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ANEXO |

Regulamento Organico da Cascais Proxima - Gestao de Mobilidade, Espagos Urbanos e Energias,
E.M, S.A.

Artigo 1.°

Objecto
O presente regulamento estabelece a estrutura organizativa da Cascais Préxima - Gestao de Mobilidade,
Espacos Urbanos e Energias, E.M., S.A., doravante referida e como empresa, definindo as atribuigdes e

competéncias das unidades que a integram.

Artigo 2.°
Composigao da estrutura organizativa da Cascais Préxima
A estrutura organizativa da Cascais Proxima € composta pelas seguintes unidades:

a) O Gabinete Juridico e de Contencioso;

b) O Gabinete de Assessoria ao Conselho de Administracéo;
c) O Gabinete de Controle de Gestéo;
d) A Unidade de Intervengao Local, que compreende:

i) A Subunidade das Equipas de Intervengéo, que integra:
O Nucleo de Planeamento;
O Nucleo de Operagoes;
i) A Subunidade de Coordenacéo de Empreitadas;
e) A Unidade de Mobilidade, que compreende:
i) A Subunidade de Controlo Operacional;
i) A Subunidade de Transito;
i) A Subunidade de Front-Office;
iv) A Subunidade de Assisténcia Técnica;
V) A Subunidade Estacionamento a Superficie, que integra:
O Nucleo de Fiscalizagao;
vi) A Subunidade dos Parques;
f) A Unidade de Logistica, que compreende:
i. A Subunidade de Gestdo de Armazéns e de Stocks;
ii. A Subunidade de Compras;
ii. A Subunidade da Frota, que integra:
O Nucleo de Gestdo da Frota;

O Nucleo das Bicas;
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g) A Unidade Financeira, que compreende:
i. A Subunidade de Controlo Financeiro;
ii. A Subunidade de Controlo Or¢camental;
ii. A Subunidade de Projectos Especiais / Eficiéncia Energética;
h) A Unidade de Recursos Humanos e Servigos Administrativos, que compreende:
i. A Subunidade de Gestao de Recursos Humanos e Higiene e Seguranga no Trabalho;
ii. A Subunidade de Servigos Administrativos;

i) A Unidade de Sistemas de Informagao e de Comunicagao.

Artigo 3.°
Gabinete Juridico e de Contencioso
Compete ao Gabinete Juridico e de Contencioso:

a) Apoiar juridicamente os 6rgdos e servicos da empresa;

b) Promover a divulgacdo e o conhecimento oportuno pelos servigos das normas legais e
regulamentares, bem como de pareceres juridicos a adoptar com caracter vinculativo;

c) Assegurar o relacionamento e colaboragdo com as entidades judiciarias e fiscalizadoras;

d) Prestar apoio ao lan¢camento de todos os procedimentos tendentes & aquisicdo de bens e
servicos e a contratacdo de empreitadas de obras publicas, sob proposta e com o contributo
técnico das unidades funcionais envolvidas, instruindo, acompanhando e organizando o0s
procedimentos pré-contratuais, de acordo com as regras legais aplicaveis;

e) Elaborar ou apreciar minutas de contratos, protocolos e outros instrumentos juridico-
institucionais, designadamente os relativos a:

(i) Aquisigéo e locagéo de bens;

(i) Aquisigao de servigos;

(iif) Empreitadas de obras publicas;

(iv) Contratos-programa e contratos de gestéo;
(v) Contratagéo de trabalhadores;

f)  Exercer a representacéo forense da empresa;

g) Intervir nos actos juridicos aos quais seja conveniente dar especiais garantias de certeza
juridica, legalidade ou de autenticidade;

h) Participar na preparagdo, elaboragdo e analise de projectos de regulamentos, deliberagdes,
despachos e outros documentos;

i) Velar pela legalidade dos actos dos 6rgéos da empresa, sugerindo a adopgao de procedimentos
que tenha por adequados e correctos;

j) Propor a adopgdo de novos procedimentos pelos servigos da empresa, em especial quando
exigidos por alteragoes legais e regulamentares;

k) Colaborar na instru¢do de procedimentos disciplinares;
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[) Desenvolver e monitorizar a implementagdo do plano de prevengao de riscos e infracgdes
conexas;
m) Acompanhar auditorias externas e coordenar a elaboragdo de contraditérios;
n) Centralizar a documentagdo relativa aos assuntos a serem presentes ao Conselho de
Administragdo, verificar da respectiva legalidade e dar apoio a elaboragdo das actas das

reunides daquele 6rgéo.

Artigo 4.°
Gabinete de Assessoria ao Conselho de Administragao
Compete ao Gabinete de Assessoria ao Conselho de Administragao:

a) Promover uma estratégia de comunicacdo interna e externa definida pelo Conselho de
Administragao;

b) Apoiar o Conselho de Administracdo na definicdo e implementagdo de politicas e estratégias e
planos de racionalizagdo/ optimizagao dos recursos da empresa;

c) Promover e acompanhar a execucgao de candidaturas a programas de financiamento relativos a
actividades desenvolvidas pelas diversas areas funcionais da empresa;

d) Promover a elaboragao de estudos de viabilidade econdmica e financeira de apoio na tomada de
deciséo relativamente aos projectos de investimento que suportam a actividade empresarial e

detectar os ajustamentos necessarios a sustentabilidade da empresa.

