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INTRODUGAO

Em cumprimento das Recomendacgbes do Conselho de Prevencdo da Corrupcdo (CPC) de 1 de julho de
2009 e de 7 de abril de 2010, foi aprovado o Plano de Gestdo de Riscos de Corrupcdo e Infragdes Conexas
(doravante, Plano) da Cascais Préxima - Gestdo de Mobilidade, Espacos Urbanos e Energias, E.M., S.A.
(doravante, também Cascais Préoxima ou Empresa) em 05 de julho de 2012.

Como instrumento de gestdo dinamico e que necessita de uma constante revisdo e adaptacdo, o Plano

foi revisto de acordo com as Recomendacgbes do CPC e na sequéncia da evolugdo do enquadramento

legal e de altera¢Oes organicas ocorridas na Cascais Préxima.

Decorrente da aprovacdo do Decreto-Lei n.2 109-E/2021, de 9 de dezembro, que cria o0 Mecanismo

Nacional Anticorrupcdo (MENAC) e estabelece o Regime Geral de Prevencdo da Corrupgdo (RGPC),

surge um novo paradigma na gestdo de riscos de corrupgdo e infracdes conexas.

Nesse sentido, foi implementado na Cascais Proxima um programa de cumprimento normativo que

inclui, para além do Plano, o Cédigo de Etica e de Conduta, o Regulamento Controlo Interno e os Canais

de Denuncia (Canais de Denuncia Interna e de Denlncia Externa), estes Ultimos em fase de testagem
para implementacdo.

A criacdo dos Canais de Denuncia visa salvaguardar a comunicacdo segura de violagdes do direito da

Unido Europeia e atos de corrupcdo ou infragdes conexas, nos termos previstos no artigo 2.2 do Regime

Geral de Protecdo de Denunciantes de InfracBes (RGPDI), aprovado pela Lei n.2 93/2021, de 20 de

dezembro, e no artigo 8.2 do RGPC, respetivamente, bem como de situacdes de conflitos de interesses

e de incumprimento dos principios e normas estipulados nos Cédigos de Etica e Conduta e de Boa

Conduta para a Prevencdo e Combate ao Assédio Laboral do Municipio de Cascais.

A andlise e revisdo do presente Plano, aprovado por deliberacdo do Conselho de Administracdo tomada

na sua reunido de 12 de janeiro de 2023, visa os seguintes objetivos:

a) Abranger todas as areas com risco de pratica de atos de corrupgdo e infracGes conexas;

b) Integrar medidas preventivas e corretivas (mecanismos de controlo) que permitam reduzir a
probabilidade de ocorréncia e o impacto dos riscos e situa¢des identificados;

c) Atualizar os Mapas de Registo do Risco, de acordo com a reestruturacao organica da Empresa;

d) Incorporar as novas medidas de prevencdo da corrupc¢do estipuladas no RGPC.

Importa ainda promover um conjunto de medidas preventivas de ambito geral, destacando-se:

a) Formacdo continua dos dirigentes e trabalhadores, assegurando as competéncias especificas para o
desempenho das atividades que lhes sdo acometidas, mediante o desenvolvimento de uma politica
de formacdo direcionada as suas necessidades;

b) Acompanhamento regular do programa de cumprimento normativo, através de um sistema de
controlo interno, que vise verificar o cumprimento das normas e procedimentos internos vigentes;
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c) Disponibilizacdo de uma area na intranet dedicada a prevencdo da corrupgdo e riscos conexos, onde
serdo divulgados o Plano, os relatérios de avaliacdo, a legislagdo em vigor e outros documentos
considerados pertinentes relativos a esta tematica;

d) Atualizacdo permanente da documentacédo relacionada com o programa de cumprimento normativo
a ser disponibilizada na intranet e no site institucional, incluindo o Plano e relatérios de avaliagdo;

e) Revisdo e atualizacdo sistematica do Plano, de forma a refletir novas medidas de prevencdo de riscos

propostas, bem como alteracGes ao nivel das atividades desenvolvidas e potenciais riscos associados.

Ao rever o Plano mantém-se a estratégia prosseguida de envolvimento de todos os intervenientes, num
compromisso comum, com a consciencializagdo de que todos tém um papel ativo na promocdo de uma
cultura sa de prevencdo de riscos, para a sistematizacdo de procedimentos e para o incremento da
transparéncia e do rigor. Desta forma, é assegurada uma boa administracdo e prestacdo de servico
publico, capaz de garantir a qualidade do servico prestado com coeréncia, eficiéncia e eficécia.

A execucdo do Plano estd sujeita a monitorizacdo continua, sendo elaborado um relatério de avaliacdo
intercalar nas situa¢des identificadas de risco elevado ou maximo e um relatério de avaliagdo anual, nos
termos definidos no RGPC, cabendo Gabinete Juridico e de Assessoria (GJAS), a responsabilidade geral

pela execugdo, controlo e revisdo do Plano, nos termos previstos no Capitulo IV.
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PARTE | — CARACTERIZAGAO DA EMPRESA

A Cascais Proxima - Gestdo de Mobilidade, Espacos Urbanos e Energias, E.M., S.A., € uma empresa
municipal cujo capital social é detido na totalidade pelo Municipio de Cascais.
O objeto social da empresa compreende o exercicio das seguintes atividades:

a. No dominio da promocdo do desenvolvimento local:

i. A promogdo, gestdo, manutencdo e conservagdo de infraestruturas urbanas e espagos
exteriores, incluindo a elaboracdo de projetos, fiscalizacdo e direcdo de obras publicas e de
coordenacdo de Seguranca e Salde em projeto e em obra;

ii. Aimplantacdo, conservacdo e manutencdo de equipamento e mobilidrio urbano;

iii. A renovacdo e reabilitacdo urbanas;

iv A conservacdo e manutencdo do patriménio edificado, incluindo todo o tipo de atividades
destinadas a garantir o estado funcional dos edificios, compreendendo, nomeadamente, a
prevencdo e correcdo das diferentes anomalias e adogdo de medidas que visem a reducdo de
custos associados a utilizacdo corrente dos edificios, designadamente em matéria de eficiéncia
energética;

v. A limpeza de instalacBes municipais ou sob gestdo municipal e escolas;

vi. A execucdo de pequenas reparagdes domésticas, junto dos municipes com demonstrada
caréncia econdmica, no ambito da responsabilidade social da Empresa;

vii. A promocdo e desenvolvimento da eficiéncia energética e energias alternativas, incluindo a
elaboracdo de projetos de eficiéncia energética, podendo prestar esses servicos diretamente
ou mediante a celebracdo de contratos-programa com o Municipio e,

viii. O fabrico ou producdo, compra, venda e a exploracdo, sob qualquer forma, de gases,
designadamente, hidrogénio.

b. No dominio da prestacdo de servigos de interesse geral:

i. A promocdo, gestdo, conservagdo e manutengao de equipamentos coletivos, incluindo a
elaboracdo de projetos e a promogdo de experiéncias-piloto, no ambito da aplicagdo de novas
tecnologias;

ii. A promocdo e gestdo de estacionamento publico urbano;

iii. Afiscalizagdo, nos termos previstos no artigo 5.2 do Decreto Lei n.2 44/2005, de 23 de fevereiro,
alterado pela Lei n.2 72/2013, de 3 de setembro, e pelo Decreto-Lei n.2 146/2014, de 9 de
outubro e no Decreto Lei n.2 107/2018, de 29 de novembro, do cumprimento das disposicGes
do Cddigo da Estrada e demais legislacdo complementar, bem como, dos regulamentos e
posturas municipais relativos a regulacdo e fiscalizacdo do estacionamento nas vias e espacos
publicos, dentro das localidades, para além dos destinados a parques ou zonas de
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estacionamento, quer fora das localidades, neste caso desde que estejam sob jurisdicao
municipal;

iv. A instrucdo e decisdo de procedimentos contraordenacionais rodoviarios por infracdes leves
relativas a estacionamento proibido, indevido ou abusivo nos parques ou zonas de
estacionamento, vias e demais espacos publicos quer dentro das localidades, quer fora das
localidades, desde que estejam sob jurisdicdo municipal, incluindo a aplicacdo de coimas e
custas, ao abrigo do disposto no Decreto-Lei n.2 107/2018, de 29 de novembro;

v. A promocdo e elaboracdo de estudos e projetos de ordenamento de areas de estacionamento
e de mobilidade e acessibilidade urbanas, incluindo a promocdo, implementacdo, gestdo e

operacdo da rede de controlo inteligente de trafego, de sistemas de sinalizacdo luminosa e

telematica;
vi. A prestacdo do servico publico de transporte coletivo de passageiros;
vii. A disponibilizacdo de meios alternativos de transporte publico urbano, compreendendo,

nomeadamente, a implementacdo, promocdo, gestdo e comercializacdo de sistemas de
mobilidade elétrica, produtos partilhados de mobilidade e operacdo de infraestruturas de
suporte a todos os modos de mobilidade;
viii. A prestacdo de servicos na area da educacao;

iX. A administracdo do dominio publico e privado do Municipio de Cascais que lhe seja afeto para
a prossecucdo das suas atribuicdes, bem como do patrimonio proprio;

X. Aquisicdo e alienacdo de bens, equipamentos e direitos a eles relativos e contratar os servicos
necessarios a prossecucdo do seu objeto;

Xi. Execucdo das medidas e acOes necessdrias a conservacdo, manutencdo e exploracdo das

instalacdes, bens e equipamentos proprios ou postos ao seu cuidado;

Da estrutura organizativa da Empresa
A estrutura interna da Empresa adota o modelo de estrutura hierarquizada, constituida por Gabinetes,
Departamentos, Divisdes e Unidades [v. Fig. 01), cujas competéncias constam do Regulamento Organico

gue constitui o Anexo | ao presente Plano.

Gabinetes:
Gabinete Juridico e Assessoria (GJAS)
Gabinete Controlo de Gestdo (GCGS)
Gabinete Eficiéncia Energética (GEEN)
Gabinete Marketing, Comunicacdo e Imagem (GMCI)

Gabinete Gestdo de Frota (GGFR);
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Departamentos, Divisdes e Unidades:

Departamento de Limpezas (DLM)

Divisdo de Servicos de Limpeza (DSLM)
Unidade de Gestdo Operacional (UGOP)

Departamento de Mobilidade (DMB)

Gabinete de projeto (GPRJ)

Divisdo de Estacionamento de Superficie (DESU)

Unidade de Fiscalizacdo (UFES)

Unidade de Contraordenac¢des (UCOD)

Divisdo de Mobilidade Suave (DMSV)

Unidade de Manutencdo (UMAN)

Unidade de Exploracdo (UEXP)

Divisdo de Gestdo de Circulagdo e Estacionamento (DGCE)

Unidade de Manutencdo de Parques e Parquimetros (UMPP)

Departamento de Transportes (DTR)

Gabinete de Apoio Administrativo /Comunicacdo (GAAC)
Gestdo de Sistemas de Tratamento de Dados (GSTD)
Divisdo de Gestdo de Operagdo (DGOP)

Unidade de Frota (UFRT)

Unidade de Meios Tecnolégicos (UMTC)

Unidade de Meios Humanos e Fiscalizagcdo (UMHF)

Departamento Regeneracdo Urbana (DRU);

Gabinete Coordenacdo de Seguranca (GCSG)
Gabinete de Apoio a Produgdo (GAPD)

Gabinete de Topografia (GTPG)

Divisdo de Manutengdo do Espaco Publico (DMEP)
Unidade de Servicos Solidarios (USRS)

Divisdo de Gestdo Operacional (DGOP)

Unidade de Armazéns (UARM)

Unidade de Gestdo Operacional de Mdquinas e Viaturas (UGOM)
Divisdo de Projetos e Obras (DPOB)

Unidade de Infraestruturas de Aguas Pluviais (UIAP)
Unidade de Edificios (UEDF)

Unidade de Infraestruturas Viarias (UINV)
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Unidade de Sinalizagdo Vertical e Horizontal (USVH)

Departamento de Instrucdo de Processos de Contraordenacdo (DPC)

Divisdo de Gestdo de Processos de Contraordenacdo (DGPC)

Departamento Gestdo de Clientes (DGC)

Unidade de Suporte e Apoio ao Cliente (USAC)

Departamento Administrativo e Financeiro (DAF)

Divisdo Administrativa (DADM)

Unidade Administrativa (UADM)

Divisdo de Gestdo Financeira e de Contabilidade (DGFC)
Unidade de Receita (UREC)

Unidade de Tesouraria (UTES)

Unidade de Contabilidade (UCNT)

Departamento Recursos Humanos (DRH)

Gabinete Administrativo (GADM)

Divisdo de Gestdo e Valorizagdo de Recursos Humanos (DSPF)
Unidade de Desenvolvimento e Formacdo (UDSF)

Unidade de Apoio a Gestdo de Recursos Humanos (UARH)

Divisdo de Seguranca e Saude no Trabalho (DSST)

Departamento de Tecnologia e Inovacdo (DTI)

Divisdo de Desenvolvimento Aplicacional (DDAP)
Unidade Web e App’s (UWAP)

Unidade de Sistemas de Bilhética (USBI)

Divisdo de Infraestruturas Tecnoldgicas (DITC)
Unidade de Gestdo de Equipamentos (UGEP)
UGRD - Unidade de Gestdo de Redes (UGRD)

Departamento de Contratacdo Publica (DCP)

Divisdo de Aprovisionamento (DAPR)

Unidade de Acompanhamento a Gestdo Contratual (UAGC)
Unidade de Gestdo de Compras (UGCP)

UACP - Unidade de Apoio a Contratacdo Publica (UACP)
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ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
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PARTE I - INSTRUMENTOS E MECANISMOS DE GESTAO

No ambito da prossecucdo da sua missdo e do exercicio das suas competéncias, a Cascais Proxima

dispbe de varios instrumentos e mecanismos de gestdo que suportam uma administracdo eficiente e

eficaz nas diversas dreas de interveng¢do municipal, designadamente:

Orgamento: contém uma previsdo discriminada das receitas e despesas para um determinado
periodo de tempo;

Balanco Social: fornece um conjunto de indicadores nas dreas da gestdo dos recursos humanos
e financeiros que permitem e sustentam a tomada de decisdo ao nivel do planeamento e
gestdo;

Mapa de Pessoal: constitui um instrumento fundamental de planeamento e gestdo estratégica
de recursos humanos, permitindo uma visdo integrada e dindmica dos mesmos;

Relatérios de Atividades e Contas: descrevem as principais atividades realizadas e os meios
utilizados, incluindo uma demonstracdo qualitativa e quantitativa dos mesmos;

Norma de Controlo Interno: estabelece um conjunto de principios e regras definidoras de
politicas, métodos, procedimentos de controlo e responsabilidades que permitam assegurar o
desenvolvimento eficiente e sustentado das atividades do Municipio;

Cédigo de Etica e de Conduta: estabelece um conjunto de principios, valores e regras em
matéria de ética profissional que devem pautar o desempenho de todos os trabalhadores e
colaboradores no exercicio das suas funcgdes, sem prejuizo da observancia de outras normas de
conduta decorrentes da lei;

Canais de Dendncia para a Promogdo da Transparéncia: visam prevenir, detetar e sancionar
violacBes do direito da Unido Europeia e atos de corrupgdo ou infragcBes conexas, nos termos
previstos no artigo 2.2 do Regime Geral de Protecdo de Denunciantes de InfracGes (RGPDI) e no
artigo 8.2 do Regime Geral de Prevencdo da Corrupcdo (RGPC), respetivamente, bem como de
situacGes de conflitos de interesses e de incumprimento dos principios e normas estipulados
nos Cédigos de Etica e Conduta e de Boa Conduta para a Prevencdo e Combate ao Assédio
Laboral;

Programa de formacgdo interna: promove a consciencializagdo para a responsabilidade
individual e divulga as politicas e procedimentos consubstanciados nos instrumentos e

mecanismos de gestdo que integram o programa de cumprimento normativo implementado.

O Compromisso ético

A existéncia de um bom ambiente ético, com o estabelecimento de um conjunto de principios

fundamentais de relacionamento que permita a todos os intervenientes aprofundar a consciéncia dos

deveres profissionais, quer nas relagdes internas com chefias, colegas e administradores, quer nas
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relacdes externas, € determinante para gerar motivacdo, confianca e responsabilizacdo entre todos os

colaboradores.

Esse compromisso ético transversal aos varios intervenientes nos procedimentos deve funcionar como

referéncia basilar das atitudes e comportamentos dos colaboradores no exercicio das suas atividades,

por forma a fazer sobressair o interesse publico e o espirito de servico e dinamizar mecanismos

inovadores que acrescentem valor a gestdo e aumentem a satisfagao de todos os interessados.

Nesse sentido, todos os intervenientes nos diversos procedimentos terdo de observar os seguintes

valores e principios:

Exceléncia: Desenvolver a qualidade, eficiéncia e eficécia;

Imparcialidade e igualdade: Atuar de forma justa, isenta e independente;

Informagdo e comunicagdo: Partilhar e difundir informacdo verdadeira, coerente e
transparente;

Inovacgdo e criatividade: Mobilizar vontades, conhecimento e competéncias;

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

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

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

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

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

empenhando-se na valorizacdo profissional.

Por sua vez, o relacionamento dos colaboradores com as principais categorias de interlocutores no

exercicio da sua atividade, deve ser orientado por um conjunto de normas de conduta que ilustram a

forma como os valores devem ser cumpridos:

Garantir a igualdade, imparcialidade e isencdo, ndo discriminando com base na raca, condicao
social, religido, opcdo politica, ou outros;

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

Desempenhar funcdes com profissionalismo, zelo, dedicacédo, lealdade e responsabilidade;
Conhecer, cumprir e fazer cumprir o quadro legal vigente, alertando para situacbes de

ilegalidade;
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Tratar com respeito e urbanidade os utentes, sendo correto, disponivel e pré-ativo, prestando
informacdo adequada e atempada;

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

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

Ndo revelar informacdo para o exterior sem prévia autorizacdo, salvaguardando a
confidencialidade da informacdo nos termos legalmente previstos;

Utilizar criteriosamente o patriménio e os recursos da empresa, evitando desperdicios,
despesas inlteis, avaliando a relacdo custo / beneficio de cada agéo;

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

Ter um comportamento pautado por praticas anticorrupcao;

So exigir aos cidaddos o indispensavel a realizacdo da atividade administrativa;

No exercicio da sua atividade, os trabalhadores devem agir de forma leal, solidaria e

cooperante.
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PARTE IIl - IDENTIFICAGAO DOS RISCOS E DAS AREAS DE ATUAGAO

Conceito de Risco e de Gestdo do Risco

O conceito de Risco é utilizado de forma generalizada para designar o resultado objetivo da combinagdo
entre a probabilidade de ocorréncia de um determinado evento, aleatorio, futuro, e o impacto resultante
caso ele ocorra.

Assim, o simples facto de uma determinada atividade existir abre a possibilidade para a ocorréncia de
eventos ou combinacdo deles cujas consequéncias constituem risco.

A Gestdo do Risco é entendida como o processo através do qual se analisam os riscos inerentes as
respetivas atividades, com o objetivo de identificar e estimar a probabilidade de ocorréncia e de a
controlar, através de medidas que permitam evitar, reduzir e/ou assumir os riscos.

A Norma Portuguesa ISO 31000 — Gestdo do Risco apresenta as seguintes definicdes:

“Risco é o efeito da incerteza na consecuc¢do dos objetivos, sendo frequentemente expresso como a
combinacdo das consequéncias de um dado evento (incluindo as circunstancias) e a respetiva
probabilidade de ocorréncia”.

“Gestdo do Risco sdo atividades coordenadas para dirigir e controlar uma organizacdo no que respeita
ao risco”.

Como processo continuo e em constante desenvolvimento, a Gestdo do Risco integra-se na cultura
institucional da Empresa, com uma politica eficaz e um programa conduzido para promover a eficiéncia
operacional a todos os niveis, acrescentando valor de forma sustentada a todas as atividades e aos

diversos intervenientes, estimulando a confianga, a isengdo e o rigor.

Conceito de Corrupcdo e InfracGes Conexas

Constitui uma situacdo de corrupcdo a prdtica de um qualquer ato ou a sua omissdo, seja licito ou ilicito,
contra o recebimento ou a promessa de uma qualquer compensacdo que ndo seja devida, para o proprio
ou para terceiro. Ou seja, o uso (abuso) para fins particulares de um poder recebido por delegagdo.
Para além do crime de corrupcdo existem outros crimes igualmente prejudiciais ao bom funcionamento
das instituicGes em que existe uma vantagem (ou compensacao) ndo devida.

Nos termos do artigo 3.2 do RGPC:

“Entende-se por corrupgdo e infragdes conexas os crimes de corrupcdo, recebimento e oferta indevidos
de vantagem, peculato, participacdo econdmica em negdcio, concussdo, abuso de poder, prevaricagdo,
trafico de influéncia, branqueamento ou fraude na obtencdo ou desvio de subsidio, subvencdo ou

crédito”.
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Apresenta-se de seguida um quadro sintese do regime normativo dos crimes de corrupgao e infracdes

conexas:

Crimes de corrupgao

(Cédigo Penal)

= Recebimento ou oferta
indevidos de vantagens
(artigo 372.9)

= Corrupgdo passiva para ato
ilicito (artigo 373.9)

= Corrupgdo ativa (artigo

373.9)

Crimes conexos

(Cédigo Penal)

= Trafico de influéncia (artigo
335.9)

=  Suborno (artigo 363.9)

=  Branqueamento (artigo
368.2-A)

=  Prevaricagdo (artigo 369.9)

=  Peculato (artigo 375.9)

=  Peculatode uso (artigo 376.9)

=  Participagdo econdmica em
negécio (artigo 377.9)

=  Concussdo (artigo 379.9)

=  Abuso de poder (artigo 382.9)

InfragBes conexas

Cédigo Penal

= Abuso de confianga (artigo
205.9)

= Apropriagdo ilegitima de
bens publicos (artigo 234.2)

=  Administragdo danosa (artigo
235.9)

= Falsificagdo praticada por
funcionario (artigo 257.9)

= Usurpagdo de fungdes (artigo
358.9)

= Violagdo de segredo por

funcionario (artigo 383.9)

Dec. Lei n.2 28/84, de 20 de

janeiro

Fraude na obtencdo de subsidio ou

subvencgdo (artigo 36.92)

Cédigo do Procedimento

Administrativo

Casos de impedimentos e escusa de
titulares de 6rgdos e de agentes da
Administragdo Publica (artigo 69.2 e

73.2)
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Regime Juridico da Atividade | Estatuto do gestor das empresas locais
Empresarial Local e das (artigo 30.9)
ParticipacOes Locais
(Lei n.2 50/2012, de 31 de
agosto)
E, subsidiariamente, o
Estatuto do Gestor Publico Impedimentos (artigo 22.9)
(Decreto-Lei 71/2007, de 27

de margo)

Conflitos de Interesses

O CPC aprovou, na sua reunido de 7 de novembro de 2012, uma recomendacdo sobre gestdo de
conflitos de interesses no Setor Publico:
Considerando que o conflito de interesses é uma matéria de fundamental importancia nas relacdes
entre os cidaddos e as entidades publicas e que a sua adequada gestdo é imprescindivel para a
promocdo de uma cultura de integridade e transparéncia, com todos os beneficios dai resultantes para
a gestdo publica, o CPC emitiu uma recomendacdo a todas as entidades de natureza publica, ainda que
constituidas ou regidas pelo direito privado, alertando para a necessidade de dispor de mecanismos de
acompanhamento e de gestdo de conflitos de interesses, devidamente publicitados, que incluam
também o periodo que sucede ao exercicio das fungdes publicas, com indicagdo das consequéncias
legais.
As entidades destinatarias desta Recomendacdo devem expressar no seu Plano de Risco de Gestdo esta
preocupacdo que visa prevenir eventuais conflitos de interesses, o que agora se cumpre. A Cascais
Préxima estd confiante de que através da publicacdo, promocdo e sensibilizacdo, transversalmente a
todos os colaboradores e colaboradoras, do seu Cédigo de e de Conduta, ja publicado e divulgado, com
especial énfase ao artigo 9.2, conseguird obviar aos riscos decorrentes das situacBes de conflitos de
interesses.
O artigo 9.2 do Cédigo de Etica e Conduta da Empresa define o conflito de interesses nos seguintes
termos:

= (Quando ocorra circunstancia pela qual se possa, com razoabilidade, duvidar seriamente da

imparcialidade da sua conduta ou proposta de decisdo, o trabalhador deve pedir dispensa de
intervir no procedimento ou ato em causa.
= Além das situag8es previstas no manual de controlo interno, consideram-se passiveis de colocar

em causa a imparcialidade:
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» As situacdes que digam respeito, direta ou indiretamente, ao préprio ou a pessoa com quem
esteja ligado por lagcos de parentesco ou afinidade ou ainda a pessoa de quem seja
representante ou gestor negdcios;

» As situagBes nas quais seja parte interessada entidade ou organizagdo com as quais o
trabalhador colabore ou tenha colaborado nos ultimos trés anos, ainda que em regime de
voluntariado ou de trabalho ndo remunerado;

> As situacBes em que o proprio ou pessoa a quem esteja ligado por lacos de parentesco ou
afinidade tenha intervindo como perito ou mandatdrio ou haja dado parecer sobre a questao.

Em igual sentido, estabelece o artigo 13.2 do RGPC:

“Considera-se conflito de interesses qualquer situacdo em que se possa, com razoabilidade, duvidar
seriamente da imparcialidade da conduta ou decisdo do membro do érgdo de administracdo, dirigente
ou trabalhador”.

c. As situacGes em que o préprio ou pessoa a quem esteja ligado por lagos de parentesco ou afinidade

tenha intervindo como perito ou mandatario ou haja dado parecer sobre a questao.

Para além de distribuir e publicitar internamente o Cédigo de Etica e de Conduta a todas as areas de
atuacdo, a Cascais Proxima leva a cabo, quando aplicavel, as seguintes ac¢des:
1. ldentificagdo de potenciais conflitos de interesses relativamente a cada drea funcional da sua
estrutura organica;
2. Promocdo de uma cultura organizacional na qual impere forte intolerancia relativamente as
situacGes de conflitos de interesses;
3. Promocdo de acBes de reflexdo e sensibilizacdo sobre esta drea tematica junto de todas os

colaboradores.

Fatores de Mitigagcdo do Risco
Sdo multiplos os fatores que podem potenciar a ocorréncia de riscos de corrupcdo e de infracdes
conexas e que levam a que uma determinada atividade comporte um maior ou menor risco, pelo que
se identificam de seguida alguns fatores de mitigacdo do risco:
= Recrutamento de pessoal com um perfil técnico e comportamental adequado;
= Cultura de responsabilizacdo dos dirigentes de topo e intermédios pela pratica de gestdo
danosa;
= Formacdo/sensibilizacdo nos dominios da ética e da conduta, da conformidade e
consciencializagcdo para os riscos de corrupgao e infracdes conexas inerentes ao desempenho
de determinadas fungdes;
=  Motivacdo dos trabalhadores no exercicio das suas fungdes; e,

= Robustez dos sistemas de controlo interno.
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Metodologia do processo de gestdo do risco
O Plano, enquanto instrumento de gestdo de risco, identifica potenciais situacdes de risco decorrentes
das competéncias e atividades de cada unidade organica, associando um mecanismo de controlo que
visa mitigar os riscos e as suas consequéncias. A analise do grau de risco e fase de implementacdo dos
mecanismos permite planear e determinar a sua gestao.
Neste ambito, a metodologia de gestdo dos riscos de corrupcdo e infracdes conexas a que se encontram
expostas as atividades visa:

= |dentificar e analisar os riscos e situaces que possam expor a Camara Municipal de Cascais a

atos de corrupgdo e infragcdes conexas;
= Classificar os riscos atendendo a sua probabilidade de ocorréncia e impacto;
= Definir medidas preventivas e corretivas que permitam reduzir a probabilidade de ocorréncia

e o impacto dos riscos e situa¢des identificadas.

Identificacdo e Andlise do Risco

A identificacdo dos riscos tem como objetivo gerar uma lista abrangente baseada nos eventos que
possam criar, melhorar, prevenir, degradar, acelerar ou retardar a consecucdo dos objetivos. A
identificagdo abrangente é critica, pois um risco que ndo é identificado nesta fase nao serd incluido em
analise posterior (Norma Portuguesa ISO 31000 — Gestdo do Risco).

Esta identificacdo exige, portanto, que todas as atividades significativas em cada unidade orgénica

sejam consideradas e todos os riscos delas decorrentes definidos.

Na identificacdo das atividades suscetiveis de gerar risco, as unidades organicas equacionam os riscos
em abstrato face a sua gravidade e potencial ou probabilidade de ocorréncia, independentemente da
sua verificacdo, pois é esta que se pretende prevenir, definindo-se para o efeito um conjunto de

critérios, medidas e acGes.

Para efeitos de elaboragdo do presente Plano, procedeu-se, em primeiro lugar, a identificacdo das dreas
em que se verifica a probabilidade de ocorréncia de riscos de corrupgdo e de infracdes conexas, tendo
sido sinalizadas as seguintes dareas:

» Boas praticas;
Contratacdo publica;
Controlo financeiro e orcamental;
Patrimodnio;

Gestdo de Clientes;

V V V VYV VY

Fiscalizacdo do cumprimento das disposicdes do Cdodigo da Estrada e demais legislacdo

complementar, bem como, dos regulamentos e posturas municipais relativos a regulacédo e
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fiscalizacdo do estacionamento nas vias e espacos publicos, dentro das localidades, para além
dos destinados;

Instrugdo e decisdo de procedimentos contraordenacionais rodoviarios;

Planeamento e organizacdo das tecnologias de informacao;

Recursos humanos;

YV V V V

Guarda, conservacao e disponibilizacdo de documentos.

De seguida, procedeu-se a identificacdo dos riscos, isto é, de eventos, situagbes e circunstancias futuras
com probabilidade de ocorréncia e potencial consequéncia negativa na prossecugdo dos objetivos da
Empresa.

Apds o levantamento dos factos que configuram potenciais riscos de corrupgdo e de infragdes conexas,
passou-- se a identificacdo das correspondentes medidas de prevencéo.

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

A andlise e classificacdo dos riscos identificados é efetuada de acordo com a probabilidade de ocorréncia

e o respetivo impacto, tendo sido utilizados neste Plano os seguintes critérios de classificacdo:

Riscos identificados PO | GC | Medidas de prevencao

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

GC - gravidade da consequéncia.

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

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

A gravidade da consequéncia pode ser graduada como:

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

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

3 = Alta, em que da ocorréncia do risco podem decorrer prejuizos financeiros significativos e danos na
eficacia e desempenho da missdo da empresa, com prejuizo na sua imagem e reputacdo de integridade
institucional.
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No anexo lll ao presente Plano sdo identificados os riscos, classificada a probabilidade da ocorréncia e
a gravidade das consequéncias da ocorréncia dos mesmos e definidas as medidas de prevencdo de

riscos.
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PARTE IV - Controlo e monitorizagdo do plano

A execucdo do presente Plano deve ser objeto de controlo e verificacdo, uma vez que importa assegurar,
de forma sistematica e continua, a aplicabilidade e eficdcia das medidas do mesmo constantes.
Para o efeito, o Plano serd alvo de monitorizacdo e avaliagdo sistemadticas e continuas por parte dos
responsaveis pelas diferentes unidades organicas, os quais devem elaborar relatérios semestrais sobre
a implementagdo do mesmo.
Cabe ao Gabinete Juridico e de Assessoria (GJAS), a responsabilidade pela execucdo, controlo e revisdo
do Plano, monitorizando-o e elaborando os relatérios anuais de avaliacdo legalmente previstos, em
estrita colaboracdo com os dirigentes das respetivas unidades orgéanicas (responsaveis pela elaboracdo
dos relatdrios semestrais), e em especial, com o Departamento Administrativo e Financeiro, com o
Gabinete de Controlo de Gestdo e com o Departamento da Contratacdo Publica (Divisdo de
Aprovisionamento).
Estes relatdrios deverdo traduzir objetiva e claramente os resultados da monitorizacdo e avaliacdo
efetuadas, contemplando, nomeadamente:

= |dentificacdo das medidas ja adotadas e das medidas a adotar;

= Descri¢do dos riscos eliminados ou cujo impacto foi reduzido e daqueles que se mantém;

= Discriminacdo de riscos identificados ao longo do ano que ndo foram contemplados no Plano

inicial.
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Regulamento Organico

Cascais Proxima - Gestao 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, Espagos 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 Juridico e Assessoria;
b. Gabinete de Controlo de Gestao;
c. Gabinete de Eficiéncia Energética;
d. Gabinete Marketing, Comunicagao e Imagem;
e. Gabinete Gestdo de Frota;
f. Departamento de Gestdo de Clientes, que integra:
i.  Unidade de Suporte e Apoio ao Cliente;
g. Departamento Administrativo e Financeiro, que integra:
i Divisdao de Gestao Financeira e de Contabilidade;
ii. Unidade de Contabilidade;
iii.  Unidade de Tesouraria;
iv.  Unidade de Receita;

V. Divisdao Administrativa;
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vi. Unidade Administrativa;
h. Departamento de Contratacdo Publica, que integra:
i. Divisdao de Aprovisionamento;
ii. Unidade de Apoio a Contratacdo Publica;
iii. Unidade de Acompanhamento a Gestao Contratual;
iv. Unidade de Gestao de Compras;
i. Departamento de Recursos Humanos, que integra:
i. Gabinete Administrativo;
ii. Divisdo de Gestao e Valorizacdo de Recursos Humanos;
iii. Unidade de Desenvolvimento e Formagao;
iv. Unidade de Apoio a Gestao de Recursos Humanos;
j.Divisdo de Seguranca e Saude no Trabalho;
j. Departamento de Tecnologia e Inovacdo, que integra;
i. Divisdao de Desenvolvimento Aplicacional,;
ii. Unidade de Web e App’s;
iii. Unidade de Sistemas de Bilhética;
iv. Divisdo de Infraestruturas Tecnoldgicas;
v. Unidade de Gestdo de Equipamentos;
vi. Unidade de Gestao de Redes;

2. Areas de Negdcio

|. Departamento de Limpezas, que integra:
i. Divisdo de Servicos de Limpeza;
ii. Unidade de Gestao Operacional;
m. Departamento de Mobilidade, que integra:
i. Gabinete de Projeto;
ii. Divisao de Mobilidade Suave;
iii. Unidade de Manutencao;
iv. Unidade de Exploracao;
v. Divisdo de Gestdo de Circulacdo e Estacionamento;
vi. Unidade de Manutencao de Parques e Parquimetros;
vii. Divisdo de Estacionamento de Superficie;

viii. Unidade de Fiscalizacao;
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ix. Unidade de Contraordenacdes;
n. Departamento de Regeneracao Urbana, que integra:
i. Gabinete de Coordenacgdo de Seguranga;
ii. Gabinete de Apoio a Producao;
iii. Gabinete de Topografia;
iv. Divisdao de Manutencgao do Espago Publico;
v. Unidade de Servicos Solidarios;
vi. Divisao de Gestao Operacional;
vii. Unidade de Armazéns;
viii. Unidade de Gestdao Operacional de Mdaquinas e Viaturas;
ix. Divisdo de Projetos e Obras;
x. Unidade de Infraestruturas de Aguas Pluviais;
xi. Unidade de Edificios;
xii. Unidade de Infraestruturas Viarias;
xiii. Unidade de Sinalizacdo Vertical e Horizontal;
o. Departamento de Transportes, que integra;
i. Gabinete de Apoio Administrativo e Comunicagao;
ii. Gabinete de Sistemas de Tratamento de Dados;
iii. Divisdao de Gestao de Operacao;
iv. Unidade de Frota;
v. Unidade de Meios Tecnoldgicos;
vi. Unidade de Meios Humanos e Fiscalizacdo;
p. Departamento de Instrucdo de Processos de Contraordenacao, que integra:

i. Divisdo de Gestdo de Processos de Contraordenacdo.

Artigo 3.2
Gabinete Juridico e Assessoria
Ao Gabinete Juridico e Assessoria compete:
Dar apoio a Administracdo, assegurando o seu normal funcionamento com vista a prossecucdo dos
seus fins.
1. No @mbito do apoio a Administracdo:

a. Elaborar estudos e andlises sobre matérias especificas;
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b. Acompanhar a execucdo das deliberagGes do Conselho de Administracao;

c. Preparar documentacdo, nacional e/ou internacional, orientadora ou regulamentar,
necessaria ao desenvolvimento da agao do Conselho de Administracdo;

d. Secretariar as reunides do Conselho de Administracdo realizando todos os procedimentos
administrativos necessarios a preparagdo do expediente a submeter a despacho;

e. Elaborar a ata de cada reuniao;

f. Organizar e manter atualizado o arquivo privado do Conselho de Administracdo e assegurar
o seu funcionamento de modo a prestar informagbes, em qualquer momento, sobre a
situacdo dos processos neles tratados;

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

2. No ambito dos assuntos juridicos:

a. Garantir o apoio juridico que se mostre necessario;

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

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

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

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

f. Assegurar apoio juridico ao Departamento de Contratacdo Publica no que se refere a
guestdes juridicas relacionadas com procedimentos de contrata¢do publica;

g. Elaborar estudos e decisbes relativas a impugnacdes administrativas intentadas pelos
concorrentes, no ambito de processos de contratacdo publica;

h. Acompanhamento juridico dos contratos, desde a celebracdo a sua extingdo, no que diz
respeito as vicissitudes contratuais (modificacdes contratuais, reposicao do equilibro
financeiro), aplicacdo de san¢Ges contratuais, resolucdo contratual, etc.;

i. Preparartodaadocumentacdo instrutdria e remeter os contratos ao Tribunal de Contas para
efeitos de fiscalizacdo prévia dos mesmos e acompanhar, em todos os seus tramites,

designadamente elaborando resposta as suas interpelacées;
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j. Elaborar contratos no ambito da contratacao in house (artigo 5.2 - A do Codigo dos Contratos
Publicos), ao abrigo do disposto no n.22 do artigo 36.9, artigo 47.2 e artigo 50.9, todos da Lei
50/2021, de 31 de agosto;

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

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

m. Colaborar na preparacdo de regulamentos e outros normativos internos;

n. Acompanhar auditorias externas e coordenar a elaboracdo de contraditérios;

0. Assegurar a instrucdo de processos disciplinares de inquérito e de averiguacdes (elaboracdo
de nota de culpa, relatério final e decisdo final);

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

g. Assegurar a instrucao de processos contraordenacionais (deduc¢do de defesa e interposicdo
de recursos das respetivas decisGes), junto, nomeadamente, da Autoridade Tributaria,
Seguranca Social, Autoridade para as Condi¢des do Trabalho e Autoridade Nacional de
Seguranca Rodoviaria, Autoridade de Seguranca Alimentar e Econdmica, Reclamacdes
graciosas;

r. Assegurar a interposicdo/Interven¢do em agbes de contencioso pré-contratual, agdes
administrativas especiais, providéncias cautelares administrativas, oposicdes judiciais;

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

t. Autenticar documentos particulares, certificacdo de fotocdpias, reconhecimentos
presenciais e por semelhanca;

u. Preparar o processo documental associado, nomeadamente a realizacdo de atos notariais
(v.g. escrituras de alteracdo de estatutos, e subsequentes atos registrais junto das respetivas
Conservatérias do Registo Predial e Comercial), necessarios a prossecucdo da atividade da

empresa;
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v. Cooperar e articular com advogados externos, relativamente a processos entregues aos
mesmos, no que se refere a prestacdo de informagdes/envio de documentacdo;

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

X. Promover a¢des de formagao interna, nas varias areas de atua¢do da Empresa;

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

z. Promover a elaboragao, execug¢ao, controlo e revisdao do Plano de Gestao de Riscos de
Corrupcdo e Infracbes Conexas, elaborando os relatérios anuais de avaliacdo legalmente
previstos, em estrita colaboragdao com os dirigentes das respetivas unidades organicas e em
conformidade com os relatérios semestrais por estes elaborados, e em especial, com o
Departamento Administrativo e Financeiro, Gabinete de Controlo de Gestao e Departamento
da Contratacdo Publica (Divisdao de Aprovisionamento);

aa. Exercer outras fung¢des, procedimentos ou tarefas que se enquadrem no seu ambito de
atuacdo e lhe sejam cometidas superiormente.

3. No ambito da colaboracdo com o Departamento de Recursos Humanos na gestdao dos recursos
humanos afetos ao Gabinete, designadamente nas seguintes tarefas:
a. Controlo da assiduidade;
b. Horas extras;
c. Avaliacdo de desempenho;
d. Agendamento de férias;
e. Pedidos dos trabalhadores do Gabinete relacionados com adiantamentos de subsidios;
f. Elaborac¢do de pareceres relativos as renovagdes de contratos;
g. Identificar e propor superiormente as necessidades a nivel de recursos humanos para o

desenvolvimento da atividade corrente do Gabinete.

Artigo 4.2
Gabinete de Controlo de Gestao
Ao Gabinete de Controlo de Gestao compete:
a. Apoiar a Administracdo na formulacdo de estratégias e politicas de desenvolvimento e na
implementacdo do modelo de controlo de gestdo da Cascais Proxima identificando a¢Ges que

permitam melhorar o desempenho da Empresa;
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b. Fornecer atempadamente, informacdo util e de qualidade a Administracdo, permitindo
apoia-la nos processos de tomada de decisdo, numa ética de melhoria continua de eficiéncia
e coesao operacional;

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

d. Liderar o desenvolvimento e a implementa¢ao de um eficaz controlo de gestao;

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

f. Elaborar periodicamente relatérios de controlo de gestdo que possibilitem a analise do
desempenho das varias areas da Empresa;

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

h. Gerir o processo de controlo orcamental;

i. Desenvolver, calcular, manter atualizados e promover a divulgac¢do 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 altera¢des
e revisGes que se mostrem ajustadas e necessarias;

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

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

|. Colaborar na programacdo da execucdo do plano de atividades, estabelecendo a
calendarizacdo das diversas fases da execucdo das atividades previstas, de acordo com os

objetivos definidos superiormente;
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m. Elaborar o relatério mensal de controlo de gestdo, em estrita colaboracdo e com a validagao
dos servicos de contabilidade;

n. Promover a recolha e tratamento de informacgdo dos sistemas de gestao;

0. Colaborar com o Gabinete Juridico e Assessoria, no que diz respeito a elaboracdo e
monitoriza¢ao da implementac¢do do Plano da Prevencao de Riscos de Corrupgao e Infragdes
Conexas;

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

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

o desenvolvimento da atividade corrente do Gabinete.

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

a. Assegurar a elaboracdo de elementos técnicos, nomeadamente programas preliminares e
projetos técnicos de execugdo de acordo com o Cédigo dos Contratos Publicos;

b. Promover a¢Ges técnicas e ou administrativas necessarias ao lancamento de empreitadas e
ao seu desenvolvimento apds contratacao, assegurando a sua adequacdo com as disposicoes
legais em vigor;

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

d. Elaborar elementos técnicos para a criacdao e desenvolvimento de infraestruturas elétricas,
guer em edificios como em outros equipamentos municipais, numa légica de Smart City, tais

como a rede de iluminacdo publica, mobilidade elétrica, etc.;
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e. Garantir o alargamento da rede e a operagao das infraestruturas de carregamento para
viaturas elétricas no Municipio;

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

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

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

i. Promover acOes de sensibilizacdo e educacdao ambiental para a eficiéncia energética;

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

i.  Controlo da assiduidade;
ii. Horas extras;
iii.  Avaliacao de desempenho;
iv.  Agendamento de férias;

V. Pedidos dos trabalhadores do Gabinete relacionados com adiantamentos de

subsidios;
vi.  Elaboracdo de pareceres relativos as renovacdes de contratos;
vii.  Identificar e propor superiormente as necessidades a nivel de recursos humanos para

o desenvolvimento da atividade corrente do Gabinete.

