagdo dos diferentes locais,
detetando necessidades de intervencdo/reparacdo e propondo solugdes;

g. Promover e assegurar a resolucdo das necessidades de intervencdo detetadas nos termos

previstos na alinea anterior.

Artigo 38.2

Unidade de Gestdao de Empreitadas
A Unidade de Gest3o de Empreitadas compete:

a. Proceder a coordenagdo dos trabalhos das equipas operacionais em obras a realizar por
administracdo direta, estabelecendo a calendarizagdo das diversas fases de execug¢do das
atividades previstas, de acordo com os objetivos definidos superiormente;

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

c. Assegurar, por administracdo direta ou com recurso a contratacdo de empreitadas de
obras publicas, intervencGes no espag¢o publico, nomeadamente a construgao,
beneficiacdo, requalificacdo, conservacdo e manutencdo, de infraestruturas urbanas,

equipamentos e espacgos urbanos de utilizacdo coletiva e do patriménio municipal
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edificado, ou sob gestdo municipal, inclusivamente dos imdveis e equipamentos afetos a
habitacdo social, a educacdo e ao desporto, de acordo com as orientacdes superiores;

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

e. No ambito da execucdo das empreitadas, assegurar o cumprimento das disposi¢coes
regulamentares aplicaveis a Empresa enquanto dono da obra;

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

g. Promover e controlar os atos técnicos e legais necessdrios ao desenvolvimento das
empreitadas apds a sua contratacdo, designadamente consignagdes, 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, revisGes de precos,
rescisdes, reducdes do objeto de contratos e rececbes provisorias e definitivas, bem como
fornecer os elementos a serem lancados nos sistemas informadticos de apoio a gestao das
empreitadas em curso;

h. Elaborar a conta final das empreitadas;

i. ApOds a conclusdao da empreitada ou no ambito da entrega da obra ao Municipio de Cascais,
assegurar a compilacao de toda a documentacao técnica;

j.  Assegurar a execucdo integrada dos projetos ou estudos de reordenamento e valorizacao
do espaco publico nas suas diferentes vertentes;

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

. Promover o cumprimento das normas de seguranga, assim como dos regulamentos
municipais, no que concerne as intervengdes e a ocupagdo do espaco publico;

m. Zelar para que todos os colaboradores afetos ao Nucleo Operacional se apresentem ao
servi¢o devidamente fardados e para que disponham do equipamento adequado ao bom

desempenho da atividade, segundo as normas de seguranca exigidas.

Artigo 39.2

Divisao de Gestao de Vias de Comunicagao
A Divisdo de Gestdo de Vias de Comunicagdo compete:

a. Programar a execucdo das obras a realizar por administracdo direta ou com recurso a

contratacdo de empreitadas de vias rodoviarias;
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b. Executar obras novas e de requalificacdo na area de vias rodovidrias, a nivel de pavimentos
rodovidrios e de sinalizacdo horizontal e vertical;

c. Promover a implementacdo de sistemas de gestdo de ativos fisicos na area de vias
rodovidrias municipais;

d. Levar a efeito as ac¢des técnicas e administrativas necessdrias a preparacao de
procedimentos de contratacdo de fornecimentos e de empreitadas de obras publicas nas
areas das vias rodoviarias;

e. Participar, sempre que superiormente indicado, na andlise das propostas apresentadas no
ambito dos procedimentos na area de vias de comunicagdo para a contratagdo de
fornecimentos de materiais, empreitadas de obras publicas e elaboragdo de projetos ou
estudos;

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

g. No ambito do fornecimento de materiais, assegurar o cumprimento das disposicoes
regulamentares aplicaveis;

h. No ambito da execucdo das empreitadas, assegurar o cumprimento das disposicdes
regulamentares aplicaveis a Empresa enquanto dono da obra;

i. Promover e controlar os atos técnicos e legais necessarios ao desenvolvimento das
empreitadas apds a sua contratacdo, 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, revisGes de precos,
rescisoes, reducdes do objeto de contratos e rece¢Ges provisorias e definitivas, bem como
fornecer os elementos a serem langados nos sistemas informaticos de apoio a gestdo das
empreitadas em curso;

j-  ApOs a conclusdo da empreitada ou no &mbito da entrega da obra ao Municipio de Cascais,
assegurar a compilacdo de toda a documentacgao técnica;

k. Elaborar a conta final das empreitadas;