Artigo 5.°
Gabinete de Controlo de Gestéao
Compete ao Gabinete de Controlo de Gestdo:

a) Colaborar na defini¢do dos objectivos anuais para as diferentes actividades levadas a efeito pela
empresa;

b) Desenvolver, calcular, manter actualizados e promover a divulgacéo periodica dos indicadores
de gestdo necessarios a actividade de todas unidades funcionais, apoiando aquelas unidades
na identificagdo dos desvios verificados face aos objectivos tragados e das necessarias acgoes
correctivas;

c) Apoiar as unidades funcionais no planeamento da utilizagdo dos recursos humanos, no registo
dos tempos efectivamente despendidos nas actividades levadas a efeito e na identificagéo dos
desvios verificados face aos objectivos tragados;

d) Apoiar as unidades funcionais no controlo orgamental, calculando mensalmente os desvios
verificados face aos objectivos fixados no plano de actividades e identificando as adequadas
acgoes correctivas;

e) Desenvolver, calcular, manter actualizados e divulgar periodicamente os indicadores necessarios

ao conhecimento da evolugdo dos procedimentos de contratagdo e compras em curso na
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empresa, colaborando com as unidades funcionais envolvidas para identificar os desvios face
aos objectivos fixados e definir as adequadas acgdes correctivas;

f) Colaborar na programacdo da execucdo do plano de actividades, estabelecendo a
calendarizagao das diversas fases da execu¢éo das actividades previstas, de acordo com os
objectivos definidos superiormente, bem como na elaboragéo do relatério de actividades anual;

g) Elaborar o relatorio mensal de controlo de gestéo, em estrita colaboragdo e com a validagéo dos
servigos de contabilidade;

h) Colaborar no planeamento no que concerne a contratagao de empreitadas de obras publicas, a
aquisicao e locacéo de bens e a aquisigao de servigos;

i) Promover a recolha e tratamento de informagéo dos sistemas de gestéo.

Artigo 6.°
Unidade de Intervengao Local
Compete a Unidade de Intervenc&o Local:

a) Assegurar, por administragdo directa ou com recurso a contratagdo de empreitadas de
obras publicas, a conservagdo e manutencdo do espago publico, infra-estruturas,
equipamentos ou edificios, de acordo com as orientagdes da Camara Municipal de Cascais.

b) Assegurar uma coordenacdo funcional e operacional permanente com os servicos do
Municipio de Cascais, com vista a dar uma adequada resposta as necessidades municipais
de execucgdo de obras no espago publico, assim como com as diversas entidades publicas
com actividade na infra-estruturagdo do Concelho;

c) Programar, em articulagdo com os servigos competentes do Municipio de Cascais, a
execugao das obras no espago publico;

d) Promover todas as acgbes técnicas e administrativas necessarias a realizagdo dos
procedimentos adjudicatorios e concursais e a gestao e acompanhamento das empreitadas
de obras publicas;

e) Assegurar a gestdo operacional de contratos-programa celebrados com o Municipio de
Cascais relativos a intervengdes no espago publico e a constru¢do e manutengéo de infra-
estruturas, equipamentos e edificios;

f) Promover a definicdo de normas e procedimentos comuns para o langamento de
empreitadas, assegurando a sua conformidade com as disposi¢des legais aplicaveis, em
estrita articulagéo e com a validagao do Gabinete Juridico e de Contencioso;

g) Coordenar as acgdes relativas a gestdo, qualificagéo e desempenho dos recursos humanos
da unidade funcional;

h) Divulgar junto dos trabalhadores da area funcional os instrumentos legais e normativos
aplicaveis as actividades pela mesma desenvolvidas, em articulagdo com o Gabinete

Juridico e de Contencioso.
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Artigo 7.°
Subunidade das Equipas de Intervengao
Compete a Subunidade das Equipas de Intervencéo:
a) Programar a execugdo das obras a realizar por administragao directa;
b) Proceder, através das equipas de intervengédo, a execucdo das obras a que se refere a alinea

anterior.

Artigo 8.°
Nucleo de Planeamento
Compete ao Nucleo de Planeamento:

a) Em estreita articulagdo com Nucleo de Operagdes, programar a execugdo das intervengdes
identificadas pelo Municipio, estabelecendo a calendarizagao das diversas fases de execugéo
das actividades previstas, de acordo com os objectivos definidos superiormente;

b) Controlar a execugao das intervencgdes referidas na alinea anterior, bem como a sua evolugéo, e
propor as acgdes necessarias a correcgdo dos desvios verificados;

c) Em articulagdo com a Subunidade de Coordenagdo das Empreitadas, manter actualizado o
catalogo/inventario das obras realizadas;

d) Assegurar a governabilidade das accdes, bem como a agilidade na resposta ao municipe ou ao
Municipio;

e) Assegurar a definicdo e cumprimento de niveis de servigos internos e externos por tipologia de
interveng&o urgente, em articulagdo com os servigos municipais competentes;

f) Obter junto do Municipio os licenciamentos necessarios a realizagéo de obras no espago publico.

Artigo 9.°
Nucleo de Operagoes
Compete ao Nucleo de Operagdes:
a) Em estreita articulagdo com o Nucleo de Planeamento, dar resposta, nos prazos estabelecidos
ou programados, aos pedidos de intervengao formulados pelo Municipio;
b) Assegurar a boa utilizagdo dos equipamentos e maquinas necessarias ao desempenho da
actividade, designadamente em matéria de seguranca;
c) Assegurar a execugdo integrada dos projectos ou estudos de reordenamento e valorizagdo do
espago publico em todas as suas vertentes, nomeadamente circulagdo pedonal,
estacionamentos, espagos de lazer, sinalizag&o, mobiliario urbano, grafittis, rede de pluviais e

rede viaria;
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d) Efectuar visitas e realizar o diagnéstico do estado de conservagdo dos diferentes locais,
detectando necessidades de intervencdo/reparacao e propondo solucoes;

e) Promover e assegurar a resolugdo das necessidades de intervencdo detectadas nos termos
previstos na alinea anterior;

f) Coordenar e garantir a articulagéo das diferentes equipas de intervengao;

g) No que concerne as intervengdes e a ocupagao do espago publico, promover o cumprimento das
normas de seguranga, assim como dos regulamentos municipais;

h) Zelar para que todos os trabalhadores afectos ao Nucleo de Operagbes se apresentem ao
servico devidamente fardados e para que disponham do equipamento adequado ao bom

desempenho da actividade.