Artigo 6.2
Gabinete de Marketing, Comunicagao e Imagem
Ao Gabinete de Marketing, Comunicacdo e Imagem compete:
a. Gerir as marcas da Empresa, garantindo a sua coeréncia, bem como respeitar e fazer
respeitar, as normas inerentes as mesmas, imagem, comunicacao e divulgacao;
b. Planificar, propor e desenvolver a estratégia de promoc¢do da imagem dos produtos da
Empresa e a divulgacdo de informacao relevante para os municipes;
c. Promover a utilizacdo de tecnologias de informacdo e comunicacdo que facilitem a ligacado
entre os municipes e a Cascais Proxima, com vista a prestacdo de um servico publico de

qualidade;

10
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d. Desenvolver e apoiar a concec¢do e implementacdo de politicas, estratégias e iniciativas que
contribuam para a cidadania e participacdo dos municipes;

e. Contribuir para melhorar a comunicagao interna da empresa;

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

1. No ambito do marketing:

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

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

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

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

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

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

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

2. No ambito da comunicacdo e imagem:

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

b. Coordenar todas as iniciativas de comunicacdo interna desenvolvidas ao nivel das varias

unidades organicas;

11
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C.

d.

g.
3. No

Assegurar a gestdo dos conteudos no sitio da Internet, Intranet e Redes Sociais da Empresa;
Estabelecer relacbes de colaboracdo e intercambio informativo com os meios de
comunicagao social em geral, e em especial com os de expressao regional e local, procedendo
a divulgacdo de noticias, em articulacdo com a Administracao;

Promover a concegdo, desenvolvimento e acompanhamento das campanhas de
comunicagao e imagem de suporte as iniciativas desenvolvidas pela Empresa;

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

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

ambito da colaboracdo com o Departamento de Recursos Humanos na gestdo dos recursos

humanos afetos ao Gabinete, designadamente nas seguintes tarefas:

Vi.

Vii.

Controlo da assiduidade;

Horas extras;

Avaliacdo de desempenho;

Agendamento de férias;

Pedidos dos trabalhadores do Gabinete relacionados com adiantamentos de subsidios;
Elaboracdo de pareceres relativos as renovacdes de contratos;

Identificar e propor superiormente as necessidades a nivel de recursos humanos para o

desenvolvimento da atividade corrente do Gabinete.

Artigo 7.2

Gabinete Gestdo de Frota

Ao Gabinete Gestdo de Frota compete:

a.

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

Assegurar uma gestdo subordinada a critérios de indole econémica nas variaveis de preco,
custos de manutenc¢do e consumo;

Propor a atribuicdo de viaturas as unidades orgéanicas, bem como a respetiva desafetacao;
Garantir o cumprimento dos requisitos para atribuicdo de viaturas e equipamentos;

Gerir de forma integrada, técnica e operacional da frota afeta a Empresa (viaturas e

equipamentos mecanicos);

12



,28%g CASCAIS | Cascais Proxima
ot PROXIMA

2 Gestdo da Mobilidade, Espacos Urbanos e Energias

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

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

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

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

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

k. Gerir e controlar a faturacdo de todas as manutencbes/repara¢des de viaturas e
equipamentos mecanicos, bem como do consumo de combustivel e via verde;

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

m. Promover a utilizagdo de motorizagdes eficientes e combustiveis alternativos;

n. Efetuar a gestdo operacional dos seguros da frota;

0. Promover a participagao de sinistros, quando ocorrerem;

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

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

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

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

t. Gerir e controlar o armazém de pecas auto;

u. Vistoriar as reparacdOes das viaturas e equipamentos realizadas no exterior;

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

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

i.  Controlo da assiduidade;
ii. Horas extras;
iii.  Avaliacdo de desempenho;

iv.  Agendamento de férias;

13
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V. Pedidos dos trabalhadores do Gabinete relacionados com adiantamentos de

subsidios;
vi.  Elaboracgao de pareceres relativos as renovagées de contratos;
vii.  Identificar e propor superiormente as necessidades a nivel de recursos humanos para

o desenvolvimento da atividade corrente do Gabinete;
viii.  Prestar informacdo relativamente a atribuicdo de viaturas com impacto na

remunera¢do, nomeadamente remuneracdo em espécie.

Artigo 8.2
Departamento de Gestao de Clientes
Ao Departamento de Gestdo de Cliente compete:

a) Supervisionar e controlar a interagcdao com os clientes da Empresa que chegue por qualquer
dos canais disponiveis para o efeito, promovendo um servico publico de exceléncia, norteado
por principios de legalidade, competéncia, disponibilidade, cortesia e melhoria continua;

b) Conceber e transmitir, aos colaboradores do departamento, normas e orientacdes de boas
praticas de interagdo com os clientes, visando contribuir para o aumento da confianca nos
servicos prestados e facilitando o exercicio dos direitos e a cumprimento das obriga¢ées por
parte dos clientes da empresa;

c) Andlise critica das reclamacgdes e informacgbes recebidas, com o propdsito de identificar
oportunidades de melhoria e de propor solucdes que otimizem a prestacdo dos servigos
prestados pela Empresa;

d) Supervisdo da rececdo, analise e tempo de resposta as solicitacdes, reclamacgdes, pedidos de
informacao e outras interagdes de clientes, recebidas através das diversas caixas de correio
e plataformas digitais;

e) Elaboragdo de minutas e documentos tipo a utilizar na troca de correspondéncia com os
clientes, garantindo a sua permanente atualizacdo de acordo com a legislagdo em vigor;

f) Rececdo de reclamacdes das diversas areas de competéncia da empresa, analise, elaboracdo
e envio de resposta, com a colaborag¢do dos dirigentes de cada area;

g) Rececdo de reclamacdes da ASAE, na sua vertente online ou de Livro Fisico em cada um dos
postos de atendimento da CASCAIS PROXIMA, analise, elaboracdo de resposta e envio ao

reclamante e a ASAE;
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h)

j)

k)

Verificacdo da conformidade e cumprimento de todos os requisitos legais e critérios de
elegibilidade para atribuicdo dos titulos de transporte e outros produtos, beneficios e
servicos de mobilidade, designadamente na area do estacionamento;
Emissdo dos Cartdes Viver Cascais, Cartdes Navegante, de referéncias para pagamento dos
emolumentos, de disticos fisicos para residentes na zona histérica de Cascais e outros
suportes fisicos no ambito da oferta de servicos e produtos de mobilidade da empresa;
Producdo de maillings e outras formas de informacdo considerada adequada para
esclarecimento dos clientes sobre os seus direitos, deveres, campanhas em vigor, novos
produtos, alteracdo de procedimentos e outras matérias emergentes;
Analise e gestdo dos protocolos de estacionamento na via publica;
Apoio especializado a Linha Cascais, em todos os assuntos relacionados com a emissao de
titulos de transporte, e outros produtos, beneficios e servicos de mobilidade,
designadamente na area do estacionamento;
Colaborar nas agdes promocionais e comerciais desenvolvidas pelo Gabinete Marketing,
Comunicacdo e Imagem no que respeita a novas comunicagdes a serem feitas aos clientes;
Colaborar com o Departamento de Recursos Humanos na gestdo dos recursos humanos
afetos ao Departamento, designadamente nas seguintes tarefas:

i.  Controlo da assiduidade;

ii. Horas extras;

iii.  Avaliacdo de desempenho;

iv.  Agendamento de férias;

v. Pedidos dos trabalhadores do departamento relacionados com adiantamentos de

subsidios;
vi.  Elaboracdo de pareceres relativos as renovacdes de contratos;
vii.  Identificar e propor superiormente as necessidades a nivel de recursos humanos para

o desenvolvimento da atividade corrente do departamento.

Artigo 9.2

Unidade de Suporte e Apoio ao Cliente

A Unidade de Suporte e Apoio ao Cliente compete:

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

15
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b. Dar formacdo permanente aos trabalhadores daquelas, no que respeita aos novos
produtos e plataformas;

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

d. Gestdo das plataformas utilizadas no departamento e na unidade e articulacdo com o
Departamento de Tecnologia e Inovagao;

e. Preparar os documentos necessarios aos procedimentos de compra do departamento,
em colaboragao com o Departamento Administrativo e Financeiro;

f. Assegurar a criteriosa gestdao de stocks de todo o tipo de consumiveis e de cartées em
utilizagao no departamento;

g. Assegurar o controlo de assiduidade;

h. Assegurar o agendamento de férias;

i. Elaborar pareceres relativos as renovagées de contratos;

j- ldentificar e propor superiormente as necessidades a nivel de recursos humanos para o

desenvolvimento da atividade corrente da Unidade.

Artigo 10.2
Departamento Administrativo e Financeiro
Ao Departamento Administrativo e Financeiro compete:
a. Apoiar o Conselho de Administracdo em todas as matérias relacionadas com a gestao
financeira estratégica e operacional;
b. Dar cumprimento a todas as obriga¢des fiscais e legais relacionadas com esta area;
c. Informar superiormente, sobre a sustentabilidade econdmica e financeira da Empresa a
médio e a longo prazo;
d. Definigdo, implementagao e alinhamento de processos financeiros;
e. Assegurar o cumprimento das regras e procedimentos numa dtica financeira;
f. Elaboracdo e revisdao de estudos e pareceres para apoio a tomada de decisdo do Conselho de
Administracdo, a gestdo financeira e apoio aos restantes departamentos da empresa;
g. Promocado de praticas que previnam e detetem eventuais irregularidades;
h. Otimizar a gestdao de recursos financeiros;
i. Planeamento financeiro, negociacdo de investimentos e financiamentos com o sector
bancario;

j.  Aplicacdo de excedentes financeiros;
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k. Revisdo da informacdo de gestdo e apresentacdao de relatdrio de resultados em matéria
financeira;

[.  Articular com o Gabinete Controlo de Gestdo na producgado de informacao financeira;

m. Colaborar com o Departamento de Tecnologia e Inovagdo na gestdo de todos os
equipamentos informaticos e de comunicagdo afetos ao departamento;

n. Colaborar com o Gabinete Juridico e Assessoria, no que diz respeito a elaboragdo e
monitorizacdo da implementacdo do Plano da Prevencao de Riscos de Corrupc¢ao e Infracdes
Conexas;

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

i. Controlo da assiduidade;
ii. Horas extras;
iii. Avaliagdo de desempenho;
iv. Agendamento de férias;
v. Pedidos dos trabalhadores do departamento relacionados com adiantamentos de
subsidios;
vi. Elaboragdo de pareceres relativos as renovagées de contratos;
vii. Identificar e propor superiormente as necessidades a nivel de recursos humanos para o

desenvolvimento da atividade corrente do Departamento.

Artigo 112

Divisao de Gestao Financeira e de Contabilidade
Compete a Divisao de Gestao Financeira e de Contabilidade:
a. Assegurar a regularidade técnica dos registos contabilisticos, dos factos patrimoniais, bem como
as acoes necessarias ao cumprimento das obrigacdes fiscais, contributivas e judiciais;
b. Dar cumprimento a todas as obrigacdes fiscais e legais da area contabilistica, comunicando com
todas as entidades nomeadamente Autoridade Tributaria, Tribunal Contas, Inspecdo Geral Financas,
Direcao Geral das Autarquias Locais e Camara Municipal de Cascais, no ambito do Regulamento de
Procedimentos para o Setor Empresarial Local e Fundacgdes, Associa¢Oes e Agéncias Participadas;
c. Sistematizacdao das demonstracdes contabilisticas para suporte dos relatérios anuais;
d. Acompanhamento e conduc¢do dos processos de auditoria interna e externa;

e. Inventario dos bens;
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g. Reconciliagcdo dos processos relativos aos pagamentos digitais.

h. Processamento de todos os pagamentos e acompanhamento da evolucdo da receita;

i. Gestdo e conferéncia das contas correntes dos fornecedores;

j- Gestao dos movimentos de caixa;

k. Registo e reposi¢do dos fundos de maneio dos varios Departamentos da empresa;

|. Realizar as reconciliagdes Bancarias;

m. Conferéncia e langamento de receitas;

n. Assegurar a gestdao de reembolsos;

0. Assegurar a gestao das garantias bancdrias;

p. Elaboracdao mensal do mapa de pagamento para decisao superior;

g. Promover e conferir toda a receita relacionada com a coleta operacional e respetiva faturacao;
r. Conferir toda a receita proveniente das contraordenacdes e decisdes administrativas;

s. Promover a reconciliacdo financeira da coleta.

t. Assegurar o controlo de assiduidade;

u. Assegurar o agendamento de férias;

v. Elaborar pareceres relativos as renovagdes de contratos;

w. ldentificar e propor superiormente as necessidades a nivel de recursos humanos para o

desenvolvimento da atividade corrente da Divisao.

Artigo 12.2
Unidade de Contabilidade
A Unidade de Contabilidade compete:

a. Proceder a contabilizacao dos documentos;

b. Comunicacdo das obrigacOes fiscais e acessodrias a Autoridade Tributaria, Tribunal Contas,
Inspecao Geral Financas, Direcdo Geral das Autarquias Locais e a Camara Municipal de
Cascais no ambito do Regulamento de Procedimentos para o setor Empresarial Local e
FundacGes, AssociacOes e Agéncias Participadas;

c. Sistematizacdo das demonstragdes contabilisticas para suporte dos relatérios anuais;

d. Acompanhamento e conducdo dos processos de auditoria;

e. Inventdrio dos bens;

f. Reconciliacdo dos processos relativos aos pagamentos digitais.
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Artigo 13.2
Unidade de Tesouraria
A Unidade de Tesouraria compete:
a. Processamento de todos os pagamentos e acompanhamento da evolugao da receita;
b. Gestdo e conferéncia das contas correntes dos fornecedores;
c. Gerir os movimentos de caixa;
d. Registo e reposicdo dos fundos de maneio dos varios departamentos da empresa;
e.  Realizar as reconciliagGes bancarias;
f.  Conferéncia e lancamento de receitas;

Assegurar a gestdo de reembolsos;

5 @

Assegurar a gestdo das garantias bancarias;

i.  Elaboragao mensal do mapa de pagamento para decisdo superior.

Artigo 14.2
Unidade de Receita

A Unidade de Receita, compete:

a. Promover e conferir toda a receita relacionada com a coleta operacional e respetiva
faturacao;
b. Conferir toda a receita proveniente das contraordenacgdes e decisdes administrativas;
c. Promover a reconciliacdo financeira da coleta.
Artigo 15.2

Divisdao Administrativa
A Divisdo Administrativa, compete:

Apoio ao Conselho de Administracdo;

Q

b. Assegurar a gestdo documental, nomeadamente a gestdo do programa de suporte a gestao
de entrada e saida de documentos, registo geral e validacdo de pedidos internos;

c. Emissdo da faturagao a clientes;

d. Arquivo de documentacdo e gestdo dos prazos de conservacao;

e. Gestdo da carteira de seguros;
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bl

Gestao do economato;

g. Gestdo dos servigos de apoio;

h. Assegurar o controlo de assiduidade;

i. Assegurar o agendamento de férias;

j. Elaborar pareceres relativos as renovagdes de contratos;

k. Identificar e propor superiormente as necessidades a nivel de recursos humanos para o

desenvolvimento da atividade corrente da Divisao.

Artigo 16.2
Unidade Administrativa
A Unidade Administrativa compete:
a. Apoio ao Conselho de Administragao;
b. Assegurar a gestdo documental, nomeadamente a gestdo do programa de suporte a gestao
de entrada e saida de documentos, registo geral e validacdo de pedidos internos;
c. Emissdo da faturacdo a clientes;
d. Arquivo de documentacdo e gestdo dos prazos de conservacgao;

e. Gestdo da carteira de seguros;

bal

Gestdo do economato;

g. Gestdo dos servicos de apoio.

Artigo 17.2
Departamento de Contratagao Publica
Ao Departamento de Contratagao Publica compete:

a. Assegurar apoio técnico ao Conselho de Administracdo no planeamento dos processos de
contratacdo, em estreita articulacdo com todos os departamentos, em consonancia com o Plano
de Atividades;

b. Assegurar apoio técnico especializado em todas as etapas dos procedimentos de contratacdo
publica, em estreita colaboracdo com os servicos requisitantes, no respeito pelo Cddigo dos
Contratos Publicos;

c. Promover e acompanhar a instrucdo dos procedimentos pré-contratuais, através da elaboracao

dos anuncios, das respetivas pecas, nomeadamente informacdes, convites, programas de
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concurso, cadernos de encargos, analise juridica de propostas, projetos de decisdo de adjudicacao,
relatdrios preliminares e finais, sob proposta e em articulacdo com os servicos requisitantes;
d. Promover e acompanhar todas as etapas dos processos de contratacao na plataforma eletrénica
de compras publicas da empresa;
e. Elaborar as propostas para deliberacdo pelo Conselho de Administragdo (abertura de
procedimentos, adjudicacdo e outras) com a necessaria fundamentacao juridica;
f.  Assegurar o apoio técnico aos servicos requisitantes, nomeadamente aos gestores de contrato no
ambito da execugdo do contrato;
g. Colaborar com o Departamento de Recursos Humanos na gestdo dos recursos humanos afetos ao
Departamento, designadamente nas seguintes tarefas:
i.  Controlo da assiduidade;
ii. Horas extras;
iii.  Avaliacdo de desempenho;
iv.  Agendamento de férias;

v. Pedidos dos trabalhadores do departamento relacionados com adiantamentos de

subsidios;
vi.  Elaboracdo de pareceres relativos as renovagdes de contratos;
vii.  Identificar e propor superiormente as necessidades a nivel de recursos humanos para o

desenvolvimento da atividade corrente do departamento.

Artigo 182
Divisdao de Aprovisionamento
A Divis3o de Aprovisionamento compete:

a. Assegurar apoio técnico especializado em articulagdo com os servicos requisitantes no
ambito do enquadramento das suas aquisicoes e todas as matérias de contratacdo publica,
no respeito pelo Cédigo dos Contratos Publicos;

b. Assegurar a instru¢cdo, acompanhamento e avaliacdo dos procedimentos pré-contratuais,
através da elaboracdo das respetivas pecas, nomeadamente informacdes, convites,
programas de concurso, cadernos de encargos, analise juridica de propostas, projetos de
decisdo de adjudicacgao, relatdrios preliminares e finais, em articulacdo com as unidades

organicas requisitantes;
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c. Promover e acompanhar todas as etapas dos processos de contrata¢gdo na plataforma
eletrénica de compras publicas da empresa;

d. Elaborar as propostas para deliberagao pelo Conselho de Administragao: de abertura de
procedimentos, de adjudicacao e outras, com a necessdria fundamentacao juridica;

e. Assegurar o apoio técnico aos servigos requisitantes, nomeadamente aos gestores de
contrato no ambito da execug¢do do contrato;

f. Assegurar o controlo de assiduidade;

g. Assegurar o agendamento de férias;

h. Elaborar pareceres relativos as renovagdes de contratos;

i. ldentificar e propor superiormente as necessidades a nivel de recursos humanos para o

desenvolvimento da atividade corrente da Divisdo.

Artigo 192
Unidade de Apoio a Contratacdo Publica
A Unidade de Apoio a Contratacdo Publica compete:

a. Assegurar apoio técnico especializado na articulacdo com as unidades organicas, para efeitos
das suas necessidades de aquisicdo e em todas as matérias de contratagao publica;

b. Apoiar a instrucdo, acompanhamento e avaliacdo dos procedimentos pré-contratuais,
através da revisdo e/ou elaboragdo das respetivas pecas, apoio a andlise, avaliagdo de
propostas e restante tramitacdo dos procedimentos em articulagio com as unidades

organicas requisitantes.

Artigo 202
Unidade de Acompanhamento a Gestdo Contratual
A Unidade de Acompanhamento a Gest3do Contratual compete:

a. Promover e monitorizar a gestdo dos contratos, em articulagdo com os gestores dos
contratos;

b. Assegurar o apoio técnico especializado a Divisdo na articulacdo com os servicos requisitantes
e com os gestores de contrato no ambito da sua execucao;

c. Assegurar apoio técnico a Divisdo, proceder ao registo de todos os procedimentos de

contratacdo e acompanhamento de todas as etapas dos procedimentos na plataforma
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eletrénica de contratacdo publica, bem como na plataformas e portais publicos, sempre que
legalmente exigido;

d. Arquivo de documentagao e gestdao dos prazos de conservagao.

Artigo 212
Unidade de Gestao de Compras
A Unidade de Gestdo de Compras compete:
a. Apoio a Divisdo na dinamica da programacao contratual;
b. Promover pesquisas e consultas do mercado em estreita articulagdo com os servicos
requisitantes;
c. Promover e assegurar os procedimentos de avaliacdo de fornecedores;

d. Assegurar a atualizacao da base de dados de fornecedores.

Artigo 22.2
Departamento de Recursos Humanos
Ao Departamento de Recursos Humanos compete:

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

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

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

d. Realizar as acOes necessdrias para a criacdo de uma cultura de melhoria continua, baseada
na monitorizacdo sistemdtica do desempenho e orientada para a obtencao de resultados;

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

f. Elaborar e propor o plano de atividades do Departamento compilando os contributos das
divisbes que o integram, realizar a respetiva valorizacdo orcamental e controlar o

desenvolvimento da sua execucdo, elaborando relatérios de acompanhamento periddicos;
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g. Produzir osindicadores de gestdo necessarios a atividade do Departamento e contribuir para
a definicdo dos indicadores operacionais de desempenho que permitam suportar a tomada
de decisGes e realizar o seu acompanhamento e atualizagado periddicos;

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

i. Desenvolver e assegurar os procedimentos administrativos e informaticos indispensaveis a
organizacdo das tarefas de rececao, registo, digitalizacao, distribuicdo interna e expedicdo de
correspondéncia, assim como as de atendimento ao publico na sede da Empresa e de arquivo
corrente.

j. Assegurar todas as tarefas administrativas associadas a rece¢do da empresa

k. Garantir o atendimento presencial e telefénico nas instalacdes da empresa;

|. Assegurar a gestdo corrente, rece¢dao e encaminhamento do correio eletrénico da empresa;

m. Promover a organizagdo do sistema de arquivo, informaticamente ou de outro modo tido
como conveniente, estabelecendo critérios de classificacdao, em funcao da informacdo e das
necessidades de utilizacao;

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

o. Levar a efeito as a¢Oes técnicas necessarias a preparacao de procedimentos de contratos de
fornecimentos de materiais e de prestacao de servicos em articulacgdo com o Departamento
de Contratacdo Publica e com o Departamento Administrativo e Financeiro, quando tal se
demonstre necessario;

p. Acompanhar e controlar a execugdo operacional e econémica/financeira dos contratos de
fornecimento de materiais e de prestacao de, bem como a sua evolugao, propondo agdes
necessarias a correcdo dos desvios verificados e emitindo parecer sobre todos os atos
geradores de despesa publica ou que consubstanciam alteracdes ao contrato, em articulacdo
com o Departamento de Contratacdo Publica e com o Departamento Administrativo e
Financeiro;

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

r. Colaborar com o Departamento de Tecnologia e Inovacdo na gestdo de todos os

equipamentos informaticos e de comunicacdo afetos ao departamento;
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s. Efetuar a gestdo dos recursos humanos afetos ao departamento, designadamente nas
seguintes tarefas:
a. Controlo da assiduidade;
b. Horas extras;
c. Avaliagao de desempenho;
d. Agendamento de férias;
e. Pedidos dos trabalhadores do departamento relacionados com adiantamentos de
subsidios;
f. Elaboracdo de pareceres relativos as renovacdes de contratos;
g. Identificacdo de necessidades a nivel de recursos humanos para o desenvolvimento

da atividade corrente do departamento.

Artigo 232
Gabinete Administrativo

Compete ao Gabinete Administrativo:

a. Assegurar todas as tarefas administrativas associadas a rececao da empresa;

b. Recec¢do e encaminhamento da correspondéncia recebida no enderego de correio eletrénico
da Cascais Proxima;

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

d. Promover a organizacdo do sistema de arquivo, estabelecendo critérios de classificacdo, em
funcdo da informacao e das necessidades de utilizacao;

e. Proceder ao arquivo de documentos fisicos e digitais;

f.  Proceder as deslocagdes externas necessarias ao cumprimento das obrigacdes da empresa,
nomeadamente, CTT, entidades bancarias, seguranca social, servicos de financas,
fornecedores e clientes;

g. Manter atualizada base de dados dos contactos de entidades da Empresa com recurso ao

sistema de gestdao documental.

Artigo 24.¢
Divisao de Gestao e Valorizagao de Recursos Humanos
Compete a Divisdao de Gestdo e Valorizacdo de Recursos Humanos:

a. Elaborar e implementar um plano de carreiras na Empresa;
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b. Analisar o conteddo dos postos de trabalho e dos perfis funcionais;

c. Elaborar e executar o orcamento das despesas relativas aos recursos humanos da Cascais
Proxima;

d. Promover a caracterizacdo dos postos de trabalho, através da andlise de fung¢des que
permita identificar as competéncias dos trabalhadores;

e. Gerir o sistema de controlo de assiduidade;

f. Estudar e propor horarios de trabalho visando a eficiéncia na gestdao de recursos
humanos, a flexibilidade e adequacgao as necessidades dos servigos;

g. Gerir o processamento e liquidacdo de remuneracdes e abonos;

h. Garantir a organizagdao e atualizacao dos processos individuais e a gestdo do arquivo
digital e fisico dos recursos humanos;

i. Monitorizar os processos de acumulagdes de fungdes;

j. Elaborar, quando solicitado, pareceres relativos as renova¢des de contratos;

k. Identificar e propor superiormente as necessidades a nivel de recursos humanos para o
desenvolvimento da atividade corrente da Unidade;

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

m. Analisar criticamente a informacao recolhida em sede de avaliacdo de desempenho para
a boa prossecucao da valorizagdo das competéncias dos recursos humanos e do

desenvolvimento organizacional.

Artigo 252
Unidade de Desenvolvimento e Formagao
A Unidade de Desenvolvimento e Formac3o compete:
1. No ambito do desenvolvimento de recursos humanos:
a. Promover os processos de certificacdo em matéria de recursos humanos;
b. Manter, acompanhar, atualizar e gerir os processos de certificacao;
c. Elaborar, implementar e acompanhar regulamentos;
d. Analisar o conteldo dos postos de trabalho e dos perfis funcionais;

2. No ambito da formacao:
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a.

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

Elaborar e propor os planos anuais de atividades de formacao (interna e externa), tendo em
consideragao as necessidades identificadas bem como a disponibilidade orgamental;
Organizar e acompanhar as atividades de formagao planeadas, assegurando todos os
procedimentos administrativos para a sua concretizacdo e controlo pedagdgico e financeiro;
Gerir o plano de formagdo avaliando o grau de execugao, a eficacia das a¢des de formacgao
realizadas e o grau de satisfacdo dos formandos;

Assegurar os procedimentos relativos a estagios curriculares e profissionais, garantindo os
contactos com as entidades externas e o cumprimento de eventuais protocolos existentes;

Elaborar o Relatério Anual da Formacgao.

Artigo 262

Unidade de Apoio a Gestao de Recursos Humanos

A Unidade de Apoio a Gestdo de Recursos Humanos compete:

1.

No ambito da gestdo administrativa:

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

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

Definir os moldes de tratamento e organizacdo da informac¢do 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;

Gerir administrativamente o percurso profissional dos trabalhadores, incluindo a elaboracao
de notas cadastrais, declaragdes ou certiddes relativas a sua situagao juridico-profissional;
Gerir o processo de controlo da assiduidade dos trabalhadores;

Gerir o processo de elaboracdao do mapa anual de férias, bem como a respetiva execucao;
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g. Elaborar informac0es relativas a encargos com salarios, trabalho suplementar, deslocacdes
em servico, comparticipacdes por doenca, acidentes em servico e de trabalho e outros
abonos e subsidios, tendo em vista suportar a tomada de decisdo para a sua racionaliza¢ao;

h. Garantir, nos termos da lei, a comunicacdo de toda a informacdo 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 selecdo, recrutamento e contratacdo de pessoal;

b. Instruir os processos relativos a mobilidade interna e externa, dando cumprimento as
decisdes tomadas;

c. Estruturar e implementar o processo de acolhimento e integra¢ao dos trabalhadores para

garantir a sua eficaz sociabilizagdo.

Artigo 27.2
Divisdo de Seguranga e Salde no Trabalho
A Divisdo de Seguranca e Satde no Trabalho compete:

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

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

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

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

e. Promover a¢cbes no ambito da saude e seguranga 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;
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h.

Promover as demais acGes necessarias ao cumprimento das obrigacdes legais em matéria de
higiene e seguranca no trabalho;
Identificar e propor superiormente as necessidades a nivel de recursos humanos para o

desenvolvimento da atividade corrente da Unidade.

Artigo 282

Departamento de Tecnologia e Inovagao

Ao Departamento de Tecnologia e Inovagao compete:

a.

Ser o promotor primordial da gestdo de processos de inovacdo tecnoldgica dentro da
Empresa;

Colaborar no estudo, elaboracdo ou adaptacdo de normativos tecnolégicos e de processos
de suporte a novos projetos desenvolvidos pela Camara Municipal de Cascais, com vista ao
alinhamento tecnolégico essencial para a implementacdo com sucesso de solugbes de
cidades inteligentes;

Assegurar o planeamento, gestdo e manutencdo das infraestruturas tecnolégicas do parque
informatico e dos sistemas de informacdo de suporte a atividade da Empresa;

Garantir a resposta a solicitagdes dos diversos servigos, quando relacionados com a missao e
competéncias do Departamento;

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

Assegurar o apoio ao utilizador na vertente de centralizacdo das necessidades (ServiceDesk),
bem como o desenvolvimento e implementacdo de novas interfaces de relacionamento com
0S municipes;

Garantir a seguranca e a privacidade no uso dos sistemas relacionados com tecnologias de
informacdo e de telecomunicacoes;

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

Acompanhar e controlar a execucao dos diversos servicos contratualizados na area de
sistemas de informacao e de telecomunicagdes;

Promover a identificacdo das necessidades de hardware e software e proceder a sua
instalacdo, acompanhamento e evolucgao;

Promover reajustamentos a arquitetura dos sistemas de informacdo, quando necessario;
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o.

Vi.

Vii.

Desenvolver estudos e projetos com vista ao desenvolvimento de tecnologias e modelos de
negdécio inovadores nas areas de competéncias da Empresa, em articulacdo e em parceria

com o setor privado e académico;

. Dar suporte tecnoldgico a gestdo centralizada dos sistemas tecnoldgicos ao servico da

Empresa;
Promover a adogao de standards tecnoldgicos que promovam a competitividade de solugdes
multifornecedor, em alinhamento com a estratégia de evolucdo de cidades inteligentes no
concelho de Cascais;
Colaborar com o Departamento de Recursos Humanos na gestdo dos recursos humanos
afetos ao Departamento, designadamente nas seguintes tarefas:

Controlo da assiduidade;

Horas extras;

Avaliacdo de desempenho;

Agendamento de férias;

Pedidos dos trabalhadores do departamento relacionados com adiantamentos de

subsidios;

Elaboracdo de pareceres relativos as renovagdes de contratos;

Identificar e propor superiormente as necessidades a nivel de recursos humanos para o

desenvolvimento da atividade corrente do Departamento.

Artigo 292

Divisdo de Desenvolvimento Aplicacional

A Divisdo de Desenvolvimento Aplicacional compete:

a.

Ser o promotor primordial da gestdo de processos de inovacdo tecnoldgica dentro da Cascais
Préxima;

Garantir a resposta a solicitacdes das diversas unidades organicas quando relacionadas com
as atribuicdes da Divisao;

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

Garantir a seguranca e a privacidade no uso dos sistemas relacionados com tecnologias de

informacdo;
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e. Acompanhar e controlar a execu¢do dos diversos servicos contratualizados na area de
sistemas de informacao;

f.  Desenvolver estudos e projetos com vista ao desenvolvimento de tecnologias e modelos de
negdcio inovadores nas dreas de competéncias da Cascais Proxima, em articulacdo e em
parceria com o setor privado e académico;

g. Promover a adogao de standards tecnolégicos que promovam a competitividade de solugdes
multifornecedor, em alinhamento com a estratégia de evolucdo de cidades inteligentes no
concelho de Cascais;

h. Levar a efeito as acdes técnicas necessarias a preparacao de procedimentos de contratos de
aquisicdo de bens e servicos em articulagdo com o Departamento de Contratagcdo Publica e
com o Departamento Administrativo e Financeiro, quando tal se demonstre necessario;

i.  Acompanhar e controlar a execu¢do operacional e econdmica/financeira dos contratos, bem
como a sua evolugdo, propondo acles necessdrias a correcdo dos desvios verificados e
emitindo parecer sobre todos os atos geradores de despesa publica ou que consubstanciam
alterac¢des ao contrato, em articulagcdo com o Departamento de Contratacdo Publica e com o
Departamento Administrativo e Financeiro;

j- Assegurar o controlo de assiduidade;

k. Assegurar o agendamento de férias;

I.  Elaborar pareceres relativos as renovagdes de contratos;

m. ldentificar e propor superiormente as necessidades a nivel de recursos humanos para o

desenvolvimento da atividade corrente da Divisao.

Artigo 302
Unidade de Web e App’s
Compete a Unidade de Web e App’s:
a. Gerir os canais de servicos digitais, garantindo a sua evolucdo, manutencdo e
desenvolvimento em articulagcdo com as outras unidades organicas;
b. Garantir que os canais digitais de contacto com a Cascais Préxima sejam de facil utilizacao,
cumpram os niveis de acessibilidade e sejam inclusivos;
C. Assessorar tecnicamente e apoiar nas integracdes com os demais parceiros tecnolégicos da

Cascais Proxima.
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Artigo 312
Unidade de Sistemas de Bilhética
Compete a Unidade de Sistemas de Bilhética:
a. Gerir solucdes de bilhética integradoras de varios servicos, combinando facilidade para os
utilizadores, seguranga e robustez, garantindo a sua evolug¢dao e manutengao;
b. Promover a analise estatistica dos sistemas de bilhética;
c. Assegurar a articulacdo com a Camara Municipal, operadores de transportes, e empresas na

identificacdao de necessidades e procura das solugdes tecnoldgicas mais adequadas.

Artigo 322
Divisdao de Infraestruturas Tecnoldgicas

Compete a Divisdo de Infraestruturas Tecnolégicas:

a. Assegurar o planeamento, gestdo e manutencdo das infraestruturas tecnoldgicas do parque
informatico e dos sistemas de informacdo de suporte a atividade da Cascais Proxima;

b. Assegurar a gestdo das redes de comunicacoes de voz e dados;

c. Garantir a resposta a solicitacdes das diversas unidades organicas, quando relacionadas com a
missdao e competéncias da Divisdo;

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

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

f.  Gerir e garantir a manutencao das plataformas cloud na componente de recursos de data center,
correio eletrénico e file share;

g. Acompanhar e controlar a execugdo dos diversos servicos contratualizados na area de
infraestruturas tecnoldgicas e de telecomunicagoes;

h. Promover a identificacdo das necessidades de hardware e software e equipamentos de
comunicacao fixos e méveis, adequados as necessidades, proceder a sua instalacdo e evolucao;

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

j.  Dar suporte tecnolégico a gestao centralizada dos sistemas tecnoldgicos ao servico da Empresa;

k. Colaborar com as equipas de tecnologias de informacdo da Camara Municipal com o objetivo de
promover a integracao de sistemas e solugdes informaticas numa dtica de compatibilizacdo e

partilha de recursos;

32



,28%g CASCAIS | Cascais Proxima
ot PROXIMA

2 Gestdo da Mobilidade, Espacos Urbanos e Energias

I. Levar a efeito as agOes técnicas necessarias a preparacdo de procedimentos de contratos de
fornecimentos de materiais e de prestacdo de servicos em articulacdo com o Departamento de
Contratacdo Publica e com o Departamento Administrativo e Financeiro, quando tal se
demonstre necessario;

m. Acompanhar e controlar a execugdo operacional e econdmica/financeira dos contratos de
fornecimento de bens e servigos, bem como a sua evolugdo, propondo agdes necessarias a
correcao dos desvios verificados e emitindo parecer sobre todos os atos geradores de despesa
publica ou que consubstanciam alteragGes ao contrato, em articulagdo com o Departamento de
Contratagdo Publica e com o Departamento Administrativo e Financeiro;

n. Assegurar o controlo de assiduidade;

0. Assegurar o agendamento de férias;

p. Elaborar pareceres relativos as renovagées de contratos;

g. ldentificar e propor superiormente as necessidades a nivel de recursos humanos para o

desenvolvimento da atividade corrente da Divisao.

Artigo 332
Unidade de Gestao de Equipamentos
Compete a Unidade de Gestdo de Equipamentos:

a. Acompanhar e controlar a execu¢do dos diversos servicos contratualizados na area de
infraestruturas tecnoldgicas e de telecomunicagoes;

b. Promover a identificacdo das necessidades de hardware e software e equipamentos de
comunicacao fixos e moveis, adequados as necessidades, proceder a sua instalacdo e
evolucao;

c. Colaborar com as equipas de tecnologias de informacdo da Camara Municipal com o objetivo
de promover a integracdo de sistemas e solugdes informaticas numa ética de
compatibilizacdo e partilha de recursos;

d. Levar a efeito as a¢Oes técnicas necessarias a preparacdo de procedimentos de contratos de
fornecimentos de materiais e de prestacdo de servicos em articulagdo com o Departamento
de Contratacdo Publica e com o Departamento Administrativo e Financeiro, quando tal se
demonstre necessario;

e. Acompanhar e controlar a execu¢do operacional e econdémica/financeira dos contratos de

fornecimento de bens e servicos, bem como a sua evolugao, propondo a¢des necessarias a
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correcao dos desvios verificados e emitindo parecer sobre todos os atos geradores de
despesa publica ou que consubstanciam alteracdes ao contrato, em articulagdo com o

Departamento de Contratagao Publica e com o Departamento Administrativo e Financeiro.

Artigo 342
Unidade de Gestdo de Redes
Compete a Unidade de Gestdo de Redes:

a. Garantir a seguranga e a privacidade no uso dos sistemas relacionados com tecnologias de
informacdo e de telecomunicacoes;

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

c. Gerir e garantir a manutencdo das plataformas cloud na componente de recursos de data
center, correio eletrénico e file share;

d. Assegurar a gestdo das redes de comunicacdes de voz e dados;

e. Dar suporte tecnoldgico a gestdo centralizada dos sistemas tecnoldgicos ao servico da
Empresa;

f. Levar a efeito as acGes técnicas necessdrias a preparacao de procedimentos de contratos de
fornecimentos de materiais e de prestacao de servicos em articulagdao com o Departamento
de Contratacdo Publica e com o Departamento Administrativo e Financeiro, quando tal se
demonstre necessario;

g. Acompanhar e controlar a execugdo operacional e econdémica/financeira dos contratos de
fornecimento de bens e servicos, bem como a sua evolugdo, propondo a¢des necessarias a
correcao dos desvios verificados e emitindo parecer sobre todos os atos geradores de
despesa publica ou que consubstanciam alteracdes ao contrato, em articulagdo com o

Departamento de Contratacdo Publica e com o Departamento Administrativo e Financeiro.

Artigo 35.2
Departamento de Limpezas
Ao Departamento de Limpezas compete:
a. Gerir os contratos de prestacdo de servicos celebrados no ambito da atividade do
departamento;
b. Zelar pela prestacdo de um servico publico de exceléncia, no ambito das prestacdes de

servicos executadas na esfera de competéncias do departamento;
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C.

Assegurar a elaboragdao e envio das propostas para prestacao de servigos, em estreita
articulacdo com o Departamento Administrativo e Financeiro;

Gerir as necessidades globais de recursos, otimizando a sua afeta¢do (recursos humanos,
produtos, consumiveis, materiais, equipamentos e viaturas);

Garantir a aquisicdo de produtos, consumiveis, materiais, equipamentos e viaturas,
necessarios para a atividade do departamento, despoletando os respetivos procedimentos
adjudicatérios;

Gerir os contratos de fornecimento celebrados no ambito da atividade do departamento;
Controlar o custo e margens das prestacdes de servicos levadas a cabo no dmbito da
atividade do departamento;

Identificar oportunidades de melhoria e propor solugdes que otimizem a execucdo das
prestacdes de servicos levadas a cabo no ambito da atividade do departamento;

Gerir reclamacoes;

Articular com os clientes sobre matérias relativas a execuc¢do dos contratos de prestacao de
servicos celebrados;

Elaborar os respetivos relatérios trimestrais, semestrais e anuais relativos a atividade do
departamento;

Articular com as dreas de suporte da Empresa, sobre matérias de gestao relativas a atividade

do departamento;

. Assegurar a divulgagao junto da Divisdao de Servigos de Limpeza e da Unidade de Gestao

Operacional dos instrumentos legais e normativos aplicaveis a atividade, em articulagdo com
o Gabinete Juridico e de Assessoria;

Zelar pelo cumprimento, por parte dos trabalhadores afetos ao departamento, das medidas
destinadas a garantir a seguranca, saude e higiene no trabalho nos moldes definidos pela
Empresa;

Dar pareceres relativos as renovagdes de contratos;

Colaborar com o Gabinete Marketing, Comunicacdo e Imagem no que respeita a divulgacdo

do trabalho desenvolvido pelo departamento.

Artigo 362

Divisdo de Servigos de Limpeza

A Divis3o de Servicos de Limpezas compete:
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a. Supervisionar e controlar a execucdo da prestacdo de servicos de limpeza nas instalacdes
definidas nos contratos celebrados, garantindo elevados niveis de eficiéncia e qualidade no
servigo prestado;

b. Elaborar o planeamento operacional dos servicos a prestar;

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

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

e. lIdentificar necessidades de aquisicdo de equipamentos e viaturas;

f. Assegurar e coordenar as interven¢des de manutencdo e reparagdao dos meios técnicos;

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

h. Apreciar e validar os pedidos de autorizacdo para a realizacdo de horas extraordindrias dos
trabalhadores afetos a Unidade de Gestao Operacional;

i. Validar a avaliagdo de desempenho dos trabalhadores afetos a Unidade de Gestao
Operacional;

j. Dar pareceres relativos as renovac¢ées de contratos, sob solicitacdo;

k. Identificar e propor superiormente as necessidades ao nivel de recursos humanos para o
desenvolvimento da atividade corrente;

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

m. Colaborar com o Departamento de Tecnologia e Inovacdo na gestdo de todos os
equipamentos informaticos e de comunicagdo afetos a divisao;

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

i.  Controlo da assiduidade;
ii. Horas extras;
iii.  Avaliacdao de desempenho;
iv.  Agendamento de férias;
v. Pedidos de trabalhadores relacionados com adiantamentos de subsidios;

vi.  Elaboracdo de pareceres relativos as renovacoes de contratos;

36



,28%g CASCAIS | Cascais Proxima
ot PROXIMA

2 Gestdo da Mobilidade, Espacos Urbanos e Energias

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

o desenvolvimento da atividade corrente.