I.  Levar a efeito a fiscalizagdo das empreitadas de obras publicas e do cumprimento das
normas relativas a seguranga das obras, quer sejam realizadas por administra¢do direta,
quer sejam executadas por empreiteiros;

m. Acompanhar e controlar a execucdo operacional e econdmica/financeira dos contratos de
empreitadas de obras publicas na drea das vias rodovidrias, bem como a sua evolugao,
propondo a¢des necessdrias a corregao dos desvios verificados e emitindo parecer sobre
todos os atos geradores de despesa publica ou que consubstanciam alteracbes ao

contrato;
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n. Manter atualizado o catadlogo/inventario das obras realizadas;

o. Participar na atualizacdo da base de dados respeitante a artigos e precos unitdrios de
construcdo a serem utilizados na preparacdo dos procedimentos adjudicatérios e
concursais e na realizacao de consultas em matéria de empreitadas de obras publicas;

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

g. Assegurar a boa utilizacdo dos equipamentos e maquinas necessdrias ao desempenho da
atividade, designadamente em matéria de seguranca e sua preservagao;

r. Assegurar a execucdo integrada dos projetos ou estudos de reordenamento e valorizagcdo
do espaco publico na vertente das Vias de Comunicacao;

s. Efetuar visitas e realizar o diagndstico do estado de conservagcdo dos pavimentos e
sinalizacdo, detetando necessidades de intervencdo/reparacdo e propondo solucdes;

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

u. Coordenar e garantir a articulacdo das diferentes equipas de intervencao;

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

w. Zelar para que todos os colaboradores afetos as equipas de intervencdo da 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.

Artigo 40.2

Divisdo de Gestdo de Infraestruturas de Aguas Pluviais
A Divisdo de Gestdo de Infraestruturas de Aguas Pluviais compete:

a. Executar obras novas e de requalificagdo na area das Infraestruturas de Aguas Pluviais;

b. Programar a execug¢do das obras a realizar por administracdao direta ou com recurso a
contratagdo de empreitadas de Infraestruturas de Aguas Pluviais;

c. Levar a efeito as ag¢les técnicas e administrativas necessarias a preparagao de
procedimentos de contratacdo de fornecimentos e de empreitadas de obras publicas nas
areas das Infraestruturas de Aguas Pluviais;

d. Participar na andlise das propostas apresentadas no ambito dos procedimentos na area de
Infraestruturas de Aguas Pluviais para contratacdo de fornecimentos de materiais,

empreitadas de obras publicas e elaboracdo de projetos ou estudos;
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e. Participar na gestao dos respetivos contratos de fornecimento de materiais, prestacao de
servicos ou de empreitadas de obras publicas;

f. Promover e controlar os atos técnicos e legais necessarios ao desenvolvimento das
empreitadas apds a sua contratacdo, 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,
rescisoes, reducdes do objeto de contratos e rece¢Ges provisdrias e definitivas, bem como
fornecer os elementos a serem langados nos sistemas informdticos de apoio a gestdo das
empreitadas em curso;

g. No ambito do fornecimento de materiais, assegurar o cumprimento das disposi¢cdes
regulamentares aplicaveis;

h. No ambito da execucdo das empreitadas, assegurar o cumprimento das disposicoes
regulamentares aplicdveis a Empresa enquanto dono da obra;

i. ApOds a conclusdao da empreitada ou no ambito da entrega da obra ao Municipio de Cascais,
assegurar a compilacao de toda a documentacao técnica;

j- Elaborar a conta final das empreitadas;

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 administracdo direta,
guer sejam executadas por empreiteiros;

I.  Acompanhar e controlar a execugdo operacional e econdmica/financeira dos contratos de
empreitadas de obras publicas, bem como a sua evolugdo, propondo a¢Ges necessarias a
correcao dos desvios verificados e emitindo parecer sobre todos os atos geradores de
despesa publica ou que consubstanciam alteragdes ao contrato;

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

n. Participar na atualizacdo da base de dados respeitante a artigos e pregos unitarios de
construgdo a serem utilizados na preparagdao dos procedimentos adjudicatérios e
concursais e na realizagdo de consultas em matéria de empreitadas de obras publicas;

o. Dar resposta aos pedidos de interveng¢do dirigidos a divisdo, nos prazos superiormente
estabelecidos ou programados;

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

g. Assegurar a execugao integrada dos projetos ou estudos na vertente da rede de aguas

pluviais;
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r. Efetuar visitas e realizar o diagndstico do estado de conservagdo da rede de aguas pluviais,
detetando necessidades de intervencdo/reparacdo e propondo solugdes;

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

t. Coordenar e garantir a articulacao das diferentes equipas de intervencao;

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

v. Zelar para que todos os colaboradores afetos ao Nucleo Operacional se apresentem ao
servico devidamente fardados e para que disponham do equipamento adequado ao bom

desempenho da atividade, segundo as normas de seguranca exigidas.

Artigo 41.2

Obrigacoes e deveres gerais

1. Todas as unidades 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 42.2

Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia fixado na deliberagao da sua aprovacdo pelo

Conselho de Administragao.
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ANEXO |

Gestéo da Mobilidade, Espagos Urbanos e Energias
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