Artigo 10.°

Subunidade de Coordenagdo de Empreitadas

Compete a Subunidade de Coordenacéo de Empreitadas:

a)

b)

Elaborar instrumentos e minutas de suporte aos procedimentos pré-contratuais de empreitadas de
obras publicas, em articulagéo e com a validagéo do Gabinete Juridico e de Contencioso;

Promover as acgdes técnicas e administrativas necessarias a prepara¢do de procedimentos de
contratacdo de empreitadas de obras publicas e & execugdo das mesmas, sempre em estreita
articulagéo e com a validagdo Gabinete Juridico e de Contencioso;

Promover todos os procedimentos conducentes a fiscalizagéo, prevengdo e seguranga das obras,
quer por administragéo directa, quer por subcontratagdo, em estrita articulagdo e com a validagao do
Gabinete Juridico e de Contencioso;

Acompanhar e controlar a execugdo operacional e econémica/financeira dos confratos de
empreitadas de obras publicas, emitindo parecer sobre todos os actos geradores de despesa publica
ou que consubstanciam alteragdes ao contrato, em estrita articulagdo e com a validacdo Gabinete
Juridico e de Contencioso;

Manter actualizada a base de dados de empreitadas de obras publicas da empresa, assegurando a
interligacdo com a unidade funcional com responsabilidade pela realiza¢éo de publicagdes no Portal
dos Contratos Publicos;

Elaborar e manter actualizada a base de dados respeitante a artigos e pregos unitérios de constru¢éo
a serem utilizados na preparacdo dos procedimentos adjudicatérios e concursais e na realizagao de
consultas em matéria de empreitadas de obras publicas;

Colaborar com os servigos de controlo financeiro na prestagéo de informagéo ao Municipio relativa
aos contratos de empreitadas de obras publicas;

Promover e controlar, em estreita colaboragdo com o Gabinete Juridico e de Contencioso, os actos
técnicos e legais necessarios ao desenvolvimento das empreitadas apés a sua contratagao,

designadamente consignacdes, adiantamentos, autos de medigao, adicionais — trabalhos a mais e a
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menos, trabalhos a menos por conta de trabalhos a mais - suspensdes, prorrogagoes, planos de

pagamentos, troca de trabalhos, revisdes de precos, rescisoes, redugdes e recepgdes provisérias e

definitivas, bem como fornecer os elementos a serem langados nos sistemas informaticos de apoio a

gestdo das empreitadas em curso;

No a@mbito da execucdo das empreitadas, assegurar o cumprimento das disposigdes regulamentares

aplicaveis a empresa enquanto dono da obra;

Apbs a conclusdo da empreitada ou no &mbito da entrega da obra ao Municipio de Cascais,

assegurar a compilacdo de toda a documentacg&o técnica;

Promover a elaboragéo da conta final das empreitadas;

Apoiar tecnicamente o Nucleo de Operagdes, sempre que a complexidade da intervengao o justificar,

nas solugdes técnicas a implementar no ambito das obras a realizar;

Proceder a analise das propostas apresentadas no ambito dos procedimentos para contratagao de

empreitadas de obras publicas e elaboragao de projectos ou estudos.

Artigo 11.°
Unidade de Mobilidade

Compete a Unidade de Mobilidade:

a) Propor e desenvolver projectos e candidaturas a programas comunitérios centrais e regionais € a
iniciativas comunitarias no dominio da mobilidade, seguranga rodoviéria e trafego;

b) Estudar a introdugéo e utilizagdo de veiculos movidos a energias alternativas e amigos do
ambiente, bem como de novos meios de transporte que utilizem tecnologias de ponta néo
poluentes;

c) Acompanhar e promover a expanséo das carreiras urbanas de Cascais, em articulagdo com a
entidade reguladora e concessionarias;

d) Estudar e promover a expanséo do projecto bicicletas de Cascais (“Bicas"), propondo novas
Z0nas e percursos clicaveis;

e) Levar a efeito as acgbes necessarias a gestdo de parques e espagos publicos de
estacionamento;

f) Propor as politcas de estacionamento, incentivando ou promovendo a criagdo de
estacionamento de superficie tarifado e de duragéo limitada, assegurando a sua articulagdo com
as carreiras urbanas existentes;

g) Fiscalizar o cumprimento das regras constantes do Codigo da Estrada e legislacdo
complementar relativas ao estacionamento no espacgo publico;

h) Elaborar estudos e propor solugdes no que concerne ao trafego, circulagdo, transito e

parqueamento.

Artigo 12.°
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Subunidade de Controlo Operacional

Compete a Subunidade de Controlo Operacional:

a)
b)

Criar e implementar instrumentos de gestdo da mobilidade;
Produzir informacg&o para avaliar o desempenho da Unidade de Mobilidade na vertente financeira
€ assegurar a execucgao das suas estratégias através da comparacao e evolugdo dos resultados

com os objectivos definidos.

Artigo 13.°

Subunidade de Transito

Compete a Subunidade de Transito:

a)
b)

c)

Elaborar projectos de sinalizagéo semaforica;
Elaborar de estudos e projectos de gestdo de circulagéo e de estacionamento;

Elaborar projectos de sinalizagao temporaria.