Artigo 372
Unidade de Gestao Operacional
Compete a Unidade de Gestao Operacional:

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

b. Executar o planeamento operacional definido;

c. Gerir diariamente os recursos afetos a operacdo, tanto humanos como materiais (produtos,
materiais, equipamentos e viaturas), assegurando a sua correta utilizacdo e o seu normal
funcionamento;

d. Identificar necessidades de aquisicdo e reposicdo de produtos, consumiveis e materiais;

e. Assegurar o agendamento de férias dos trabalhadores, conciliando e garantindo o
permanente normal funcionamento da operacgao;

f. Obter e preparar informacgdo operacional relativa a assiduidade dos trabalhadores afetos a
unidade;

g. Avaliar o desempenho dos trabalhadores afetos a unidade;

h. Submeter a divisdo os pedidos de autorizacdo para a realizacdo de horas extraordinarias dos
trabalhadores afetos a unidade;

i. Garantir que todos os trabalhadores afetos a unidade organica se apresentem ao servi¢o
devidamente fardados e identificados, assegurando a uniformidade da imagem da Empresa;

j. Garantir que todos os trabalhadores afetos a unidade organica disponham dos materiais,
produtos e equipamentos adequados ao bom desempenho da sua atividade;

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

I.  Garantir a articulacdo em questdes operacionais com os responsaveis das instalagGes nas

quais o servico é prestado.

Artigo 38.2
Departamento de Mobilidade

Ao Departamento de Mobilidade compete:
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a. Desenvolver, operar, explorar e manter o sistema integrado de gestdo da mobilidade
sustentdvel MobiCascais, em colaboracdo com o Departamento de Transportes;

b. Promover o desenvolvimento do sistema integrado de gestdo da mobilidade sustentavel
MobiCascais, diversificando e ampliando a oferta de modos e servicos de transporte,
contribuindo para a monitorizagao, o desenvolvimento e a melhoria continua dos sistemas
informaticos;

c. Propor a elaboracdo de estudos de caracterizacdo das necessidades de mobilidade e
concretizar a gestdo da “mobilidade como um servigo”, promovendo a criagdo de “pacotes
de mobilidade”;

d. Assegurar a gestdo dos servigos de aluguer de bicicletas (biCas), nos sistemas de bike sharing
e nos postos de aluguer (biCas), a gestdo dos parques e espacos publicos de estacionamento
tarifado e de duragdo limitada (Parc), promovendo a sua ampliacdo, expansdo e
operacionalidade, bem como a melhoria continua dos servicos disponibilizados e a
fiscalizagdo do transito em ocupacgdes de via publica, eventos e outras situacdes delegadas
pela Camara Municipal de Cascais;

e. Propor politicas de estacionamento, incentivando ou promovendo a criagdo de novas zonas
de estacionamento de superficie tarifado e de duragao limitada, articulando-as com a rede
de transportes publicos e com a rede de mobilidade suave;

f. Promover o desenvolvimento e implementacao de instrumentos de gestao da operacao e
exploracdo dos parques e espacos publicos de estacionamento tarifado e de duracdo
limitada, de forma a proporcionar a rotagao do mesmo e a ordenar o espacgo publico;

g. Promover a elaboracdo de estudos e propostas de solucdes no que concerne ao trafego,
circulacdo, transito, acessibilidades e estacionamento e sinaliza¢do, garantindo a execugao
dos Regulamentos Municipais aplicaveis;

h. Promover o desenvolvimento e implementacdo de instrumentos de gestdo da mobilidade e
colaborar na definicdo e monitorizacdo de indicadores estratégicos de desempenho e
financeiros;

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

j. Promover o conhecimento e o intercambio técnico e cientifico no dominio da mobilidade ao
nivel das redes nacionais e internacionais da especialidade e a participacdo em associacdes e

organizacdes do setor;
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k. Desenvolver e implementar as medidas de divulgacdo e comunicacdo do sistema
MobiCascais e acdes de sensibilizacdo destinadas a adocdo de comportamentos que
promovam uma mobilidade mais sustentdvel;

I. Desenvolver e implementar agGes promocionais e comerciais dos servicos MobiCascais;

m. Desenvolver e implementar o sistema de gestao da qualidade dos servigos que integram o
sistema MobiCascais;

n. Assegurar a ligacdo com o Centro de Operacdes de Cascais, fornecendo, monitorizando e
gerindo toda a informagdo de suporte do sistema de gestao integrado MobiCascais;

o. Garantir atempadamente a fundamentacdo das propostas de autorizacdo de abertura de
procedimentos e fundamentacdo da despesa, receita e ativos, bem como a respetiva gestao
dos contratos, nomeadamente a identificacdo do gestor de contrato;

p. Desenvolver as iniciativas necessarias para desencadear os procedimentos para injungao
judicial para recuperacdo de créditos junto a terceiros em estrita colaboracdo com o
Gabinete Juridico e Assessoria;

g. Garantir, em estrita colaboracdo com o Departamento Administrativo e Financeiro, a
ativacdo e a gestdo da carteira de seguros afeta ao sistema integrado de gestdo da
mobilidade sustentavel MobiCascais;

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

i.  Controlo da assiduidade;
ii. Horas extras;
iii.  Avaliacdo de desempenho;
iv.  Agendamento de férias;

v. Pedidos dos trabalhadores do departamento relacionados com adiantamentos de

subsidios;
vi.  Elaboracdo de pareceres relativos as renovacdes de contratos;
vii.  Identificar e propor superiormente as necessidades a nivel de recursos humanos para

o desenvolvimento da atividade corrente do departamento.
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Artigo 39.¢

Gabinete de Projetos

Ao Gabinete de Projetos compete:

a.

Promover a elaboracdo de estudos e propostas de solugdes no que concerne ao trafego,
circulagdao, transito, acessibilidades, estacionamento e sinalizagdo, garantindo o
cumprimento dos Regulamentos Municipais aplicaveis;

Elaborar estudos e projetos de gestdo de circulacdo e de estacionamento e de expansao das
zonas tarifadas e de novos parques de estacionamento;

Elaborar estudos, propostas e projetos de solucdo de mobilidade suave, nomeadamente
percursos cicldveis, com o intuito de incrementar a implementac¢ao de medidas que priorizem
0s modos suaves;

Assegurar a producdo, elaboracdo e execucdo de conteudos de carater técnico (artigos,
apresentacdes, comunicacles), que visem disseminar em eventos promovidos por
organizagdes nacionais e internacionais, as politicas e estratégias de mobilidade associadas
ao MobiCascais;

Producdo de relatdrios técnicos destinados a monitoriza¢cdo da implementacdo das politicas
e estratégias de mobilidade;

Propor e desenvolver projetos e candidaturas a programas comunitarios centrais e regionais
e a iniciativas comunitdrias no dominio da mobilidade, seguranca rodoviaria e trafego;
Propor e desenvolver estudos e projetos que visem equipar o Municipio com um conjunto
de sistemas tecnolégicos de apoio ao sistema integrado de gestdao da mobilidade sustentavel
MobiCascais;

Assegurar a gestao e a operagdo dos sistemas tecnolégicos de apoio ao sistema integrado de
gestdao da mobilidade sustentavel MobiCascais;

Garantir a operacdo, a manutencdo e a expansao do Sistema de Monitorizacdo e Controlo
Semafdrico Inteligente de trafego de Cascais;

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

Divulgar junto dos trabalhadores da area funcional os instrumentos legais e normativos

aplicaveis as atividades desenvolvidas.

Artigo 40.2
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Divisdo de Mobilidade Suave

A Divisdo de Mobilidade Suave compete:

a.

Assegurar o planeamento, desenvolvimento, exploragdo, gestao e expansao dos sistemas de
mobilidade partilhada, designadamente o sistema de aluguer de bicicletas partilhadas, bike
sharing, o sistema de estacionamento de bicicletas particulares, bike parking, e os postos
convencionais de aluguer de modos suaves para lazer, incluindo bicicletas convencionais e
elétricas, (biCas), trotinetas elétricas e veiculos alternativos de mobilidade suave;

Planear e promover a expansao dos sistemas de mobilidade partilhada, propondo novas
zonas, percursos ciclaveis e esta¢des para parqueamento das bicicletas partilhadas;
Monitorizar e promover melhorias dos sistemas informaticos MobiCascais, nomeadamente
da aplicacdo mével que permite o acionamento do bloqueio e desbloqueio das bicicletas;
Promover o desenvolvimento e implementagdo de instrumentos de gestao da operagdo do
sistema de aluguer de bicicletas partilhadas, colaborando com o Departamento
Administrativo e Financeiro na vertente econdmica e financeira, incluindo os investimentos
externos das empresas patrocinadoras;

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

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

Gerir a disponibilidade de lugares de parqueamento para bicicletas particulares;

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

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

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

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

Manter atualizados os repositérios de informacdo geografica, alfanumérica e numérica,

necessarios a atividade, bem como as ferramentas informaticas para os processar;

. Colaborar com o Departamento Gestdo de Clientes, no fornecimento de todas as

informacdes necessarias ao apoio e suporte personalizado, rapido e eficiente dos clientes,
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assim como promover as agdes que se entenderem convenientes na sequéncia das
reclamacdes;

n. Colaborar nas agdes promocionais e comerciais desenvolvidas pelo Departamento Gestdao de
Clientes e pelo Gabinete Marketing, Comunicagao e Imagem;

0. Colaborar nas a¢des de divulgagao e comunicagdao do sistema MobiCascais e nas agdes de
sensibilizacdao destinadas a ado¢ao de comportamentos que promovam a utilizagdo das
bicicletas e dos veiculos alternativos de mobilidade suave, promovidas pelo Gabinete de
Marketing, Comunicac¢do e Imagem e pelo Municipio de Cascais;

p. Promover as iniciativas necessdrias para desencadear os procedimentos para injuncao
judicial para recuperacdao de créditos junto a terceiros em estrita colabora¢cdo com o
Gabinete Juridico e Assessoria;

g. Promover atempadamente a fundamentagdo das propostas de autorizagcdo de abertura de
procedimentos e fundamentacdo da despesa, receita e ativos incluindo estoques, bem como
a respetiva gestdao dos contratos, nomeadamente a identificacdao do gestor de contrato, em
articulacdo com o Departamento de Contratacdo Publica;

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

s. Colaborar com o Departamento Administrativo e Financeiro nos relatérios de atividade
periddicos e documentos de presta¢ao de contas nas matérias relacionadas com a prestacao
de servicos de mobilidade suave, analisando os desvios nos indicadores de rentabilidade
operacional e financeira previamente definidos, com elaboracdo de recomendagdes de
melhoria de desempenho e de desmaterializacdo dos processos e procedimentos de controlo
financeiro-administrativo;

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

u. Colaborar com o Departamento Administrativo e Financeiro na concretizacdo de novos
canais de pagamento pontos de venda dos servicos disponibilizados, com a respetiva

integracdo no sistema de gestdo financeiro da Empresa;
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aa.

bb.

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

Assegurar o controlo de assiduidade;

Assegurar o agendamento de férias;

Elaborar pareceres relativos as renovagdes de contratos;

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

Submeter a dire¢dao, quando estritamente necessario, os pedidos de autorizagdo para a
realizacdo de horas extra dos trabalhadores da drea operacional;

Submeter a direcdo a avaliagdo mensal de desempenho de todos os trabalhadores da area

operacional.

Artigo 412

Unidade de Manutengao
Assegurar a execucdo das acoes de manutencdo dos equipamentos e estruturas afetos a
Divisdo de Mobilidade Suave, garantindo elevados niveis de eficiéncia e qualidade no servico
prestado;
Executar o planeamento operacional definido;
Gerir diariamente os recursos afetos a operagao, tanto humanos como materiais (materiais,
equipamentos e viaturas), assegurando a sua correta utilizagdo e o seu normal
funcionamento;
Identificar necessidades de aquisicdo e reposicdo de consumiveis e materiais e comunica-los
a Divisdo de Mobilidade Suave;
Garantir que todos os trabalhadores afetos a unidade orgéanica dispdem dos materiais e
equipamentos adequados ao bom desempenho da sua atividade;
Assegurar o cumprimento das diretrizes operacionais e normas de SSHT;
Assegurar o agendamento de férias dos trabalhadores, conciliando e garantindo o normal
funcionamento da operacao;
Obter e preparar informacdo operacional relativa a assiduidade dos trabalhadores afetos a
unidade;

Avaliar o desempenho dos trabalhadores afetos a unidade;
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j.

b)

d)

e)

f)

g)

h)

j)

k)

Submeter a divisdo os pedidos de autorizacdo para a realizacdo de horas extraordinarias dos

trabalhadores afetos a unidade.

Artigo 422

Unidade de Exploragao
Assegurar a exploracgao e a gestao dos sistemas de mobilidade partilhada, designadamente o
sistema de aluguer de bicicletas partilhadas, bike sharing, o sistema de estacionamento de
bicicletas particulares, bike parking, e os postos convencionais de aluguer de modos suaves
para lazer, incluindo bicicletas convencionais e elétricas, (biCas), trotinetas elétricas e
veiculos alternativos de mobilidade suave;
Apresentar informagao sistematizada relativa ao aluguer de bicicletas partilhadas e dos
veiculos alternativos de mobilidade suave, contribuindo para a implementacdo de
instrumentos de gestao da operacao;
Colaborar nas agdes promocionais e comerciais desenvolvidas pelo Departamento Gestdo de
Clientes e pelo Gabinete Marketing, Comunicagao e Imagem;
Colaborar nas a¢bes de divulgacdo e comunicacao do sistema MobiCascais e nas acdes de
sensibilizacdo destinadas a ado¢dao de comportamentos que promovam a utilizacdo das
bicicletas e dos veiculos alternativos de mobilidade suave, promovidas pelo Gabinete de
Marketing, Comunicac¢do e Imagem e pelo Municipio de Cascais;
Disponibilizar a informacdo necessdria para que possam ser desencadeados os
procedimentos para injuncdo judicial para recuperagdo de créditos junto a terceiros em
estrita colaboracdo com o Gabinete Juridico e Assessoria;
Assegurar a comunicacdo a divisdo dos bens sinistrados /furtados/ vandalizados;
Apresentar a divisdo propostas de concretizacdo de novos canais de pagamento e pontos de
venda dos servicos disponibilizados;
Garantir que todos os trabalhadores afetos a unidade organica dispdem dos materiais e
equipamentos adequados ao bom desempenho da sua atividade;
Assegurar o cumprimento das diretrizes operacionais e normas de SSHT;
Assegurar o agendamento de férias dos trabalhadores, conciliando e garantindo o normal
funcionamento da operacao;
Obter e preparar informacgdo operacional relativa a assiduidade dos trabalhadores afetos a

unidade;
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1)

m)

Avaliar o desempenho dos trabalhadores afetos a unidade;
Submeter a divisdo os pedidos de autorizacao para a realizacdo de horas extraordinarias dos

trabalhadores afetos a unidade.

Artigo 43.2

Divisdo de Estacionamento de Superficie

A Divis3o de Estacionamento de Superficie compete:

a.

Operar e explorar os espagos publicos de estacionamento tarifado e de duragao limitada e
assegurar a fiscalizacdo do transito em ocupacgdes de via publica, eventos e outras situacdes
delegadas pela Camara Municipal de Cascais;

Monitorizar, avaliar e caracterizar continuamente a procura de estacionamento e fazer
propostas de substituicdo de parquimetros e alargamento a outras artérias;

Promover a elaboracdo de propostas com vista a melhoria do servico e a otimizacdo e
atualizag¢do da informacao dos sistemas informaticos;

Produzir e manter atualizados os repositdrios de informacdo geografica, alfanumérica e
numérica, necessarios a atividade e de apoio ao Departamento Gestdo de Clientes, bem
como as ferramentas informdticas para os processar;

Assegurar, implementar e coordenar todos os procedimentos tendentes a fiscalizagdo do
cumprimento das regras constantes do Cédigo da Estrada e legislagdo complementar;
Recolher, catalogar, armazenar e divulgar junto dos trabalhadores o repertério de
instrumentos legais e normativos especificos aplicaveis as atividades desenvolvidas por esta
area funcional;

Apoiar e coordenar permanentemente a atividade das equipas afetas a fiscalizacao;

Definir a estratégia de fiscalizacdo, a disposicdo no terreno das diferentes equipas de
fiscalizacdo e as rotas de fiscalizacdo, bem como monitorizar e acompanhar o desempenho
da equipa de fiscalizagdo de estacionamento;

Identificar as necessidades de formacao dos agentes de fiscalizacdo do transito e participar
na respetiva avaliacao de desempenho;

Gerir e assegurar o correto funcionamento e o controlo dos acessos aos nucleos histéricos e
implementar mecanismos destinados a prevenir a entrada e/ou saida fraudulenta dos
nucleos histéricos, bem como a violagdo dos parquimetros;

Assegurar a instrucao e tramitacdo dos processos de contraordenacdo rodoviaria;
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I.  Assegurar a tramitacdo dos processos de contraordenacdo rodoviaria com a Autoridade
Nacional de Seguranga Rodovidria, garantindo a continuidade dos procedimentos e
promover a desmaterializagdo dos processos fisicos;

m. Coordenar em parceria com o Municipio de Cascais e/ou privados, a realizagdo de eventos
gue impliquem estacionamento a superficie;

n. Colaborar nas agdes promocionais e comerciais desenvolvidas pelo Departamento Gestao de
Clientes e Gabinete Marketing, Comunicagao e Imagem;

0. Colaborar com o Departamento Gestdo de Clientes na andlise de processos de reclamagdes
no fornecimento de todas as informacdes necessdrias ao apoio e suporte personalizado,
rapido e eficiente dos clientes, assim como promover as a¢des que se entenderem
convenientes na sequéncia das reclamacdes;

p. Colaborar com o Departamento Administrativo e Financeiro nos instrumentos de gestao da
operacao, nos indicadores e no controlo econdmico e financeiro da atividade da gestdo do
estacionamento de superficie tarifado e nos estudos de viabilidade econémica dos respetivos
investimentos, bem como monitorizacdo e reestruturacao do respetivo modelo de negdcio;

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

r. Colaborar com o Departamento Administrativo e Financeiro na concretizagdo de novos
canais de pagamento e pontos de venda dos servigos disponibilizados, com a respetiva
integracdo no sistema de gestdo financeira da Empresa;

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

t. Promover atempadamente a fundamentacdo das propostas de autorizacdo de abertura de
procedimentos e fundamentacdo da despesa, receita e ativos, bem como a respetiva gestao
dos contratos, nomeadamente a identificacdo do gestor de contrato, em articulagdo com o

Departamento de Contratacdo Publica;
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u. Promover as iniciativas necessarias para desencadear os procedimentos para injuncao
judicial para recuperacdo de créditos junto a terceiros em estrita colaboracdo com o
Gabinete Juridico e Assessoria;

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

w. Divulgar junto dos trabalhadores os instrumentos legais e normativos aplicaveis as atividades
desenvolvidas;

Xx. Elaborar os relatdrios de atividade relativos a exploracao dos parques e espacos publicos de
estacionamento tarifado e de duragao limitada;

y. Assegurar o controlo de assiduidade;

z. Assegurar o agendamento de férias;

aa. Submeter a direcdo, quando estritamente necessdrio, os pedidos de autorizacdo para a
realizacdo de horas extra dos trabalhadores da drea operacional;

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

cc. Elaborar pareceres relativos as renovagées de contratos;

dd. Identificar e propor superiormente as necessidades a nivel de recursos humanos para o

desenvolvimento da atividade corrente da divisao.

Artigo 442
Unidade de Fiscalizagdo
Compete a Unidade de Fiscalizacao:

a. Assegurar afiscalizacdo nas rotas de fiscalizacdo e elaborar as escalas de trabalho dos agentes
de fiscalizacdo de estacionamento, garantindo elevados niveis de eficiéncia e qualidade no
servico prestado;

b. Executar o planeamento operacional definido;

c. Gerir diariamente os recursos afetos a operacdo, tanto humanos como materiais
(equipamentos e viaturas), assegurando a sua correta utilizacdo e o seu normal
funcionamento;

d. Identificar necessidades de aquisicdo e reposicao de materiais e equipamentos;
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Garantir que todos os trabalhadores afetos a unidade se apresentem ao servico devidamente
fardados e identificados, assegurando a uniformidade da imagem da Empresa;

Garantir que todos os trabalhadores afetos a unidade organica disponham dos materiais,
produtos e equipamentos adequados ao bom desempenho da sua atividade;

Assegurar o cumprimento das diretrizes operacionais e normas de SSHT;

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

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

Obter e preparar informacdo operacional relativa a assiduidade dos trabalhadores afetos a
unidade;

Assegurar o agendamento de férias dos trabalhadores, conciliando e garantindo o normal
funcionamento da operacgao;

Avaliar o desempenho dos trabalhadores afetos a unidade;

. Submeter a divisdo os pedidos de autorizacdo para a realizacdo de horas extraordindrias dos

trabalhadores afetos a unidade.

Artigo 452

Unidade de Contraordenagdes

Compete a Unidade de Contraordenacgdes:

a.

A instrucdo dos processos de contraordenacdo e a instrucdo e as notificacbes de
autos/termos de notificagcdo dos autos;

Enviar notificacGes referentes aos processos de contraordenacao, através da assinatura dos
respetivos termos de notificacdo dos autos;

Levar a efeito as diligéncias conducentes ao abate de veiculos ndo reclamados e respetivo
reencaminhamento do processo para o departamento municipal correspondente;
Assegurar a rececao, andlise e resposta de todas as solicitacdes da ANSR e do Departamento
de Instrucdo de Processos de Contraordenacdo;

Analisar e emitir parecer relativamente a reclamacgdes provenientes do Departamento de
Gestdo de Clientes;

Elaborar propostas de melhorias diversas no ambito do processo de contraordenacao;
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g. ldentificar necessidades de aquisicdo e reposicdo de materiais e equipamentos;

h. Obter e preparar informagao operacional relativa a assiduidade dos trabalhadores afetos a
unidade;

i. Assegurar o agendamento de férias dos trabalhadores, conciliando e garantindo o normal
funcionamento da operacao;

j- Avaliar o desempenho dos trabalhadores afetos a unidade;

k. Submeter a divisdo os pedidos de autorizacdo para a realizacdo de horas extraordinarias dos

trabalhadores afetos a unidade.

Artigo 462
Divisdao de Gestao de Circulagao e Estacionamento
A Divisdo de Gestdo de Circulagdo e Estacionamento compete:

a. Operar e explorar os parques de estacionamento fechados;

b. Elaborar estudos de caracterizagao da procura de estacionamento e projetos de circulagao,
estacionamento e sinalizacdo;

c. Elaborar os relatdrios de atividade relativos a exploracdo dos parques de estacionamento
fechados;

d. Elaborar estudos e fazer propostas de instalacdo e/ou substituicdo de parquimetros,
implementacdo e alargamento a outras artérias, preferencialmente com informacgao
centralizada;

e. Elaborar propostas de Regulamentos de estacionamento;

f. Propor e acompanhar protocolos de estacionamento em parques fechados;

g. Assegurar a instalagao ou substituicdo de equipamentos de controlo de acessos em novos
parques de estacionamento fechados ou no final de vida util;

h. Assegurar e coordenar a atividade a rece¢cdo, emissdo e comunicacdo de processos de
autorizacbes de estacionamento em regime de avenga nos parques de estacionamento
fechados;

i. Assegurar continuamente o acompanhamento aos clientes avencados no que respeita a
alteracgdes da tipologia de avencas, emissdo de 22s vias de acesso, alteracdes de matricula,
esclarecimentos a pedidos de informacao, etc.

j.  Validar mensalmente os acessos dos avencados aos parques de estacionamento apds

verificacdo do pagamento da avenca;
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k. Promover a elaboracgdo de estudos e propostas de solu¢gdes com vista a melhoria do servigo
e a otimizacdo e atualizacdo da informacdo dos sistemas informaticos;

I.  Produzir e manter atualizados os repositorios de informacao geografica, alfanumérica e
numeérica, bem como as ferramentas informaticas para os processar;

m. Implementar mecanismos de controlo de acessos autorizados aos nucleos historicos;

n. Coordenar a atividade de recegdo, analise e registo de pedidos de Ocupacdo de Via Publica
em estreita colabora¢do com a Unidade de Fiscalizacao;

0. Coordenar em parceria com o Municipio de Cascais e/ou privados, a realiza¢do de eventos
gue impliguem estacionamento a superficie em estreita colaboracdo com a Unidade de
Fiscalizacao;

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

g. Gerir e assegurar o correto funcionamento e o controlo dos acessos aos parques de
estacionamento e implementar mecanismos destinados a prevenir a entrada e/ou saida
fraudulenta;

r. Coordenar em parceria com o Municipio de Cascais e/ou privados, a realiza¢gdo de eventos
gue impliqguem estacionamento em parques fechados;

s. Colaborar nas agbes promocionais e comerciais desenvolvidas pelo Gabinete Marketing,
Comunicagao e Imagem;

t. Colaborar com o Departamento Gestdo de Clientes na andlise de processos de reclamacoes
e de pedidos de autorizagdes de estacionamento referentes aos parques de estacionamento
fechados e no fornecimento de todas as informagbes necessarias ao apoio e suporte
personalizado, rdpido e eficiente dos clientes, assim como promover as acdes que se
entenderem convenientes na sequéncia das reclamacdes;

u. Colaborar com o Departamento Administrativo e Financeiro nos instrumentos de gestdo da
operacao, nos indicadores e no controlo econdmicos e financeiros da atividade da gestao do
estacionamento em parques fechados e nos estudos de viabilidade econdmica dos respetivos
investimentos, bem como monitorizacdo e reestruturacao do respetivo modelo de negdcio;

v. Colaborar com o Departamento Administrativo e Financeiro nos relatdrios de atividade
periddicos e documentos de prestacao de contas nas matérias relacionadas com a prestacao
de servicos de estacionamento em parques fechados, analisando os desvios nos indicadores

de rentabilidade operacional e financeira previamente definidos, com elaboracao de
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aa.

bb.

CC.

dd.

ee.

ff.

gg.
hh.

recomendacdes de melhoria de desempenho e desmaterializacdo dos processos e
procedimentos inerentes ao controlo financeiro-administrativo;

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

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

Promover as iniciativas necessarias para desencadear os procedimentos para injun¢do
judicial para recuperacdo de créditos junto a terceiros em estrita colaboracdo com o
Gabinete Juridico e Assessoria;

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

Planear e coordenar todas as operagdes de manutenc¢dao preventiva e corretiva dos
equipamentos instalados, nomeadamente de parques de estacionamento fechados,
parquimetros e controlo de acessos aos nucleos historicos;

Colaborar na elaboragao e implementacgao de sistemas de gestao da manutencao;
Assegurar a ligacdo com o Centro de Operacdo de Cascais, fornecendo e monitorizando o
estado de operacionalidade e manutencdo dos parquimetros, dos parques de
estacionamento e dos acessos aos nucleos histoéricos;

Divulgar junto dos trabalhadores os instrumentos legais e normativos aplicaveis as atividades
desenvolvidas;

Promover atempadamente a fundamentacdo das propostas de autorizacao de abertura de
procedimentos e fundamentacdo da despesa, receita e ativos, bem como a respetiva gestao
dos contratos, nomeadamente a identificacdo do gestor de contrato, em articulacdo com o
Departamento de Contratacdo Publica;

Aprovacdo das escalas dos funcionarios afetos a Unidade de Manutencdo de Parques e
Parquimetros;

Assegurar o controlo de assiduidade;

Assegurar o agendamento de férias;

Submeter a direcdo, quando estritamente necessario, os pedidos de autorizacdo para a

realizacdo de horas extra dos trabalhadores da drea operacional;
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i

kk.

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

Elaborar pareceres relativos as renovacgées de contratos;

Identificar e propor superiormente as necessidades a nivel de recursos humanos para o

desenvolvimento da atividade corrente da Divisao.

Artigo 472

Unidade de Manutengao de Parques e Parquimetros

Compete a Unidade de Manutencado de Parques e Parquimetros:

a.

Assegurar a execucdo de todas as acdes de manutengdo necessarias, preventivas e corretivas
dos equipamentos instalados em Parques fechados, parquimetros e equipamentos do
controlo de acesos aos nucleos histéricos, garantindo elevados niveis de eficiéncia e
qgualidade no servico prestado;

Organizar e supervisionar o trabalho de equipas de manutenc¢ao, otimizando a produtividade;
Realizacdo das Escalas dos funciondrios afetos a Unidade de Manutencdo de Parques e
Parquimetros;

Acompanhar todas as visitas técnicas dos contratos de manutencdo dos equipamentos
instalados e verificar e validar todos os relatdérios de assisténcia técnica efetuada aos
equipamentos;

Executar o planeamento operacional definido;

Gerir diariamente os recursos afetos a operac¢do, tanto humanos como materiais (produtos,
materiais, equipamentos e viaturas), assegurando a sua correta utilizacdo e o seu normal
funcionamento;

Identificar necessidades de aquisicdo e reposicao de produtos, materiais e equipamentos;
Garantir que todos os trabalhadores afetos a unidade organica se apresentem ao servico
devidamente fardados e identificados, assegurando a uniformidade da imagem da Empresa;
Garantir que todos os trabalhadores afetos a unidade organica disponham dos materiais,
produtos e equipamentos adequados ao bom desempenho da sua atividade;

Assegurar o cumprimento das diretrizes operacionais e normas de SSHT;

Obter e preparar informacao operacional relativa a assiduidade dos trabalhadores afetos a

unidade;
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m.

n.

Assegurar o agendamento de férias dos trabalhadores, conciliando e garantindo o normal
funcionamento da operacao;

Submeter a divisdao os pedidos de autorizagao para a realizagdo de horas extraordinarias dos
trabalhadores afetos a unidade;

Avaliar o desempenho dos trabalhadores afetos a unidade.

Artigo 48.2

Departamento de Regenerag¢ao Urbana

Ao Departamento de Regenerac¢do Urbana compete:

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

a.

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

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

Assegurar a gestao operacional de contratos celebrados com o Municipio de Cascais relativos
a intervengbes de conservacdo e manutencdo do espaco publico e de infraestruturas,
equipamentos e edificios;

Elaborar estudos/projetos técnicos e propor solugdes, com vista a qualificagdo e regeneragdo
do espaco publico e reforco da atratividade do concelho de Cascais, através da preservagao
e valorizacdo de espacos de exceléncia urbana;

Promover, em articulacgdo com os servicos competentes do Municipio de Cascais, a
elaboracdo de cartas referentes aos limites das areas do territdrio a sujeitar as operacoes de
regeneragdo urbana;

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

Obter junto do Municipio os licenciamentos necessarios a realizacdo de obras no espaco
publico e a execucdo de operacdes urbanisticas, com a colaboracdo do Gabinete Juridico e
Assessoria;

Assegurar a definicdo e cumprimento de niveis de servicos internos e externos por tipologia

de intervengdo urgente, em articulacdo com os servicos municipais competentes.
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2. No ambito das competéncias interdepartamentais:

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

b. Promover e controlar, com o apoio do Departamento de Contratacdo Publica e em
articulagdo com o Departamento Administrativo e Financeiro, no que respeita a eventuais
impactos financeiros, os atos técnicos e legais necessdrios ao desenvolvimento das
empreitadas apds a sua contratacao, designadamente consignag¢des, adiantamentos, autos
de medicdo, adicionais — trabalhos a mais e a menos, trabalhos a menos por conta de
trabalhos a mais - suspensdes, prorrogac¢des, planos de pagamentos, revisdes de precos,
rescisdes, reducdes do objeto de contratos e rececdes provisdrias e definitivas, bem como
fornecer os elementos a serem langados nos sistemas informaticos de apoio a gestdo das
empreitadas em curso;

c. Acompanhar e controlar a execucdo operacional e econdémica/financeira dos contratos de
fornecimento de materiais, de prestacdao de servicos e de empreitadas de obras publicas,
bem como a sua evolucdo, propondo acdes necessdrias a correcao dos desvios verificados e
emitindo parecer sobre todos os atos geradores de despesa publica ou que consubstanciam
alterac¢des ao contrato, em articulagcdo com o Departamento de Contratacdo Publica e com o
Departamento Administrativo e Financeiro;

d. Colaborar com o Departamento Administrativo e Financeiro e o Departamento de
Contratacdo Publica na prestacao de informacdao ao Municipio relativa aos contratos de
empreitadas de obras publicas;

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

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

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

h. Colaborar com o Departamento de Recursos Humanos na gestdo dos recursos humanos

afetos ao Departamento, designadamente nas seguintes tarefas:
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i.  Controlo da assiduidade;
ii. Horas extras;
iii.  Avaliacao de desempenho;
iv.  Agendamento de férias;
v. Pedidos dos trabalhadores do departamento relacionados com adiantamentos de
subsidios;
vi.  Elaboracdo de pareceres relativos as renovacdes de contratos;
vii.  Identificacdo de necessidades a nivel de recursos humanos para o desenvolvimento

da atividade corrente do departamento.

3. No ambito das competéncias internas de coordenacao:

a.

Coordenar a atividade da Divisdo de Manutencdo do Espaco Publico, da Divisdo de Gestao
Operacional e da Divisao de Projetos e Obras;

Coordenar a atividade do Gabinete de Apoio a Producdo, do Gabinete de Coordenacdo de
Seguranca e do Gabinete de Topografia;

Divulgar junto dos trabalhadores da area funcional os instrumentos legais e normativos
aplicaveis as atividades, pela mesma desenvolvida, em articulacdo com o Departamento de
Recursos Humanos;

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

Assegurar a governabilidade das acdes, bem como a agilidade na resposta ao municipe e 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;

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

Promover a atualizacdo do catalogo/inventario das obras realizadas;

Promover a atualizacdo da base de dados respeitante a artigos e precos unitarios de
construcdo a serem utilizados na preparacao dos procedimentos adjudicatdrios e concursais

e na realizacdo de consultas em matéria de empreitadas de obras publicas;
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e. Promover a atualizacgdo da base de dados de todas as solicitacbes recebidas pelo
departamento via sistema de gestdo documental;

f. Promover a elaboragao dos relatdrios de atividade das diferentes unidades organicas do
departamento;

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

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

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

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

k. Promover a elaboracdo da conta final das empreitadas;

I.  Promover a procura de solugdes inovadoras nas areas de atua¢ao do departamento;

m. Promover a elaboracdo de candidaturas a projetos de financiamento para o desenvolvimento

das diferentes areas de atividade do departamento.

Artigo 49.2
Gabinete de Coordenagdo de Seguranca
Ao Gabinete de Coordenacdo de Seguranga compete:

a. Garantir que s3do asseguradas todas as condi¢cdes de higiene, seguranca e saude nas
diferentes frentes de trabalho, quer sejam de administracdo direta quer sejam por
subempreitada;

b. Zelar para que todos os trabalhadores das dareas operacionais alocados as obras de

administracdo direta se apresentem ao servico devidamente fardados e para que disponham
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do equipamento adequado ao bom desempenho da atividade, segundo as normas de
seguranca exigidas;

c. Reportar ao dono da obra e diretor de obra todos os incumprimentos verificados;

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

e. Assegurar o arquivo dos autos de intervengdes efetuadas no ambito do Gabinete
Coordenacdo de Seguranga;

f. Promover a implementac¢do de sistemas de gestdo de ativos fisicos no departamento;

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

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

i. Elaborar os relatérios semanais, trimestrais e anuais de atividade;

j. Elaborar, quando solicitado, pareceres relativos as renovagdes de contratos;

k. Identificar e propor superiormente as necessidades a nivel de recursos humanos para o

desenvolvimento da atividade corrente do gabinete.

Artigo 502
Gabinete de Apoio a Produgao
Ao Gabinete de Apoio a Producdo compete:
1. No ambito da atividade de gestao:

a. Rececionar, caracterizar e encaminhar as unidades organicas solicitacGes de intervencoes
enviadas pelo municipio;

b. Apoiar a Divisdo de Manutencdo do Espaco Publico e a Divisdo de Projetos e Obras na
programacao das obras a realizar por administracdo direta ou com recurso a contratacdo de
empreitadas de obras publicas;

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

d. Dar resposta aos pedidos de intervencdo dirigidos ao departamento através da plataforma

Fix Cascais, nos prazos estabelecidos ou programados;
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e. Assegurar o arquivo dos autos de intervencbes efetuadas no ambito da Divisdo de
Manutencdo do Espaco Publico, da Divisdo de Projeto e Obras e Divido de Gestdo
Operacional;

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

g. Agendar e programar em articulagdo com a diregdo as reunides de produgdao do
departamento, enviando para as restantes unidades organicas a convocatdria e respetiva
ordem de trabalhos;

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

i. Promover a recolha de informacdo junto das unidades organicas de forma a construir
indicadores de apoio a decisdo e estratégia do departamento;

j- Assegurar que a informagao indicada na alinea anterior seja disponibilizada atempadamente
a diregao;

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

|. Elaborar os relatdrios trimestrais e anuais de atividade;

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

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

o. Elaborar, quando solicitado, pareceres relativos as renovagdes de contratos;

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

g. Submeter a direcdo a avaliacdo mensal de desempenho de todos os trabalhadores da area
operacional alocadas as obras de administracdo direta;

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

s. lIdentificar e propor superiormente as necessidades a nivel de recursos humanos para o

desenvolvimento da atividade corrente do gabinete.

Artigo 512
Gabinete de Topografia

Ao Gabinete de Topografia compete:
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a. Dar apoio as restantes unidades organicas do departamento na elaboracdo de projetos,
preparacdao e acompanhamento de obras, elaboracdo autos de medicdo e elaboracdo de
telas finais;

b. Solicitar, quando necessdrio, a Direcdo Municipal de Gestdao e Intervencdo Territorial de
Cascais, a informagdo necessaria para identificagdo dos limites das propriedades envolvidas
em obra / projeto;

c. Solicitar, quando necessdrio, ao Departamento dos Assuntos Patrimoniais da Camara
Municipal de Cascais a localizagdo dos terrenos pertenga do municipio;

d. Participar na gestdo dos contratos de prestacao de servicos necessarios para a elaboracao de
levantamentos topograficos;

e. Solicitar a Divisdo de Manutencdo do Espaco Publico e Divisdo de Gestdo Operacional os
meios humanos e equipamentos necessarios para a realizagdo de levantamentos
topograficos realizados por administracao direta;

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

g. Garantir a entrega ao Gabinete de Apoio a Producdo, ap6s a entrega dos levantamentos
topograficos a entidade requisitante, do auto com todos os custos, designadamente: custos
com prestacdo de servicos; custos de mao-de-obra (n.2 de horas despendidas na elaboracdo
dos projetos), etc.;

h. Assegurar o controlo de assiduidade de todos os trabalhadores afetos ao gabinete;

i. Assegurar o agendamento de férias de todos os trabalhadores, garantindo o normal
funcionamento do gabinete;

j.  Submeter a direcdao, quando estritamente necessario, os pedidos de autorizacdo para a
realizacdo de horas extra dos trabalhadores da d4rea operacional alocados as obras de
administracdo direta;

k. Submeter a direcdo a avaliacdo mensal de desempenho de todos os trabalhadores da area
operacional alocadas as obras de administracdo direta;

I. Elaborar, quando solicitado, pareceres relativos as renova¢des de contratos;

m. ldentificar e propor superiormente as necessidades a nivel de recursos humanos para o

desenvolvimento da atividade corrente do gabinete.

Artigo 52 ¢
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Divisdo de Manutenc¢do do Espago Publico

A Divisdo de Manutencdo do Espaco Publico compete:

1.

No ambito da gestao e coordenagao:

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

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

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

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

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

f. Efetuar visitas e realizar o diagndstico do estado de conservacao dos diferentes locais,
detetando necessidades de intervencdo/reparagdo e propondo solugées;

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

h. Solicitar ao Gabinete de Topografia o apoio topografico necessario ao bom desenvolvimento
das obras de manutencao desenvolvidas pela divisao;

i. Solicitar a Divisdo de Gestdo Operacional as viaturas e/ou os equipamentos necessarios para
a realizacdo de obras por administracao direta;

j. Assegurar os meios humanos para as obras de administracdo direta geridas pela Divisdo de
Projetos e Obras, desde que devidamente solicitados e devidamente autorizados pela direcao;
k. Colaborar com a Divisdao de Gestao Operacional no estabelecimento dos stocks minimos de
materiais necessarios para manter a normal atividade operacional da divisdo;

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

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

n. Assegurar o controlo de assiduidade de todos os trabalhadores;
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0. Assegurar o agendamento de férias de todos os trabalhadores, garantindo o normal
funcionamento da divisao;

p. Submeter a direcdo, quando estritamente necessdrio, os pedidos de autorizagdo para a
realizacdo de horas extra dos trabalhadores da drea operacional;

g. Submeter a dire¢do a avaliagdo mensal de desempenho de todos os trabalhadores da area
operacional;

r. Elaborar, quando solicitado, pareceres relativos as renovagdes de contratos;

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

2. No ambito dos Servicos Soliddrios:

a. Rececionar os pedidos de intervencdo gratuita de pequenas reparacdes domésticas, ao nivel
da canalizacdo, eletricidade, serralharia e pequena bricolage, dirigido aos Municipes de
Cascais, cuja situacdo de efetiva necessidade, quer por motivos de idade, saude,
incapacidade fisica ou dificuldades financeiras, possa ser referenciada pelos servigos de acao
social do Municipio de Cascais,

b. Elaborar o respetivo planeamento operacional dos servicos a executar, otimizando a
utilizacdo dos recursos disponiveis;

c. Garantir, sem prejuizo do plano definido, a capacidade de resposta atempada a solicitacoes

urgentes ou imprevistas, de forma flexivel e eficaz.

Artigo 532
Unidade de Servicos Solidarios
A Unidade de Servicos Solidarios compete:

a) Assegurar a execucdo do servico pequenas reparacdes domésticas, ao nivel da canalizacao,
eletricidade, serralharia e pequena bricolage, dirigido aos Municipes de Cascais, garantindo
elevados niveis de eficiéncia e qualidade no servico prestado;

b) Cumprir o planeamento operacional dos servicos a executar, otimizando a utilizacdo dos
recursos disponiveis;

c) Parametrizar e elaborar mapas especificos para monitorizacdo da atividade da Unidade,

controlando os parametros de qualidade definidos, disponibilizando-os a divisao;
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d) Gerir os recursos materiais afetos (consumiveis, ferramentas, equipamentos e viaturas),
assegurando o seu funcionamento, manutencao preventiva e correta utilizacdo, em estreita
articulagao com a Divisao de Gestao Operacional;

e) ldentificar oportunidades de melhoria e propor solucdes que otimizem a prestacdo do
servico, comunicando-as a divisdo;

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

g) Zelar para que todos os trabalhadores 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 articulacdo com os respetivos municipes em cujas habitacdes o servico é prestado,
assegurando o acompanhamento da intervengdo, assim como o controlo da qualidade da
mesma;

j) Assegurar o controlo de assiduidade de todos os trabalhadores;

k) Assegurar o agendamento de férias de todos os trabalhadores, garantindo o normal
funcionamento da unidade;

[) Submeter a dire¢do, quando estritamente necessario, os pedidos de autorizacdo para a
realizacdo de horas extra dos trabalhadores da drea operacional;

m) Elaborar, quando solicitado, pareceres relativos as renovag¢des de contratos;

n) lIdentificar e propor superiormente as necessidades a nivel de recursos humanos para o

desenvolvimento da atividade corrente da unidade.