Artigo 14.°
Subunidade de Front-Office

Compete a Subunidade de Front-Office:

a)

Assegurar a gestdo técnica e operacional dos parques de estacionamento, tanto ao nivel das
barreiras de entrada e saida de veiculos, como ao nivel do pagamento manual e do pagamento
automatico;

Controlar os depositos bancarios das receitas dos parques de estacionamento;

Gerir o funcionamento dos recepcionistas dos parques de estacionamento, de modo a garantir
um servico de qualidade e exceléncia, que corresponda as expectativas dos utentes;

Criar e gerir cartdes de avengas através de um programa informatico especializado;

Instruir os processos de contra-ordenagéo;

Proceder & instrucao e as notificagbes de autos / termos de notificagdo dos autos;

Garantir 0 atendimento ao publico, quer presencial quer telefénico;

Recepcionar, analisar e responder a reclamagoes;

Recepcionar, analisar e encaminhar para 0s servigos competentes as sugestdes remetidas pelos
utentes;

Recepcionar, analisar, gerir, emitir e comunicar processos de residentes;

Recepcionar, gerir e estabelecer a devida articulagdo com os servicos do Municipio
relativamente a pedidos de ocupagéo da via publica (OVP);

Assegurar a recep¢ao, o registo e o tratamento do expediente dirigido a Unidade da Mobilidade;
Organizar e gerir a secretaria da Unidade da Mobilidade;

Garantir 0 arquivo dos processos, quando concluidos.
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Artigo 15.°

Subunidade de Assisténcia Técnica

Compete a Subunidade de Assisténcia Técnica:

a)

b)

Assegurar a assisténcia técnica aos parcometros, para que estejam permanentemente
operacionais;

Executar a manutencdo necesséria a que os parques de estacionamento estejam sempre nas
melhores condi¢des de utilizagao;

Elaborar estudos e fazer propostas de substituicdo de parcémetros, bem como da sua
implementag&o e alargamento a outras artérias, preferencialmente com informagéo centralizada;
Gerir as caixas de pagamento manual, de modo a evitar a verificagdo de falhas de receita e a
garantir a existéncia dos necessarios fundos de maneio;

Implementar mecanismos destinados a prevenir a entrada e/ou saida fraudulenta dos parques de

estacionamento, bem como a violagéo dos parquimetros.

Artigo 16.°

Subunidade Estacionamento a Superficie
Desenvolver um sistema eficaz de gestdo do estacionamento a superficie, de forma a
proporcionar a rotagdo do mesmo e a ordenar o espago publico;
Desenvolver as acgdes necessarias e conducentes a fiscalizagao do estacionamento a superficie
dentro das zonas de estacionamento controlado, por forma a assegurar o cumprimento do
Codigo da Estrada e legislagdo complementar, bem como o Regulamento Municipal de
Estacionamento, em consonancia com as politicas de mobilidade que vierem a ser adoptadas
pelo Municipio de Cascais no sentido de dissuadir o estacionamento ilegal;
Proceder ao desenvolvimento e implementagdo de um sistema informatico tecnologicamente
avangado de apoio a fiscalizagdo, incluindo bloqueamento e remogéo de veiculos, através de
uma gestéo equilibrada de meios materiais e humanos que facilite a misséo da empresa;
Levar a efeito a gestdo do parque de rebocados no que diz respeito a entrega de veiculos e as
diligéncias conducentes ao abate dos veiculos néo reclamados;
Implementar e coordenar todos os procedimentos tendentes a fiscalizagdo do cumprimento das
normas constantes do Coddigo da Estrada e legislagdo complementar em matéria de
estacionamento, nos termos da delegagédo de competéncias da Camara Municipal de Cascais na

empresa.

Artigo 17.°

Nucleo de Fiscalizagao
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Compete ao Nucleo de Fiscalizagéo:

a)

Assegurar de forma eficaz a fiscalizagdo do Cddigo da Estrada e legislagdo complementar,
designadamente em matéria de estacionamento, instaurando os respetivos procedimentos
contraordenacionais relativamente as infracgdes verificadas;

Assegurar a formagéo continua dos agentes de fiscalizacdo de estacionamento no que respeita
as normas legais e regulamentares aplicaveis a sua atividade;

Coordenar a ac¢do dos agentes de fiscalizagdo de estacionamento no terreno, nomeadamente
organizando escalas e definindo rotas de fiscalizagéo;

Assegurar o bom funcionamento e a manutencéo das infraestruturas de suporte a fiscalizagao;
Organizar a atividade das equipas de bloqueio no terreno;

Organizar a atividade do parque de depésito de veiculos, nomeadamente registo de entrada e
saida de veiculos;

Remeter para a Subunidade de Front-Office todos os processos relativos ao abate de veiculos;
Informar a Subunidade de Front-Office sempre que tiver conhecimento de avarias de
parquimetros;

Prestar todos os esclarecimentos solicitados pelos utentes relativamente as normas aplicaveis

ao estacionamento a superficie.

Artigo 18.°

Unidade de Logistica

Compete a Unidade de Logistica promover a gestdo de armazéns e stocks e a definigdo das

necessidades e requisitos técnicos de bens a adquirir, bem como proceder a gestao da frota.

Artigo 19.°

Subunidade de Gestao de Armazéns/Stocks

Compete a Subunidade Gestao de Armazéns/Stocks:

a)

b)

c)

Propor, implementar e manter procedimentos de armazenagem, designadamente:
Identificagdo de materiais a armazenar e classificagdo dos mesmos de acordo com o seu
fim de utilizagéo;
Assegurar o controlo e registo das entradas e saidas de material no armazém;
Propor critérios de abate de material;
Listar e propor abate de material de acordo com os critérios pré-definidos;
Definir para cada artigo o local de armazenagem;
Definir, implementar e manter procedimentos de devolugéo a fornecedores;
Definir, implementar e manter procedimentos de transporte de materiais, nomeadamente

identificacdo dos documentos necessarios para o transporte de materiais nas diversas viaturas
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operacionais, identificar o responsavel pela emissdo dos referidos documentos e proceder ao
registo dos mesmos no sistema informatico;

d) 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;

e) Definir, implementar e manter procedimento de inventario, nomeadamente definicdo do tipo de
inventério, registo das diferengas verificadas entre o inventario fisico e o inventario contabilistico;

f)  Propor os armazéns fisicos para a armazenagem dos diferentes artigos;

g) Propor a aplicacdo de suporte a armazenagem e a gestdo de stocks;

h) Definir a organizagao e as responsabilidades inerentes ao processo de armazenagem;

Definir, implementar e manter procedimento de referenciagéo dos diversos materiais;

Propor os indicadores de performance da armazenagem.

Artigo 21.°
Subunidade das Compras
Compete a Subunidade das Compras:
Promover a implementac&o da politica de compras, nomeadamente:
a) Definir e gerir os pontos de encomenda dos artigos referenciados como gestéo de stocks;
b) Assegurar o cumprimento do procedimento de compras, nomeadamente obtencdo da
autorizagéo de compra e posterior emissdo das ordens de compra;
c) Propor a defini¢do dos critérios de selecgéo de fornecedores;
d) Assegurar o cumprimento das clausulas técnicas definidas nos contratos de fornecimento
estabelecidos com os diversos fornecedores;
e) Realizar pesquisa de fornecedores para aquisicao de bens;
f)  Propor, implementar e manter a politica de compras;
g) Assegurar que todas as caracteristicas técnicas dos artigos a comprar estéo listados para
contratagdo de bens e servigos;

h) Efectuar a gestéo das ordens de compra emitidas e pendentes de fornecimento.

Artigo 22.°
Subunidade da Frota
Compete & Subunidade da Frota a gestdo integrada da frota afecta & empresa, bem como de outros

meios alternativos de mobilidade.

Artigo 23.°
Nucleo de Gestao da Frota

Compete ao Nucleo de Gestao da Frota:
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a)
b)

Assegurar a gesto técnica e operacional do parque de viaturas e maquinas, incluindo as Bicas;
Manter o controlo técnico e operacional do equipamento de transportes e outros equipamentos
mecanicos existentes na empresa;

Assegurar a utilizagao funcional e operacional da frota de viaturas;

Identificar as necessidades, para poder propor as aquisigdes e substituicdes de viaturas e
maquinas, visando a rentabilizagdo do parque existente e de modo a garantir que seja adequado
as exigéncias funcionais dos servigos;

Identificar e planear as inspecgdes, manutengdes preventivas e correctivas de todas as viaturas
da frota e equipamentos mecanicos;

Gerir a facturagao do consumo de combustiveis, via verde e de todas as reparagdes de viaturas
€ equipamentos.

Controlar o consumo de combustivel com as viaturas e equipamentos mecanicos da empresa;
Promover motorizagdes eficientes e combustiveis alternativos;

Promover a participagao de acidentes automéveis.

Artigo 24.°

Nucleo das Bicas

Compete ao Nucleo das Bicas:

a)
b)

Assegurar a gestéo técnica e operacional do parque das Bicas;

Manter o controlo técnico e operacional do equipamento de transportes e outros equipamentos
mecanicos existentes de apoio as Bicas;

Identificar as necessidades de aquisigao e substituicdo de Bicas, visando a adequagao da oferta
a procura;

Gerir a facturagéo das reparacdes das Bicas.

Artigo 25.°

Unidade Financeira

Compete a Unidade Financeira:

a)

b)

c)

d)

Elaborar e disponibilizar os instrumentos de gestao previsional, bem como os documentos de
prestacéo de contas;

Promover a monitorizagdo da actividade economico-financeira, bem como acompanhar e
controlar os contrato-programa e de gestéo firmados com o Municipio de Cascais, assegurando
o pleno cumprimento pelas partes das correspondentes obrigagdes;

Assegurar 0 desenvolvimento dos procedimentos contabilisticos, a gestdo da tesouraria e a
inventariagao do patriménio imobiliario da empresa e respectiva valorizagao;

Proceder a gestao de projectos especiais e das actividades a levar a efeito na area da eficiéncia

energética.
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Artigo 26.°

Subunidade de Controlo Financeiro

Compete a Subunidade de Controlo Financeiro:

a)
b)

Informar sobre o0 enquadramento financeiro das contratacdes a efectuar pela empresa;

Proceder aos registos de todos os processos de contratagdo publica na base de dados existente
na empresa, bem como levar a efeito as publicagbes a efectuar no Portal dos Contratos
Publicos;

Colaborar no estabelecimento e funcionamento do sistema de controlo de gestéo,
designadamente, no que respeita & afectagdo de custos as diversas actividades e unidades
funcionais;

Organizar e manter actualizado o cadastro e inventario dos bens imdveis da empresa e
promover os respectivos registos;

Colaborar na preparagdo de contratos e protocolos com incidéncia patrimonial, através da
verificagdo do cumprimento dos respectivos requisitos juridicos e econémicos, designadamente
no que respeita a aquisi¢do e alienagéo de iméveis e a concessdes;

Manter actualizado o inventario valorizado do patriménio mével existente e sua afectacdo aos
diversos servicos;

Propor critérios de amortizacdo do patriménio afectos aos servigos, na perspectiva de imputacéo
de custos a cada unidade funcional;

Proceder as operagbes de abate e alienagdo de bens patrimoniais, quando deteriorados ou
inuteis;

Assegurar os procedimentos administrativos relativos a gestdo da carteira de seguros;

Colaborar na elaboracdo do tarifario dos parques e de outros pregos, efectuando a
fundamentacéo econdmico-financeira subjacente aos novos valores;

Colaborar na elaborag&o dos instrumentos de gestdo previsional, bem como dos documentos de
prestacéo de contas, em articulagdo com a Subunidade de Controlo Or¢camental;

Promover a monitoriza¢do da actividade econémico-financeira;

Acompanhar e controlar a execugdo dos protocolos, contratos-programa e outros instrumentos
juridico-institucionais, celebrados com o Municipio de Cascais, assegurando o pleno
cumprimento pelas partes das correspondentes obrigagdes, em estreita articulagdo com os
Servicos;

Assegurar 0 acompanhamento financeiro das candidaturas;

Desenvolver as acgdes necessarias a contratagdo dos financiamentos bancarios, assegurando a
mobilizagdo dos recursos contratados e a sua correcta aplicagdo, de acordo com as regras

legais aplicaveis e as politicas financeiras definidas;
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p)