Artigo 542
Divisdo de Gestdao Operacional:

A Divisdo de Gestdo Operacional compete:
1. Gerir os recursos humanos afetos a divisdo, designadamente:

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

b. Assegurar o agendamento de férias de todos os trabalhadores, garantindo o normal

funcionamento da unidade;
c. Submeter a direcdo, quando estritamente necessario, os pedidos de autorizacdo para a

realizacdo de horas extra dos trabalhadores da area operacional;
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d. Submeter a direcdo a avaliagdo mensal de desempenho de todos os trabalhadores da area
operacional;
e. Elaborar, quando solicitado, pareceres relativos as renovag¢des de contratos;
f. Identificar e propor superiormente as necessidades a nivel de recursos humanos para o
desenvolvimento da atividade corrente da divisao.
2. No ambito da Gestdao de Armazéns:
a. Promover a gestdo de todos os materiais e equipamentos da empresa armazenados no
armazém gerido pela Unidade de Armazéns;
b. Propor, implementar e manter procedimentos de armazenagem;
c. Realizar auscultagdes de mercado e manter uma base de dados de fornecedores
atualizada, no ambito da atividade desenvolvida pelo departamento;
d. Promover a implementacdo da politica de compras, nomeadamente:

i.  Promover, em articulagdio com o Departamento de Contratacdo Publica, nos
aspetos legais, a definicdo de normas e procedimentos comuns para a aquisicdo
de bens e servigos, assegurando a sua conformidade com as disposigoes legais
aplicaveis;

ii. Assegurar o cumprimento do procedimento de compras, nomeadamente a
obtencdo da autorizacdo de compra, execucdo das pecas dos procedimentos e
posterior emissao das ordens de compra;

iii.  Propor e assegurar a definicdo dos critérios de selecdo de fornecedores;

iv.  Proceder, em articulagdo com os gestores dos contratos e com o Departamento
Administrativo e Financeiro, ao controlo da execuc¢do de todos os contratos de
aquisicdo de bens e servicos e de locacdo de bens mdveis;

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

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

3. No ambito da Gestdo de Mdquinas e Viaturas:
a. Proceder a coordenacdo dos trabalhos dos manobradores com as equipas
operacionais em obras de manutencdo ou obras a realizar por administracao direta,
estabelecendo a calendarizacdo das diversas fases de execucdo das atividades

previstas, de acordo com os objetivos definidos superiormente;
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b. Dar resposta aos pedidos de intervencdo dirigidos a divisdao, nos prazos estabelecidos
ou programados;

c. Assegurar que todos os manobradores e motoristas possuem as habilitagcdes
necessarias e em dia para operarem com madquinas e viaturas;

d. Efetuar visitas e realizar o diagndstico do estado de conservag¢ao das viaturas e
maquinas pesadas, detetando necessidades de intervengdo/reparacdo e propondo
solugdes;

e. Promover e assegurar a resolu¢ao das necessidades de intervengdo detetadas nos

termos previstos na alinea anterior.

Artigo 552
Unidade de Armazéns
A Unidade de Armazéns compete:
a. Promover a acomodagdo de todos os materiais e equipamentos da empresa
armazenados no armazém gerido pela unidade;
b. Assegurar e manter procedimentos de armazenagem, designadamente:

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

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

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

iv. Definir, implementar e manter procedimentos de transporte de materiais,
nomeadamente: identificar os documentos necessarios para o transporte de
materiais nas diversas viaturas operacionais, identificar o responsavel pela
emissao 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 inventario contabilistico em articulacdo com o Departamento Administrativo

e Financeiro.
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Elaborar os relatdrios mensais, trimestrais e anuais de atividade;

Garantir a arrumacdo e limpeza do espaco;

Realizar periodicamente, a inventariagao fisica, por amostragem ou integral, e efetuar as
respetivas regularizacbes, sendo obrigatéria a realizacdo de inventariacdo fisica
reportada a 31 de dezembro de cada ano e respetivo envio das listagens de stocks aos
servigos do Departamento Administrativo e Financeiro;

Assegurar o controlo de assiduidade de todos os trabalhadores;

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

Submeter a divisdo, quando estritamente necessario, os pedidos de autoriza¢do para a
realizacdo de horas extra dos trabalhadores da drea operacional;

Submeter a divisdo a avaliacdo mensal de desempenho de todos os trabalhadores da area
operacional;

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

Identificar e propor superiormente as necessidades a nivel de recursos humanos para o

desenvolvimento da atividade corrente da unidade.

Artigo 562

Unidade de Gestao Operacional de Maquinas e Viaturas

A Unidade de Gest3o Operacional de Maquinas e Viaturas compete:

a.

Assegurar o trabalho dos manobradores com as equipas operacionais em obras de
manutencdo ou obras por administracdo direta, cumprindo a calendariza¢do das diversas
fases de execucdo das atividades previstas, de acordo com os objetivos definidos pela
divisdo;

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

Colaborar com o Gabinete de Gestdo de Frota na gestdo da manutencdo de todos os
equipamentos pesados e viaturas afetas a divisao;

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

Cumprir as normas de segurancga, assim como os regulamentos municipais, no que

concerne as intervencdes e a ocupacao do espaco publico;
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f. Zelar para que todos os trabalhadores afetos a unidade se apresentem ao servico
devidamente fardados e para que disponham do equipamento adequado ao bom
desempenho da atividade, segundo as normas de seguranga exigidas;

g. Elaborar os relatdrios trimestrais e anuais de atividade.

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

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

j-  Submeter a divisdo, quando estritamente necessario, os pedidos de autoriza¢do para a
realizacdo de horas extra dos trabalhadores da drea operacional;

k. Submeter a divisdo a avaliagdo mensal de desempenho de todos os trabalhadores da area
operacional;

|. Elaborar, quando solicitado, pareceres relativos as renovagdes de contratos;

m. ldentificar e propor superiormente as necessidades a nivel de recursos humanos para o
desenvolvimento da atividade corrente da unidade;

n. ldentificar e propor superiormente as necessidades a nivel de viaturas e maquinas para

o desenvolvimento da atividade corrente da unidade.

Artigo 572
Divisao de Gestao de Projetos e Obras
A Divis3o de Gest3o de Projetos e Obras compete:
1. No ambito da atividade de Gestao de Projetos:
a. Assegurar a execucdo integrada dos projetos ou estudos de reordenamento e valorizacdo do
espaco publico nas suas diferentes vertentes;
b. Elaborar estudos, projetos e pareceres na drea das Infraestruturas de Aguas Pluviais,
Edificios, Infraestruturas Vidrias e Sinalizacdo Vertical e Horizontal;
c. Assegurar o cumprimento de toda a normaliza¢do e regulamentacdo em vigor na elaboracao
dos projetos;
d. Informar-se da titularidade dos terrenos e/ou fragBes prediais junto dos servigos
competentes da Camara Municipal de Cascais;
e. Solicitar, quando necessario, o apoio do Gabinete de Eficiéncia Energética na elaboragdo das

especialidades relacionadas com as infraestruturas elétricas;
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f. Proceder a elaboragdo da parte técnica das pecas dos procedimentos de contratacdo de
prestacdo de servicos para a elaboracado de projetos;

g. Participar na gestao dos contratos de prestagao de servigos necessarios para a elaboracgao de
projetos;

h. Garantir a entrega ao Gabinete de Coordenagdo de Seguranca, apds a entrega do projeto a
entidade requisitante, o auto com todos os custos, designadamente: custos com prestagao
de servicos; custos de mao-de-obra (n.2 de horas despendidas na elaboracdo dos projetos)
etc.

2. No ambito da atividade de gestdo de obras de infraestruturas pluviais, de edificios, de
infraestruturas vidrias e de sinalizagdo horizontal e vertical:

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

b. Manter atualizado o catdlogo/inventario das obras realizadas pela divisdo;

c. Realizar um controlo financeiro e de execuc¢do de toda a atividade realizada pela divisao,
através de registos diarios em bases de dados, suscetiveis de tratamento estatistico e analises
parameétricas;

d. Elaborar os relatérios semanais, trimestrais e anuais de atividade.

e. Coordenar e garantir a articulacdo das diferentes unidades;

f. Levar a efeito as a¢Oes técnicas e administrativas necessarias a preparac¢ao de procedimentos
de contratacdo de prestacdo de servicos, de fornecimentos e de empreitadas de obras
publicas na area das Infraestruturas de Aguas Pluviais, Edificios, Infraestruturas Vidrias e
Sinalizacdo Vertical e Horizontal;

g. Participar na andlise das propostas apresentadas no ambito dos procedimentos para
contratacdo de fornecimentos de materiais, empreitadas de obras publicas e elaboracdo de
projetos ou estudos;

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

i. Participar na atualizacdo da base de dados respeitante a artigos e precos unitarios de
construcdo a serem utilizados na preparacdo dos procedimentos adjudicatdrios e concursais

e na realizacdo de consultas em matéria de empreitadas de obras publicas;

67



;79%g CASCAIS | Cascais Préxima
o PROXIMA

2 Gestdo da Mobilidade, Espacos Urbanos e Energias

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

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

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

m. Solicitar ao Gabinete de Topografia o apoio topografico necessario ao bom desenvolvimento
das obras desenvolvidas pela divisao;

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

0. Promover e controlar os atos técnicos e legais necessarios ao desenvolvimento das
empreitadas apds a sua contratacao, designadamente consignag¢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, reducbes do objeto de contratos e rece¢des provisoérias e definitivas, bem como
fornecer os elementos a serem lancados nos sistemas informaticos de apoio a gestdo das
empreitadas em curso;

p. Assegurar a compilacdo de toda a documentacdo técnica, apds a conclusdo da empreitada
ou no ambito da entrega da obra ao Municipio de Cascais;

g. Elaborar a conta final das empreitadas;

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

s. Acompanhar e controlar a execucdo operacional e econémica/financeira dos contratos de
empreitadas de obras publicas, bem como a sua evolucdo, propondo acdes necessarias a
correcao dos desvios verificados e emitindo parecer sobre todos os atos geradores de
despesa publica ou que consubstanciam alteracdes ao contrato;

t. Entregar ao Gabinete de Apoio a Producdo, no final de cada obra, o auto final com o resumo

da faturacdo e de todos os custos imputados a obra, designadamente: custos com mao-de-
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obra, custos de equipamentos, custos de materiais incorporados, custos com prestacdo de
servicos; custos com empreitadas, etc.;
3. No ambito da gestdo dos recursos humanos afetos a divisdao, designadamente:

a) Assegurar o controlo de assiduidade de todos os trabalhadores;

b) Assegurar o agendamento de férias de todos os trabalhadores, garantindo o normal
funcionamento da divisdo;

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

d) Submeter a direcdo a avaliacdo mensal de desempenho de todos os trabalhadores da area
operacional;

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

f) Identificar e propor superiormente as necessidades a nivel de recursos humanos para o

desenvolvimento da atividade corrente da divisao.

Artigo 582
Unidade de Infraestruturas Pluviais
Compete a Unidade de Infraestruturas Pluviais:

a. Efetuar a manutencao e limpeza da rede pluvial do municipio;

b. Efetuar visitas e diagndstico do estado de conservac¢ao da rede de aguas pluviais com recurso
a varias técnicas, detetando necessidades de intervenc¢do/reparagdo e propondo solugdes;

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

d. Solicitar ao Gabinete de Topografia o apoio topografico para a georreferenciacdo das
infraestruturas de aguas pluviais submetidas a acées de diagndstico e de manutencao;

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

f. Executar obras novas e de requalificacdo na area das infraestruturas de aguas pluviais;

g. Programar a execucdo das obras a realizar por administracdo direta ou com recurso a
contratacdo de empreitadas de infraestruturas de aguas pluviais;

h. Solicitar a Divisdo de Gestdo Operacional / Unidade de Maquinas e Viaturas as viaturas e/ou
0s equipamentos bem como manobradores, se for o caso, com excec¢do dos afetos a divisao,

necessarios para a realizacao de obras por administracdo direta;
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i. Assegurar a boa utilizacdo dos equipamentos e maquinas alocadas a atividade gerida pelo
Divisdo de Projetos e Obras, designadamente em matéria de seguranca e sua preservacao;

j. Colaborar com o Gabinete de Gestao de Frota na gestdo da manuteng¢do de todos os
equipamentos e viaturas afetos a divisao;

k. Assegurar que todos os manobradores e motoristas possuem as habilitagdes necessarias e
em dia para operarem com mdquinas e viaturas;

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

m. Promover o cumprimento das normas de seguranca, assim como dos regulamentos
municipais, no que concerne as intervenc¢des e a ocupac¢ao do espaco publico;

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

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

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

g. Elaborar os relatérios semanais, trimestrais e anuais de atividade;

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

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

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

u. Elaborar, quando solicitado, pareceres relativos as renovacoes de contratos;

v. ldentificar e propor superiormente as necessidades a nivel de recursos humanos para o

desenvolvimento da atividade corrente da unidade.

Artigo 592
Unidade de Edificios
Compete a Unidade de Edificios:
a. Assegurar, por administracdo direta ou com recurso a contratacdo de empreitadas de obras

publicas, intervencdes no espaco publico, nomeadamente a construcdo, beneficiacao,
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requalificacdo, conservagao e manutengao de infraestruturas urbanas, equipamentos e
espacos urbanos de utilizacdo coletiva e do patrimdnio municipal edificado, ou sob gestado
municipal, inclusivamente dos imdveis e equipamentos afetos a habitagdo social, a educagao
e ao desporto, de acordo com as orientacdes superiores;

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

c. Solicitar a Divisdo de Gestdo Operacional / Unidade de Maquinas e Viaturas as viaturas e/ou
0s equipamentos bem como manobradores, se for o caso, com excecao dos afetos a divisao,
necessarios para a realizacdo de obras por administracdo direta;

d. Assegurar a boa utilizacdo dos equipamentos e mdaquinas alocadas a atividade gerida pelo
Divisdo de Projetos e Obras, designadamente em matéria de seguranca e sua preservagao;

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

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

g. Proceder a elaboracdo da parte técnica das pecas dos procedimentos de contratacdo de
empreitadas de obras publicas;

h. Participar na gestao dos contratos de empreitadas de obras publicas;

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

j. Levar aefeito afiscalizacdo das empreitadas de obras publicas e do cumprimento das normas
relativas a segurancga das obras, quer sejam realizadas por administracdo direta, quer sejam
executadas por empreiteiros;

k. Assegurar o cumprimento das disposicoes regulamentares aplicaveis, no que diz respeito ao
fornecimento de materiais em obra;

I.  Assegurar os atos técnicos e legais necessarios ao desenvolvimento das empreitadas apds a
sua contratacdo, designadamente consignagdes, adiantamentos, autos de medicao,
adicionais — trabalhos a mais e a menos, trabalhos a menos por conta de trabalhos a mais -
suspensOes, prorrogacdes, planos de pagamentos, revisdes de precos, rescisdes, reducdes
do objeto de contratos e rece¢Ges provisdrias e definitivas, bem como fornecer os elementos

a serem langados nos sistemas informaticos de apoio a gestdao das empreitadas em curso;
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m. Elaborar a conta final das empreitadas;

n. Entregar ao Gabinete de Apoio a Producao, no final de cada obra, o auto final com o resumo
da faturacdo e de todos os custos imputados a obra, designadamente: custos com mao-de-
obra, custos de equipamentos, custos de materiais incorporados, custos com prestacao de
servicos, custos com empreitadas, etc.;

0. Assegurar a compilagao de toda a documentagdo técnica apds conclusdao da empreitada ou
no dmbito da entrega da obra ao municipio de Cascais;

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

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

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

s. Elaborar os relatérios semanais, trimestrais e anuais de atividade;

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

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

v. Submeter a divisdo, quando estritamente necessario, os pedidos de autorizacdao para a
realizacdo de horas extra dos trabalhadores da drea operacional;

w. Submeter a divisdo a avaliagdo mensal de desempenho de todos os trabalhadores da area
operacional;

X. Elaborar, quando solicitado, pareceres relativos as renovag¢des de contratos;

y. Identificar e propor superiormente as necessidades a nivel de recursos humanos para o

desenvolvimento da atividade corrente da unidade.

Artigo 602
Unidade de Infraestruturas Viarias
Compete a Unidade de Infraestruturas Viarias:
a. Assegurar, por administracdo direta ou com recurso a contratacao de empreitadas de obras
publicas, intervencGes no espaco publico, nomeadamente a construcdo, beneficiacdo,

requalificacdo, conservacdo e manutencdo, de infraestruturas urbanas, equipamentos e
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espacos urbanos de utilizacdo coletiva e do patrimdnio municipal edificado, ou sob gestdo
municipal, inclusivamente dos imdveis e equipamentos afetos a habitacdo social, a educacao
e ao desporto, de acordo com as orienta¢des superiores;

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

c. Solicitar a Divisdo de Gestdo Operacional / Unidade de Maquinas e Viaturas as viaturas e/ou
os equipamentos bem como manobradores, se for o caso, com exceg¢do dos afetos a divisao,
necessarios para a realizacdo de obras por administracdo direta;

d. Assegurar a boa utilizagdo dos equipamentos e maquinas alocadas a atividade gerida pelo
Divisdo de Projetos e Obras, designadamente em matéria de seguranca e sua preservacao;

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

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

g. Proceder a elaboracdo da parte técnica das pecas dos procedimentos de contratacdo de
empreitadas de obras publicas;

h. Participar na gestdao dos contratos de empreitadas de obras publicas;

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

j. Levaraefeito afiscalizacao das empreitadas de obras publicas e do cumprimento das normas
relativas a seguranca das obras, quer sejam realizadas por administracdo direta, quer sejam
executadas por empreiteiros;

k. Assegurar o cumprimento das disposicoes regulamentares aplicaveis, no que diz respeito ao
fornecimento de materiais em obra;

I.  Assegurar os atos técnicos e legais necessdarios ao desenvolvimento das empreitadas apds a
sua contratacdo, designadamente consignacOes, adiantamentos, autos de medicdo,
adicionais — trabalhos a mais e a menos, trabalhos a menos por conta de trabalhos a mais -
suspensodes, prorrogacdes, planos de pagamentos, revisées de precos, rescisdes, 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 gestdo das empreitadas em curso;

m. Elaborar a conta final das empreitadas;
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n. Entregar ao Gabinete de Apoio a Producdo, no final de cada obra, o auto final com o resumo
da faturacdo e de todos os custos imputados a obra, designadamente: custos com mao-de-
obra, custos de equipamentos, custos de materiais incorporados, custos com prestagao de
servicos, custos com empreitadas, etc.;

0. Assegurar a compilagao de toda a documentagado técnica apds conclusdao da empreitada ou
no ambito da entrega da obra ao municipio de Cascais;

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

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

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

s. Elaborar os relatérios trimestrais e anuais de atividade;

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

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

v. Submeter a divisdo, quando estritamente necessario, os pedidos de autorizacdo para a
realizacdo de horas extra dos trabalhadores da drea operacional;

w. Submeter a divisdo a avaliacdo mensal de desempenho de todos os trabalhadores da area
operacional;

x. Elaborar, quando solicitado, pareceres relativos as renovac¢des de contratos;

y. ldentificar e propor superiormente as necessidades a nivel de recursos humanos para o

desenvolvimento da atividade corrente da unidade.

Artigo 612
Unidade de Sinalizagdo Vertical e Horizontal
Compete a Unidade de Sinalizagdo Vertical e Horizontal:
a. Assegurar, por administracdo direta ou com recurso a contratacdo de empreitadas de obras
publicas, intervencdes no espaco publico, nomeadamente a construcdo, beneficiacao,
requalificacdo, conservacdo e manutencdo, de infraestruturas urbanas, equipamentos e

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

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

c. Solicitar a Divisdo de Gestdo Operacional / Unidade de Maquinas e Viaturas as viaturas e/ou
0s equipamentos bem como manobradores, se for o caso, com excecao dos afetos a divisao,
necessarios para a realizagdo de obras por administracdo direta;

d. Assegurar a boa utilizacdo dos equipamentos e maquinas alocadas a atividade gerida pelo
Divisao de Projetos e Obras, designadamente em matéria de seguranca e sua preservagao;

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

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

g. Proceder a elaboracdo da parte técnica das pecas dos procedimentos de contratacdo de
empreitadas de obras publicas;

h. Participar na gestdao dos contratos de empreitadas de obras publicas;

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

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

k. Assegurar o cumprimento das disposi¢cdes regulamentares aplicaveis, no que diz respeito ao
fornecimento de materiais em obra;

I.  Assegurar os atos técnicos e legais necessarios ao desenvolvimento das empreitadas apds a
sua contratacdo, designadamente consignagdes, adiantamentos, autos de medicao,
adicionais — trabalhos a mais e a menos, trabalhos a menos por conta de trabalhos a mais -
suspensOes, prorrogacdes, planos de pagamentos, revisdes de precos, rescisdes, reducdes
do objeto de contratos e rece¢Ges provisodrias e definitivas, bem como fornecer os elementos
a serem langados nos sistemas informaticos de apoio a gestdao das empreitadas em curso;

m. Elaborar a conta final das empreitadas;
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n.

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

Assegurar a compilagdao de toda a documentagdo técnica apds conclusdo da empreitada ou
no ambito da entrega da obra ao municipio de Cascais;

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

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

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

Elaborar os relatdrios trimestrais e anuais de atividade;

Assegurar o controlo de assiduidade de todos os trabalhadores;

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

Submeter a divisdo, quando estritamente necessdrio, os pedidos de autorizacdo para a
realizacdo de horas extra dos trabalhadores da drea operacional;

Submeter a divisdo a avaliacdo mensal de desempenho de todos os trabalhadores da area
operacional;

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

Identificar e propor superiormente as necessidades a nivel de recursos humanos para o

desenvolvimento da atividade corrente da unidade.

Artigo 62 2

Departamento de Transportes

Compete ao Departamento de Transportes:

a.

b.

Assegurar a gestdo do servico de transportes publicos de autocarros, promovendo a sua
ampliacdo e expansdo, bem como a melhoria continua dos servicos disponibilizados;
Assegurar a ligacdo com a Autoridade de Transportes do Municipio de Cascais e com as

restantes entidades reguladoras da atividade de transportes publicos de passageiros;
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c. Organizar, planear e desenvolver, em estreita colaboracdo com a Autoridade de Transportes
do Municipio de Cascais, redes e linhas do servico publico de transporte de passageiros, bem
como os equipamentos e infraestruturas a ele dedicados;

d. Propor e submeter a aprovacdo da Autoridade de Transportes do Municipio de Cascais a
definicao dos titulos de transporte e de tarifarios a vigorar no ambito do servigo publico de
transporte de passageiros;

e. Promover a elaboracdo de estudos de caracterizacdo das necessidades de mobilidade em
transporte publico de passageiros, em colaboracdao com o Departamento de Mobilidade, e
desenhar a oferta de servicos que melhor se adeque as necessidades detetadas;

f. Propor e desenvolver projetos e candidaturas a programas comunitarios centrais e regionais e
a iniciativas comunitarias no dominio da mobilidade em transporte publico de passageiros;

g. Promover o conhecimento e o intercambio técnico e cientifico da mobilidade em transporte
publico de passageiros, ao nivel das redes nacionais e internacionais da especialidade e a
participacdo em associa¢des e organizagdes do setor;

h. Colaborar no desenvolvimento e implementacdo de medidas de divulgacdo da oferta de
transporte publico de passageiros, integrada no sistema MobiCascais;

i. Colaborar em a¢des de sensibilizacdo destinadas a ado¢do de comportamentos que promovam
uma mobilidade mais sustentdvel, através da utilizacdo da oferta de transporte publico de
passageiros;

j. Desenvolver e implementar um sistema de gestdo da qualidade dos servicos prestados;

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

I. Assegurar a ligacdo com o Centro de Operacoes de Cascais, fornecendo, monitorizando e
gerindo toda a informacdo de suporte do sistema de gestdo do servico transporte publico de
passageiros;

m. 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;

n. Garantir atempadamente a fundamenta¢do das propostas de autorizacdo de abertura de
procedimentos e fundamentacdo da despesa, receita e ativos, bem como a respetiva gestao

dos contratos, nomeadamente a identificacdo do gestor de contrato;
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o. Desenvolver as iniciativas necessarias para desencadear os procedimentos para injuncao
judicial para recuperacdo de créditos junto a terceiros em estrita colaboracdo com o Gabinete
Juridico e Assessoria;

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

g. Divulgar junto dos trabalhadores do departamento os instrumentos legais e normativos
aplicdveis a sua atividade, em articulacdo com o Departamento de Recursos Humanos;

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

i. Controlo da assiduidade;
ii. Horas extras;
iii. Avaliacao de desempenho;
iv. Agendamento de férias;
v. Plano de formagao anual;
vi. Pedidos dos trabalhadores do departamento relacionados com
adiantamentos de subsidios;
vii. Elaboragdo de pareceres relativos as renovagdes de contratos;
viii. ldentificagdo de necessidades a nivel de recursos humanos para o

desenvolvimento da atividade corrente do departamento.

Artigo 632
Gabinete de Apoio Administrativo e de Comunica¢ao
Ao Gabinete de Apoio Administrativo e de Comunicagdao compete:

a. Assegurar as tarefas administrativas associadas a gestdo do departamento, nomeadamente
no dominio da gestdao documental corrente;

b. Manter atualizada a base de dados dos contactos de entidades com as quais o departamento
se relaciona;

c. Colaborar no desenvolvimento e implementacdo de medidas de divulgacdao da oferta de
transporte publico de passageiros, integrada no sistema MobiCascais;

d. Colaborar nas a¢des promocionais e comerciais em colaboracdo com o Departamento de
Gestdo de Clientes, o Departamento de Mobilidade e o Gabinete de Marketing, Comunicacao

e Imagem;
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e. Colaborar em acgbes de sensibilizacdo destinadas a adog¢do de comportamentos que
promovam uma mobilidade mais sustentavel, através da utilizacdo da oferta de transporte
publico de passageiros;

f. Propor e desenvolver projetos e candidaturas a programas comunitdrios centrais e regionais
e a iniciativas comunitdrias no dominio da mobilidade em transporte publico de passageiros;

g. Assegurar o controlo de assiduidade de todos os trabalhadores afetos ao gabinete;

h. Assegurar o agendamento de férias de todos os trabalhadores, garantindo o normal
funcionamento do gabinete;

i. Submeter a direcdo, quando estritamente necessario, os pedidos de autorizacdo para a
realizacdo de horas extra dos trabalhadores;

j. Elaborar, quando solicitado, pareceres relativos as renova¢des de contratos;

k. Identificar e propor superiormente as necessidades a nivel de recursos humanos para o

desenvolvimento da atividade corrente do gabinete.

Artigo 642
Gabinete de Gestdo de Sistemas e Tratamento de Dados
Compete ao Gabinete de Gestdo de Sistemas e Tratamento de Dados:

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

b. Elaborar os relatérios de atividade das carreiras de transportes publicos operadas, de acordo
com as exigéncias da Autoridade de Transportes do Municipio de Cascais e restantes
entidades reguladoras da atividade de transportes publicos de passageiros;

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

d. Propor e submeter a aprovacdo 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;

e. Promover a elaboracdo de estudos de caracterizacdo das necessidades de mobilidade em
transporte publico de passageiros, em colaboracdo com o Departamento de Mobilidade, e

desenhar a oferta de servicos que melhor se adeque as necessidades detetadas;
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f. Promover o conhecimento e o intercambio técnico e cientifico da mobilidade em transporte
publico de passageiros, ao nivel das redes nacionais e internacionais da especialidade e a
participacdo em associa¢des e organizagdes do setor;

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

h. Monitorizar a integridade e frequéncia de comunicacdo de dados entre os diferentes
componentes do sistema Integrado de gestdao da mobilidade sustentavel MobiCascais;

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

j- Assegurar o agendamento de férias de todos os trabalhadores, garantindo o normal
funcionamento do gabinete;

k. Submeter a direcdo, quando estritamente necessario, os pedidos de autorizacdo para a
realizacdo de horas extra dos trabalhadores;

I. Elaborar, quando solicitado, pareceres relativos as renova¢des de contratos;

m. Identificar e propor superiormente as necessidades a nivel de recursos humanos para o

desenvolvimento da atividade corrente do gabinete.

Artigo 652
Divisdo de Gestao da Operacdo
Compete a Divisao de Gestao da Operacgao:

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

b. Assegurar a operacdo e exploracdo dos servicos regulares especializados e ocasionais de
passageiros;

c. Promover o desenvolvimento e implementacdo de instrumentos de gestdo da operacao das
redes de transportes publicos de passageiros, colaborando com o Departamento
Administrativo e Financeiro na vertente econdmica e financeira;

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

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

f. Definir, controlar e gerir os horarios, turnos e escalas dos trabalhadores afetos a operacdo;
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g. Divulgar junto dos trabalhadores da area funcional os instrumentos legais e normativos
aplicaveis as atividades desenvolvidas;

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

i. Recolher, catalogar e armazenar o repertério de instrumentos legais e normativos especificos
aplicaveis as atividades desenvolvidas pela divisao;

j- Assegurar a ligagdo com a Autoridade de Transportes do Municipio de Cascais e com as
restantes entidades reguladoras da atividade de transportes publicos de passageiros,
nomeadamente no que concerne aos deveres de informacgdo consagrados no Regime Juridico
do Servico Publico de Transporte de Passageiros (RISPTP);

k. Manter atualizados os repositorios de informacdo geografica, alfanumérica e numérica,
necessarios a atividade de transportes publicos, bem como as ferramentas informaticas para
0s processar;

|. Colaborar com o Departamento Gestdo de Clientes, no fornecimento de todas as
informacdes necessarias ao apoio e suporte personalizado, rdpido e eficiente dos clientes,
assim como promover as agdes que se entenderem convenientes na sequéncia das
reclamacgoes;

m. Colaborar com o Departamento Administrativo e Financeiro no controlo financeiro da
atividade de transporte publico de passageiros 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 servigcos ocasionais, bem como
monitorizacdo e reestruturacdo do respetivo modelo de negdcio;

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

o. Colaborar com o Departamento Administrativo e Financeiro na concretizagdo de novos
canais de pagamento e pontos de venda dos servicos disponibilizados, com a respetiva

integracdo no sistema de gestao financeiro da Empresa;
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p. Garantir, em estrita colaboracdo com o Departamento Administrativo e Financeiro, a
ativacdo e a gestdo da carteira de seguros;

g. Promover atempadamente a fundamentagdo das propostas de autorizacao de abertura de
procedimentos e fundamentacdo da despesa, receita e ativos, bem como a respetiva gestao
dos contratos, nomeadamente a identificagcdao do gestor de contrato;

r. Promover as iniciativas necessarias para desencadear os procedimentos para injungao
judicial para recuperacdo de créditos junto a terceiros em estrita colaboracdo com o
Gabinete Juridico e Assessoria;

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

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

u. Assegurar o agendamento de férias de todos os trabalhadores, garantindo o normal
funcionamento da divisao;

v. Submeter a direcdo, quando estritamente necessdrio, os pedidos de autorizacdo para a
realizacdo de horas extra dos trabalhadores da drea operacional;

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

X. Elaborar, quando solicitado, pareceres relativos as renovac¢des de contratos;

y. Identificar e propor superiormente as necessidades a nivel de recursos humanos para o

desenvolvimento da atividade corrente da divisao.

Artigo 662
Unidade de Frota
Compete a Unidade de Frota:

a. Assegurar a operacao de todos os servicos de transporte publico de passageiros, aplicando
os instrumentos de gestdo definidos pela Divisdo de Gestdo de Operagdo, garantindo
elevados niveis de eficiéncia e qualidade no servico prestado;

b. Obter e manter atualizadas as licencas, certificados e demais autoriza¢cdes legalmente
exigiveis para o exercicio da atividade;

c. Preparar e disponibilizar informacdo sistematizada relativa a atividade das carreiras de

transportes publicos operadas;
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d. Gerir a frota de viaturas, assegurando o seu funcionamento, manutencdo preventiva e
correta utilizacdo, em estreita articulagdo nomeadamente com o Gabinete de gestdo de
frota;

e. Obter e preparar informacdo operacional relativa a assiduidade dos trabalhadores afetos a
Unidade;

f. Zelar para que todos os trabalhadores afetos a unidade organica se apresentem ao servigo
devidamente fardados e identificados, assegurando a uniformidade da imagem da Empresa;

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

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

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

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

k. Elaborar, quando solicitado, pareceres relativos as renovagdes de contratos;

I. Identificar e propor superiormente as necessidades a nivel de recursos humanos para o

desenvolvimento da atividade corrente.

Artigo 672
Unidade de Meios Tecnolégicos
Compete a Unidade de Meios Tecnolégicos:

a. Assegurar a operacao de todos os servicos de transporte publico de passageiros, aplicando
os instrumentos de gestdo definidos pela Divisdao de Gestdo de Operagdo, garantindo
elevados niveis de eficiéncia e qualidade no servico prestado;

b. Obter e manter atualizadas as licengas, certificados e demais autorizagdes legalmente
exigiveis para o exercicio da atividade;

c. Gerir os meios tecnoldgicos embarcados e recursos afetos a unidade, assegurando o seu
funcionamento, manutencdo preventiva e correta utilizacdo, em estreita articulacao
nomeadamente com o Departamento de Tecnologia e Inovagao;

d. Apoiar na manutencdo da atualizacdo dos repositorios de informacao geogrifica,
alfanumérica e numérica, necessdrios a atividade de transportes publicos, bem como as

ferramentas informaticas para os processar;
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e. Articular com o Gabinete de Apoio Administrativo e de Comunicacdo e o Departamento de
Regeneracdo Urbana a manutencdo de informacdo fisica aos utilizadores do transporte
publico;

f. Assegurar o normal e adequado funcionamento dos equipamentos embarcados para a
prestacao de servigos de fiscalizagdo de titulos de transporte;

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

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

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

j. Quando solicitado, elaborar pareceres relativos as renova¢des de contratos;

k. Identificar e propor superiormente as necessidades a nivel de recursos humanos para o

desenvolvimento da atividade corrente.

Artigo 682
Unidade de Meios Humanos e Fiscalizacao
Compete a Unidade de Meios Humanos e Fiscalizagao:
a. Definir, controlar e gerir os hordrios, turnos e escalas dos trabalhadores afetos a operacdo e
de acordo com a legislagao aplicavel;
b. Divulgar junto dos trabalhadores da area funcional os instrumentos legais e normativos
aplicaveis as atividades desenvolvidas;
c. Obter e preparar informacdo operacional relativa a assiduidade dos trabalhadores afetos a
divisao;
d. Zelar para que todos os trabalhadores afetos a unidade organica se apresentem ao servico
devidamente fardados e identificados, assegurando a uniformidade da imagem da Empresa;
e. Zelar para que todos os trabalhadores afetos a unidade organica disponham dos
equipamentos adequados ao bom desempenho da sua atividade;
f.  Assegurar o cumprimento das diretrizes operacionais e normas de SSHT;
g. Assegurar o normal e adequado funcionamento da prestacdo de servicos de fiscalizacdo de
titulos de transporte;
h. Assegurar o agendamento de férias de todos os trabalhadores, garantindo o normal

funcionamento da unidade organica;
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i. Submeter a divisdo, quando estritamente necessario, os pedidos de autorizacdo para a
realizagao de horas extra dos trabalhadores da area operacional;

j- Quando solicitado, elaborar pareceres relativos as renovagdes de contratos;

k. Identificar e propor superiormente as necessidades a nivel de recursos humanos para o

desenvolvimento da atividade corrente.

Artigo 69.2
Departamento de Instrucdao de Processos de Contraordenacgao

Ao Departamento de Instrucdo de Processos de Contraordenacdo compete:
1. A instrucdo e decisdo de procedimentos contraordenacionais rodoviarios por infracdes leves
relativas a estacionamento proibido, indevido ou abusivo nos parques ou zonas de estacionamento,
vias e nos demais espacos publicos quer dentro das localidades, quer fora das localidades, neste caso
desde que estejam sob jurisdicdo municipal, incluindo a aplicacdo de coimas e custas.
Para assegurar a execugao desta competéncia, devera:

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

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

c. Assegurar a rece¢ao e tratamento de todas as impugnagdes, reclamagdes e requerimento
dos arguidos no ambito dos respetivos processos;

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

e. Assegurar a producdo das provas requeridas no ambito dos processos de contraordenacao,
designadamente audicdo de testemunhas arroladas no exercicio do direito que legalmente
assiste aos arguidos, em conformidade com o artigo 175.2, n.2 2, alinea b) do CE;

f. Elaborar decisdes administrativas relativas a processos instaurados pelas vérias entidades
autuantes no ambito artigo 170.2 do CE;

g. Assegurar todas a diligéncias administrativas necessarias no ambito do processo

contraordenacional;
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h. Garantir o esclarecimento de todas as questGes apresentadas pelos varios intervenientes
processuais, em qualquer fase do processo;

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

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

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

2. Assegurar o cumprimento dos prazos processuais, minimizando os efeitos da prescri¢cao dos
procedimentos contraordenacionais, designadamente a sensac¢do de impunibilidade.

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

4. No ambito das competéncias interdepartamentais:

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

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

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

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

i.  Controlo da assiduidade;
ii. Horas extras;
iii.  Avaliacdo de desempenho;

iv.  Agendamento de férias;
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v. Pedidos dos trabalhadores do departamento relacionados com adiantamentos de

subsidios;
vi.  Elaboracgao de pareceres relativos as renovag¢des de contratos;
vii.  Identificacdo de necessidades a nivel de recursos humanos para o desenvolvimento

da atividade corrente do departamento.

Artigo 70.2
Obrigacdes e deveres gerais

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

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

3. Todas as unidades organicas que disponham de fundo de maneio estdo obrigadas a gestdo e
controlo sistematico do fundo de maneio, com a obrigacdo de assegurar mensalmente a sua

reposicao junto do Departamento Administrativo e Financeiro.

Artigo 71.2
Entrada em vigor
O presente regulamento entra em vigor no dia fixado na deliberag¢do da sua aprovacao pelo Conselho

de Administracao.
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Nota Introdutdria

O presente Cédigo de Etica e de Conduta constitui um instrumento fundamental para a
melhoria da qualidade do desempenho dos trabalhadores da Cascais Préxima, bem
como um referencial de valores para a sua relacdo com os cidadaos, a empresa e
demais parceiros.

O presente Cddigo deve ser interpretado conjuntamente com os demais instrumentos
reguladores das politicas assumidas pela empresa, bem como com a legisla¢do e/ou

regulamentacdo que seja, a cada momento, aplicavel.

O presente Cédigo visa, assim, regular a forma como a Cascais Proxima se relaciona
com os seus trabalhadores, como espera que estes se relacionem entre si e a postura

que todos devem ter no exercicio das suas funcdes.
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Capitulo |
Ambito de Aplicagdo

Artigo 1°.

Ambito
1. O presente Cddigo de Etica e de Conduta aplica-se a todos os trabalhadores e
colaboradores da Cascais Préxima, doravante designados genericamente por
trabalhadores, independentemente do regime de contratacdo, funcdes ou posicao
hierdrquica que ocupem, nas suas relagdes com os particulares, tutela, comunicagao
social, e demais entidades publicas ou privadas, nacionais ou internacionais, que se
relacionem com a Cascais Préxima.
2. O presente Codigo e a sua observancia sao uma referéncia, formal e institucional,
para a conduta pessoal e profissional de todos os trabalhadores, em complemento de

outras disposicdes legais e regulamentares que devem igualmente observar.

Capitulo I

Valores e Principios Eticos

Artigo 22.
Principios Eticos Gerais

1. No desempenho das suas func¢bes profissionais, tendo em consideracdo a
missdo da Cascais Préxima, os trabalhadores devem agir respeitando os
principios da legalidade, do interesse publico, do respeito e da equidade, da
integridade, da colaboracao e partilha de conhecimento e da melhoria
continua.

2. Cada trabalhador sera tratado com justica, nomeadamente através de uma
avaliacdo de desempenho rigorosa, transparente e construtiva, baseada no

meérito.

CODIGO DE ETICA E DE CONDUTA | Cascais Préxima
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3. Sera potenciada a igualdade de oportunidades de desenvolvimento pessoal e
profissional, nomeadamente através da rotatividade e flexibilidade de funcdes,
da participacdo em programas de formacdo e desenvolvimento profissional e
pessoal e do incentivo a participacdo em atividades extraprofissionais.

4. Serd respeitado o equilibrio entre a vida profissional e a vida pessoal.

5. Sera criado um bom ambiente de trabalho, assegurando o cumprimento das
normas de saude e de seguranca aplicaveis.

6. Sera promovida a comunicacdo e partilha de informacdo entre trabalhadores.

7. Sera promovido o espirito de equipa, a partilha de objetivos comuns e a

entreajuda entre os trabalhadores.

Profissionalismo e Responsabilizagdo

Apesar de achar que cumpro todos os prazos e que fago o que me é pedido, o meu
chefe avaliou-me mal argumentando que tem sempre de refazer ou corrigir tudo o
que lhe entrego. Ndo percebo o que estou a fazer de errado!

eCada um de nds é responsavel pelo seu trabalho.

eDeves esclarecer o pedido em caso de duvidas, ser rigoroso com o
cumprimento dos prazos e confirmar que o que entregas esta de acordo com
o solicitado e sem necessidades adicionais de revisdao. Obrigar os outros a
corrigir os nossos erros é, para além de uma falta de rigor, uma ma gestao do
nosso tempo.

Meritocracia

Tenho no meu departamento um colega que sistematicamente tem uma avaliagdo
superior a minha e sei que nao é justo. O que posso fazer?

*Se tens dados concretos que te permitem afirmar que a avaliacdo do teu
colega nao é feita de uma forma transparente ou que nao é efetuada com base
no mérito, podes e deves falar com a tua chefia ou, caso ndo te sintas a
vontade para tal, expor a situa¢do a Administracdo.

*N3ao avaliar com base no mérito, viola o contetido ou o espirito deste Cédigo
e o principio da meritocracia da Cascais Proxima.




9%z CASCAIS
PROXIMA CODIGO DE ETICA E DE CONDUTA | Cascais Proxima

b
[
‘...a o0%
tee-*  Gestdo da Mobilidade, Espagos Urbanos e Energias

Espirito de Equipa

Um colega de outro departamento pediu-me uma informagao que necessita para
realizar um projeto. Sei que temos essa informa¢do, mas ndo é pratica do nosso
departamento partilhar essa informagao com outras dreas. O que devo fazer?

¢ A partilha de informacdo entre equipas é natural e desejavel. No entanto, se a
informacdo é sensivel ou restrita ndo a envies sem antes confirmares com a tua
chefia.

eSe todos agirmos assim, nesta e noutras situacdes em que haja ou possa haver
bloqueio de informag¢ao, conseguimos uma organizagdo mais transparente e
com maior espirito de interajuda.

Artigo 392.

Principio da Legalidade
Os trabalhadores devem agir no estrito cumprimento da lei, dentro dos limites dos
poderes que lhes forem confiados, assegurando o respeito pelos legitimos direitos de

todos os envolvidos, interna e externamente.

Artigo 42,
Principio do Interesse Publico

1. Os trabalhadores devem abster-se de utilizar as suas competéncias para fins
gue ndo tenham fundamento legal ou que ndo sejam motivados pelo interesse
publico.