Elaborag&o de mapas mensais, trimestrais e semestrais a enviar ao Municipio de Cascais, em
cumprimento do Regulamento de Procedimento para o Sector Empresarial Local, Fundagdes,
Associagdes e Agéncias, e proceder a analise mensal do balancete;

Planear e orgamentar a actividade da empresa, de acordo com as orientagdes do Conselho de
Administragdo, assegurando a derivagdo em programas, projectos e actividades, com
identificacdo de prioridades, responsabilidades e prazos;

Colaborar na manutengéo da actividade operacional, de acordo com as orientagdes do Conselho
de Administracdo, participando em reunides periddicas de coordenagéo e articulagdo com 0s
servicos municipais, em prol da cooperagao e alinhamento transversal & organizagéo;

Apoiar na producdo de instrumentos de suporte @ monitorizacdo da actividade, controlo
orgamental e avaliagdo do cumprimento de objectivos, nomeadamente relatorios, indicadores de
actividade e niveis de servigo internos e externos, na perspectiva de melhoria continua do
desempenho;

Apoiar o Conselho de Administragdo na concepgdo e execucdo de politicas e estratégias de
sustentabilidade econdmico-financeira e administragao do patriménio;

Coordenar as acgdes necessérias a preparagdo do relatorio de gestdo e contas — reporte
financeiro;

Recolher, analisar e divulgar dados estatisticos de interesse de gestdo empresarial local,

promovendo a melhoria da qualidade de informagao estatistica produzida.

Artigo 27.°
Subunidade de Controlo Orgamental

Compete a Subunidade de Controlo Orgamental:

a)

Assegurar o desenvolvimento dos procedimentos contabilisticos, de acordo com a legislagao
aplicavel;

Assegurar o controlo e processamento de documentos contabilisticos nos respectivos centros de
custo;

Colaborar na elaboragéo dos documentos de gestéo previsional e de prestagéo de contas;
Assegurar as acgdes necessarias ao registo contabilistico dos factos patrimoniais e operagdes
de natureza orgamental decorrentes da actividade desenvolvida pela empresa e organizar o
respectivo suporte documental;

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

Assegurar a gestao e actualizagdo do mapa de tesouraria mensal e do plano de tesouraria anual
e o conhecimento da capacidade de endividamento, de forma a garantr o correcto

funcionamento da actividade empresarial, passando pelo planeamento da liquidez mensal e dos
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pagamentos, de acordo com critérios pré-definidos pelo Conselho de Administragéo e com as
datas de vencimento das facturas;

Elaborar o orcamento mensal de tesouraria e listagens quinzenais de ordens de pagamento
emitidas e néo pagas;

Assegurar o controlo dos movimentos das contas correntes com as diferentes instituicdes
bancarias responsaveis pelo movimento das disponibilidades financeiras da empresa,
efectuando o respectivo reporte & Administragdo da mesma;

Controlo da gestao financeira dos parques estacionamento, mediante a emissao de vendas a
dinheiro diérias, controlo das avengas e respectiva emissdo de facturas efou documentos
equivalentes;

Registo e controlo das garantias bancarias dos fornecedores e/ou retengéo em factura;
Assegurar o equilibrio das rubricas de fundo maneio e realizar reconciliagdes bancarias;
Proceder a reconciliagdo bancéria € a reconciliagdo de contas correntes e assegurar a
consolidagao de contas da empresa;

Elaborar os mapas de activo ndo corrente e corrente, respectivos abates, amortizagbes e
reavaliagoes;

Controlo da gestéo financeira do estacionamento de superficie, designadamente mediante a
emissdo de vendas a dinheiro e a verificacdo de depdsitos;

Elaborar mapas de controlo de gastos com comunicagdes telefonicas e combustivel;

Promover a manutengdo e a evolugdo do sistema de contabilidade analitica, com definigdo de
centros de custo e imputacdo dos gastos, que permita conhecer e avaliar os resultados das
actividades desenvolvidas e a utilizagdo de recursos humanos e materiais;

Assegurar as acgdes necessarias ao cumprimento das obrigagdes de natureza contributiva e
fiscais decorrentes da actividade da empresa;

Assegurar a gestdo adequada do relacionamento da empresa com terceiros, mediante a anélise
sistematica das respectivas contas correntes e liquida¢do de saldos;

Desenvolver, em colaborag¢do com o Gabinete Juridico e de Contencioso, as ac¢des necessarias
ao procedimento criminal relativo a cheques devolvidos por falta de provisédo e outras

irregularidades inerentes aos valores e documentos movimentados.

Artigo 28.°

Subunidade de Projectos Especiais e de Eficiéncia Energética

Compete a Subunidade de Projectos Especiais e de Eficiéncia Energética:

a)

Elaborar estudos sobre a gestdo energética, designadamente sobre a utilizagdo racional e
eficiente de energia, conducentes a um conhecimento aprofundado da realidade energética,
nomeadamente através da elaboragao da Matriz Energética Concelhia;

Colaborar na elaboragéo de especificagdes técnicas de cadernos de encargos;
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c)

Elaborar e/ou participar em projectos de educag@o ambiental ao nivel das escolas do Concelho
de Cascais, de forma a sensibilizar os alunos sobre a importancia da poupanca energética;
Aconselhar a populagdo, bem como os agentes econémicos e entidades publicas em questdes
de eficiéncia energética;

Promover relagdes de cooperacdo com outras entidades publicas ou privadas, nacionais ou
estrangeiras, com vista ao aproveitamento das potencialidades para o desenvolvimento técnico,
cientifico e econdmico do sector energético;

Colaborar com o Municipio de Cascais no desenvolvimento de politicas energéticas e
ambientais, promovendo a introdu¢do de conceitos e medidas de eficiéncia energética e
ambiental nos processos e instrumentos de planeamento e ordenamento do territério;

Promover o uso racional de energia;

Potenciar o aproveitamento de recursos renovaveis para producao de energia;