2. Na sua atuacdo, os trabalhadores devem garantir que as medidas, que
propdem ou adotam, sdo adequadas ao objetivo em vista.

3. Tendo presente o interesse publico como fim ultimo da sua atuacdo, todos os
trabalhadores sdo individualmente responsaveis pela defesa e promocao da
imagem da Cascais Préxima, devendo exercer a sua atividade com verdade,

integridade e transparéncia.
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4. Cada trabalhador é corresponsdavel por garantir que a Cascais Préoxima seja uma
referéncia positiva para os particulares, distinguindo-se pela aten¢do dada as
suas solicitacdes, pela qualidade do servico prestado, pela isencdo e celeridade

de resposta.

Artigo 52.
Principio do Respeito e da Equidade

1. Asrelagdes entre os trabalhadores e destes com os particulares devem pautar-
se por respeito mutuo, urbanidade, probidade, cortesia e confianca.

2. Ninguém deverd ser discriminado em fun¢do da sua ascendéncia, idade, sexo,
orientacdo sexual, identidade de género, estado civil, situacdo familiar, situacao
econdmica, instrucdo, origem ou condicdo social, patriménio genético,
capacidade de trabalho reduzida, deficiéncia, doenca crdénica, nacionalidade ou
naturalidade, origem étnica ou raca, religido, convic¢cbes politicas ou
ideoldgicas e profissdo.

3. O disposto no numero anterior aplica-se sem prejuizo do direito a atendimento
prioritario para as situagdes previstas na lei.

4. Todos devem repudiar comportamentos de assédio, ou seja, qualquer
comportamento nao desejado e malicioso que tenha como objetivo a
intimidacdo, a ofensa, o insulto ou a humilhacdo de qualquer pessoa. O assédio
pode verificar-se repetidamente ou consistir numa acao Unica e pontual, pode

ser verbal ou ndo verbal, fisico ou ndo e nem sempre é presencial.
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Assédio Sexual

Presenciei (ou tive conhecimento) de insinuagdes de cariz sexual de um colega
sobre outro colega. O que devo fazer em relagao ao assunto?

eDeves falar diretamente com o colega e levantar a questao junto da tua chefia,
da direcao de Recursos Humanos ou da Administracdo.

*0 assédio sexual é intoleravel e pode revelar-se de diversas formas como por
exemplo, comentarios sobre o vestuario, olhares, toques, convites repetidos,
entre outros. O assédio pode estar relacionado com idade, género,
orientagao sexual, raca, deficiéncia, religidao ou credo.

Artigo 62.
Principio da Integridade

1. Os trabalhadores devem reger-se segundo valores de honestidade pessoal e de
integridade de cardter, abstendo-se de solicitar a particulares, entidades
publicas ou privadas, ou deles receber ou aceitar, para si ou para terceiro,
ofertas, favores ou outros beneficios.

2. O disposto no numero anterior aplica-se sem prejuizo de os trabalhadores,
guando em representacao institucional, poderem aceitar ofertas de cortesia.

3. Os trabalhadores devem comunicar ao seu superior hierdrquico sempre que
recebam ofertas, no ambito da representacao institucional, informando qual a
oferta em causa, a entidade envolvida e qual a atividade ou evento em que
participaram.

4. Os trabalhadores devem manter uma atitude preventiva contra a corrupcao,
ativa ou passiva, zelando pela boa imagem da Cascais Préxima e dos seus

trabalhadores.
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Cordialidade

Um colega meu marca reunides com entidades exteriores a empresa e com colegas
mas deixa-os sistemdticamente a espera. O que posso fazer?

eDeves alertar o teu colega para o facto desse comportamento ir contra os
principios da Cascais Préxima. Se persistir deves reportar a tua chefia ou a
Administracdo. Este comportamento viola a letra e o espirito do Cddigo,
nomeadamente o compromisso de contribuir para a manutencdo de um bom e
produtivo ambiente de trabalho interno mas também com Parceiros e
Fornecedores.

*0 respeito por qualquer parceiro faz parte dos principios defendidos pela
Cascais Préxima.

Artigo 7°.
Principio da Colaboracgao e Partilha de Conhecimento

1. A atuacdo de cada trabalhador deve reger-se pelo principio da colaboracdo que
decorre da boa-fé, prestando informacdes fidedignas e completas, bem como
aceitando criticas e sugestdes como forma de melhoria continua do seu
trabalho e da qualidade do servico prestado pela Cascais Proxima.

2. Nas respostas a solicitagdes, os trabalhadores deverdao responder de forma
completa e rigorosa, ou encaminhar o pedido para a pessoa ou entidade que
possa adequadamente dar resposta ou seguimento, caso o assunto ndo seja da
sua competéncia.

3. O conhecimento acerca dos processos e matérias de intervencao da Cascais
Proxima é propriedade da empresa e, como tal, s6 deve ser partilhado interna e
externamente, dentro dos limites de sigilo e de reserva legalmente

estabelecidos.

Artigo 89.
Principio da Melhoria Continua
1. Espera-se dos trabalhadores que desempenhem a sua atividade com
profissionalismo, que dedicam as suas capacidades, conhecimentos e empenho

ao cumprimento zeloso das tarefas que lhes sdao confiadas e que prestam os

8
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servicos ou executam as suas fungdes procurando que o resultado da sua
atividade corresponda com eficacia e eficiéncia ao pretendido.

2. Cada trabalhador é corresponsavel pelo seu aperfeicoamento profissional,
devendo procurar informar-se, atualizar-se e obter a formacdo indispensavel a
melhor execucdo das tarefas que |he forem confiadas, sem prejuizo da
responsabilidade que recai sobre os dirigentes de disponibilizarem as
orientacdes e instrugdes necessarias, de promoverem a formacdo continua nos
termos da lei, e de incentivarem a formacdo e valorizacao profissional dos seus

trabalhadores, em areas tematicas Uteis a Cascais Proxima.

Rigor na Informagdo

A minha chefia pediu-me para fazer uma revisao final de um relatério com os
resultados do ano e identifiquei um erro que ao ser corrigido impacta negativamente
nos objetivos da empresa. Ninguém antes parece ter reparado nele e estou
verdadeiramente sem saber como abordar o tema com a minha chefia, pois receio
gue isso tenha consequéncias negativas para o nosso relacionamento.

*Se a tua chefia te pediu que revisses o relatdrio foi precisamente para garantir
que é rigoroso. E o teu dever informa-la do erro identificado, mesmo que te
pareca que ela ndo vai gostar de saber.

*Se nado fizeres isso podes estar a por em causa o rigor e veracidade da
informacao da Cascais Proxima.

Tratar os Clientes com Respeito

Numa conversa ocasional e informal com um colega, ele disse-me que no seu
departamento, as vezes, deixam os clientes propositadamente a espera de resposta a
alguns pedidos de esclarecimentos, na esperanca que ndao voltem a contactar. Este
comportamento n3o viola o nosso Cédigo de Etica e de Conduta?

eClaro que sim! Deves falar com o teu colega e alerta-lo para o facto de que deixar
um cliente sem uma resposta é uma violagdo ao compromisso de tratar os
clientes com profissionalismo, clareza, respeito e lealdade.

eSe ainda assim a situacdo continuar, podes alertar a tua chefia ou a
Administracdo que, com total sigilo, podera verificar como as coisas se
processam.
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Capitulo Il

Imparcialidade e dever de lealdade

Artigo 99.
Conflito de Interesses
1. Quando ocorra circunstancia pela qual se possa, com razoabilidade, duvidar
seriamente da imparcialidade da sua conduta ou proposta de decisao, o
trabalhador deve pedir dispensa de intervir no procedimento ou ato em causa.
2. Além das situagdes previstas no manual de controlo interno, consideram-se
passiveis de colocar em causa a imparcialidade:

a. As situagdes que digam respeito, direta ou indiretamente, ao préprio ou
a pessoa com quem esteja ligado por lacos de parentesco ou afinidade
ou ainda a pessoa de quem seja representante ou gestor negdcios;

b. As situagdes nas quais seja parte interessada entidade ou organizacao
com as quais o trabalhador colabore ou tenha colaborado nos ultimos
trés anos, ainda que em regime de voluntariado ou de trabalho nao
remunerado;

c. Assituagdes em que o préprio ou pessoa a quem esteja ligado por lagos
de parentesco ou afinidade tenha intervindo como perito ou

mandatario ou haja dado parecer sobre a questao.

Concorréncia Sa

Tenho alguns amigos que estdao em cargos de direcdo em empresas nossas

concorrentes. Em encontros ou conferéncias ligadas ao setor, costumamos falar de
guestdes ligadas com o negdcio ou mesmo de fornecedores que partilhamos. Ha
algo de errado nisso?

eDeves ser extretamente prudente nessas conversas e evitar temas que tenham
a ver com clientes, fornecedores, precos ou estratégias. Se surgir na conversa
alguns desses temas, deves recusar-te a falar porque tal violard as regras do
direito da concorréncia e as nossas politicas internas.

10
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Artigo 109.
Dever de lealdade
Os trabalhadores devem guardar lealdade a empresa, nomeadamente ndo negociando
por conta propria ou alheia em concorréncia com a mesma, nem divulgando

informacgdes referentes a sua organizacdao, métodos de trabalho e negécios.

Artigo 119.
Atividades Cientificas e Académicas

1. A participagao, a titulo pessoal, em atividades de natureza cientifica ou
académica, ou em quaisquer outras, que envolvam a divulgacdo ou publicacdo
de dados ou documentos produzidos pela Cascais Proxima, ou que sejam sua
propriedade, e que ndo sejam de acesso publico, requer a prévia autorizagao
do Conselho de Administragao.

2. No caso de lhe ser concedida a autorizacdo referida no numero anterior, o
trabalhador deve explicitar que a sua participacdo é feita a titulo pessoal e nao
constitui posicao oficial da Cascais Proxima sobre os temas ou assuntos

abordados, bem como identificar devidamente a fonte de informacao.

Capitulo IV

Relagdes Externas e Relacionamento Institucional

Artigo 122,
Relag¢des Externas
1. Os contactos formais ou informais com outras entidades publicas ou privadas,
nacionais ou estrangeiras, devem refletir as orientacbes definidas pelo
Conselho de Administracao.
2. Sempre gue seja possivel prever com antecedéncia a realizacdo dos contactos

referidos no numero anterior, bem como a sua natureza e objetivo, os

11
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trabalhadores devem procurar obter antecipadamente as necessarias
orientagdes.

3. Nas situacGes em que ndo seja possivel prever com antecedéncia a realiza¢do
dos contactos referidos no numero 1, os trabalhadores devem evitar
comprometer-se com opinides ou posi¢des institucionais que possam ser
interpretadas como formais ou definitivas, devendo posteriormente solicitar,
junto dos seus superiores hierarquicos, a validacdao das opinides ou posi¢coes

expressadas.

Artigo 132,
Relacionamento com Terceiros

1. Os trabalhadores devem relacionar-se com terceiros com equidade, isen¢do e
imparcialidade.

2. O relacionamento com fornecedores e parceiros deve pautar-se pelos mesmos
principios éticos e padrdes de conduta definidos para o relacionamento com os
outros trabalhadores e com os particulares.

3. Os trabalhadores da Cascais Préxima com func¢des relacionadas com a aquisi¢ao
de bens e servicos devem zelar para que a respetiva aquisicao se faca dentro da
legalidade e que, cumulativamente, se respeitem os principios de economia,

suficiéncia, eficacia e celeridade.

Artigo 1492,
Relacionamento com a Comunicagao Social
1. A divulgacdo de informacdo, interna ou externa, por iniciativa prépria ou a
pedido dos meios de comunicacdo social, s6 é permitida sob autorizacdo e
orientacdo do Conselho de Administracdo da Cascais Préxima.
2. As informacgOes prestadas aos meios de comunicacdo social devem possuir

caracter informativo e verdadeiro, respeitar os pardmetros culturais e éticos da

12
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comunidade e a dignidade da pessoa humana, e sempre que possivel contribuir

para a valorizacdo e dignificacdo da imagem da Cascais Proxima.

Divulgacao de Informagao

Tenho uma amiga que deu o meu contacto a um outro amigo jornalista que esta a
preparar uma reportagem sobre a Cascais Proxima. Falei com ele ao telefone e o
tipo de informagao que precisa sdo coisas muito simples, nada que seja reservado,
apenas coisas que lhe permitirdo fazer um enquadramento. Posso ajuda-lo?

*N3o, a passagem de informacdo para o exterior sé pode ser feita pelas pessoas
que, dentro da organizacdo e no ambito das suas funcdes, tém essa
responsabilidade.

eQualquer informacgao, por mais inécua que te parega, pode ser mal utilizada

ou conflituar com as mensagens definidas pela empresa. Dizeres quantas
pessoas trabalham no edificio X, qual o horario habitual da pessoa Y, falares
sobre o crescimento de um determinado servico ou sobre algum fornecedor
ou cliente, por exemplo, sdo informagdes que podem prejudicar a Cascais
Préxima.

Capitulo V

Relagdes Internas e Disposi¢oes Finais

Artigo 159.
Relag¢des entre Trabalhadores

1. Os trabalhadores devem pautar a sua atividade profissional pelo envolvimento
e participacdo na missdo da Cascais Proxima, pela promocdo e manutencdo de
um clima de confianga, colaborando proativamente, partilhando conhecimento
e informacdo, bem como cultivando o espirito de equipa, sem prejuizo da
observancia da estrutura hierarquica.

2. Cada trabalhador deve promover um ambiente de trabalho que propicie o
bem-estar e a produtividade em geral, evitando comportamentos que possam
causar distracdo, perturbacdo ou desconforto passivel de prejudicar o

desempenho de outros trabalhadores.

13
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Artigo 162.
Protecao e Utilizagdo dos Recursos

1. Os trabalhadores devem respeitar e proteger o patriménio da Cascais Proxima
e nao utilizar bens, servicos, instalacdes e equipamentos para fins pessoais e
privados, nem permitir a utilizacdo abusiva dos mesmos por terceiros.

2. Os recursos devem ser utilizados de forma proporcional e compativel com os
objetivos definidos, devendo os trabalhadores adotar medidas adequadas a
limitacdo de custos e despesas, permitindo uma utilizacdo mais eficiente dos

recursos disponiveis.

Patrimdénio da Empresa

Acabei de fazer uma encomenda de "pens" com o logo da Cascais Proxima que

ficaram fantasticas. Sei que quando estiverem disponiveis toda a gente vai querer
nao sé para efeitos de trabalho mas também para dar a familia e amigos. Posso
encomendar a mais para satisfazer esses pedidos?

*N3o. Mesmo que o material tivesse sido produzido para efeitos publicitarios
teria como destinatério um publico especifico e ndao os nossos familiares e
amigos. Encomendar e distribuir material, e sem autorizagao devida é um uso
abusivo de material da empresa.

Artigo 17¢.
Protecdo de Dados e Dever de Sigilo

1. Pela natureza das atribuicbes da Cascais Proxima, a informacdo que é
necessaria a tramitacao de processos reveste-se, com frequéncia, de natureza
pessoal e/ou sigilosa, pelo que os seus trabalhadores devem garantir que sdo
cumpridas as disposicdes em matéria de protecao de dados e ndo a divulgar a
terceiros.

2. Em particular no que diz respeito a informacdo digital, devem ser
salvaguardados por todos os trabalhadores, nos termos legalmente previstos,

os principios de confidencialidade, integridade e disponibilidade da informacao.
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3. O dever de sigilo e de protecdo de dados é extensivo aos parceiros e
fornecedores, pelo que os trabalhadores da Cascais Proxima com funcoes de
gestdo e seguranca da informacdo devem assegurar-se de que estdo garantidas
as condi¢des de confidencialidade, rastreamento e auditoria da informacao

disponibilizada.

A Informag¢ao como Recurso da Empresa

Costumo ir a intranet com frequéncia retirando informacao para partilhar com os
meus amigos. Como posso saber se a informagao a que tenho acesso pode ser
partilhada?

eToda a informacdo da empresa a que acedes deve ser considerada, no minimo,
como tendo a classificagdo de Uso Interno, pelo que ndo é permitida a sua
partilha com quaisquer pessoas externas a empresa. A partilha da informacao
é permitida se estiver classificada como publica ou se existirem orientacdes da
empresa para que seja partilhada. Divulgar informacdo da empresa sem
autorizacdo pode causar dano a Cascais Proxima.

Artigo 182.
Seguranca e Sauide no Trabalho
Todos os trabalhadores devem contribuir ativamente para a promoc¢ao de uma
cultura de seguranca e saude na Cascais Proxima, sem prejuizo das competéncias

préprias do Conselho de Administragdo, nessa matéria.

Artigo 199.
Responsabilidade Social e Ambiental
1. Os trabalhadores devem procurar conhecer e, sempre que possivel, aderir as
atividades ou iniciativas da Cascais Proxima, no ambito da responsabilidade
social e ambiental.
2. Os trabalhadores tém o direito de propor e promover atividades ou iniciativas

no ambito da responsabilidade social e ambiental, designadamente as que
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estejam relacionadas com a mobilidade sustentavel, tais como a elaboracdo e
gestdo de planos de mobilidade internos, a utilizacdo de modos de transporte

suaves e a utilizacdo de transportes coletivos.

Impactos Ambientais

Estou a langcar um novo produto e a preparar o briefing para o seu langamento.
Quero organizar um evento, produzir merchandising e materiais promocionais
(lonas, folhetos, etc.). No entanto a agéncia quer reduzir o consumo de materiais
pelo impacto negativo que tem no ambiente. Tem alguma responsabildade em
assegurar que a Cascais Proxima, a agéncia e os fornecedores acautelam estas
questdes?

eClaro que sim. Temos que nos responsabilizar pela reducdao do impacto das

nossas atividades, da mesma forma que quando compramos um produto ou
escolhemos um material devemos optar por aquele que tiver menor impacto
ambiental. Também devemos assegurar e pagar as taxas associadas a boa
gestdo do fim de vida dos materiais que produzimos.

Artigo 209.
Duvidas e Omissdes
Quaisquer duvidas relacionadas com a interpretacdao do conteudo do presente Cédigo
ou outras surgidas perante situagdes ndo previstas ou contempladas no mesmo devem
ser comunicadas superiormente e encaminhadas para o Gabinete de Controlo de

Gestdo e Auditoria, com vista a melhoria e atualiza¢dao deste documento.

Artigo 219,
Incumprimento
1. O presente Cddigo constitui um compromisso por parte de todos os trabalhadores
para com a Cascais Proxima.
2. O seu desrespeito ou incumprimento poderd dar origem a procedimentos

legalmente previstos, designadamente de indole disciplinar.

16



9% CASCAIS
PROXIMA CODIGO DE ETICA E DE CONDUTA | Cascais Proxima

>
[
i...a o0%
tee-*  Gestdo da Mobilidade, Espagos Urbanos e Energias

INFORMACAO UTIL

O que é informacao confidencial?

Toda e qualquer informacdo financeira, informacdo organizacional e de recursos
humanos, planos estratégicos e comerciais, informacgao interna de produtos e servigos,

contratos, aquisicdes, especificacdes técnicas, precos, entre outras.

O que é privacidade (dados pessoais)?

Privacidade consiste em proteger todos os dados pessoais que permitam identificar ou
caracterizar de forma individualizada um cliente, trabalhador ou qualquer outro
individuo. Incluem-se no conceito de dados pessoais, entre outros, nome, morada,

numero de identificacdo civil ou fiscal, nimero de telefone e enderecos de e-mail.

O que é a integridade da informagao?

E a salvaguarda da exatiddo da informacdo e dos métodos de processamento, bem
como dos respetivos ativos de suporte (sistemas, infraestruturas ou outros ativos). O
conceito de integridade garante que a informacdo é consistente independentemente
do suporte onde se encontra e previne a modificacdo, perda ou eliminagcdo nao

autorizada e/ou acidental de informacéo.

O que se entende por conflito de interesses?

Entende-se por conflito de interesses qualquer situacdo em que o trabalhador tem um
interesse, econdmico ou pessoal, numa interacdo que afeta ou possa afetar a

organizacgao.
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Que tipo de atividade paralela pode suscitar conflito de interesses?

Pode suscitar conflito de interesses o exercicio de qualquer atividade paralela que:

a. Possa conflituar com interesses da Cascais Préxima;

b. Seja desenvolvida em areas relacionadas com a competéncia funcional do
trabalhador e que possa conflituar com o seu dever de lealdade, implicando,
designadamente, o exercicio para outrem ou por conta propria atividades
concorrentes com as da Cascais Préxima ou a divulgacdo de informacgdes
referentes a empresa e aos negocios por esta levados a efeito;

c. Sejarealizada durante o horario de trabalho;

d. Possa implicar o uso indevido de informag¢dao a qual o trabalhador apenas

tenha acesso por ser trabalhador da empresa.

Duvidas

Presenciei uma situacdo que ndo me parece ética, mas ndo encontrei nada escrito
sobre isso no CAdigo da Cascais Proxima. Isso quer dizer que ndo ha problema?

*N3o. Um Cdédigo nao pode prever todas as situagdes. Os principios e os
valores que aqui estao expressos devem funcionar como uma fonte de
inspiracao para uma atuag¢ao ética relativamente a tudo o que possa nao
estar escrito. A nossa preocupacdo deve ser ter uma atuagao integra em
qualquer situagao. Se tens duvidas podes expo-las a Administracao.

18
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Questiona-te

Quando a tomada de decisdo correta ndo é dbvia, questiona-te:

» Tomar esta decisdo viola, de alguma forma, o conteido ou o espirito de
alguma politica da Cascais Préoxima ou de alguma lei ou regulamento
aplicavel?

» Levar a cabo esta acdo cria um conflito entre os meus interesses pessoais e
os interesses da Cascais Proxima?

» Tomar esta decisdo podera conduzir, da minha parte ou da parte da
empresa, a um incumprimento dos compromissos de negdécio assumidos?

» Sentir-me-ia desconfortavel em contar a minha familia?

» Sentir-me-ia envergonhado se esta decisdo se tornasse do dominio publico?

Se respondeste “sim” a qualquer uma destas questdes, a tua decisdo provavelmente

nao é ética e pode inclusivamente ser ilegal.

Se tens duvidas contacta a tua chefia ou o Diretor do Departamento de Recursos

Humanos.

19



REGULAMENTO DE
CONTROLO INTERNO

Cascais elevada as pessoas

.."-'“ CASCAIS

PROXIMA CASCALS

estdo da Mobilidade, Espacos Urbanos e Energias

£

oyt
Tudo comega nas pessoas




;2®%s. CASCAIS

¢ ° PROXIMA

'.Ofio-" Gestdo da Mobilidade, Espagos Urbanos e Energias

INDICE

PREAMBULO. ...ttt 7
SIG LA £ £ AR R AR R E bbb bbb 8
Capitulo | = DiSPOSICOES GEIAIS.....cicuiiiriecte ettt ettt st ettt et s b et se st ese st e e benesbebesberesnren 10

Artigo 12 - Responsabilidade pela implementacdo do Regulamento de Controlo Interno...10

F N AT I AT O ] o1 [=] oo TR 10
AFtIGO 32 = AMNDItO A ADIICACEO . cie ettt ettt eee ettt e et eeees et ee s eeseseseseseeeeeseseeeeseeeeseeeseeneanes 10
ATTIGO 42 = NOIMNAS GEIAIS ...ttt ettt ettt e st e st ettt e beebesbe s besbesseseeseebesbesbesbebesseseensesestestens 10
Capitulo Il - Norma de Controlo Interno da Area da Gestao Processual e Documentail........... N
Artigo 52 - Despachos € AULOFIZAGCOES. ...ttt bbb e e e ebesbesbe st N
Artigo 62 - Procedimentos e Controlo de Acessos e Desmaterializacd0o......cccccvveeceeecesesiene, n
Artigo 72 - AUAItOria (EXEEINA / INTEIMA) oot eeee et eee e ee et e e e s e e e e seen e e e eeeneneenenreas 12
Artigo 82 - Tipos de DOCUMENTOS OFfiCIAIS. .ttt st n s bene 12
Artigo 92 - Organizacdo dos Documentos OfiCIaiS. ..t 13
Artigo 102 - EmMIisS80 da CoOrreSPONUENCIA. ..ottt st s s st sre e b aas 15
Artigo 112 - ReceCa0 da CorreSPONUENCIA. ..ottt st st e et e 15
Artigo 122 - OrganiZaCa0 dE PrOCESSOS. ...ttt sttt sttt st be s besbesbe st ene e s enesbeene e 16
Capitulo 11 - INStrumMENTOS PreViSiONAiS. ...ttt sttt sttt senas 16
Artigo 132 - Preparacdo dos INStrumentos PreViSiONaiS. ... et 16
AN g e T N e AN A = Yo N F= T d =] O F= [ €= [o1= T F 17
Capitulo IV - Operacdes de Tesouraria € Pontos de ControlO......cceiiceccece e 17
Artigo 152 - DiSPONIDIIAAAES. ..ottt sttt et sttt e e s e eaeebesbe b s 17
Artigo 162 - POSTOS A COBIaNCa. .ottt ettt st st ae b b 18
Artigo 172 - Criacdo e Extincdo de Postos de CobranCa.... e 19

Artigo 182 - Apuramento do Estado de Responsabilidade dos Trabalhadores Afetos aos
o Yor=11sie [ @] oY =] g Lot= TR 19



.-
o @ge.

of
$
L)

T X
oy

CASCAIS

PROXIMA

Gestdo da Mobilidade, Espagos Urbanos e Energias

Artigo 192 - FUNAOS FIXOS @ CaAiX@...uiuiiiiiieiitiicteesieteetee ettt sttt st st b et neereseebesteneanas 20
Artigo 202 - NUMEIAIIO €M GOl ettt st b e s b st s st e s tesbesbe s sbesseeneeas 21
N gl To IA Y o o] g =Y R=] o A T OF= ] D= T TR 21
Artigo 222 - ENTradas @M CaiXa. ..ttt sttt st st st e st be s besaebesaebestenenan 21
Artigo 232 - Valores Recebidos pOr COITQIO......cce ettt s 22
Artigo 242 - CheqUES DEVOIVIAOS. ...ttt st s s st et ssbae st e s seeseas 23
AN gl T I Yo 1[0 Fo Tl @ (I = D= TR 23
Artigo 262 - Procedimentos de FEChO DIBIIiO.....icecceeecte ettt 24
Artigo 272 - Procedimentos de Conferéncia Final @ ArquUiVoO........cccceeeeece e 24
Artigo 282 - Abertura e Movimentacdo de Contas BanCArias......iiecevcceece e 25
Artigo 292 - Reconciliacdes Bancarias e a Circularizacao de Dividas de Terceiros .............. 25
O] oL U] Fo R A = =T or=] ] o= TR 26
YTl ot= (o M A DI ] o Yo T ol 1= TR C =1 = KT 26
Artigo 302 - PriNCIIiOS © REGIAS. .ttt sttt sttt sttt e b ebe st e e tesesbesssbebestensrens 26
Artigo 312 - Documentos de Receita e Manuseamento de Fatura/Recibo.....c.ooevoeceeeeennnn. 28

Artigo 32° - Revisdo, Anulacdo, Estorno, Receitas Extraordindrias, Reembolsos e

PagameEntOs €M PreStACOES. ... ettt ettt et et e st e e be e st e s ae e sbeeebeesaaesaeeenbeereesans 30
Artigo 332 - Incumprimento de Pagamento e Cobranca COerCiVa....oeieeiiiieese s 31
Artigo 342 - DoacOes, HeranCas € LEGATOS. ...ttt s st e 31
SecCA0 Il - RECEITAS = MOBITIAAUE.......o ettt ettt e s s be e s be s seesraeenbee s 32

Artigo 352 - Entrega de Receitas - Estacionamento de Superficie e Parques de
=R = Tl Lol at=10 =T ] e TSRS TOR 32

Artigo 362 - Procedimentos de Liquidacdo/Circuito da Receita - Estacionamento de

Superficie e Parques de EStaCioNamMENTO...... ettt 33
Artigo 372 - Entrega de Receitas - Mobilidade - BiCas @ BUS........ccocveeeeeeeeece s 35
SECCAO ] = RECEITA = DIV OIS ittt ettt ettt e et e st e st e et e st e s b e e s bt s besebeesbesssaesresabesbeesaresans 36
Artigo 382 - Receita de Candidaturas e de Financiamento AINGIO.......cocceeeevviccecicee e, 36



.-
o @ge.

of
$
L)

T X
oy

CASCAIS

PROXIMA

Gestdo da Mobilidade, Espagos Urbanos e Energias

Artigo 392 - AlIENACA0 A IMOVEIS ...ttt sttt bbb st be s 37
Capitulo VI - Contratacao PUBLIICA € DeSPESA......cciieicececeete ettt s s 38
Seccdo | - Processo Geral de RealizaC80 de DeSPeSaS.. ...ttt 38
Artigo 402 - Principios Inerentes a Realizacao de DeSPEeSa. ... iceeciii et 38
Artigo 412 - Garantia de Concorréncia @ Boas PratiCas. ... st 39
AN g leTo X Dt =l aTo (U =T Ig=10 a1=] 2] 1 RTRT PR 41

Artigo 432 - Procedimentos de locacdo e aquisicdo de bens e servicos e empreitadas de
OBIAS PPUBIICAS .ottt b st e st e e e aeebe s be s b e st eseen b e st e st e s e steseebesbesbesbenneseens 42

Artigo 442 - Execucdo de contratos (controlo de prazo contratual e rececdo dos bens e

=] QYA eTe 13 E TR 50
Artigo 452 - Contratos e Visto do Tribunal de CoNntas.......iiiicce e 51
Artigo 462 - Caucdo e Obrigacoes EstatiStiCas. ... e 51
Seccdo Il - Procedimento Nna RealiZzAca0 de DeSPESA..... et 52
Artigo 472 - Procedimentos a Adotar na Realizacdo de Despesa. .. ceeceieecece e 52
Artigo 482 - Normas Gerais para a RealizaCcao de DeSI0eSaS.....iiieveieeieceeee st 53
Artigo 492 - Autorizacdo para a Contratacao de DeSPESa... e 54
Artigo 502 - Celebracao e Dispensa de Contrato ESCritO......coiiicccicce s 54
Artigo 512 - Conferéncia, Verificacdo e Registo da Despesa......iiccece e 54
Artigo 529 - Registo € Pagamento de FatUras..... et 55
Artigo 532 - Controlo das Dividas @ @ de TeICEINOS. ...ttt 56
Seccao lll - Regras Especificas para a Realizacdo de DeSPEeSAS.....eiiiiiieciseees e 56
Artigo 542 - FUNAO A MANEIO...... ettt sttt ettt e s teste st et e s e e ssesresresbestestensentennas 56
Artigo 552 - AJUAAS @ CUSTO...uiciiiecec ettt sttt st ae e besaeebesbesbesbe s eneeneenea 57
Capitulo VII - Procedimento no Endividamento BanNCAriO.......cocveii e 60
Artigo 562 - ENdiVIdameEnto BANCAIO.......ooicicecece ettt sttt saese ettt sae s e sreseesresneas 60
N el R A I =10 g1 =] ot TSRS 60
ATTIGO 582 - REGISTOS. ...ttt ettt b sttt ae e beebesbeebeebebesbesseseeneebeebesbenrens 61



.-
o @ge.

of
$
L)

T X
oy

CASCAIS
PROXIMA

Gestao da Mobilidade, Espagos Urbanos & Energias

Capitulo VIII - Procedimento NAs COMPIAS ...ttt s re et se st st se b 62
A gl Lo ST e Glo] o a1 o] =T 62
Artigo 602 - Despesa com Combustiveis € Pecas para Viaturas.......eiececsecee s 63
Capitulo IX - Sistemas de INformac8o € COMUNICACAO......ciiiiiiiveeeeeeeeeeee e 64
Artigo B12 - DiSPOSICOES GIAIS...ciiiiiiictiete st ste sttt st s be st e e eete s aesbe s besbesbesbestesesbesaesbesesbesbesseseenenss 64
Artigo 622 - DesPesas NA Area INFOIMIATICA . ... i eeeeeeeeeeeeee e e et seee e eee s ee e e eeseeseeees 66
Capitulo X - RECUISOS HUMGNOS. .....uiiuiieice ettt sttt st ettt s b e s be s be e be b et e stesaeesbesbeares 67
Artigo 62° - Despesas Na Area dos RECUISOS HUMENOS. ........ovreeeeseseeeeseeeeeseeeseeseeseseeseeesesens 67
Capitulo X1 = IMOBIIIZATO. ...t ettt b et sb e b e be b e st et e steseentens 68
ArtigO 842 - PriNCIDIOS GRIAIS....cui ittt ettt ettt ee et sttt st ebe s bebe st ebestesestebebesesaebestesesnesessenesee 68
Artigo 652 - RegiStO de Propri@ade..... ettt st s s s 69
Artigo 662 - Reconciliacdes e Controlo de Registo do Imobilizado........cceeeeiiecceiiiciiicen, 70
ATTIGO B72 = VIATUIGS. ..ottt sttt e b e e be s b e s b et et eseebesbesbesbesbesbenseneeneebeareneas 71

Artigo 682 - Critérios de Valorimetria, Reintegracdo, Amortizacdes, Grandes Reparacdes e

L@ 0) 1T Q7= [T 1T 72
CAPITUIO Xl = EXISTENCIAS ..ciiieiete ettt sttt sttt e e be s et et estesesbesbesbesbeneeneesseresnnenas 73
YTl or= (o I B I oo Ly (oo LTI C 1= = |1 73
N g leTo X o3 R ol gl aYei[ Lo X CT=T = | KT 73
FiNgdleTo RAO Sl Silel a Yo TSN @ [N\ g 0 4 1= P-4 o o THTRTR TSR 73
Artigo 712 - Movimentacao € Controlo de EXISEENCIAS......cc it 74
Artigo 722 - AdMINISTraCa0 Direla..... e st ae e enas 75
Artigo 732 - Quebras, Ofertas, Furto, Roubo, Incéndio, Extravio e Auditoria.......cccceeueeenenee. 75
Y=lotor= o N I oLV 2= gL = g FoTor= o T ol Y L t= TR 75
Artigo 742 - PriNCIPIOS GEIAIS. ..ottt ettt ettt sttt be e be e tese e e besbesbesbe s eseesseneabe st ns 75
Artigo 752 - Regularizacdes, Responsabilidades e Critérios de Valorimetria......cccoovevevvenneen. 77
Capitulo Xl - OULIras diSPOSICOES. ...ttt st st s bebesbebestesssbesesreseeneetenes 77



.-
o @ge.

of
$
L)

T X
oy

CASCAIS

PROXIMA

Gestdo da Mobilidade, Espagos Urbanos e Energias

Y Tolot= (o N I B IT] oo Ty [olo LTI CT=T = 11RO 77
Artigo 762 - REPOITE FINANCEITO ittt sttt s e s be s s ssbe s sb e s sabe s abe s sreesbessatis 77
Artigo 772 - Contratos-Programa e Contratos de Prestacdo de Servicos......ccviiccninne 78
Artigo 782 - Regime ECONOMICO € FINANCEITO ..ottt e 79
SECCA0 Il - DiSIPOSICOES FINAIS....i ittt e ettt e et eete et e e reeaeesteeaeesbesbesseesesssensessessesteentesrens 81
Artigo 792 - CONETIOIO @ ACESSOS. ...ttt ettt e s be e ste s be et e s bessre e 81
J AN gl Lo TR IO Y=o 1T o 1T 81
ATTIGO 812 = PESSO@L. .ttt e be b bt ae et et be e besheebe st et et ene b aeneenas 82
Artigo 822 - DUvidas sobre a EXeCUGCA0 FINANCEINA.....ccioieiieecceceeceeeee e e 82
Artigo 832 - Projetos FINANCIATOS. ...ttt st sttt bbb enis 82
Artigo 842 - PatrimoONio MUNICIDA ...t st st st ettt re e 83
Artigo 852 - Responsabilidade Disciplinar, Civil e Criminal e Boas Praticas.......ccocoeeeiveenee. 83
Artigo 862 - Alteracdes ao Regulamento de Controlo INterNO.......cvccveiccciicec e 83
Artigo 872 - ENTrada €M VIGO0l ...ttt sttt s sttt be bbb st esbeste e entanis 84
GLOSSARIO . ....ereeeeessseeeeeesssss s ssssss s8R 85
REGULAMENT OS2 st et a et e st e e et e se et e s et et et emeebeneebese b eneabeneeteneseeessnneanas 86
N N 1 TR 87
ORGANOGRADMA ettt ettt te st s e et et et e st et e s s e se st s b ese s b e e e tese et e st s eeseseetesaesesensesaeseneesensnsen s 88



«#®%. CASCAIS

§_. PROXIMA

._‘-
tav"  Gestdo da Mobilidade, Espacos Urbanos e Energias

PREAMBULO

A legislacao especifica para o Setor Empresarial Local prevé a necessidade de adocdo de
regulamento de controlo interno, visando garantir a fiabilidade das contas e demais
informacdes financeiras, averiguar da legalidade, economia, eficiéncia e eficacia de gestao,
bem como a articulacdo com o Tribunal de Contas, Inspecdo-geral de Financas entre
outras.

O presente Regulamento de Controlo Interno apresenta os seguintes objetivos:

1. Salvaguarda da legalidade e regularidade quanto a elaboracdo, execucdo e
modificacdo dos documentos previsionais, a elaboracdo das demonstracdes
econdmico-financeiras e ao sistema contabilistico;

2. Dar cumprimento aos principios de segregacdo de funcdes nos termos legais e das
boas praticas de gestao;

3. Assegurar com exatiddo, tempestividade, integridade e plenitude os registos
informaticos, com ou sem natureza contabilistica, bem como garantir a fiabilidade da
informacao disponibilizada;

4. Cumprimento das deliberacdes dos 6rgaos e das decisdes dos respetivos titulares;

o

Salvaguarda do patriménio;

6. Assegurar a eficiéncia das operacdes econdmico-financeiras, a adequada utilizacdo
dos fundos e o cumprimento dos limites legais relativos a assuncdo de encargos
financeiros;

7. Garantir a adequacao da liquidacdo, cobranca, arrecadacao e utilizacdo das receitas;

8. Assegurar a legalidade da realizacdo da despesa e a transparéncia em cumprimento
dos principios da livre concorréncia e da transparéncia, bem como dos limites legais a
assuncao dos encargos e do endividamento;

9. Assegurar o controlo das aplicacdes e do ambiente informatico;

10. Assegurar o registo da quantia correta e a otimizacdo das operacdes contabilisticas,
nos documentos e livros apropriados com respeito pelo principio da especializacao, de
acordo com as decisbes da gestdo e no respeito pelas normas legais e principios
financeiro-contabilisticos;

1. Definir os elementos minimos exigiveis nos documentos, a utilizar pelos servicos, tal

como o respetivo circuito processual, obrigatorio.
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SIGLAS

ADM: Administracao

CA: Conselho de Administracao

CCP: Cdédigo de Contratacdo Publica

CIVA: Cédigo do Imposto de Valor Acrescentado

CPA: Cddigo do Procedimento Administrativo

CPV: Vocabulario Comum para os Contratos Publicos
DAF: Departamento Administrativo e Financeira
DAF/DADM: Divisdo Administrativa

DAF/DGFC: Divisdo de Gestdo Financeira e de Contabilidade
DAF/UCNT: Unidade de Contabilidade

DAF/UTES: Unidade de Tesouraria

DGC: Departamento Gestdo de Clientes

DLM: Departamento Limpezas e Servicos Solidarios
DLM/ULIM: Unidade de Limpezas

DMB/DMSV: Divisao de Mobilidade Suave

DMB/DTRP: Divisdo de Transportes

DMB/GPRJ: Gabinete de Projetos

DRH: Departamento de Recursos Humanos
DRH/DFHS: Divisdo de Formacao e HST

DRH/DSPS: Divisdo Servico Pessoal

DRU: Departamento Regeneracdo Urbana

DRU/DGAP: Divisdo de Gestdo de Infraestruturas de Aguas Pluviais
DRU/DMEP: Divisdo de Manutencdo do Espaco Publico
DRU/GAPD: Gabinete de Apoio a Producao
DRU/GCCT: Gabinete Coordenagado e Controlo
DRU/UARM: Unidade de Armazéns

DRU/UGOM: Unidade de Gestdo Operacional de Maquinas e Viaturas
DRU/ USRS: Unidade de Servicos Solidarios

DTI: Departamento de Tecnologia e Inovagao

FFC: Fundo Fixo de Caixa

FM: Fundo Maneio

GCGS: Gabinete de Controlo de Gestao

GEEN: Gabinete Eficiéncia Energética

GGFR: Gabinete Gestao de Frota

GJAS: Gabinete Juridico e Assessoria

GMAN: Gabinete de Manuteng¢ao

GMCI: Gabinete Marketing, Comunicacdo e Imagem
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LCPA: Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso (aplica-se o DL n2 62/2013, de

10 de maio, impondo como regra os pagamentos a 30 dias)

LOE: Lei do Orcamento do Estado

NIF: Numero de Identificacdo Fiscal

RCI: Regulamento de Controlo Interno

RPSEL: Regulamento dos Procedimentos para o Sector Empresarial Local, Fundacgdes,

Associacdes e Agéncias
SEL: Setor Empresarial Local
TPA: Terminal de Pagamento Automatico
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Capitulo |
Disposicoes Gerais

Artigo 1°
Responsabilidade pela Implementacdo do Regulamento de Controlo Interno
De acordo com o regulamento de procedimentos para o sector Empresaria Local,
Fundacdes, Associacdes e Agéncia - Camara Municipal de Cascais - ultimo Edital e a Lei
do Sector Empresarial Local é da responsabilidade da Cascais Préoxima a elaboracdo e
implementacdo do Regulamento de Controlo Interno.

Artigo 2°
Objeto
O presente regulamento de controlo interno constitui um conjunto de regras e principios
definidores de métodos e procedimentos contabilistico-financeiros e de controlo interno,
dando cumprimento ao disposto na legislacdo em vigor.

Artigo 32
Ambito de Aplicacdo

1. O presente regulamento aplica-se a Cascais Proxima - Gestdo de Mobilidade, Espacos
Urbanos e Energias, E.M,, S.A, adiante designada por Cascais Préoxima, e respetivos
Servicos.

2. No quadro das pessoas coletivas referida no nimero anterior, o presente regulamento
tem efeitos meramente internos, sem prejuizo da demais legislacdo em vigor.

3. Compete aos membros do CA, as direcdes dos departamentos e aos coordenadores
de projetos especificos e gabinetes auténomos zelar pelo cumprimento do presente
regulamento.

4. Compete a equipa de Controlo de Gestdo o acompanhamento da implementacdo e
execucdo do presente regulamento, devendo, igualmente, promover a recolha de
sugestodes, propostas e contributos das varias unidades funcionais, visando a avaliacao,
revisdo e permanente adequacao do mesmo a Cascais Proxima, sempre na otica da
otimizacao da funcdo do controlo interno.

Artigo 4°
Normas Gerais
1. Toda a informacao financeira a preparar pela area funcional de financas ou a estes
destinados, devera ter como referéncia fundamental as normas, principios e critérios
consagrados no Sistema de Normalizacdo Contabilistica (SNC), bem como os que
decorrem de outros preceitos legais relativos a cobranca de receitas e a realizacdo de
despesa.
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2. A sua utilidade deve ser determinada pelas caracteristicas de relevancia, fiabilidade e
comparabilidade, no contexto do SNC.
3. No desempenho das suas competéncias, os dirigentes e os coordenadores dos
servicos, bem como os gabinetes auténomos da Cascais Proxima, com relevancia para
a area financeira, deverdo aplicar, sempre que possivel, os principios de segregacao de
funcdes, designadamente o trabalhador responsavel pela liquidacdo ndo fard a
respetiva cobranca, nem aquele que receciona a documentacdo a devera registar, bem
como o que executa ndo fiscaliza. Devem, por outro lado, incentivar e aplicar o
principio da rotacdo de trabalhadores.

Capitulo Il
Norma de Controlo Interno da Area da Gestdo Processual e Documental

Artigo 52
Despachos e Autorizacdes

1. Os documentos escritos ou em suporte digital que integram os processos
administrativos da atividade financeira e patrimonial da Cascais Préxima, as
autorizacdes e informacdes que sobre estes foram exarados e os documentos do
sistema contabilistico devem identificar de forma legivel os responsaveis e
trabalhadores e qualidade em que o fazem, respetivamente.

2. Os despachos que correspondem a atos administrativos devem ser produzidos no
guadro da delegacdo e subdelegacdo de competéncias, caso existam, bem como os
instrumentos em gque se encontram publicadas as competéncias em causa.

3. A fundamentacdo dos atos administrativos praticados deve ser clara, devendo os
processos ou documentos serem encaminhados para a entidade a quem se destinam
dentro dos prazos previamente estabelecidos.

4. Os atos previstos no presente regulamento deverdo ser praticados de forma eletrdnica
e desmaterializada, sempre que possivel, qguando ndo exista impedimento legal ou
inconveniente para o funcionamento da Cascais Proxima. As comunicacdes com
entidades externas a Cascais Préoxima devem ser efetuadas, sempre que possivel, de
forma desmaterializada, nos termos da legislacdo em vigor.

Artigo 62
Procedimentos e Controlo de Acessos e Desmaterializagao
1. A Administracdo define os procedimentos e circuitos internos de informacao, bem
como a aprovacao das regras de arquivo fisico e digital, que deverdo ser geridas e
implementadas pelo DRH/DSPS.
2. A DRH/DSPS é responsavel pela elaboracdo de um manual de procedimentos que
contemple os fluxos dos procedimentos mais frequentes, descrevendo em pormenor a
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tramitacdo que lhes estd associada, bem como os requisitos formais e materiais
aplicaveis. A sua aprovacao € da exclusiva competéncia da Administracdo, o controlo
fisico e informatico dos acessos a ativos, arquivos e informacdes é assegurado pela
DRH/DSPS, em colaboracdo com o DTI.

3. Deve ser promovida a desmaterializacdo de toda a documentacdo e processos
inerentes ao desenvolvimento da atividade da Cascais Préxima, bem como a
obrigatoriedade das assinaturas digitais.

Artigo 7¢
Auditoria (externa / interna)

1. As atividades da Cascais Proxima podem ser objeto de auditoria, por solicitacdo avulsa
ou mediante denuncia interna ou externa, devidamente identificado, pelo que os
servicos devem disponibilizar toda a informacdo e documentacdo que lhes seja
solicitada no prazo estabelecido.

2. Quando nao for possivel facultar a informacdo e documentacdo mencionada no ponto
anterior, devem os servicos fundamentar, de facto e/ou de direito, as razdes que |lhe
estao subjacentes.

3. As contas anuais da Cascais Proxima sdo auditadas por uma empresa de auditoria
externa, nos termos legais em vigor, pelo que os servicos devem prestar toda a
colaboracdo aos auditores designados quanto ao acesso a informacdo, tida como
necessaria a realizacdo do trabalho de auditoria em curso.

4. No dmbito das acdes inspetivas referentes a realizacdo de contagens de montantes
sob a responsabilidade da area funcional de financas, o CA dard instrucdes as
instituicdes bancarias de crédito para que fornecam diretamente todos os elementos
de que necessite para o exercicio das suas func¢oes.

Artigo 8¢
Tipo de Documentos Oficiais

S&o considerados documentos oficiais vinculativos para a Cascais Proxima e seus servicos,
para além dos indicados de seguida, outros documentos que venham a ser considerados
nessa otica, tendo em conta a sua natureza especifica e enquadramento legal:

1. Os regulamentos internos;

2. As atas das reunides do Concelho de Administracao;

3. Os despachos dos Administradores com competéncias delegadas;

4. As ordens de servico;

5. As comunicacodes internas;

6. As certiddes emitidas para o exterior;

7. As escrituras e contratos lavrados pelo cartério notarial;

8. Os protocolos celebrados entre Cascais Proxima e entidades terceiras, publicas

ou privadas;
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9. O relatdrio e contas;

10. O mapa de pessoal;

11. As guias de receita;

12. As ordens de pagamento;

13. Os programas de concurso e cadernos de encargos;

14. Os oficios enviados para o exterior;

15. As faturas emitidas a entidades externas;

16. Os faxes e e-mails enviados para o exterior desde que subscritos ou enviados
por membro do Concelho de Administracdo ou dirigente com competéncia para o
efeito e objeto de registo;

17. As licencas e os alvaras;

18. Os autos de consignacdo das empreitadas de obras publicas;

19. Os autos de medicao de trabalhos;

20. Os autos de rececdo provisoéria e definitiva das obras;

21. As atas dos juris dos concursos de admissdo de pessoal, de fornecimento de
bens, locacdo e aquisicao de servicos;

22. As atas das comissdes de abertura e de apreciacdo das propostas dos concursos
de empreitadas de obras publicas;

23. Informacdes internas entre as varias unidades organicas;

24.Todos os documentos contabilisticos obrigatérios no ambito do regime
contabilistico aplicavel as empresas municipais.

Artigo 92

Organizacdo dos Documentos Oficiais
Os documentos devem ser produzidos, preferencialmente, em formato eletrénico
devendo ser digitalizados sempre que sejam produzidos ou recebidos noutro formato
e tal seja possivel.
Sempre que a lei ndo disponha de forma diferente ou ndo haja inconveniente para o
funcionamento do servico, os atos previstos na presente Norma sdo praticados de
forma eletronica e desmaterializada, devendo a comunicacdo com entidades externas
ser feita, sempre que possivel, de forma desmaterializada, ao abrigo da legislacdo em
vigor, nomeadamente do Decreto-Lei n.2135/99, de 22 de abril, na sua redacao atual.
Com vista a total desmaterializacdo de todos os processos e ao cumprimento do
principio da gestdo integrada da informacao, devem os documentos que circulam em
papel constar, simultaneamente, no aplicativo de gestdo documental em vigor.
Toda a correspondéncia rececionada e que seja considerada pertinente deverd ser
registada no sistema de gestdo documental, devendo ser registado no documento em
suporte de papel, caso exista, o correspondente numero unico de identificacdo e a data
de entrada.
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5. Os registos podem ser de natureza diversa, designadamente grafica, dudio, visual ou
audiovisual, e estar registados em suportes de papel, magnéticos, digitais, eletrénicos
ou outros.

6. A organizacdo e arquivo dos documentos oficiais obedecem as seguintes regras gerais:

a. Os originais das atas de reunido das Assembleias Gerais e do CA sdo numerados
seguencialmente em cada ano civil, sendo arquivados pelo GJAS, juntamente
com os documentos de suporte das mesmas, com o arquivo de uma copia da
proposta do CA, no respetivo processo de despesa nos servicos do DAF/UADM,
se aplicavel;

b. Os originais dos despachos, ordens internas e comunicacdes internas do CA sao
numerados sequencialmente em cada ano civil, sendo arquivados nos servicos
emissores e as copias arquivadas pelo GJAS;

c. Os protocolos celebrados entre a Cascais Proxima e entidades terceiras,
publicas ou privadas sdo elaborados e arquivados por codpia nos departamentos
e/ou divisdes que intervierem diretamente naqueles e o original arquivado pelo
DAF;

d. Os contratos-programa e os contratos de prestacao de servicos sdo elaborados
e arquivados por copia nas unidades que intervém diretamente e original
arquivado pelo DAF;

e. O registo dos fundos maneio é controlado pelo DAF/UTES;

f. Os originais dos documentos financeiros e prestacdo de contas sdo preparados,
organizados e arquivados pelo DAF, durante o tempo legalmente exigido, findo
o qual sera remetido para o arquivo geral;

g. As ordens de pagamento e as guias de recebimento sdo numeradas sequencial
e informaticamente em cada exercicio econédmico, sendo arquivadas pelo DAF;

h. Os originais dos programas de concurso, convites e cadernos de encargos
referentes a locacdo e aquisicdo de bens moveis e servicos e empreitadas de
obras publicas sdo organizados e arquivados pelo GJAS juntamente com as atas
do CA;

i. Os oficios e mensagens de correio eletronico enviados para o exterior sdao
numerados e arquivados com recurso a solucdo gestdao documental e
arquivados pelo DAF/UADM,;

j.  As faturas e documentos equivalentes sdo numerados sequencialmente e com
uma série por cada ano econdémico, sendo que:

i. Original e duplicado para o destinatario e o triplicado arquivado no DAF
(faturas);
ou
ii. Original para o destinatdrio e duplicado arquivado no DAF
(faturas/recibos ou faturas).
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k. Os autos e medicdo dos trabalhos executados, de consignacdo, de rececdo
provisoria e definitiva das empreitadas de obras publicas sdo emitidos pelo DRU,
sendo o original arquivado no respetivo processo de empreitada;

I. As atas dos juris de concurso publicos relativos a locacdo e aquisicdo de bens
moveis e de servicos e empreitadas de obras publicas sdo arquivadas nos
respetivos processos pelo GJAS em colaboracdo com o DAF/UADM;

m. Os relatérios (preliminar e final) e, se aplicdvel, o projeto de decisdo de
adjudicacao, relativos a locacdo e aquisicdo de bens moveis e servicos e
empreitadas de obras publica sdo arquivadas nos respetivos processos pelo
GJAS em colaboracdo com DAF/UADM;

n. Todos os documentos contabilisticos obrigatérios no dmbito do SNC sé&o
emitidos pelo DAF, sendo arquivados de acordo com o sistema contabilistico
legalmente aprovado;

o. Outros documentos ndo previstos, mas que pela sua natureza venham a ser
considerados oficiais ou de suporte, devem ser organizados e arquivados pela
unidade funcional incumbida dessa emissdo e/ou rececao;

Artigo 102
Emissdo da Correspondéncia

1. A correspondéncia emitida terd que ser arquivada digitalmente no livro de saidas da
solucdo de gestdo documental, seja qual for o seu formato.

2. A correspondéncia a ser expedida via CTT devera ser entregue diariamente na
DRH/DSPS.

3. A correspondéncia entregue diariamente nos CTT sera registada em impresso préprio
dos CTT, cujo duplicado, apds certificacdo daqgueles servicos, serd enviado pelo
DRH/DSPS para o servico emissor.

Artigo 112
Rececdo da Correspondéncia

1. Toda a correspondéncia rececionada devera ser obrigatoriamente registada com

numero e data de entrada, procedendo-se a sua digitalizacdo em sistema de gestao

documental existente.
2. A forma de rececao sera:

a. ViaCTT,;

Via Fax;
Via E-malil,

Em mao;

® oo o

Outra forma de comunicacdo que permita a transmissdo de dados e /ou
documentos.
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3. Apds arececdo da correspondéncia o DRH/DSPS procederd a sua selecdo, distribuicdo
e respetivo arquivo digital.

Artigo 12°
Organizacdo de Processos
1. Os processos administrativos e os dossiers técnicos da Cascais Proxima devem ser
devidamente organizados por area funcional, por tema e assunto especifico, sendo
constituidos por pastas e/ou dossiers adequados, cujas capas devem mencionar, pelo
menos, 0s seguintes elementos.
a. Cascais Préxima;
Designacao da unidade organica responsavel,;
Numero atribuido ao processo e indicacdo do ano a que diz respeito;
Designacdo do tema/assunto que contém:;

®© o0 T

Designacao da entidade requerente ser for o caso;
f. Data de inicio da formacdo do processo.

2. Cabe a cada servico organizar os respetivos processos, adaptando estas normas, de
acordo com a natureza dos mesmos.

3. Cabe aos responsdveis por cada unidade orgadnica supervisionar a tramitacdo e
circulacdo dos respetivos processos de forma a garantir a sua seguranc¢a, evitando o
seu eventual extravio.

4, Os documentos escritos que integram os processos administrativos internos, todos os
despachos e informacdes que neles constam, bem como os documentos
contabilisticos, devem sempre indicar os responsaveis, trabalhadores e agentes
subscritos e a qualidade em que o fazem, de forma bem legivel.

5. Os servicos devem arquivar e arrumar os processos em lugar adequado, sempre que
possivel de forma desmaterializada, até a conclusdo dos mesmos.

6. Apods a sua conclusdo sdo enviados para arquivo, de acordo com as disposicoes legais
em matéria de organizacdo de arquivos.

Capitulo Il
Instrumentos Previsionais

Artigo 132
Preparacado dos Instrumentos Previsionais
1. Osservicos do DAF devem, de acordo com o calendario previamente estabelecido pelo
CA, em articulacdo com as orientacdes do Municipio de Cascais, para elaboracdo dos
instrumentos financeiros previsionais, promover o envio atempado dos mencionados
documentos financeiros contemplando os encargos financeiros para o ano seguinte e

anos futuros.
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2. Os servicos do DAF devem proceder a recolha, andlise e elaboracdo da proposta
consolidada dos instrumentos financeiros previsionais, contemplando, também, uma
estimativa que cubra os encargos financeiros assumidos, cujas datas de vencimento
venham a ocorrer no ano imediatamente seguinte.

3. Compete aos servicos do DAF efetuar a previsdo anual das receitas e/ou rendimentos,
bem como elaborar um plano de investimento e de alienacdes ou abates, devidamente
valorizadas e respetivo estudo de viabilidade econdmica, quando aplicavel.

Artigo 14°
Atraso na Preparacao

1. Caso se verifigue um atraso na aprovacao dos instrumentos previsionais por parte do
Municipio de Cascais, mantém-se em vigor o do ano transato incluindo as respetivas
retificacdes, substituindo-se as previsdes do ano N1 pelas do N2 e assim
sucessivamente.

2. Durante o periodo transitério, os documentos financeiros, previsdes, podem ser objeto
de alteracodes.

3. Os documentos previsionais aprovados pelos competentes 6rgdos e entidades podem
ser objeto de alteracdes, as quais deverdo ser introduzidas no sistema informatico de
gestdo financeira.

4. Para efeitos de acompanhamento da execucdo financeira serdo remetidos relatdrios
intercalares, por via eletronica, para apreciacao e aprovacao do CA.

Capitulo IV
Operacdes de Tesouraria e Pontos de Controlo

Artigo 152
Disponibilidades
1. Em caixa na Tesouraria podem existir os seguintes meios de pagamentos nacionais e
estrangeiros:
a. Notas de banco;
b. Moedas metalicas;
c. Cheques;
d. Vales postais.
2. E expressamente proibida a existéncia em caixa na Tesouraria:
a. Cheques pré-datados;
b. Cheques sacados por terceiros e devolvidos pelas instituicdes bancarias;
c. Vales a caixa.
3. Os movimentos relativos a disponibilidades sdo, obrigatoriamente, documentados e
registados.
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4. Os servicos do DAF analisam a execucao financeira, quer a nivel dos gastos e dos
rendimentos, bem como a gestdo da tesouraria.

5. Os recebimentos relativos a faturacdes podem ser efetuados, também, pelos locais de
cobranca pré-definidos ou na rede de cobranca disponibilizada aos municipes.

6. O pagamento de faturas sé pode ser efetuado:

a. Nos postos de cobranca no atendimento geral;

b. Nos postos de cobranca previamente definidos pela Cascais Préoxima;

c. Na rede de cobranca disponibilizada aos utentes pela Cascais Proxima, junto de
outras entidades cobradoras, que para o efeito celebrem com a Cascais Proxima
os indispensaveis acordos.

7. Os meios de pagamentos disponibilizados pela Cascais Proxima aos municipes e
agentes de desenvolvimento local sdo os seguintes:

a. Moeda corrente;

Notas de banco;

Vale postal;

Cheqgue sacado sobre instituicdo de crédito;
Transferéncias bancarias;

~0® a0 0

Outros meios de pagamento, nomeadamente, multibanco, meios eletrénicos e

outros, na sequéncia da celebracdo de acordos para o efeito.

8. Nos postos de cobranca deverdo ser identificados de forma clara e em local visivel os
meios de pagamento disponiveis, através de modelo aprovado pelo CA.

9. Todo e qualquer valor monetario creditado em contas da Cascais Préxima que nao
tenha sido possivel reconhecer até ao final do ano econdmico seguinte, é liquidado e
cobrado como receita prépria, mediante autorizacao do CA.

10. A divida de clientes correspondente a receita cobrada nos termos do niumero anterior
é regularizada desde que os utentes apresentem os respetivos comprovativos de
depodsito bancario e confirmacdo do respetivo depodsito ou apresentacdo do respetivo
documento de quitacdo do pagamento efetuado no posto de cobranca.

1. A falta de pagamento da liquidacdo das receitas constantes nos documentos acima
mencionados pode determinar a imediata instauracdo de processo para efeitos de
execucao fiscal, nos casos legalmente admitidos.

Artigo 162
Postos de Cobranca
1. Os postos de cobranca estdo autorizados a liquidar e arrecadar receita diretamente ao
municipe e agentes de desenvolvimento.
2. Os servicos com postos de cobranca afetos sdo responsaveis por manter uma lista
atualizada dos trabalhadores afetos aos locais e respetivos abonos por falhas ou
subsidio de agente Unico (motoristas).
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3.

Os trabalhadores afetos aos postos de cobranca sdo responsdveis pela boa
arrecadacao da receita e pela devida prestacdo de contas.

E realizada uma conferéncia dos valores recebidos em numerario, cheques e através
dos terminais de pagamento automatico (TPA), com confirmagcdo do correto
preenchimento por comparacdo destes valores com a correspondente fatura/recebido
emitida/taldes multibanco.

Em caso de falhas os trabalhadores afetos aos postos de cobranca sdo responsaveis,
estando obrigados a repor a diferenca, independentemente do meio de pagamento.
A receita arrecadada é depositada, em conta indicada pelo DAF, de acordo com o
cronograma aprovado pelo CA para as diversas tipologias a arrecadar pela Cascais
Proxima, nos termos dos competentes estatutos e legislacdo em vigor.

Toda a documentacdo de receita entregue nos servicos do DAF, desde que
acompanhada de taldo de depdsito e/ou fecho do TPA, tem, obrigatoriamente, de ser
acompanhada de protocolo ou documento que permita comprovar o respetivo envio
e identificacdo do recetor e emissor.

Caso os postos de cobranca entreguem os meios monetarios juntamente com os
respetivos documentos de receita, a conferéncia é efetuada junto do responsavel em
matéria financeira da area funcional da mobilidade.

As regras de funcionamento dos postos que ndo estejam previstas no presente
documento sdo definidas pelo CA, sendo o da sua aplicacdo da responsabilidade do
responsavel das areas funcionais onde os locais de cobranca estdo afetos.

Artigo 172
Criacdo e Extincdo de Postos de Cobranca

Os postos de cobranca sdo criados e instalados mediante solicitacdo dos servicos e/ou
por determinacdo do CA. Os locais de cobran¢a aquando da solicitacdo pelos servicos
sdo submetidos a aprovacao pelo CA, com fundamentacdo da necessidade e previsao
da receita média a arrecadar, os meios a afetar, os custos inerentes a respetiva criacdo
e funcionamento.

A extincdo dos postos de cobranca é da exclusiva competéncia do CA, sob proposta
fundamentada dos servicos ou de deliberacao prdpria.

Artigo 182

Apuramento do Estado de Responsabilidade dos Trabalhadores Afetos aos Locais de

Cobranca
Os trabalhadores das areas funcionais em que |lhes estdo afetos locais de cobranca,
bem como os trabalhadores designados para os locais de cobranca respondem
diretamente perante o CA ou responsavel com competéncia delegada, das
importancias gue lhes sdo confiadas, pelos seus atos e omissdes que se traduzam em
situacdes de alcance, independentemente da sua natureza.
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2. A responsabilidade por situacdes de alcance ndo é imputavel aos trabalhadores das
areas funcionais com locais de cobranca afetos, a ndo ser que haja procedido com
negligéncia no desempenho das suas funcdes de gestdo, controlo e apuramento de
importancia.

3. Cada trabalhador afeto aos locais de cobranca confere o numerdrio e valores
recebidos, comparando-os com as verbas liquidas nos sistemas informaticos.

4. No fecho de caixa, os trabalhadores mencionados no numero anterior efetuam a
conferéncia através da respetiva contagem fisica do numerario e dos valores cobrados
e pagos, comparando-os com os mapas extraidos dos sistemas informaticos.

5. Os trabalhadores das areas funcionais com locais de cobranca afetos asseguram o
apuramento diario de contas de caixa, de forma a verificar os valores de
responsabilidade de cada um dos trabalhadores afetos aos respetivos locais de
cobranca.

6. Em caso de detecdo de falhas, de cada um dos mencionados trabalhadores, sdo
responsaveis pelas mesmas, tendo que repor a diferenca independentemente dos
meios de pagamento.

Artigo 192
Fundos Fixos de Caixa

1. Existem duas caixas:

Caixa de receitas (faturas/recibos) Parques POS, onde toda a faturacdo emitida é
recebida e depositada;

Caixa despesas - Petit Cash - Fundo Maneio (fundo fixo de Caixa) - onde o responsavel
recebe uma quantia inicial.

2. Os trabalhadores das areas funcionais com locais de cobranca realizam a contagem
fisica do numerario e dos documentos sob responsabilidade dos trabalhadores afetos
aos referidos locais de cobranca (CPM e CPA), designadamente Fundos Fixos de Caixa,
no valor previamente definido superiormente e aprovado nas seguintes situacoes:

a. Mensalmente e sem aviso prévio;

b. No encerramento das contas de cada exercicio econdmico;

c. No final e no inicio do mandato do 6rgao executivo eleito ou do érgdo que o
substituiu, em caso de este ter sido dissolvido (dia util anterior a tomada de
posse e o dia da tomada de posse);

d. Quando for substituido algum trabalhador afeto aos locais de cobranca ou
responsaveis em matéria financeira das areas funcionais com locais de
cobranca afetos.

3. S3o0 elaborados termos de contagem dos montantes sob responsabilidade dos
responsaveis pelos locais de cobranca e assinados pelos intervenientes.
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Artigo 20°
Numerario em Cofre
Os valores cobrados em numerdrio sdo depositados com regularidade previamente
definida e/ou contratada pela ADM, de modo a que o montante maximo existente em
cofre ndo exceda o valor que venha a ser definido superiormente, devidamente
fundamentado de acordo com um regulamento para os Fundos de Maneio, salvo nos casos
devidamente justificado.

Artigo 212
Valores em Caixa

1. A cada trabalhador afeto aos locais de cobranca sera atribuido 5% da remuneracao
didria, em funcdo dos dias em que operam com cash, de abonos por falhas, sendo
responsavel pelos montantes a sua guarda.

2. Esta expressamente vedada a rececdo de cheques pré-datados e a existéncia de vales
a caixa.

3. Deverd proceder-se, periodicamente, a uma inspecéo fisica, efetuada de surpresa, aos
valores existentes em caixa, a qual deve ser efetuada na presenca do responsavel pela
caixa.

4. A regularidade para a execucao deste controlo deve ser observada pelo menos, nas
seguintes situacdes:

a. Trimestralmente e sem pré-aviso;

b. No encerramento das contas de cada exercicio econémico;

c. No final e inicio do mandato dos membros do Concelho de Administracdo ou do
orgao que o substitui, no caso tenha sido dissolvido;

d. Quando for substituido o responsavel pela caixa.

5. S&o lavrados termos de contagem dos montantes sob responsabilidade do responsavel
pela caixa ou seu substituto, previsto em regulamento, assinado pelos seus
intervenientes, e ainda pelo seu substituto, quando houver substituicdo do mesmo.

Artigo 22°
Entradas em Caixa

1. Nenhuma receita pode ser arrecadada e cobrada se ndo tiver sido previamente
liquidada pelos servicos emissores, através de meios manuais ou automatizados.

2. O recebimento presencial de valores realizar-se-a na area de atendimento dos locais
de cobranca instalados para o efeito.

3. Os cheques utilizados para pagamento de valores a Cascais Proxima sdo cruzados e
emitidos a ordem de “Cascais Proxima - Gestdo de Mobilidade, Espacos Urbanos e
Energias, E.M., S.A”, sendo colocado no seu verso o numero do recibo comprovativo
do recebimento, devendo ser previamente certificado que se encontra devidamente
preenchido e dentro da validade.
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4. No momento de recebimento é verificado, no sistema informatico, o montante a
receber, sendo emitido o recibo comprovativo do recebimento e entregue ao municipe
ou agente de desenvolvimento.

5. Caso o sistema informatico se encontre indisponivel, o montante é recebido mediante
a apresentacdo ao municipe ou agente de desenvolvimento do documento
comprovativo do montante apagar, onde serd emitida uma fatura existente para o
efeito.

6. Caso os meios de pagamento emitidos ao municipe ou agente de desenvolvimento
sejam superiores ao montante em divida, serd devolvida a diferenca em numerario até
ao limite aprovado pela ADM.

7. Em diferencas superiores ao montante aprovado no ndmero anterior, o trabalhador
afeto ao posto de cobranca procede a cobranca do valor em divida, aguarda a boa
cobranca do cheque, promove o depdsito do remanescente na respetiva conta e
devolve o taldo comprovativo do depdsito ao utente, sempre que possivel via meios
eletrénicos para proceder ao contacto.

8. Toda a documentacao recebida dos locais de cobranca é conferida pelos trabalhadores
com locais de cobranca afetos, de modo a garantir que toda a receita arrecadada esta
devidamente liquidada e em consonancia com os meios de pagamento entregues.

9. Estd vedado qualguer registo contabilistico de diferencas liquidadas/arrecadas por
valores superiores ou inferiores, sendo sempre obrigatério esclarecer e regularizar tais
situacoes.

Artigo 23¢
Valores Recebidos por Correio

1. Os cheques e outros documentos equivalentes recebidos por correio ainda que nao
estejam cruzados deverdao ser de imediato cruzados e registados na aplicacao
informatica e emitido o respetivo documento de quitacao.

2. E realizada uma verificacdo dos documentos cruzados que se encontram a pagamento
e efetuada a respetiva cobranca nos servicos responsaveis pela emissdo da liquidacao.

3. Ao cliente é enviado o documento comprovativo de pagamento, utilizando
preferencialmente os meios eletrénicos.

4. Caso a rececdo dos cheques ou vales ocorra em data posterior a da liquidacao,
proceder-se-a a cobranca, em primeiro lugar, do valor respeitante a juros de mora e
procede-se a cobranca da divida até ao limite do valor do cheque ou vale postal.

5. Caso nao seja identificado o documento de liquidacao, procede-se ao depdsito do
cheque numa das contas da Cascais Préoxima, solicitando-se ao servigco proponente as
necessarias diligéncias de identificacdo da receita em causa.
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Artigo 242
Cheques Devolvidos

1. Os cheques devolvidos pelas instituicbes bancarias ficam a guarda dos servicos do
DAF, em cofre, devendo ser adotados os seguintes procedimentos:

a. Proceder aos registos contabilisticos no sistema informatico correspondentes a
devolucdo dos cheques para restabelecer a divida do utente;

b. Comunicar a ADM;

c. Comunicar ao cliente, visando a respetiva regularizacao.

2. Caso os cheques devolvidos pelas instituicdes bancdrias tenham a sua origem em
processos de execucdo fiscal, os servicos do DAF comunicam ao GJAS para a
promocdo das execucodes fiscais, devendo identificar o nimero do processo e enviar
cdpia do cheque.

3. O DAF em estrita colaboracdo com o GJAS efetua as devidas regularizacdes no sistema
informatico, devendo o processo prosseguir com o nimero de certiddo de divida dada
inicialmente.

4. A reinstrucdo do processo de execucao fiscal contempla os encargos suportados com
a devolucao do cheque, custos administrativos, bem como os restantes encargos e
custas judiciais.

Artigo 25°¢
Saidas de Caixa

1. Esta expressamente vedado o pagamento de despesas na tesouraria quando nao
forem instruidas com a respetiva proposta de autorizacdo de pagamento e
devidamente validadas pela ADM.

2. Estad vedado o pagamento de despesas a pessoas coletivas ou individuais, cujas
certiddoes de regularizacdo fiscal e contributiva ndo estejam validas no ato do
pagamento, nos termos da legislacao vigente.

3. As despesas, seja qual for a natureza de que se revistam, apenas podem ser pagas
através da tesouraria.

4. As ordens de pagamento sdo validadas através da emissdo do recibo definitivo,
certificando o pagamento efetivo.

5. As despesas devem ser pagas a dinheiro apenas as de pequeno montante, sendo que
0S pagamentos normais a terceiros terdo, obrigatoriamente, de ser efetuados através
dos bancos (cheque, transferéncia bancdria ou débito em conta ou outros meios
devidamente autorizados).

6. Os pagamentos de salarios e ou vencimentos dos trabalhadores da Cascais Proxima
sdo efetuados por transferéncia bancaria, exceto em casos tidos como excecionais,
devidamente fundamentados e autorizados pela ADM.

7. Os cheques sdo emitidos no DAF e enviados a ADM ou seus substitutos legais para
assinatura.
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8. Todos os cheques devem ser emitidos nominalmente e cruzados, estando proibida a
emissdo de cheques ao portador.

9. Os cheques ndo preenchidos e/ou ndo assinados ficam a guarda do responsavel pelo
DAF - tesoureiro, sendo que este ou seu substituto previsto regularmente guardara os
cheques devidamente assinados e ainda ndo enviados aos destinatarios.

10. Os cheques s6 podem ser assinados depois de devidamente preenchidos e na presenca
dos documentos justificativos, estando vedado a assinatura de chegques em branco e
de cheques pré-assinados em cofre.

11. Os cheques por emitir ndo podem conter nenhuma assinatura indispensavel a respetiva
movimentacao.

12. Os cheques anulados sdo, depois de devidamente inutilizados, arquivados
sequencialmente pelo referido responsavel que os emite - tesoureiro -, junto dos
duplicados do mesmo.

13. A tesouraria verifica a validade dos cheques em transito e findo o periodo de validade
procede ao respetivo cancelamento junto da instituicdo bancaria e efetua os
necessarios registos contabilisticos de regularizacao.

14. A utilizacdo dos cheques como meio de pagamento deverd constituir uma excecao
face as alternativas (transferéncias bancarias ou débitos em conta ou outros meios
devidamente autorizados).

Artigo 262
Procedimentos de Fecho Diario

1. Deverd ser efetuada uma conferéncia entre os valores totais recebidos/pagos e os
documentos cobrados/pagos no sistema, por um trabalhador diferente da que efetuou
a cobranca/pagamento.

2. Serd elaborado um resumo da tesouraria que apresente o total de recebimentos e
pagamentos, saldos das disponibilidades, o movimento de entrada e saida de
operacdes extraordindrias e respetivos saldos, mas nunca com uma periodicidade
superior a um més de calendario.

Artigo 27¢
Procedimentos de Conferéncia Final e Arquivo

1. O processo de cobranca de receita é reencaminhado diariamente e desmaterializado
para os servicos do DAF, de acordo com o cronograma definido, ao qual procede a
uma conferéncia final entre o didrio da receita e os recibos ou outros documentos
justificativos da receita e o seu arquivo.

2. Os processos de pagamento sdo conferidos e arquivados pelo mencionado
departamento.
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Artigo 28¢
Abertura e Movimentacdo de Contas Bancarias

1. A abertura de contas bancarias esta sujeita, obrigatoriamente, a deliberacdo do CA.

2. A movimentacdo das contas bancéarias é efetuada, obrigatoriamente e em simultadneo,
através de duas assinaturas dos membros do CA.

3. Compete ao CA a autorizacdo dos trabalhadores com competéncia para
movimentacdo de contas, consulta e demais tarefas inerente a gestdo das contas
bancarias.

4., Compete ao DAF manter, permanentemente, atualizadas as contas correntes
referentes a todas as contas bancarias tituladas em nome.

5. Compete ao CA a autorizacdo, caso assim o definam, para atribuir ao DAF um cartdo
de débito, uUnica e exclusivamente, para efeito de pagamento das deslocacdes e
estadias adquiridas, por regra, através da internet, na modalidade de pré-pago, ou
outra via que venha a ser autorizado, sendo o respetivo plafond fixado em 1/12 da
dotacdo anual prevista para este tipo de despesas. Para as aquisicdes eletrénicas de
viagens e alojamentos é permitido o registo de aplicacdes para disponibilizacdo de
ferramentas na internet.

Artigo 29¢
Reconciliagdes Bancarias e a Circularizagcdo de Dividas de Terceiros

1. Asreconciliacdes bancarias e de dividas de terceiros sdo efetuadas mensalmente pelos
servicos do DAF - contabilidade -, por um trabalhador que ndo tenha acesso as contas
correntes, nem aos movimentos de tesouraria, através do confronto entre os extratos
e os registos efetuados nas contas correntes da tesouraria.

2. Os mencionados servicos efetuam as reconciliacdes bancéarias e de circularizacdo de
dividas de terceiros reportadas a data do ultimo dia do ano econdmico, promovendo,
ainda, periodicamente e por amostragem a circularizacdo a clientes, bem como a
conciliacao e reconciliacao das respetivas contas correntes.

3. As diferencas apuradas nas reconciliacdes bancarias resultantes de débitos sao
regularizadas pelos servicos do mencionado departamento, apods autorizacdo do CA,
sendo devidamente averiguadas e esclarecidas. Os itens da reconciliacdo que
aparecam dois meses consecutivos devem ser investigados adequadamente.

4. A elaboracao das reconciliacdes bancarias deve implicar a concretizacdo dos seguintes
passos:

a. Comparacao entre o valor global dos débitos indicado no extrato bancario com
o total da listagem de pagamentos (incluindo pagamentos automaticos);

b. Comparacao entre o valor dos créditos indicados no extrato bancario com o
total da listagem de recebimentos (incluindo as cobrancas automaticas);

c. Conferéncia da data/valor de débitos e créditos, de forma a identificar eventuais
desfasamentos;
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d. Analise de todos os valores em aberto, incluindo recebimentos, pagamentos em
transito, de forma a garantir que os mesmo se encontram devidamente
relevados;

e. Analise de todos os cheques ndo levantados ha mais de 30 dias apds a data da
respetiva emissdao, contactando os beneficiarios para apurar as causas da
demorsa;

Conferéncia da sequéncia numérica dos cheques emitidos;

g. Revisdo de qualquer transferéncia entre contas da Cascais Préxima;

h. Apreciacdo dos procedimentos sobre o corte do exercicio, por forma a
assegurar que todas as transacdes estdo processadas no devido periodo
contabilistico.

5. Apods a reconciliacdo bancaria, o responsavel pelo DAF analisa a validade dos cheques
em transito, promovendo o respetivo cancelamento, junto da respetiva instituicao
bancaria, quando justificaveis, devendo ser comunicado aos servicos da contabilidade
para que sejam efetuados os necessarios registos contabilisticos de regularizacédo.

6. Os servicos de tesouraria, mediante relacdo de cheques cancelados, procedem a
regularizacdo das respetivas contas. No caso de existirem movimentos bancarios n&o
contabilizados, deve ser analisado o sucedido e, se os documentos se tiverem
extraviado, solicitar as respetivas instituicbes bancarias segundas vias.

Capitulo V
Receita
Seccao |

Disposicdes Gerais

Artigo 30¢
Principios e Regras

1. Nenhuma receita pode ser liquidada e arrecadada se ndo tiver sido objeto de inscricdo
em regulamentos, tabela de precos da Cascais Proxima, contratos programa, contratos
de prestacdo de servicos e legislacdo especifica, diretamente, aplicavel, podendo, no
entanto, ser cobrada para além dos valores previsionais.

2. E proibida a arrecadacdo de quaisquer receitas sem registo da respetiva liquidacao,
sob pena de responsabilidade disciplinar.

3. A liguidacdo e cobranca de receitas provenientes de taxas, prestacdo de servicos e
outras que venham a ser arrecadadas sao efetuadas nos termos previstos no
Regulamento Geral das Zonas de Estacionamento Controlado do Concelho de Cascais
e 0 Regulamento Especifico das Zonas de Estacionamento Controlado, Normas de
Utilizacdo das Bicicletas de Cascais, Regime Juridico do Servicos Publico e Transporte

26



«#®%. CASCAIS

§_. PROXIMA

._‘-
tav"  Gestdo da Mobilidade, Espacos Urbanos e Energias

de Passageiros, nas tabelas de precos da Cascais Préxima, nas constantes nos
Contratos de Prestacao de Servicos especificos e legislacao, diretamente, aplicavel.

4. A cobranca de receitas é efetuada através da emissdo de documento de receita com
numeracdo sequencial pelo sistema informatico de gestdo financeira existente na
Cascais Proxima.

5. A liguidacado de receitas com carater esporadico carece de analise e aprovacao prévia
do CA.

6. Sao consideradas, ainda, receitas da Cascais Proxima as provenientes de empréstimos,
juros bancarios, donativos, alienacdes e provenientes de patrocinios desde que esteja
demonstrada que da mesma existe beneficio econdmico direto para as partes
(exemplo: isencdes de taxas, etc.).

7. A Cascais Proxima tem um direito sobre terceiro na emissao da fatura ou documento
equivalente, no caso da transmissdo de bens e/ou prestacdo de servicos.

8. A atualizacdo anual dos valores das taxas é efetuada tendo em conta a evolucdo do
indice de precos do consumidor publicada pelo Instituto Nacional de Estatistica (INE)
e outra legislacdo especifica, as necessdrias adaptacdes a evolucdo dos custos de
mercado, 0s encargos que incidam sobre os servicos prestados, as correspondentes
despesas administrativas e outros fatores que, eventualmente, sejam de ponderar, ou
por proposta do CA.

9. Os valores resultantes da atualizacdo efetuada nos termos do numero anterior sdo
arredondados a unidade da décima de euro, a fazer por excesso quando a Ultima casa
decimal apresente valor igual ou superior a cinco e a fazer por defeito quando
apresente valor inferior a cinco.

10. E da responsabilidade dos varios servicos geradores de receita e designadamente dos
respetivos locais de cobranca a correta arrecadacdo da receita e a entrega atempada
dos documentos justificativos, sem prejuizo de conferéncia intercalar e final dos
servi¢cos da area funcional financeira.

1. No momento da liguidacdo ou arrecadacdo da receita, os servicos promotores
verificam o enquadramento legal e regulamentar de suporte e solicitam aos clientes
(particulares, instituicbes e empresas) a apresentacdo do respetivo Numero de
Identificacdo Fiscal, quando aplicavel, sendo objeto de arredondamento a unidade da
décima do euro, a fazer por excesso quando a ultima casa decimal apresente valor igual
Oou superior a cinco e a fazer por defeito quando apresente valor inferior a cinco.

12. O calculo das taxas e outras receitas cujo quantitativo esteja indexado ao ano, més,
semana ou dia, faz-se em funcdo desse calendario.

13. Apenas podem ser consideradas as isen¢des, reducdes e descontos que se encontrem
previstas no Regulamento Geral das Zonas de Estacionamento Controlado do
Concelho de Cascais e o Regulamento Especifico das Zonas de Estacionamento
Controlado, nas Normas de Utilizacdo das Bicicletas de Cascais, no Regime juridico do
Servicos Publico e Transporte de Passageiros e nas tabelas de precos da Cascais
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Proxima e as constantes nos Contratos Programa e Contratos de Prestacdo de Servicos
especificos ou outros que venham a ser definidos pelas entidades competentes.

14. As receitas liquidadas e ndo cobradas até 31 de dezembro sdo contabilizadas pela
correspondente natureza prevista nos instrumentos financeiros do ano em que a
cobranca se efetuar e mantidas em conta corrente.

15. Devem ser objeto de registo, todas as dividas a receber.

16. Ndo podem ser utilizadas pelos locais de cobranca receitas para o pagamento de
qualquer tipo de despesas, nem mesmo as gue sejam passiveis de ser suportadas por
verbas do Fundo Maneio.

17. Os servicos financeiros do DAF procedem a conferéncia da receita, aquando da posse
de todos os dados, devendo comunicar superiormente a ocorréncia de eventuais
anomalias.

18. O ndo cumprimento das normas estabelecidas implicard a entrega das importancias
em divida, a reestruturacao do(s) posto(s) de cobranca, sem prejuizo da determinacao
da responsabilidade disciplinar.

19. O responsavel pelo DAF devera apresentar a ADM uma relacdo mensal discriminada
das receitas escrituradas e depositadas.

20.As cobrancas de dividas com atrasos superiores a 30 dias devem ser comunicadas ao
CA e ao GJAS para efeitos de cobranca “Coerciva”.

21. A Cascais Proxima obriga-se a entregar ao Municipio de Cascais a proposta para a
respetiva tabela final de preco e taxas para o ano seguinte, o qual dara conhecimento
da aprovacao para se proceder a publicacdo da tabela de precos e taxas no respetivo
sitio da internet da Cascais Proxima, de acordo com o Regulamento dos Procedimentos
para o Sector Empresarial Local, Fundacdes, Associacdes e Agéncias (RPSEL).

Artigo 312
Documentos de Receita e Manuseamento de Fatura/Recibo
1. E da exclusiva competéncia dos servicos financeiros do DAF a gest&o e a distribuicao
aos servicos das areas funcionais da Cascais Proxima, bem como o controlo de todos
os documentos necessarios ao registo da liquidacdo e arrecadacdo de receitas da
Cascais Préoxima, designadamente, fatura simplificada, fatura e outros documentos de
suporte de receita.
2. As requisicbes de fatura/recibo e outros documentos de suporte de receita sdo
formuladas pelos diversos servicos da Cascais Proxima ao DAF.
3. O controlo das faturas simplificadas manuais, produzidas por tipografia oficialmente
autorizada, obedece aos seguintes procedimentos:
a. Os servicos financeiros entregam os livros de faturas simplificadas e outros
documentos equivalentes, nomeadamente, quanto a série, numeracao, data de
entrega ao responsavel pelo manuseamento do livro;
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b. Os livros de faturas simplificadas e outros documentos equivalentes sdo
levantados no DAF por um trabalhador expressamente mandatado pelo
dirigente do servico emissor de receita. Para o efeito é preenchia e assinada uma
ficha de rececdo dos livros com assinatura legivel e devidamente datada;

c. Os responsaveis com postos de cobranca afetos devem solicitar,
atempadamente, ao DAF a disponibilizacdo de faturas manuais e a entrega dos
livros e canhotos esgotados, com registo proprio de entrega, sob pena de
incorrer de responsabilidade disciplinar.

d. As areas funcionais que arrecadem receita deverdao preencher uma Guia de
Receita no final de cada dia, devidamente desmaterializada, onde serdo incluidas
as faturas simplificadas emitidas nesse dia;

e. As guias de receita terdo gque ser emitidas de forma sequencial em sistema
informatico, ou seja, ndo poderd ser emitida a guia de receita para um dia se a
mesma do dia anterior ndo tiver sido ainda emitida;

f. As guias de receita devem ser acompanhadas dos seguintes documentos:

i. Fatura simplificada ou documento equivalente (a emitir na fase de
liguidacdo e cobranca);
ii. Taldo de depdsito;
iii. Comprovativo de pagamento (por multibanco, transferéncia bancaria, via
internet).