Potenciar a inovagao e o investimento em infra-estruturas no ambito da eficiéncia energética;
Elaborar recomendacgdes sobre o papel do Municipio de Cascais como forca local para o
desenvolvimento sustentavel, com vista a redugao da pegada ecoldgica;

Colaborar com o Municipio de Cascais na elaboragéo de programas/planos e regulamentacéo de
incidéncia energético-ambiental;

Propor, efectuar e colaborar na realizagdo de accdes de diagnéstico, inquéritos, projectos de
investimento, estudos técnicos e econdémicos nas areas da utilizagdo racional de energia e das
energias renovaveis, bem como na sua promogao junto de potenciais utilizadores;

Estudar as acgdes e os investimentos ao nivel concelhio, em curso ou programados, do ponto de
vista do seu impacto na actividade econdmica municipal, bem como o impacto na gestdo da
procura e oferta de energia;

Colaborar com Municipios e a Associag&o de Municipios na defini¢do de politicas energéticas e
ambientais, no planeamento e ordenamento do territério, na organizagéo da gestéo de energia
nas suas instalagdes e em projectos especificos de eficiéncia energética e energias renovaveis;
Participar em projectos de certificagédo energética ao nivel dos edificios publicos e/ou privados;
Participar em consércios nacionais ou internacionais com departamentos, institutos, entidades
nacionais e estrangeiras, para troca de conhecimentos e experiéncias sobre questdes
energéticas, bem como elaborar candidaturas a projectos co-financiados;

Participar em projectos que visem apoiar directamente os consumidores de energia,
particularmente no que se refere a resolugéo de problemas de natureza técnica, econémica e de
apoio a decisao de investimento;

Colaborar em estudos de normalizagdo ou elaboracdo de especificagdes técnicas e regras de

instalag&o, bem como na definicdo das condigdes da sua aplicacéo;
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Organizar e difundir informacdo técnica de interesse no dominio da eficiéncia energética e
promover e participar em acg¢des de formagao, bem como na educacao, através de campanhas,
programas e seminarios;

Apoiar, junto de entidades publicas, investidores no dominio energético, cujos investimentos se
coadunem com o desenvolvimento sustentavel do Concelho;

Propor e desenvolver projectos e candidaturas a programas comunitarios, centrais e regionais no
dominio da eficiéncia energética;

Assegurar a afiliagdo em organizagdes de &mbito municipal, regional ou internacional da area da

eficiéncia energética.

Artigo 29.°

Unidade de Recursos Humanos e Servicos Administrativos

Compete a Unidade de Recursos Humanos e Servigos Administrativos:

a)

Apoiar o Conselho de Administracdo na implementacao de politicas e estratégias de gestéo de
recursos humanos, na promogdo da valorizagdo e desenvolvimento dos colaboradores,
respondendo as necessidades das unidades organicas e contribuindo para a melhoria continua
do desempenho da empresa;
Gerir 0 mapa de pessoal pela afectagio de recursos humanos a necessidades permanentes ou
temporarias dos servigos;
Assegurar a gestao integrada dos recursos humanos, promovendo uma cultura de exceléncia,
através do desenvolvimento do talento, da responsabilizagdo pelos desempenhos individuais e
colectivos e da partilha de conhecimentos, para uma maior eficacia e eficiéncia dos servigos
prestados da empresa;
Gerir de modo integrado a informagéo de recursos humanos, visando disponibilizar os elementos
necessarios a tomada de deciséo;
Coordenar os processos de cedéncia de colaboradores.

Artigo 30.°

Subunidade de Gestao de Recursos Humanos e Higiene e Seguranga no Trabalho

Compete a Subunidade de Gestéo de Recursos Humanos e Higiene e Seguranga no Trabalho:

a) Assegurar a implementagdo de politicas e estratégias de recursos humanos que promovam a

b)

valorizagdo e desenvolvimento dos trabalhadores, respondendo as necessidades da empresa e
contribuindo para o aperfeicoamento das suas competéncias e habilitagdes;

Planear, implementar, acolher, integrar e monitorizar a gestdo de recursos humanos, de acordo
com a legislacdo e regulamentacdo aplicaveis, bem como as politicas e estratégias definidas
pelo Conselho de Administracdo, visando a optimizagdo e a racionalizagdo de recursos e

processos de trabalho;
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c)

Gerir o recrutamento e selecgdo, bem como a admissdo de trabalhadores em fungdo das
necessidades, assegurando a organizacdo e acompanhamento dos procedimentos de
contratacao;

Acompanhar e monitorizar a contratagdo de pessoas singulares, em regime de prestagéo de
servigos, nos termos da legislacdo aplicavel;

Coordenar a gestdo de carreias e talento dos trabalhadores, promovendo a identificagdo de
potencial com vista ao desenvolvimento continuo e melhoria do desempenho individual e
organizacional;

Gerir a mobilidade interna dos trabalhadores, promovendo a transversalizagdo em fungdo de
competéncias, projectos, necessidades e objectivos, através da avaliagdo continua das
necessidades de reforco ou disponibilizagao de recursos;

Assegurar a avaliagao dos recursos humanos;

Gerir e assegurar a actualizacdo dos processos individuais dos trabalhadores, bem como a
respectiva informacao cadastral;

Comunicacgéo oficial com a Seguranca Social, entidades fiscais e solicitadores executivos;

Gerir o sistema de remuneragdes e beneficios dos trabalhadores de modo integrado,
promovendo a diferenciacdo do desempenho e respectivo processamento mensal de
remuneragdes;

Gerir e coordenar o processo de controlo de assiduidade dos trabalhadores, bem como elaborar
os horarios de trabalho e 0 mapa de férias e acompanhar a respectiva execugao;

Assegurar a elaboracao de indicadores de gestdo de recursos humanos, bem como dos mapas e
documentos previstos na legislagdo em vigor;