4. Considera-se documento equivalente a fatura, a fatura simplificada, os quais sdo
emitidos e contabilizados no momento do reconhecimento do direito ou liguidacao de
uma receita.

5. Os documentos de receita sdo processados, preferencialmente, de forma informatica,
datados e numerados sequencialmente, devendo obedecer aos requisitos legais.

6. De todos os recebimentos é obrigatdério emitir fatura simplificada com todos os
requisitos legais, designadamente, nome do cliente, numero de contribuinte, quando
aplicavel, descricdo da rubrica de faturacdo, dimensdo, valor, modalidade de
pagamento e observagdes.

7. O original e o duplicado das faturas, ou documentos equivalentes, deverdo ser
entregues ao cliente e a contabilidade respetivamente.

8. Devem ser emitidas faturas nos casos em que se trate de uma transmissao de bens ou
prestacdes de servicos a crédito.

9. S6 devem ser emitidos e entregues faturas simplificadas apds o recebimento efetivo
dos valores correspondentes por parte das diferentes areas funcionais que arrecadem
receita.

10. A emissdo de faturas ou documentos equivalentes deve ser objeto de registo
contabilistico e arquivo, preferencialmente, de forma desmaterializada na
contabilidade, pelo que devem ser enviados diariamente a contabilidade os respetivos
duplicados quando as mesmas tiverem sido objeto de arquivo digital.
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1. Sempre que ocorra um lapso no preenchimento de uma fatura simplificada manual que
implique a sua anulacado deve ser expressa na mesma a razao da sua inutilizacdo, com
mencao da ocorréncia.

12. Nao é permitida a desagregacao de fatura simplificada dos respetivos livros.

13. Em caso de anulacdo ou inutilizacdo de uma fatura ou documento equivalente, os
mesmos ndo devem ser destruidos mas sim arquivados como prova da sua nao
utilizacdo, com os averbamentos indispensaveis a identificacdo daqueles que os
substituiram, quando aplicavel.

14. O livro, fatura simplificada, fica a guarda dos respetivos responsaveis das areas
funcionais que geram receita quando os responsaveis pela sua utilizacdo se encontram
de férias ou outras situacodes.

15. Os livros das faturas manuais devem ser enviados ao DAF quando consumidos para
efeitos de controlo e arquivo, nos termos da legislacdo vigente.

Artigo 32°
Revisdo, Anulagédo, Estorno, Receitas Extraordindrias, Reembolsos e Pagamentos em
Prestacodes

1. A revisdo ou anulacdo de qualguer ato de liguidacdo é efetuado nos termos das
disposicdes aprovadas pela ADM.

2. Os pedidos de anulacdo sdo efetuados pelos servicos instrutores, devidamente
numerados, contendo os dados obrigatdrios definidos no regulamento de controlo
interno, bem como o despacho de autorizacdo exarado pelo membro do CA com
competéncias delegadas em matéria financeira.

3. Estdo excluidos dos formalismos referidos nos nimeros anteriores as anulacdes por
prescricdo através de input informatico.

4. Para a receita que por erro ou omissao seja irregularmente registada pode haver
recurso ao respetivo “estorno” no proprio dia no caso do servico responsavel, ou ser
solicitado no prazo de 5 dias ao responsavel pela matéria financeira das areas
funcionais gue geram receita, os quais solicitam ou reencaminham o pedido
devidamente fundamentado para os servicos financeiros do DAF.

5. O DAF é responsavel por manter registos informaticos permanentemente atualizados
da receita, especificados pela respetiva data de cobranca da receita e de acordo com
itens previamente definidos por tipologia de receita.

6. O DAF, de acordo com indicacdo do CA, pode proceder a arrecadacao de receita de
natureza pontual ou extraordinaria quando ndo tem um caracter repetitivo ou continuo,
nomeadamente, quando resulte da alienacdo de bens imdveis ou da aceitacdo de
herancas e doacdes.

7. Os pedidos de pagamentos em prestacdes sdo promovidos pelos servicos instrutores
e/ou DAF, os quais serdo objeto de autorizacdo pela entidade competente e registados
no sistema informatico de gestao financeira.
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8. Os planos de pagamento sao calculados pelo servi¢o instrutor, caso a sua realizacéo
seja efetuada ao abrigo do regime aplicavel as contraordenacdes.

9. O disposto nos numeros anteriores referentes ao plano de pagamento em prestacdes
ndo se aplica aos pedidos no ambito dos processos de execucdo fiscal, os quais tém
natureza judicial.

Artigo 332
Incumprimento de Pagamento e Cobranca Coerciva

1. Compete aos servicos do DAF, coadjuvada pelos responsaveis das areas funcionais
gue geram receita, a analise dos saldos devedores materialmente relevantes e enviar a
respetiva entidade, informacado das datas a partir das quais comecam a correr juros de
mora e tem inicio o processo de cobranca coerciva.

2. Compete ao GJAS, em estrita colaboracdo com os servicos do DAF promover a boa
cobranca das receitas em divida, elaborando, de forma desmaterializada internamente:

a. Certiddes de dividas provenientes de receita de natureza fiscal com vista a
instrucdo do processo de execucao pelos servicos competentes;

b. Relatério de divida da receita de natureza ndo fiscal para ser intentada a
correspondente acdo executiva.

3. As dividas reportadas pelo GJAS sdo objeto de identificacdo informatica, competindo
aos referidos assuntos juridicos a elaboracdo de informacao sobre a situacdo de cada
processo, para efeitos de eventual constituicdo, anulacdo ou reforco da provisao de
cobrang¢a duvidosa.

4. Os reembolsos sdo efetuados pelos servicos instrutores, devidamente fundamentados
e autorizados pelos responsaveis das areas funcionais, com indicacdo expressa do
colaborador ou entidade a reembolsar, promovendo o DAF a validacdo do
engquadramento financeiro e a obtencdo da competente autorizacdo para proceder ao
posterior reembolso.

Artigo 342
Doacdes, Herancgas e Legados
A aceitacdo de doacdes, herancas e legados carece de aprovacao do CA, cujos processos
devem ser instruidos com os respetivos documentos justificativos, visando o registo
contabilistico-financeiro e a emissdo da declaracdo de aceitacdo, com discriminacdo da
valorizacdo dos bens.
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Seccao |l
Receitas - Mobilidade

Artigo 352
Entrega de Receitas
Estacionamento de Superficie e Parques de Estacionamento

1. E da exclusiva competéncia do responsdvel pela matéria financeira da area funcional
da mobilidade a cobranca dos meios monetarios referentes a receita gerada pela
gestdo dos pargues de estacionamento e estacionamento de superficie, sendo as
restantes da responsabilidade das respetivas areas funcionais.

2. As receitas arrecadadas pelos locais de cobranca ficam a guarda e responsabilidade
destes até a respetiva entrega e validacdo a empresa contratada para a recolha,
tratamento e depdsito de valores ou da respetiva documentacdo nos servicos
financeiros da area funcional da mobilidade, quando aplicavel.

3. A recolha e depdsito da receita gerada pelos parguimetros é efetuada por entidade
contratada para o efeito, com uma regularidade contratada, mediante proposta da area
funcional da mobilidade e prévia autorizacdo do CA, sendo que:

a. A mencionada empresa fica obrigada a enviar, diariamente os relatérios de
contagem da coleta, de forma a proceder-se comparacdo dos dados enviados
com a receita gerada;

b. A empresa contratada disponibiliza os tickets das maquinas, os quais serdo
objeto de reconciliacdo com os relatérios enviados e procede a recolha,
tratamento e depdsito dos valores relativos a receita gerada e pelo
estacionamento de superficie, de acordo com as clausulas contratuais;

c. Caso se verifigue uma desconformidade de valores devem ser promovidos os
esclarecimentos tidos como necessarios, no mais curto espaco de tempo, de
forma a proceder-se aos corretos registos contabilisticos e de controlo
financeiro;

d. O depdsito dos valores acima referidos apenas engloba a receita arrecada em
numerario. O depdsito dos cheques e vales de correio é da responsabilidade da
Cascais Proxima, bem como o controlo dos pagamentos por meios eletronico.

4. As receitas provenientes das taxas de blogueamento, remocdo e depdsito de veiculos
e coimas por contraordenacdo ao Cdédigo da Estrada, regem-se, pela legislacdo em
vigor, sendo as mesmas arrecadadas nos locais de atendimento da area funcional de
mobilidade ou cobrada nos terminais eletrénicos de pagamento, sendo que:

a. O trabalhador com posto de cobranca afeto na area funcional da mobilidade
fica obrigado a proceder aos respetivos registos dos autos em base de dados
normalizada para o efeito e respetiva conferéncia, disponibilizando-a em
pasta partilhada aos servicos da area funcional de financas, bem como
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promover a guarda dos valores arrecadados até a respetiva entrega e
validacdo a empresa contratada para a recolha;

b. Os servicos da area funcional de financas devem promover a conferéncia,
registo contabilistico e pagamento das verbas as diferentes entidades oficiais
na arrecadacado de receita provenientes de coimas por contraordenacdo ao
Codigo da Estada e legislacdo complementar.

5. Os depdsitos referentes as cobrancas dos valores efetuados pelos diversos locais de
cobranca sdo efetuados por entidade contratada nos termos das cldusulas contratuais
ou outro que venha a ser definido pelo CA.

6. Os cheques e vales postais aceites como meio de pagamento sdo endossados a ordem
da Cascais Préoxima - Gestdo de Mobilidade, Espacos Urbanos e Energias, E.M., S.A,,
devendo ser previamente certificados que se encontram devidamente preenchidos e
dentro da validade.

7. A documentacdo proveniente da arrecadacdo da receita é entregue aos servicos
financeiros, de forma desmaterializada ou excecionalmente por suporte fisico, no final
do dia ao da sua arrecadacdo ou, em casos excecionais, dentro do prazo fixado, caso
a caso, pelo CA.

8. Os servicos financeiros do DAF promoverdo a rececao e validacdo da documentacao
de suporte que legitime a arrecadacdo de receita para efeitos de controlo e registo
contabilistico e de controlo interno, promovendo, sempre que possivel, a
desmaterializacdo dos documentos em causa.

9. O trabalhador com posto de cobranca da area funcional da mobilidade deve, ainda,
efetuar reconciliacdes mensais dos Fundos de Caixa atribuidos aos locais de cobranca
de proximidade, designadamente, parques de estacionamentos e outros a definir pelo
CA.

Artigo 362
Procedimentos de Liquidacdo/Circuito da Receita
Estacionamento de Superficie e Parques de Estacionamento

1. As unidades operativas da area funcional da mobilidade, designadamente, os locais de
cobranca existentes nos parques de estacionamento deverdo apurar e reportar o valor
das cedéncias de estacionamento isento por solicitacdo do Municipio de Cascais e/ou
outras entidades por servico, nome, tempo e preco que lhe seria devido.

2. As referidas unidades operacionais devem, ainda, proceder ao registo da receita
gerada de forma discriminada, em folha de calculo normalizada ou outro suporte
informatico que venha a ser definido pelo CA, produzindo no fim de cada turno um
relatdrio sintese da receita gerada, com identificacdo da verba por saco a recolher
pelos operadores.

3. Os operadores entregarao nos dias da recolha, de acordo com as clausulas contratuais,
0S sacos da receita gerada pelos postos de cobranca aos trabalhadores da empresa
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contratada para recolha, transporte, tratamento e depdsito de valores, de forma a
promover a conferéncia da receita indicada nos sacos e respetiva correspondéncia
com a folha didria de receita, no prdéprio dia.

4. A conferéncia dos valores depositados pela referida empresa sera objeto de controlo,
de acordo com o contratado e/ou cronograma definido pela ADM.

5. Os cheques e vales postais deverdo ser entregues na area financeira da Cascais
Préxima, sendo da responsabilidade da mesma a conferéncia e o respetivo depdsito,
guando aplicavel.

6. O ressarcimento dos valores da receita arrecadada pela fiscalizacdo, no ambito do
Codigo da Estrada, é da responsabilidade da area financeira, apds a competente
autorizacdo, quando a Autoridade Nacional de Seguranca Rodoviaria emite parecer
favoravel a reclamacao apresentada pelo arguido.

7. A receita arrecadada por meios eletréonicos serd objeto de controlo interno financeiro
e respetiva integracdo no sistema informatico de gestdo financeira.

8. O trabalhador da area funcional da mobilidade devera, apds conferéncia, promover a
guarda desmaterializada dos documentos que legitimam a arrecadacdo da receita em
local pré-definido pelo CA, bem como a sua entrega ao DAF.

9. Os técnicos da manutencdo das caixas de pagamento automatico existentes nos
parques de estacionamento devem, aquando da sua abertura, descarrega-la na sua
totalidade e tirar o relatério de operacdes, procedendo, posteriormente, ao
recarregamento do p/afond por maquina, e proceder a entrega do relatério financeiro
do recarregamento e o respetivo saco com o valor correspondente ao relatdrio.

10. A recolha da receita gerada pelas maquinas automaticas ndo obedece a um critério de
periocidade, dependendo esta do indicador do programa integrado nas maquinas em
questdo, excecionando no final de cada més, as quais deverao ser abertas no ultimo
dia para efeitos de especializacdo da receita.

1. As unidades operacionais devem, promover a recolha e registo de toda a informacao
tida como obrigatdria para a atribuicdo do cartdo de avenca e de aluguer, em folha de
calculo normalizada ou outro suporte informatico que venha a ser definido, e com
acessos restritos, disponibilizando-a numa pasta da rede criada para o efeito, com
acesso limitado, onde mais tarde serd disponibilizado ao cliente uma referéncia
multibanco e/ou NIB para pagamento da avenca em conta apropriada, via SIBS.

12. As unidades operacionais devem promover outros canais de pagamento de avencas,
tais como débito em conta e meios eletréonicos, através da disponibilizacdo de
formularios de adesdo, os quais poderao ser enviados por correio eletronico, entre
outros, para os seguintes enderecos eletréonicos: geral@cascaisproxima.pt e

dgf@cascaisproxima.pt.

13. As referidas unidades operacionais devem dispor de cartdes de avenca pré-ativados,
cujos dados serdo validados pelo responsavel em matéria financeira da area funcional
da mobilidade, passando a cartdo definitivo.
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14. As unidades operacionais devem disponibilizar os formuldrios dos Termos e Condi¢cdes
da adesdo aos titulos de estacionamento pré-pagos em regime de assinatura mensal
nos Parques de Estacionamento, promovendo o respetivo envio, apds o devido
preenchimento e documentacdo exigida, para o DAF, apds criacdo do cliente no
sistema informatico de gestdo financeira.

15. Ao nivel da receita gerada pelo estacionamento de superficie - parquimetros e titulos
virtuais -, devem os servicos financeiros promover a integracdo e controlo do respetivo
registo em bases apropriadas para conferéncia, com os relatérios da empresa
contratada pela recolha, tratamento e depdsito de valores, bem como a reconciliacao
com o extrato de conta bancaria e os relatérios dos pagamentos virtuais.

16. Ao nivel da receita gerada pela fiscalizacdo - reboques, blogueadores e depdsito do
carro no Parque de Rebocados - deve a unidade operacional do Parque dos Rebocados
proceder ao registo da receita em base de dados apropriada para o efeito, diariamente,
gerando um relatoério diario de receita, sendo da competéncia dos servicos financeiros
a respetiva conferéncia e arquivo. Esta unidade deve promover a respetiva entrega dos
valores e folhas de depdsito junto da entidade contratada para o efeito.

17. As receitas oriundas das ocupacdes de via publica, avisos e coimas devem ser
liguidadas no atendimento central ou nos locais de cobranca da area funcional da
mobilidade, sendo que os operadores promoverao o registo e conferéncia em base de
dados apropriada, enviando os documentos e a receita didria, duas vezes por semana,
para o responsavel em matéria financeira da referida area funcional, a qual, por sua vez,
promove a sua entrega, no mais curto espaco de tempo, ao DAF. A receita didria deve
ser entregue com as folhas de depdsito junto da entidade contratada para o efeito ou
outra via que venha a ser definida.

Artigo 37°
Entrega de Receitas
Mobilidade - BiCas e BUS

1. E da exclusiva competéncia das dreas funcionais da gestdo dos transportes publicos
de passageiros e da mobilidade suave a cobranca dos meios monetarios referentes a
receita gerada pela gestdo das bicicletas, quer convencionais, quer elétricas ou outros
meios de mobilidade ecoldgica que venham a ser integrados, bem como a gerada pela
gestdo das carreiras de transportes publicos e outros operadores.

2. As referidas unidades funcionais devem promover o registo financeiro dos protocolos
de mobilidade, contemplando os diversos pacotes de mobilidade, junto do DAF, em
estrita colaboracdo com o GJAS, para efeitos de controlo financeiro, registo
contabilistico e arquivo nos termos legalmente definidos.

3. Compete, ainda, as referidas unidades funcionais a promoc¢ao da integracao das varias
aplicacbes de gestdo da mobilidade suave, bem como da gestdo dos transportes
publicos de passageiros e outros operadores com o sistema informatico de gestao
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financeira, em estrita colaboracdo com o DTl e o DAF, para efeito de controlo, registo
contabilistico e comunicacdo das respetivas receitas geradas, nos termos da lei e
regulamentos em vigor.

4. As receitas arrecadadas pelos locais de cobranca, através de documento de quitacéao,
ficam a sua guarda e responsabilidade até a entrega, com as folhas de depdsito, junto
da entidade contratada para o efeito ou outra via que venha a ser definida,
promovendo o envio desmaterializado, quando vidvel, da respetiva documentacao que
legitima a arrecadacdo das mesmas para o DAF.

5. Compete aos funcionarios dos postos de cobranca a promoc¢ao dos procedimentos
inerentes ao apuramento da receita gerada, de acordo com as regras definidas pela
ADM, sendo da responsabilidade do DAF a formacdo dos referidos trabalhadores, a
integracao, controlo e comunicacdo da receita.

6. Quando se trate de cobrancas efetuadas por outra unidade funcional que ndo o DAF,
0s montantes de receita sdo depositados pela entidade contratada para o efeito, ou
outra via que venha a ser definida, em conta bancaria indicada pelo DAF.

7. Quando se trate de cobrancas efetuadas no ambito de protocolos na area da
mobilidade, os montantes de receita serdo depositados/transferidos, nos termos das
clausulas contratuais, sendo os mesmos sujeitos ao controlo interno financeiro.

8. A receita arrecada sera objeto de controlo interno financeiro e respetiva integracdo no
sistema informatico de gestdo financeira, comunicada aos servicos tributarios e
aduaneiros, bem como ao Municipio de Cascais, de acordo com o REPSEL.

9. A documentacdo proveniente da arrecadacdo da receita é entregue diariamente, por
via digital, ao DAF ou, em casos excecionais, dentro do prazo fixado, caso a caso, pela
ADM, para efeitos de controlo financeiro, registo contabilistico e arquivo nos termos
legalmente definidos.

10. Os locais de cobranca devem promover a autorizacdo em débito no caso do furto e
desaparecimento das bicicletas, quer convencionais, quer elétricas, a qual devera ser
efetuada por meios definidos pelo CA.

1. Em caso de furto ou vandalismo, devem os postos de cobranca e/ou Front Office
promover a participacdo as autoridades competentes e a ADM.

Seccao lll
Receita - Diversa

Artigo 38¢
Receita de Candidaturas e de Financiamento Alheio
1. Os servicos da Cascais Proxima garantem o envio ao DAF, em tempo oportuno,
informacado relativa a qualquer candidatura e financiamento alheio, de forma a permitir
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um cabal acompanhamento por aquela area, bem como a atempada inscricdo de
valores nos documentos previsionais.

2. Os servicos responsaveis pela execucdo fisica e financeira dos projetos com
financiamento alheio:

a. Asseguram gue toda a despesa associada a estes projetos, com ou sem contrato
escrito, ddo lugar a abertura de um contrato no sistema informatico de gestao
financeira e o nUmero Unico de despesa;

b. Identificam os processos de despesa, de forma visivel, através da oposicdo de
um carimbo, ou manuscrito, com a identificacdo da fonte de financiamento;

c. Garantem que os processos de despesa sdo acompanhados de declaracdo que
ateste designadamente que:

i. As despesas apresentadas ndo foram submetidas a nenhuma outra fonte
de financiamento alheio;

ii. Foram cumpridos todos os procedimentos legais em matéria de
contratacao publica, concorréncia, igualdade de oportunidade, ambiente,
mercados publicos e publicidade;

iii. A despesa apresentada enquadra-se na candidatura aprovada e esta
conforme as obrigacbes inerentes ao beneficiario constante dos
regulamentos aplicaveis a operacao.

d. Enviam a area funcional de financas, mensalmente, um relatdrio de execucao das
operacdes/projetos e acdes, que deve incluir a especificacdo dos valores
executados, com a identificacdo da operacdo, acdo do plano, valor da despesa
executada e previsdo de despesa para os meses seguintes e justificacdo
qualitativa da situacdo. Este relatério é acompanhado da listagem das faturas
enviadas para liguidacdo ao DAF que ainda estejam pendentes para pagamento.

Artigo 392
Alienacdo de Imdveis
Os terrenos e edificios a alienar contém obrigatoriamente:

a) Uma descricdo sucinta de cada imdvel, mencionando a atual afetacdo e elementos
cadastrais, registrais e contabilisticos;

b) O modo previsto de alienacdo atenta as disposicdes legais e regulamentares
aplicaveis;

c) O valor expectavel de alienacdo, por defeito, exceto quando tal indicacdo
prejudique manifesta e fundamente a prossecucao do interesse municipal.
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Capitulo VI
Contratagdo Publica e Despesa
Seccdo |
Processo Geral de Realizacdo de Despesas

Artigo 40¢°
Principios Inerentes a Realizagdo de Despesa

1. No exercicio das suas atividades a Cascais Proxima, deve assegurar o cumprimento
dos principios da igualdade, da concorréncia e da transparéncia, adotando os
procedimentos e as boas praticas de gestdo nas adjudicacdes, quer por via da
contratacdo publica, quer de atos que possam conduzir a contratos publicos previstos
na legislacdo em vigor, assentes nos principios da economia, eficiéncia e eficacia.

2. Os procedimentos de formacdo de contratos, designadamente, ajustes diretos,
consulta prévia, concursos publicos, concursos limitados por prévia qualificacao,
procedimentos de negociacdes, didlogo concorrencial e parcerias para a inovacao,
devem ser realizados de harmonia com as regras de contratacdo publica estabelecidas
pelos diplomas legais aplicaveis.

3. S8o0 nulas, e implicam responsabilidade financeira, as decisdbes que determinem ou
autorizem a realizacdo de despesas ilegais, ou sem cobertura orcamental e adequada
classificacdo da despesa, ou ndo respeitem os requisitos de economia, eficiéncia e
eficacia.

4. Aslocacdes e aquisicdes de bens moveis e de servicos e empreitadas de obras publicas
devem ser planeadas aquando da preparacao dos documentos financeiros previsionais,
assente numa analise objetiva das necessidades alinhadas ao objeto social da Cascais
Préxima e nos pressupostos de otimizacdo dos recursos, racionalizacdo administrativa,
maximizacdo do poder negocial da Cascais Prdoxima, controlo e supervisdo dos
servicos, poupanca orcamental e sustentabilidade do investimento.

5. Os valores referentes a despesas relacionadas com a utilizacdo de telemodveis
atribuidos aos membros do Conselho de Administracdo, bem como as despesas com
o combustivel afeto a viatura de servico de cada um dos administradores e respetivas
portagens sdo aprovadas e fixadas anualmente, cuja competéncia para a respetiva
aprovacao € do CA, podendo, tacitamente, manter os valores do ano transato, em
cumprimento do Estatuto do Gestor Publico, na redacao atual.

6. As despesas sdo autorizadas pelo CA, sendo da competéncia do GJAS manter
atualizada e publicitada as competéncias delegadas/subdelegas para a realizacdo de
despesas ou para autorizacdo de pagamentos.
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Artigo 41°
Garantia de Concorréncia e Boas Praticas

1. O DAF é responsavel pela criacdo de bases de dados de fornecedores, por categoria
de bens ou servigcos, devendo as mesmas serem atualizadas anualmente.

2. Nos procedimentos pré-contratuais, os servicos da Cascais Proxima, E.M., S.A., podem
efetuar uma pesquisa informal ou uma consulta preliminar ao mercado, nos termos do
disposto no artigo 35.2- A do CCP, para efeitos da fixacdo (e respetiva fundamentacao)
do preco base do procedimento.

3. As despesas s6 podem ser assumidas, autorizadas e pagas, se forem legais.

4. As despesas a realizar com a compensacdo em receitas legalmente consignadas
podem ser pagas até a concorréncia das importancias arrecadadas.

5. As autorizacdes de pagamento de despesa caducam em 31 de dezembro do ano a que
respeitam, devendo o pagamento dos encargos regularmente assumidos e ndo pagos
até essa data, serem processados por conta da provisdao orcamental, no momento em
que se proceda ao seu pagamento.

6. Os encargos assumidos e ndo pagos de um ano, transitam para o ano seguinte e sdo
incluidos no plano orcamental.

7. Compete ao DAF proceder ao registo dos compromissos financeiros de anos futuros
assente em critério de gestdo financeira previsional, em sistema informatico de gestao
financeira.

8. Na conducao dos procedimentos devem ser adotadas as seguintes praticas:

a. Designar elementos diferentes para os varios juris de concurso;

b. Sensibilizar os trabalhadores envolvidos na contratacdo publica para o
cumprimento dos deveres de sigilo e reserva e isencdo/imparcialidade;

c. Garantir a segregacao de funcodes.

9. Compete a Cascais Proxima assegurar que a gestdo de tesouraria seja adequada ao
cumprimento das condi¢cdes de pagamento acordadas com os fornecedores.

10. Os trabalhadores e os responsaveis das areas funcionais que promovam a aquisicao de
bens e servicos, sdo responsaveis pelo pagamento das correspondentes despesas,
independentemente do processo disciplinar a que ficam sujeitos, quando, previamente,
ndo tendo verificado a observancia dos seguintes requisitos:

a. Despacho de autorizacdo prévia de despesa;
b. Cumprimento das formalidades legais estabelecidas para a realizacdo de
despesa.

1. As fases necessarias para o processamento e registo da despesa sao:

a. Consulta ao mercado;

b. Validacdo para a realizacdo da despesa, com estimativa orcamental,;

c. Processamento da despesa, a qual conste a inclusdo em suporte normalizado
dos encargos legalmente constituidos, de forma a proceder-se a sua liquidacao
e pagamento;
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

d. Verificacdo (conferéncia), visando verificar se foram observados todos os
requisitos de demais formalidades legais que regulam a realizacdo da despesa e
ainda a apreciar se foi observada a eficiéncia, eficacia e economia da mesma;

e. Liguidacdo que consiste no apuramento da divida;

Autorizacdo de pagamento, a qual é da exclusiva competéncia da ADM;

g. Pagamento que consiste na entrega ao credor da importancia devida.

Sdo documentos obrigatdrios de despesa:

Requisicdo ou pedido formal/nota de encomenda/contrato;
Formuldrio da despesa;

Ordem de pagamento;

Fatura e fatura/recibo;

®© o0 T O

Documento comprovativo de pagamento (recibo);
f. Folha de remuneracdes.
O GJAS disponibilizarda, numa pasta partilhada, uma lista de verificacdo dos
procedimentos, no sentido de facilitar a aplicacdo das regras estabelecidas no CCP.
O elenco de procedimentos (adjudicatdorios) de formacdo de contratos publicos
encontra-se previsto no n?1do artigo 16.2 do CCP:
a. Ajuste direto:
Ajuste direto - regime simplificado: art.2128.2 ¢ 129.2 do CCP
Ajuste direto - regime geral: art.2 112.2 a3 127.2 do CCP;
b. Consulta prévia - art.2 112.2 a2 127.2 do CCP;

c. Concurso publico:
Concurso publico - art.2130.2 a 154.2 do CCP;
d. Concurso limitado por prévia qualificacdo - art.2162.2 a 192.2 do CCP;
e. Procedimento de negociacdo - art.2193.2 a 203.2 do CCP;
f. Didlogo concorréncia - art.2 204.2 a 218.2 do CCP;

g. Parceria para a inovacao - art.2 218.2-A a 218.2-D do CCP.
A competéncia para organizar e instruir os processos elencados no ponto anterior é do
GJAS, sendo, igualmente responsavel, pela organizacdo e acompanhamento dos
procedimentos, pela elaboracdo de todas as pecas procedimentais até a publicacdo do
contrato, esta uUltima da competéncia do DAF/UADM.
Nos procedimentos por ajuste direto é possivel a celebracdo de contratos de locacao
e aquisicdo de bens moveis e servicos cujo valor ndo ultrapasse €20.000,00 (vinte mil
euros), com convite a uma entidade.
Nos procedimentos por ajuste direto é possivel a celebracdo de contratos de
empreitada de obras publicas cujo valor ndo ultrapasse €30.000,00 (trinta mil euros),
com convite a uma entidade.
Nos procedimentos por consulta prévia é possivel a celebracdo de contratos de
locacdo e aquisicao de bens moveis e servigcos cujo valor ndo ultrapasse €75.000,00

(setenta e cinco mil euros), com convite, no minimo, a 3 (trés) entidade.

40



;2®%s. CASCAIS

¢ ° PROXIMA

'.O:h-" Gestdo da Mobilidade, Espagos Urbanos e Energias

19.

Nos procedimentos por consulta prévia é possivel a celebracdo de contratos de
empreitada de obras publicas cujo valor ndo ultrapasse €150.000,00 (cento e

cinquenta mil euros), com convite, no minimo, a 3 (trés) entidade.

20.Pode-se adotar o procedimento de concurso publico sempre que a Cascais Préoxima,

21.

22.

23.

E.M., S.A., assim o entender. No entanto, quando o valor do contrato a celebrar for
superior aos limiares europeus de contratacdo publica, o anuncio deve ser
obrigatoriamente publicado no Didrio da Republica e no Jornal Oficial da Uni&o
Europeia.

Os montantes dos limiares europeus sdo os previstos no artigo 471.2 do CCP os quais
sdo revistos de dois em dois anos pela Comissdo Europeia, constando de regulamento
a publicar no Jornal Oficial da Unido Europeia.

Ndo podem ser convidadas a apresentar propostas entidades as quais a Cascais
Préxima, E.M., S.A,, ja tenha adjudicado, no ano econdmico em curso e nos dois anos
econdmicos anteriores, na sequéncia de consulta prévia ou ajuste direto adotados nos
termos do disposto nas alineas ¢) e d) do artigo 19.2 e do n.2 1 do artigo 20.2, ambos do
CCP, propostas para a celebracao de contratos cujo preco contratual acumulado seja
superior aos referidos limites definidos na legislacdo em vigor, consoante o caso (n2 2
do art.2 1132 do CCP, na redacao atual).

Nao podem ser convidadas a apresentar propostas entidades que tenham executado
obras, fornecimento de bens modveis ou prestado servico a entidade adjudicante, a
titulo gratuito, no ano econdmico em curso ou nos dois anos econdmicos anteriores.

24. Os procedimentos adjudicatérios previstos no CCP sdo tramitados através da

plataforma eletronica utilizada pela Cascais Proxima, E.M., S.A,, sendo gque, no que se
refere ao ajuste direto e a consulta prévia, poderd ser utilizado outro meio de
transmissdo escrita e eletréonica de dados, desde que previsto no respetivo convite a
apresentacao de propostas.

Artigo 422

Enquadramento
O processo de contratacdo publica, relativa a locacdo e aquisicdo de bens moveis,
servicos e empreitadas de obras publicas, segue as regras e procedimentos constantes
do Decreto-Lei n.218/2008, de 29 de janeiro, que aprovou o CCP, na redacdo atual, que
estabelece a disciplina aplicavel a contratacdo publica e o regime substantivo dos
contratos publicos que revistam a natureza de contrato administrativo.
Todos os tipos de procedimentos de formacao dos contratos publicos, iniciam-se com
a decisdo de contratar, aprovacao da despesa e decisdo de escolha do procedimento
pelo 6érgao competente.
Nenhuma compra ou contrato podera ser efetuado sem a autorizagcdo prévia do 6rgao
competente para a decisdo de contratar, nos termos legais.
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4. Na contratacdo publica deverdo ser observadas todas as regras especificas,
nomeadamente:
a. Verificar que a aquisicdo se encontra incluida nas regras da contratacao publica
e, caso seja excluida, documentar o processo com a sua fundamentacao legal;
b. Para a escolha do procedimento de formacao de contratos em funcao do valor,
devera ser analisado o montante a contratar nos termos do CCP e demais
legislacdo em vigor;
c. Os servicos da Cascais Préxima, E.M., S.A., podem efetuar uma pesquisa informal
ou uma consulta preliminar ao mercado, nos termos e para os efeitos do
disposto no artigo 35.2- A do CCP, para efeitos nomeadamente da fixacdo (e
respetiva fundamentacdo) do preco base do procedimento, mediante a
solicitacdo de informacdes, pareceres de peritos, cotacdes, que possam ser
utilizados no planeamento da contratacao
d. A execucdo do contrato sé deverd ocorrer apds validacdo da decisdo de
adjudicacdo e respetiva comunicacdo ao adjudicatdrio, da aceitacdo dos
documentos de habilitacdo e da caucdo (se for o caso), da aprovacao e
notificacdo da minuta do contrato e da outorga do mesmo;
e. Publicitacdo do procedimento no portal da internet dedicado aos contratos
publicos BaseGov.
5. Sempre que verificados os critérios tipificados nos artigos 23.2 a 30.2-A do CCP
(critérios materiais) é permitida a celebracdo de contratos de qualguer valor, devendo
o pedido de abertura e de autorizacdo de despesa elaborado pelas diversas areas ser
acompanhado de fundamentacao (clara e objetiva) que legitime essa escolha.
6. Ha contratacdes as quais podera ndo se aplicar o CCP (ou parte dele), como sejam os
contratos excluidos, quer no que respeita a formacdo quer no que respeita a execucao
e previstos no artigo 4.2 do CCP e contratacdo excluida, ou seja, contratos ndo sujeitos
a Parte Il do CCP (artigo 5.8, artigo 5%-A, artigo 52-B e artigo 62-A do CCP). A estes
contratos sdo aplicaveis os principios gerais da atividade administrativa, bem como,
com as devidas adaptacdes, os principios gerais da contratacdo publica previstos no
n.2 1 do artigo 1.2-A, devendo sempre ser feita mencdo a norma que fundamenta a ndo
aplicacdo da Parte Il do CCP ao contrato em causa.
7. A celebracdo de qualquer contrato na sequéncia de ajuste direto ou consulta prévia,
independentemente da sua reducdo ou ndo a escrito, tém de ser publicitado no portal
da internet dedicado aos contratos publicos, nos termos do artigo 127.2 do CCP.

Artigo 43¢
Procedimentos de locacao e aquisicdo de bens e servicos e empreitadas de obras
publicas
1. Os procedimentos adotados para locacdo e aquisicdo de bens e servicos e execucao
de empreitadas de obras publicas, necessdrios a prossecucao do objeto social da
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Cascais Préoxima, E.M,, S.A., regra geral, sdo, nomeadamente, os seguintes: ajuste direto,
consulta prévia, concursos publicos e procedimentos ao abrigo dos Acordos Quadro
celebrados com o Municipio de Cascais e/ou empresas do setor empresarial local,
competindo a GJAS assegurar todos os procedimentos nos termos legais.

2. Os procedimentos pré-contratuais para a locacdo e aquisicdo de bens e servicos e
empreitadas de obras publicas sdo desencadeados pelas diversas adreas através de um
pedido de abertura e de autorizacdo de despesa do responsavel que identifica a
necessidade, prévio a elaboracdo das pecas procedimentais (convite ou programa e
caderno de encargos).

3. O pedido de abertura e de autorizacdo de despesa elaborado pelas diversas areas,
deve fundamentar a necessidade e oportunidade da realizacdo da despesa, a auséncia
de recursos proprios (servicos e empreitadas), onde deve constar, designadamente, a
identificacdo do(s) bem(s) ou servico(s) a adquirir e respetivas especificacdes técnicas,
o preco base (fundamentado), os critérios de adjudicacdo com o modelo de avaliacdo
das propostas (quando aplicavel), a proposta do gestor do contrato, com a funcdo de
acompanhar permanentemente a execucdo deste e, se aplicavel, anexar o resultado
das consultas ao mercado com vista a fundamentacdo do preco base do procedimento.
Tratando-se de procedimentos por ajuste direto ou consulta prévia deve também ser
junta a proposta das entidades a convidar.

4. O convite ou programa do procedimento é uma peca do procedimento que contém
todas as regras do mesmo, propriamente dito, fundamentais para regular toda a fase
desde o seu inicio até a celebracdo do contrato que, além das mencdes legalmente
obrigatdrias, devem conter:

a. Um artigo que preveja o prazo para apresentar propostas, que deve ser o
adequado face ao objeto e complexidade dos servicos ou bens a fornecer, numa
otica de economia processual;

b. Um artigo onde seja indicado o gestor do contrato, nos termos e para os efeitos
do artigo 290.2 A do CCP;

c. Um artigo que preveja a totalidade dos documentos a apresentar pelos
concorrentes no ambito de um procedimento concursal, que deve constar de
um uUnico numero de processo, emitido sequencial e informatico pelo sistema
informatico de gestdo financeira existente na Cascais Proxima, permitindo um
conhecimento facil relativamente ao suporte documental;

d. Quando o critério de adjudicacdo for o da “proposta economicamente mais
vantajosa para a entidade adjudicante”, determinada pela avaliacdo do fator
preco, o caderno de encargos deve identificar, de forma numerada, a totalidade
das condicdes técnicas dos bens e servicos a fornecer;

5. O caderno de encargos € uma peca do procedimento que contém as clausulas a incluir
no contrato a celebrar. As clausulas do caderno de encargos relativas aos aspetos de
execucdo do contrato tais como o preco a pagar, revisdo de precos, prazo de execucao,
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caracteristicas técnicas e funcionais, além das mencdes legalmente obrigatdrias,
devem conter:

a. Uma clausula que preveja o pagamento das faturas em 60 (sessenta) dias, salvo
em situacdes excecionais, devidamente fundamentadas;

b. Uma clausula que prevejam as condicbes e formulas de penalizacdes,
quantitativas e qualitativas, aguando do incumprimento dos contratos,
prevendo o acionamento de mecanismos relativos ao exercicio de regresso, a
efetivacdo das penalizacdes ou a restituicdes devidas ao erdrio publico, sob
pena de poderem ser aplicadas responsabilidades financeiras sancionatorias nos
termos da legislacdo em vigor;

c. Nao sendo exigivel a prestacdo de caucdo nos termos previstos no artigo 88.2
do CCP, podera haver uma clausula que preveja a retencao, a titulo de garantia,
de uma percentagem, a definir, do pagamento dos valores a efetuar, nos termos
referidos no artigo 88.2 do CCP;

d. Quando o critério de adjudicacdo for o da “proposta economicamente mais
vantajosa para a entidade adjudicante”, determinada pela avaliacdo do fator
preco, o caderno de encargos deve identificar, de forma numerada, a totalidade
das condicdes técnicas dos bens e servicos a fornecer;

e. As faturas sao emitidas a Cascais Proxima, E.M., S.A., nos termos do CIVA, onde
deve constar obrigatoriamente o niumero do processo de despesa, sob pena de
devolucdo, sendo que a notificacdo de adjudicacdo deve incluir o niUmero em
causa.

6. Ajuste direto (regime simplificado)

a. Os procedimentos com locacdo e aquisicdo de bens e servicos enquadrados no
regime simplificado do CCP sdo promovidos pelo DAF, sob pedido de abertura
e de autorizacdo de despesa elaborado pelas diversas areas, através do
preenchimento de um formulario disponibilizado, com fundamentacdo da
necessidade e oportunidade da realizacdo da despesa e pressupde os seguintes
requisitos:

i. Aquisicdo de bens moveis e servicos, cujo preco contratual ndo ultrapasse

€ 5.000,00;

ii. Execucao de empreitadas de obras publicas cujo preco contratual nao
ultrapasse € 10.000;

iii. O prazo de execucdo ndo pode ser superior a um ano, a contar da decisao
de adjudicacdo, ndo podendo ser prorrogado;

iv. Adjudicacao direta sobre fatura ou documento equivalente, feita pelo
orgao competente para a decisao de contratar;

v. O preco contratual ndo pode ser objeto de qualquer revisao;

vi. Dispensa de tramitacao eletronica.

b. Pressupde os seguintes registos, pela ordem indicada:
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C.

i. Informacdo de necessidade;
ii. Pedido de aquisicdo, com orcamento (sempre que possivel 3
orcamentos);
iii. Autorizacdo do procedimento;
iv. Autorizacdo da despesa;
v. Rececdo do bem ou servico;
vi. Rececdo e conferéncia da fatura ou documento equivalente;
vii. Autorizacdo de pagamento;
viii. Pagamento.
A publicitacdo no portal da internet BaseGov é dispensada, nos termos do n.2 3
do artigo 128.2 do CCP.

7. Ajuste direto
O ajuste direto é um procedimento em que a Cascais Proxima, E.M,, S.A., convida

diretamente uma entidade, a sua escolha, a apresentar proposta e aplica-se as

aquisicdes cujo preco contratual nao ultrapasse € 20.000,00, ou empreitadas de

obras publicas, cujo preco contratual ndo ultrapasse € 30.000,00, e pressupde os

seguintes registos:

a.

Envio ao DAF do pedido de abertura e de autorizacdo de despesa elaborado
pelos servicos da area requisitante, com fundamentacdo da necessidade e
oportunidade da realizacdo da despesa, da auséncia de recursos proprios
(servicos e empreitadas) onde deve constar, designadamente, a identificacdo
do(s) bem(s) ou servico(s) a adquirir e respetivas especificacdes técnicas, o
preco base (fundamentado), proposta do gestor do contrato, proposta das
entidades a convidar e, se aplicavel, anexar o resultado das consultas ao
mercado com vista a fundamentacdo do preco base do procedimento, para
elaboracdo de respetiva informacéo financeira e numeracdo do processo;

O DAF elabora a respetiva informacao financeira;

O DAF envia ao GJAS o pedido de abertura e de autorizacdo de despesa
elaborado pelas diversas areas, juntamente com a respetiva informacéao
financeira para elaboracdo das pecas procedimentais necessarias para
aprovacao pelo CA;

Apds a aprovacdo do pedido descrito no ponto anterior pelo CA, enquanto
orgdo competente para a decisdo de contratar, o DAF/UADM procederd ao
envio do convite acompanhado das pecas do procedimento e seus anexos ou a
disponibilizacdo das pecas procedimentais na plataforma eletrénica de
contratacao utilizada pela Cascais Proxima, E.M., S.A;;

Esclarecimentos, retificacdo e alteracdo das pecas procedimentais;
Apresentacdo da proposta;

Andlise da proposta e elaboracdo do respetivo relatério Cascais Proxima, E.M,,
S.A;
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h.