Coordenar de forma integrada as actividades relacionadas com o desenvolvimento
organizacional nas vertentes da gestdo dos recursos humanos, gestdo da qualidade e gestéo
dos processos e dos procedimentos de trabalho;

Apoiar o Conselho de Administragdo nos contactos com as estruturas representativas dos
trabalhadores;

Produzir os indicadores de gestdo necesséarios a actividade da empresa e contribuir para a
defini¢do de indicadores operacionais de desempenho de suporte a tomada decisao;

Colaborar na estratégia global de gestdo de recursos humanos, visando a aquisi¢édo de
competéncias técnicas e comportamentais numa optica de valorizagdo profissional e incremento
do desempenho e motivagéo individual;

Elaborar os mapas relativos aos descontos obrigatérios e facultativos dos trabalhadores,
incluindo os relativos a entidades de protecgéo social;

Apoiar a promogéo da gestdo eficaz e eficiente dos recursos, contribuindo para uma cultura

organizacional orientada a ética e ao servigo publico, assegurando transversalidade e
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racionalizagdo, desenvolvimento do talento, participacdo e motivacdo dos trabalhadores, bem
como a sua avaliagéo;
Participar os acidentes de trabalho.

Artigo 31.°

Subunidade de Formagao Profissional

Compete a Subunidade de Formagao Profissional:

a)

Diagnosticar as necessidades de formagdo e planear as acgbes a implementar, visando o
desenvolvimento das competéncias dos trabalhadores e a melhoria do desempenho
organizacional, passando pela inscri¢do, acompanhamento e controlo das ac¢des de formagéo
promovidas interna ou externamente;

Elaborar o plano anual de formacdo e gerir a sua execugdo, comunicagdo e divulgagao,
assegurando o controlo financeiro e a avaliagio dos resultados no que se refere a eficacia das
accdes e grau de satisfagdo dos formandos, contemplando o reporte estatistico da formagéo
profissional nas praticas de trabalho;

Assegurar a certificacdo das habilitagdes escolares e profissionais dos trabalhadores, bem como
coordenar estagios curriculares e profissionais ou outros programas de desenvolvimento dos
trabalhadores, promovendo a partilha de conhecimento e boas praticas éticas profissionais;
Assegurar os procedimentos relativos a estagios curriculares e profissionais, garantindo os
contactos com as entidades externas e o cumprimento dos eventuais protocolos existentes;
Elaborar o relatorio anual da formacéo;

Gerir a bolsa de formadores, promovendo a partilha de experiéncias e boas praticas de trabalho;
Instruir, no @mbito da gestao da qualidade, os processos de candidaturas a obtengao de prémios
de boas praticas e modernizagdo administrativa, que promovam directamente a economia, a
eficiéncia, a eficacia e a melhoria da prestagdo de servicos da empresa, bem como a sua

imagem.

Artigo 32.°

Subunidade de Saude, Higiene e Seguranga

Compete a Subunidade de Saude, Higiene e Seguranga:

a)

b)

Proceder a inspecgéo dos locais de trabalho, para verificagdo da observancia das regras em
matéria de saude, higiene e seguranga no trabalho;

Dar cumprimento as exigéncias legais em matéria de Medicina de Trabalho, designadamente
promovendo a realizacdo de exames de aptidao, exames médicos periodicos e de andlises de
admiss&o e periédicas;

Assegurar 0 acompanhamento e auditoria dos normativos legais em matéria de seguranga no
trabalho, visando a promogao da salde e do bem-estar no trabalho, bem como de boas praticas

na vigilancia dos mesmos;
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d)

e)

Definir o equipamento de proteccéo individual (EPI) a utilizar pelos trabalhadores em fungéo das
actividades exercidas;

Assegurar a avaliagdo e reavaliagdo das capacidades fisicas e psiquicas dos trabalhadores,
mediante a realizacdo de exames médicos periodicos e preventivos, assegurando o
acompanhamento de situagdes de acidente em servigo;

Efectuar a catalogacdo de agentes quimicos e respectivas normas de prevencao e eliminagéo de
riscos de contacto e utilizacdo, bem como promover a realizagdo de estudos de avaliagéo
socioeconémica dos trabalhadores, visando o acompanhamento de situagbes de risco, de
caréncia e de dependéncia em meio laboral;

Assegurar o controlo médico e administrativo de auséncias por doenca, bem como a observancia

do regime relativo as juntas médicas e a verificacdo domiciliaria por doenca.

Artigo 33.°

Subunidade de Servigos Administrativos

Compete a Subunidade de Servigos Administrativos:

a)
b)
c)
d)

O atendimento geral;
Recepgéo, digitalizacdo e encaminhamento do expediente;
Arquivo de documentos fisicos e digitais;

Emisséo de declaragdes.

Artigo 34.°

Unidade de Sistemas de Informagao e Comunicagao

Compete a Unidade de Sistemas de Informagdo e Comunicagéo:

a)

Assegurar o planeamento e a gestdo das infra-estruturas tecnoldgicas, do parque informatico e
dos sistemas de informagéao de suporte a actividade da empresa;

Garantir a resposta a pedidos de sistemas de informagao das diversas unidades de organicas;

Uniformizar metodologias e ferramentas de desenvolvimento de aplica¢des, bem como a gestao
e desenvolvimento de projectos de sistema e tecnologias de informago;

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

Garantir a seguranga e a privacidade no uso dos sistemas e das tecnologias de informagao e
comunicagéo, contemplando a gestdo das telecomunicagdes;

Gestao de bases de dados e de certificados digitais;

Acompanhar e controlar a execugdo dos diversos servigos contratualizados nas areas de
sistemas de informagao e comunicagao;

Gestao e manutencdo de equipamentos;
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i) Levantamento das necessidades de hardware e software;

j) Promocao de reajustamentos & arquitectura dos sistemas informag&o.

Artigo 35.°
Organograma

O organograma da empresa consta do Anexo | ao presente regulamento

Artigo 36.°

Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua aprovagéo pelo Conselho de

Administragao.
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