Adjudicacdo e aprovacao da minuta do contrato, nos casos aplicaveis, pelo CA;
Solicitacdo dos documentos de habilitacdo e pronuncia sobre a minuta do
contrato, nos casos aplicaveis.

Independentemente da sua reducdo ou ndo a escrito, nos termos do disposto no
artigo 95.2 do CCP na redacdo atual, a celebracdo de qualquer contrato na
sequéncia de ajuste direto, tem de ser publicitado no portal da internet BaseGov,
sendo condicdo de eficacia do prdéprio contrato, nos termos do disposto no
artigo 127.2 do CCP.

8. Consulta Prévia

A consulta prévia, € um procedimento em que a Cascais Proxima, E.M,, S.A., convida

diretamente, no minimo, trés entidades a sua escolha, a apresentar proposta e

aplica-se aos procedimentos cujo preco contratual ndo ultrapasse € 75.000,00, para

a locacdo e aquisicdo de bens e de servicos, ou para empreitada de obras publicas,

nao ultrapasse € 150.000,00 e pressupde os seguintes registos:

a.

Envio ao DAF do pedido de abertura e de autorizacdao de despesa elaborado
pelas diversas areas, com fundamentacdo da necessidade e oportunidade da
realizacdo da despesa, da auséncia de recursos proprios (servicos e
empreitadas), onde deve constar, designadamente, a identificacdo do(s) bem(s)
ou servico(s) a adquirir e respetivas especificacdes técnicas, o preco base
(fundamentado), os critérios de adjudicacdo com o modelo de avaliacdo das
propostas (quando aplicavel), a proposta do gestor do contrato, com a funcao
de acompanhar permanentemente a execucao deste, proposta de constituicdo
do Juri ou delegacdo de competéncias nos servicos, proposta das entidades a
convidar e, se aplicavel, anexar o resultado das consultas ao mercado com vista
a fundamentacado do preco base do procedimento;

O DAF elabora a respetiva informacao financeira;

O DAF envia ao GJAS do pedido de abertura e de autorizacao de despesa
elaborado pelas diversas areas, juntamente com a respetiva informacao
financeira para elaboracdo das pecas procedimentais necessarias para
aprovacao pelo CA;

Apds a aprovacdo do pedido descrito no ponto anterior pelo CA, enquanto
drgdo competente para a decisdo de contratar, o DAF/DADM precederd ao
envio, em simultaneo, do convite as entidades, acompanhado das pecas do
procedimento e seus anexos ou a disponibilizacdo das pecas procedimentais na
plataforma eletrénica de contratacao utilizada pela Cascais Proxima, E.M,, S.A;
Esclarecimentos, retificacao e alteracao das pecas procedimentais;

Apods o termo para a apresentacdo de propostas, o juri ou os servicos da Cascais
Préxima, E.M,, S.A., procedem a abertura e analise das mesmas;
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g. Caso seja rececionada mais que uma proposta, o juri ou os servicos elaboram o
relatério preliminar de analise das propostas, o qual € submetido, para efeitos
de audiéncia prévia dos concorrentes;

h. Audiéncia prévia;

i. Findo o prazo de audiéncia prévia, o juri ou os servicos da Cascais Proxima, E.M,,
S.A., elaboram o relatdrio final, mantendo ou modificando o teor do Relatdrio
preliminar;

j. Aprovacdo do relatério final, adjudicacdo e aprovacdo da minuta do contrato,
nos casos aplicaveis, pelo CA;

k. Solicitacdo dos documentos de habilitacdo e pronuncia sobre a minuta do
contrato, nos casos aplicaveis.

. Independentemente da sua reducdo ou ndo a escrito, nos termos do disposto no
artigo 95.2 do CCP na redacdo atual, a celebracdo de qualquer contrato na
sequéncia de consulta prévia, tem de ser publicitado no portal da internet Portal
BaseGov, sendo condicdo de eficacia do proéprio contrato, nos termos do
disposto no artigo 127.2 do CCP.

9. Concurso Publico

a. Pode adotar-se o procedimento de concurso publico sempre que a Cascais
Préxima, E.M., S.A., assim o entender. No entanto, quando o valor do contrato a
celebrar for superior aos limiares comunitarios, o anuncio deve ser,
obrigatoriamente, publicado no Didrio da Republica e simultaneamente no
Jornal Oficial da Unido Europeia.

b. Se o anuncio do concurso publico for apenas publicado em Portugal, (concurso
publico sem publicidade internacional), através do Diario da Republica, sé
podem ser celebrados contratos cujo preco contratual ndo ultrapasse os limiares
comunitarios, previstos do artigo 474.2 do CCP, na redacdo atual.

c. Se o anuncio do concurso publico for publicado no Jornal Oficial da Unido
Europeia, (concurso publico com publicidade internacional), os contratos a
celebrar poderdo ser de qualquer valor.

d. Os membros do juri e todos os demais intervenientes envolvidos no processo de
avaliacdo das propostas devem assinar uma declaracdo de conflitos de
interesse, atestando que ndo tém quaisquer conflitos de interesse com os
potenciais adjudicatarios.

e. O prazo minimo para a apresentacdo das propostas é fixado livremente com
respeito aos limites minimos estabelecidos, nos seguintes termos:

i. Quando o anuncio do concurso publico ndo seja publicado no Jornal
Oficial da Unido Europeia nado pode ser fixado um prazo para
apresentacao de propostas inferior a 6 (seis) dias a contar da data do
envio para publicacdo do anuncio, de acordo com o disposto no n.21do
artigo 135.2 do CCP, na redacao atual,
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Quando o anuncio do concurso publico seja publicado no Jornal Oficial
da Unido Europeia ndo pode ser fixado um prazo para apresentacao de
propostas inferior a 30 (trinta) dias a contar da data do envio para
publicacdo do anuncio, de acordo com o disposto no n.2 1 do artigo 136.2
do CCP, na redacao atual.

f.  Sem prejuizo das excecdes legalmente previstas, o concurso publico obedece

a seguinte tramitacao:

Vi.

Vii.

Viii.

Envio ao DAF do pedido de abertura e de autorizacdo de despesa
elaborado pelas diversas areas, com fundamentacdo da necessidade e
oportunidade da realizacdo da despesa, onde deve constar,
designadamente, a identificacdo do(s) bem(s) ou servico(s) a adquirir e
respetivas especificacdes técnicas, o preco base (fundamentado), os
critérios de adjudicacdo com o modelo de avaliacdo das propostas, a
proposta do gestor do contrato, com a funcdo de acompanhar
permanentemente a execucao deste, proposta de constituicdo do Juri e,
sempre que possivel, anexar o resultado das consultas ao mercado com
vista a fundamentacdo do preco base do procedimento;

O DAF elabora a respetiva informacao financeira;

O DAF envia ao GJAS do pedido de abertura e de autorizacdo de despesa
elaborado pelas diversas areas, juntamente com a respetiva informacéao
financeira para elaboracdo das pecas procedimentais necessarias para
aprovacao pelo CA;

Apds a aprovacdo do pedido descrito no ponto anterior pelo CA,
enquanto érgao competente para a decisdo de contratar e a partir da data
da publicacdo do anuncio no Diario da Republica e/ou no Jornal Oficial
da Unido Europeia, serdo disponibilizadas na plataforma eletrénica de
contratacdo publica adotada pela Cascais Préoxima, E.M., S.A., as pecas do
procedimento;

Esclarecimentos, retificacdo e alteracdo das pecas procedimentais;

No dia imediato ao termo do prazo para a apresentacao das propostas, o
juri procede a publicitacdo da lista dos concorrentes na plataforma
eletrénica de contratacdo publica;

O interessado que nao tenha sido incluido na lista dos concorrentes pode
reclamar no prazo de 3 (trés) dias, contados a partir da publicitacdo da
mesma, comprovando a apresentacdo tempestiva da sua proposta;

O juri procede a abertura e analise das propostas apresentadas;

Caso seja rececionada mais que uma proposta, o juri elabora o relatoério
preliminar de andlise das propostas, o qual serd submetido para efeitos
de audiéncia prévia dos concorrentes;

Audiéncia prévia;
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xi. Findo o prazo de audiéncia prévia, o juri elabora o relatério final,
mantendo ou modificando o teor do relatdrio preliminar;

Xii. Aprovacdao do relatdério final, adjudicacdo e aprovacdo da minuta do
contrato, nos casos aplicaveis, pelo CA;

xiii. Solicitacdo dos documentos de habilitacdo e pronudncia sobre a minuta do
contrato, nos casos aplicaveis;

Xiv. Quando exigivel, proceder a instrucdo do contrato para fiscalizacdo
prévia do Tribunal de Contas;

XV. Quando o procedimento de formacdo de contrato tenha sido publicitado
através de anuncio publicado no Jornal Oficial da Unido Europeia
(concurso publico com publicidade internacional), devera, no prazo de 30
(trinta) dias apods a celebracdo do contrato enviar anuncio de acordo com
o disposto no n.21do art.2 782 CCP, na redacdo atual.

xvi. Independentemente da sua reducdo ou ndo a escrito, nos termos do
disposto no artigo 95.2 do CCP na redacao atual, a celebracdo de qualquer
contrato na sequéncia de consulta prévia, tem de ser publicitado no portal
da internet BaseGov, sendo condi¢cdo de eficacia do prdéprio contrato, nos
termos do disposto no artigo 127.2 do CCP.

10. Concurso publico urgente

a.

Este procedimento pode ser adotado para situacdes devidamente justificadas
de urgéncia, desde que observado os requisitos previstos nas alineas a) e b), do
artigo 155.2 do CCP.

Ao concurso publico urgente sdo aplicaveis as regras do concurso publico
“normal”, com excec¢ao do estipulado no artigo 156.2 do CCP e, em especial, no
gue se refere ao prazo de apresentacdo de propostas que € consideravelmente
reduzido uma vez é contabilizado em horas, designadamente:

i. O minimo de 24:00h para a formacdo dos contratos de aquisicdo ou
locacdo de bens modveis ou aquisicdo de servicos, desde que o prazo corra
integralmente em dias Uteis;

ii. O minimo de 72:00h para a formacao dos contratos de empreitadas de
obras publicas, desde que o prazo corra integralmente em dias Uteis

iii. Este tipo de procedimento ndo integra a tipologia de procedimentos que
tem sido adotado pelo Cascais Proxima, E.M., S.A,, até a presente data.

1. Concurso limitado por prévia qualificacdo:

a.

Este procedimento pode ser adotado sempre que a Cascais Proxima, E.MM. S.A.,
entenda necessario avaliar a capacidade técnica e/ou financeira dos operadores
econdmicos. O concurso limitado por prévia qualificacdo rege-se pelas
disposicdes que regulam o concurso publico (ndo sendo aplicavel o disposto
nos artigos 149.2 a 161.2 do CCP, na redacdo atual) e o que esta previsto nos
artigos 162.2 3 192.2 do CCP.
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b. Este procedimento carateriza-se pela existéncia de uma fase de qualificacdo, no
entanto tem a especificidade de os concorrentes (os quais foram previamente
qualificados) podem melhorar os atributos das suas propostas numa fase de
negociacao.

c. Este tipo de procedimento ndo integra a tipologia de procedimentos que tem
sido adotado pela Cascais Préoxima, E.M,, S.A., até a presente data.

12. Aquisicdes ao Abrigo dos Acordos Quadro celebrados pelo Municipio de Cascais:

a. As aquisicdes no dmbito dos Acordos Quadro celebrados pelo Municipio sado
desencadeados pela Cascais Proxima, E.M.,, S.A., sempre que necessite de
colmatar necessidades proprias que se encontrem abrangidas nos respetivos
acordos quadro em vigor e de utilizacdo obrigatoria.

b. Para a celebracdo de contratos ao abrigo desta modalidade de acordos quadro
deve adotar-se o ajuste direto, independentemente do valor do contrato a
celebrar [critério material, nos termos previstos na alinea b) do n.2 2 do artigo
26.2 do CCP (n.21do artigo 2589)].

c. O conteudo dos contratos a celebrar ao abrigo de acordos-quadro deve
corresponder as condicdes contratuais estabelecidas no acordo quadro, ndo
sendo necessaria a elaboracdo de um caderno de encargos.

d. O prazo de vigéncia dos acordos-quadro ndo pode ser superior a quatro anos,
incluindo quaisquer prorrogacdes expressas ou tacitas.

e. A fixacdo de um prazo de vigéncia do acordo-quadro superior devera ser
fundamentada.

13. O prazo de vigéncia dos contratos de locacdo e aquisicao de bens modveis e servicos e
empreitadas de obras publicas, ndao pode ser superior a trés anos, salvo se essa situacao
se encontrar devidamente fundamentada no caderno de encargos.

14. Qualquer alteracdo as condi¢cdes acordadas com fornecedores deve ser validada e
autorizada pelo érgdo competente para a decisdo de contratar.

Artigo 44°
Execuc¢do de contratos
(controlo de prazo contratual e rececdo dos bens e servicos)

1. Compete a cada uma das areas requisitantes, através do Gestor de Contrato designado
para o efeito, acompanhar permanentemente a execucao dos contratos.

2. A rececdo dos bens e servicos é efetuada pelo gestor do contrato, ou a quem este o
designar, no sistema informatico de gestado financeira, tendo em vista a verificacdo do
bem ou da prestacao do servico tanto ao nivel quantitativo, como qualitativo e que
confirmardo a rececdo, com base na entrega fisica dos bens ou na execucdo do servico,
remetendo a Guia de Remessa ou o Auto de rececdo, ao DAF devidamente assinada.

3. Para efeitos do numero anterior, deve o DAF/DADM acompanhar e registar todos os
aspetos relacionados com a execuc¢do dos contratos, nomeadamente:
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a. Os aspetos financeiros, em documento elaborado pelo servigco responsavel pelo
controlo da execucao, devidamente ajustado as necessidades de monotorizacao
do mesmo;

b. A conta corrente do contrato de forma a que, em qualguer momento, se possa
conhecer a execucdo do mesmo.

4. No documento de suporte a rececdo dos bens e servicos deve ser aposta a palavra
“conforme” ou “ndo conforme” ou, ainda, “fornecimento incompleto”, ou mencdes
equivalentes, a data de rececdo e assinatura legivel.

5. Nos casos em que seja detetada a ndo conformidade do fornecimento com o
requisitado, quanto a qualidade, caracteristicas técnicas ou quantidade, o gestor do
contrato devera recusar a sua recegao.

6. Nos casos em que a ndo conformidade dos bens fornecidos apenas for detetada apods
a sua rececdo, deverdo os servicos da area requisitante informar por escrito e de forma
detalhada para o GJAS, para que este providencie no sentido de regularizar a situacao.

7. Caso exista incumprimento contratual os servicos responsaveis comunicardo ao GJAS,
para analise e posteriormente se proceder a aplicacdo de penalidades e/ou a resolucdo
contratual, sendo o caso.

8. Nos contratos de fornecimento continuo, compete a cada servico requisitante o
acompanhamento e controlo dos mesmos, bem como do cumprimento do previsto nos
cadernos de encargos, contrato ou documento legalmente equivalente.

9. Os servicos responsaveis pela contratacdo, fundamentam o término do contrato,
enviando o relatdrio de execucdo para o DAF/UADM que promove a respetiva
publicitacdo no BaseGov, sendo possivel consultar o DAF para se proceder, quer a
liberacdo total ou parcial da caucdo, quer ao acionamento e respetivos registos
contabilisticos, apds aprovacao pelo CA.

Artigo 452
Contratos e Visto do Tribunal de Contas

1. Além das obrigacdes de arquivo previstas na lei, os contratos escritos sao digitalizados
e arquivados pelo DAF/UADM, remetendo cdpia do mesmo e da respetiva publicacdo,
objeto de publicidade no portal BaseGov, ao gestor do contrato.

2. No caso do ato ou contrato estar sujeito a visto prévio do Tribunal de Contas, o GJAS,
coadjuvado pelos servicos da Cascais Proxima, € responsavel por remeter o contrato
e a documentacdo de suporte, respondendo a todas as questdes no ambito da
fiscalizacdo prévia pelo Tribunal de Contas.

Artigo 46°
Caucao e Obrigacodes Estatisticas
1. A Cascais Proxima, E.M., S.A. deve exigir a prestacdo de uma caucdo destinada a
garantir a celebracao do contrato, bem como o exato e pontual cumprimento de todas
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as obrigacdes legais e contratuais, quando o preco contratual for superior a €
200.000,00, nos termos do artigo 88.2 do CCP.

2. Quando nao seja exigida a prestacdo de caucao, a Cascais Préoxima, E.M., S.A., pode, se
considerar conveniente, proceder a retencdo de até 10% do valor dos pagamentos a
efetuar, desde que essa faculdade esteja prevista no caderno de encargos.

3. O GJAS verifica a conformidade da caucao prestada, nos termos da legislacdo em
vigor, enviando para os servicos do DAF, para procederem, ao registo contabilistico
em “Contas de Ordem”, comunicando este, a aceitacdo ao GJAS, a qual promove o
arquivo do documento e envia copia para a contabilidade.

4. No caso de se proceder a retencdo no ato de pagamento que revistam a natureza de
caucao, os respetivos valores sdo depositados na conta bancaria de fornecedores com
caucao criada para o efeito.

Seccéo |l
Procedimento na Realizacdo de Despesa

Artigo 472
Procedimentos a Adotar na Realizacdo de Despesa

1. Nos procedimentos, os servicos das areas funcionais promotoras de despesa enviam
ao DAF o pedido de despesa, e posteriormente devidamente validado, efetuam a
consulta ao mercado, nos termos do plano anticorrupcdo, salvo em casos excecionais
autorizadas pela ADM.

2. O DAF em formulario préprio, efetua a validacao prévia de despesa por cada processo
de despesa, para atribuicdo de numero unico de processo sequencial, no sistema
informatico de gestdo financeiro, dotacdo orcamental e respetiva validacdo. Este
formulario devera ser enviado, devidamente registado e validado, para os servicos do
GJAS.

3. Para as adjudicacdes, o DAF realiza os registos das intencdes de adjudicacdo na base
de dados criada para o efeito, onde sdo efetuados:

a. Os registos antes da consulta e tém como objetivo validar a viabilidade de uma
intencdo de contratacdo através de ajuste direto de uma categoria de bens e
servicos ou de uma empreitada;

b. Para efeitos de registo, é tido em conta o numero, objeto, tipo, fornecedor, valor,
CPV, data do contrato e data de publicacao;

c. Cabe ao GJAS promover a adjudicacdo junto da ADM;

d. Estdo contempladas neste procedimento os ajustes diretos, os ajustes diretos
simplificados, concursos publicos e empreitadas.

4. E obrigatdria a publicacdo, com cdpia do contrato assinado, da celebracdo de
quaisquer contratos na sequéncia da contratacao publica, pelo que:
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a. E da responsabilidade do DAF/UADM a publicacdo no portal oficial da Internet
- www.base.gov.pt, bem como o relatério de execucdo dos mesmos.

5. No processo automatico de abertura do ano econdmico sdo provisionados todos os
compromissos assumidos, cujo pagamento é devido no ano em causa ou tidos em
atraso, bem como todas as reparticdes de encargos para os anos futuros.

Artigo 48¢
Normas Gerais para a Realizacdo de Despesas

1. Sao excluidos dos procedimentos de contratacdo as entidades relativamente as quais
se verifigue qualguer das situacdes de impedimento referidas na legislacdo em vigor.

2. Na renovacdo automatica dos contratos continuados devem os servicos do DAF
enquadrar a despesa assumida na provisdo orcamental do ano seguinte, efetuando os
registos informaticos necessarios.

3. Para efeitos de pagamento, os fornecedores e/ou prestadores de servicos deve
apresentar documentos comprovativos de que tem a situacdo contributiva
regularizada relativamente a contribuicdes para a seguranca social e a impostos
devidos em Portugal, salvo se os documentos apresentados na fase pods-adjudicacdo
ainda se encontrarem validos.

4. As faturas devem ser enviadas para o endereco de correio eletrdnico
geral@cascaisproxima.pt, e delas deve constar a identificacdo das guias de transporte

correspondente (se aplicavel) bem como o nimero de processo indicado no contrato.

5. Nos pagamentos a fazer pela Cascais Prdoxima, E.M. S.A., serdo deduzidas as
importancias correspondentes as penalidades aplicadas a este ultimo no dmbito do
contrato.

6. Em caso de discordancia por parte da Cascais Proxima, E.M., S.A., relativamente aos
elementos e valores indicados nas faturas, deve esta comunicar ao fornecedor e/ou
prestador do servico, no prazo de 15 dias, por escrito, os respetivos fundamentos,
ficando este obrigado a prestar os esclarecimentos necessarios ou proceder a emissao
de nova fatura corrigida ou respetiva nota de crédito com emissdo de nova fatura.

7. A conferéncia da fatura deve incluir a confirmacdo de que os calculos da mesma estao
corretos e de que o fornecedor esta a faturar o que foi encomendado e nas condi¢cdes
acordadas;

8. O DAF deve verificar a conformidade legal das faturas recebidas, os respetivos valores
e taxas de IVA aplicadas;

9. Caso nao esteja em conformidade, deve ser solicitado ao fornecedor emissdo de
respetiva nota de crédito e nova fatura corrigida.

10. Todas as alteracdes aos contratos devem ser objeto de adenda ou aditamento,
nomeadamente para efeitos de prorrogacdo de prazo e alteracdo do preco.

1. Os contratos devem ser enviados primeiro para assinatura da Administracdo e sé
depois para assinatura do fornecedor.
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Artigo 49¢
Autorizacao para a Contratacdo de Despesa
1. O CA é competente para autorizar despesas com locacdo e aquisicdo de bens moveis
e servicos e empreitadas de obras publicas, sem limite de valor.
2. O CA é competente para adquirir, alienar ou onerar bens imdveis e para autorizar as
respetivas despesas, com o limite ate 20% do capital social da Cascais Proxima.
3. As autorizacOes referidas nos numeros anteriores fixam o limite maximo do encargo
correspondente a cada ano econémico.
4. Na sequéncia da decisdo de adjudicacdo, os servicos do DAF efetuam o registo
contabilistico.

Artigo 50¢
Celebracao e Dispensa de Contrato Escrito

1. Sem prejuizo da adocdo dos demais procedimentos previstos no CCP, as competéncias
e regras de celebracdo de contrato escrito obedecem as seguintes disposi¢cdes:

a. Todos os contratos, independentemente do procedimento a celebrar, sdo
reduzidos a escrito pelo GJAS e devidamente assinados pelos Administradores;

b. Todos os contratos devem conter uma clausula que preveja a emissao das
respetivas faturas em nome Cascais Proxima - Gestdo de Mobilidade, Espacos
Urbanos e Energias, E.M,, S.A, com indicacdo do numero de processo de
despesa, bem como a atualizacdo das declaracdes de regularizacdo da situacao
tributaria e contributiva pelos fornecedores.

2. Ndo é exigivel a reducdo do contrato a escrito, salvo disposicdo expressa no
programa/convite do procedimento sempre que se apligue uma das situacdes
previstas no artigo 95.2 do CCP.

3. Nao sendo exigida a reducédo a escrito do contrato, ndo se podera dar inicio a qualquer
aspeto da execucdo do contrato antes de decorridos dez dias a contar da data da
notificacdo da decisdo de adjudicacdo e, em qualquer caso, nunca antes da
apresentacao de todos os documentos de habilitacdo exigidos, da comprovacao da
prestacdo da caucdo, quando esta for devida e da confirmacdo dos compromissos
referidos na alinea c) do n.2 2 do art.2 77.2, exceto no caso referido nas alineas c) e d)
do n.2 4 do art.2 95.2, ambos do CCP.

Artigo 51°
Conferéncia, Verificacdo e Registo da Despesa
1. A conferéncia, verificacdo e registo inerente a realizacdo de despesa efetuada pela
Cascais Proxima obedece ao conjunto de normas e disposicdes legais aplicaveis de um
modo geral (CCP) e, em particular, as regras de instrucdo dos processos sujeitos a
fiscalizacdo prévia do Tribunal de Contas, sendo efetuada por trabalhadores diferentes
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daquele que efetua os pagamentos, promovendo a rotatividade e a polivaléncia de
funcodes.

2. O processamento da despesa quanto a sua provisao orcamental e a elaboracdo do
documento de liguidacdo e pagamento é efetuado pelo DAF:

a. Nos documentos de liguidacdo da fatura a responsabilidade do “Visto” compete
ao DAF e posterior aprovacao pela ADM,;

b. A conferéncia, verificacdo e registo inerentes a realizacdo de despesa, sempre
que estejam envolvidas Remuneracdes com o Pessoal, ou que originem novas
dotacdes de pessoal ndo pertencente aos quadros, sdo da competéncia do DRH,
coadjuvado pelo DAF e pelo GJAS.

3. As operacdes de registo de faturas de fornecedores no sistema informatico da Cascais
Préxima, controlo financeiro dos contratos, bem como das que se relacionem com toda
a disponibilizacdo de informacado sobre a situacdo patrimonial da Cascais Proxima sdo
efetuados pelo DAF, apods validacdo das faturas de acordo com os procedimentos
adotados.

4. Na circunstancia das faturas ndo se apresentarem com as condicdes previstas na lei e
no presente regulamento, cabe ao DAF/UADM contactar os fornecedores, atendendo
aos prazos fiscais aplicaveis, solicitando as respetivas notas de crédito ou débito,
exceto as relacionadas com os contratos de financiamento e locacdes financeiras.

5. Os diversos pedidos de libertacao de caucdes devem ser promovidos pelo DAF, nos
prazos legais, de forma a minimizar o pagamento de juros.

6. A analise dos juros de mora e respetivo cdlculo serdo efetuados pelo DAF, validando
as faturas via sistema de gestdo documental.

Artigo 52¢
Registo e Pagamento de Faturas

1. Todas as faturas originais, sdo enviadas para os servicos do DAF - contabilidade - de
forma a proceder-se ao registo contabilistico da divida, com excecdo das despesas
realizadas através de fundo de maneio, sendo validacdo da fatura efetuada pelo DAF.

2. O DAF procede, via informatica, a confirmacado do cumprimento do contrato e emissao
da fatura pelo fornecedor de acordo com este e com a respetiva guia de remessa.

3. Apods confirmacgao - atento a competéncia para a realizacdo da despesa, a adequacao
do procedimento adotado, ao enguadramento orcamental, ao cumprimento das
normas de controlo interno e a adequacdo da execucdo financeira do contrato - os
servicos do DAF elaboram as respetivas liquidacdes das faturas no sistema informatico,
cuja autorizacao de pagamento é da exclusiva competéncia da ADM.

4. Compete a ADM autorizar os pagamentos, cujas ordens de pagamento sdo emitidas
pelo DAF, com base em documentos externos (faturas ou documentos equivalentes
previamente conferidos pela referida area, em matéria de facto e de direito).

55



«#®%. CASCAIS

§_. PROXIMA

._‘-
tav"  Gestdo da Mobilidade, Espacos Urbanos e Energias

Artigo 53¢
Controlo das Dividas a e de Terceiros

1. Os servicos do DAF efetuam periodicamente a circularizacao a fornecedores e outros
credores e procedem a conciliacdo e reconciliacdo dos saldos das contas correntes,
atento, ainda, ao calendario estabelecido pelo Municipio de Cascais quanto a
elaboracdo e entrega de relatdrio e contas.

2. Os mencionados servicos deverdo efetuar, mensalmente, reconciliacbes entre os
extratos de conta clientes e as respetivas contas da Cascais Préoxima, bem como nas
contas de empréstimo bancarios e do Estado e Outros entes Publicos, caso existam,
calculando os juros e confrontando-os com os debitados pelas instituicdes de crédito.

3. O controlo das dividas a receber devera ser efetuado, mensalmente, consistindo na
confrontacdo entre o balancete da aplicacdo da contabilidade e o balancete da
aplicacdo de gestdao de tesouraria, bem como na elaboracdao de uma relagcao destas
dividas com base nas diversas faturas e recibos. Seguidamente deve-se proceder a
confirmacdo da convergéncia dos saldos introduzidos nas contas dispostas pelo
programa informatico de contabilidade com os valores determinados pelo documento
elaborado na aplicacao de tesouraria.

Seccao lll
Regras Especificas para a Realizacdo de Despesas

Artigo 54¢
Fundo Maneio

1. O fundo de maneio (FM) destina-se a fazer face a peguenas despesas “imprevisiveis,
inadidveis e urgentes”, nos termos da legislacdo em vigor e regulamentacédo aplicavel.

2. A utilizacdo do fundo de maneio deve ser sempre encarada como um recurso
excecional, em pequenas aquisicdes onde ndo se podem seguir os procedimentos
normais de aquisicao de bens e servicos.

3. Definem-se como despesas de baixo montante, as despesas ou conjunto de despesas
com a mesma natureza, realizadas com o mesmo fornecedor, e num intervalo de 30
dias.

4. A competéncia para a realizacdo e pagamento das despesas por conta de fundo
maneio cabe ao membro do CA com competéncias delegadas.

5. A constituicdo do fundo maneio é efetuada pelo DAF aos operadores de maquinas dos
parques de estacionamento ou outros servicos cuja constituicdo é necessaria, sob
autorizacdo da ADM.

6. A constituicdo do fundo maneio ndo pode ultrapassar, consolidado, o valor fixado
anualmente.
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7.

10.

1.

12.

13.

14.

Deverdo ser observados os principios de economia, eficiéncia e eficdcia na utilizacdo
do fundo maneio.

Cabe ao membro do CA com competéncias delegadas a definicdo anual do valor
maximo a atribuir ao fundo maneio.

Qualqguer alteracdo ao montante indicado tem que ser devidamente fundamentado e
autorizado pelo membro do CA com competéncias delegadas.

A restituicdo é efetuada no final de cada més, com a entrega dos documentos
justificativos da despesa e de documento de quitacdo, devidamente assinada pelo
responsavel da unidade organica e de acordo com os requisitos legais, ndo podendo
em caso algum conter despesas ndo documentadas, sendo que:

a. As despesas devem ser fundamentadas de facto e de direito, no quadro
aplicavel;

b. Em caso algum podem ser aceites documentos rasurados ou que levantem
duvidas quanto a sua legitimidade;

c. Documentos justificativos da despesa, constituidos por originais sob a forma de
faturas simplificadas ou faturas que contenham a inscricdo “Pago” ou
faturas/recibos, emitidos em nome da Cascais Proxima - Gestdo de Mobilidade,
Espacos Urbanos e Energias, EM.,, SSA e com a designacdo do seu NIF,
obedecendo aos requisitos legalmente estipulados no CIVA;

d. Os documentos de despesa do fundo maneio devem ser enviados ao DAF até
ao ultimo dia de cada més, sob pena de nao ser pagos.

Estd vedada a possibilidade de serem efetuados pagamentos por fundo maneio,
desighadamente, ajudas de custo, recibos verdes e aquisicdo de bens duradouros
sujeitos a inventario.

No caso em que se torne manifestamente indispensavel adquirir através de fundo
maneio um bem suscetivel de inventariacdo, tal ndo sé terd que ser devidamente
justificado, como expressamente autorizado, pelo CA ou por guem tenha competéncia
delegada para o efeito.

Os documentos de despesa sado autorizados pela ADM ou por quem tenha competéncia
delegada para o efeito, sendo que o controlo do fundo maneio terd uma periocidade
mensal, com contagem fisica dos fundos em datas aleatodrias, e serd feito sob
responsabilidade do DAF.

O fundo maneio é obrigatoriamente reposto até 31 de dezembro, podendo ser reposto
no caso de existir alguma alteracdo no responsavel com competéncia para autorizar
despesas ou findo o mandato/nomeacéo.

Artigo 552
Ajudas de Custo
Os processos relativos as ajudas de custo devem integrar o Boletim Itinerdrio de
Deslocacdo em Servico, no caso das deslocacdes em territdrio nacional e internacional,
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apresentando-se também instruidos com os documentos comprovativos da respetiva
deslocacédo (fotocdpia dos taldes de embargue ou bilhetes de avido) e/ou presenca em
determinado semindrio, congresso ou noutra missao (certificados de participacao,
etc.), aplicando-se, desta forma, e independentemente da fonte de financiamento das
respetivas despesas, as disposicdes legislativas e regulamentares, comunitarias e
nacionais, relativas a validade e natureza dos documentos comprovativos a apresentar,
nos mesmos termos que vém sendo exigidos para efeitos de elegibilidade de
financiamento das despesas desta natureza no dmbito dos Programas Comunitarios.

2. Os preenchimentos dos Boletins Itinerarios destinam-se a trabalhadores que se
desloguem a acdes de formacao, efetuem servico externo ou outro tipo de servico
publico.

3. Regras de Preenchimento dos Boletins Itinerarios:

a. No cabecalho do Boletim Itinerario, é obrigatdério, no preenchimento da tabela
referente ao servico efetuado com direito a ajudas de custo:

i. A indicacdo, na coluna denominada Dia do Més, de todos os dias em que
o trabalhador frequentou a acdo ou as acdes de formacdo. Se acdo
implicar uma deslocacdo por dias sucessivos, devem ser referidos todos
os dias do més dispensados. E necessaria a identificacdo exata, nas
respetivas colunas, do Dia em que foi iniciado o servico, do dia de
regresso, bem como das horas a que se verificaram ambas, uma vez que
este elemento faz variar a percentagem de ajudas de custo a abonar;

ii. A identificacdo, na coluna denominada Servico Efetuado com Direito a
Ajudas de Custo, da acdo de formacéao frequentada bem como o numero
de horas de duracdo da mesma;

iii. A identificacdo da localidade onde se realizou a acdo de formacdo na
coluna denominada Localidade onde foi prestado.

4. O reembolso de itinerario percorrido entre localidades obedece aos seguintes critérios:

a. Deverdo ser indicados os dias do més em que se realizou a deslocacdo, a
indicacdo das localidades de partida e chegada, e o numero exato de
quildmetros percorridos em cada deslocacao;

b. Somente existe direito ao abono das ajudas de custo nas deslocacdes diarias
para além de 20 quildmetros do domicilio necessario e nas deslocag¢des por dias
sucessivos que se realizem para além de 50 quildmetros do mesmo domicilio;

c. Os quantitativos dos subsidios de transportes, atualmente em vigor, obedecem
a valores legalmente estabelecidos a data, pelo que o incumprimento dos
mencionados valores implica, necessariamente, que o pagamento do subsidio
de transporte s6 se possa fazer pela regra geral, ou seja, pelo quantitativo
correspondente ao transporte em servico publico;

d. A Cascais Préoxima deve, como procedimento geral, facultar ao seu pessoal os
veiculos de servico necessarios as deslocagcdes em servico, sendo que na sua
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falta ou impossibilidade, deverdo utilizar-se preferencialmente os transportes
coletivos de servico publico;

e. SO em casos excecionais e comprovado o interesse dos servicos, numa
perspetiva econdmico-funcional de rentabilidade, sera permitido,
individualmente, o uso de automovel proprio do trabalhador ou o recurso ao
automodvel de aluguer, sem prejuizo de outro meio de transporte que se mostre
mais conveniente, desde que em relacdo a ele esteja fixado o respetivo abono;

f. E sempre necessario justificar as deslocacdes, individualmente, em termos de
uma ldgica custo-beneficio de forma a melhorar o interesse publico, sendo a
autorizacdo do CA, a qual deverad constar no respetivo processo de pagamento
das ajudas de custo;

g. No caso de deslocacdes em servico em areas urbanas e suburbanas por motivo
de servico publico e que ndo sejam pagas ao quildmetro, estas sdo reembolsadas
pelo montante despendido, desde que devidamente documentadas, mediante a
apresentacao de elementos comprovativos da despesa realizada.

5. O reembolso de viagens adquiridas obedece aos seguintes critérios:

a. Os reembolsos sdo efetuados pelo montante despendido, desde que
devidamente documentadas, mediante a apresentacdo de elementos
comprovativos da despesa realizada e a fatura, ou documento valido
comprovativo;

b. Quando pagas por cartdo de crédito, deve ser apensa copia do extrato, para
proceder ao pagamento, deixando bem legivel apenas a referéncia ao
pagamento em causa, apagando toda a informacéao tida como complementar do
referido extrato.

6. O reembolso de ajudas de custo de deslocacdes didrias, quando o trabalhador que se
deslogue, por motivo de servico publico, tem direito, em alternativa e de acordo com
a sua vontade, a uma das seguintes prestacdes:

a. Abono de Ajuda de custo a 25% se a deslocacdo abranger, ainda que
parcialmente, o periodo entre as 13h e as 14h;

b. Abono da ajuda de custo a 25%, se a deslocacdo abranger o periodo entre as
20h e as 21h;

c. Abono de Ajuda de custo a 50% nas deslocacdes didrias ou por dias sucessivos,
as despesas com alojamento sé poderao ser consideradas se o trabalhador ndo
dispuser de meios de transporte que lhe permitam regressar até as 22h, podem
ser substituidas, por opcao do interessado, pelo reembolso da despesa efetuada
com o alojamento em estabelecimento hoteleiro até 3 estrelas ou equivalente,
até ao limite definido anualmente;

d. Nas localidades em gue ndo haja acordo estabelecido com estabelecimentos
hoteleiros, o interessado pode optar pelo reembolso da despesa efetuada com
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o alojamento, desde que aquela ndo ultrapasse o valor médio do custo do
alojamento constante dos acordos com o Estado no respetivo distrito e época.

7. O reembolso de ajudas de custo ao estrangeiro, quando o trabalhador que se desloque

1.

ao estrangeiro e no estrangeiro, por motivo de servico publico, tem direito, em
alternativa e de acordo com a sua vontade, a uma das seguintes prestacdes:
a. Abono de ajuda de custo a 100% em todos os dias da deslocacéo;
b. Abono da ajuda de custo a 70%, em todos os dias da deslocacao, e alojamento
em hotel de trés estrelas, ou equivalente;
c. No caso, da deslocacao, incluir o fornecimento de uma ou de ambas as refeicoes
didrias, a ajuda de custo serd deduzida de 30% por cada uma, ndo podendo ser
abaixo a 20%.

Capitulo VI
Procedimento no Endividamento Bancério

Artigo 562

Endividamento Bancario
A Cascais Proxima pode contrair empréstimos de curto, médio e longo prazo nos
termos das disposicdes legais aplicaveis a esta matéria, ficando obrigada a solicitar
parecer prévio ao Municipio de Cascais, nos termos do Regulamento de Procedimentos
para o Sector Empresarial Local, Fundacbes, Associacbes e agéncias
Participadas (RPSEL).
Os empréstimos a curto prazo, com maturidade até 1 ano, sdo contraidos apenas para
ocorrer a dificuldades de tesouraria, devendo ser amortizados no prdoprio ano.
O GJAS organiza e faculta ao DAF, em articulacdo com o Tribunal de Contas, os
elementos necessarios a submissdo aquela entidade dos procedimentos relativos aos
empréstimos de médio e longo prazo.
Os servicos do DAF realizam o calculo do servico da divida dos empréstimos, a
previsdo e gestdo financeira destes encargos, o processamento dos encargos anuais e
a prestacdo de informacdo interna e externa sobre a situacdo da divida bancaria de
curto e médio e longo prazo, bem como do stock da divida atento as maturidades dos

empréstimos.

Artigo 57°

Tramitacao
Apds aprovacdao pelo CA de iniciar o procedimento com vista a contratar um
empréstimo, os servicos do DAF e do GJAS procedem a consulta de mercado e a
analise das propostas, elaborando um projeto de decisdo, de forma a informar a
proposta a submeter ao CA.
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2. Para a contratacdo de empréstimos de curto prazo sdo consultadas pelo menos trés
instituicdes de crédito.

3. A proposta a submeter ao CA para a contratacdo de um empréstimo de médio e longo
prazo contém obrigatoriamente informacdes sobre:

a. As condicbes fundamentais do empréstimo, designadamente, montante,
finalidade, prazo, condi¢cdes de utilizacdo e de reembolso, comissdes, taxa anual
nominal, taxa anual efetiva, taxa efetiva global, taxa de juros, pagamento de
juros, colaterais/garantia, imposto de utilizacdo de crédito e comissdes;

b. As condicbes praticadas em, pelo menos, 3 instituicdes de crédito;

O mapa demonstrativo de endividamento da Cascais Proxima;

d. O mapa demostrativo da capacidade de endividamento da Cascais Proxima,
bem como de estudo comparativo das varias propostas recebidas, justificando
os critérios e a razdo da opcéo.

4. Apos aprovacao pelos érgdos competentes dos empréstimos de médio e longo prazo,
o DAF/UADM promove a assinatura dos contratos juntos das instituicbes de crédito
envolvidas.

5. O GJAS promove, em matéria de articulacdo com o Tribunal de Contas, os elementos
necessarios a submissao dos empréstimos de médio e longo prazo a fiscalizacdo prévia
do Tribunal de Contas, incluindo os contratos originais assinados, em conformidade
com as normas em vigor.

6. O GJAS notifica as referidas instituicdes de crédito quanto ao resultado do visto, bem
como os procedimentos inerentes a execucdo do empréstimo bancario, sendo
responsavel pelos pedidos de desembolso as entidades financiadoras os servicos do
DAF, apds autorizacdo do CA.

Artigo 58¢
Registos

1. Os registos contabilisticos dos empréstimos sdo efetuados pelos servicos do DAF,
atento aos documentos emitidos pela instituicdo bancaria e com verificacdo da
respetiva confrontacdo entre os valores apresentados e os que resultam das condi¢cdes
contratadas.

2. Os encargos inerentes ao reembolso dos empréstimos contraidos sdo provisionados,
assente na pratica de gestao de calculo de Fundos Disponiveis, nos termos da LCPA,
de acordo com a respetiva maturidade.

3. Os servicos do DAF promovem a devida correcdo, no inicio de cada ano econdmico,
caso se aplique, tendo em conta a evolucdo das condi¢cdes financeiras ou outros fatores
qgue possam implicar na previsdao efetuada, como por exemplo, amortizacdes
extraordinarias.
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4. Os mencionados servicos devem, ainda, promover as conciliacdes bancarias periddicas
relativas aos reembolsos dos empréstimos, bem como a elaboracdo dos seguintes
mapas:

a. Mapa dos empréstimos a médio e longo prazo referente aos encargos
previsionais;

b. Mapa das demonstracdes financeiras relativa aos movimentos efetuados ao
longo dos anos, sendo parte integral dos documentos de prestacdo de contas.

5. Os referidos servicos devem, ainda, elaborar e manter permanentemente atualizada a
conta-corrente para cada um dos empréstimos contraidos, onde deverdo estar
registados os encargos financeiros (juros) e as amortizacdes efetuadas, por forma a
assegurar que todos os procedimentos legalmente exigiveis sdo cumpridos,
designhadamente, aplicacdo dos fundos escrupulosamente de acordo com a finalidade
declarada do empréstimo, documentos justificativos das despesas enviados a
instituicdo bancaria para reembolso, idem para documentos ainda por enviar, saldo da
conta e outros elementos que evidenciem a conformidade legal dos procedimentos
praticados.

6. Sempre que surjam alteracdes as regras que disciplinam o endividamento ou novas
diretivas do Municipio de Cascais, devem os mencionados servicos elaborarem um
relatdério da andlise da situacdo, atento aos limites fixados em legislacdo em vigor.

7. A Cascais Préoxima estd obrigada aos deveres de informacao previstos na legislacdo
em vigor, nomeadamente:

a. A Direccdao-Geral do Orcamento (DGO);

b. A Direccdo-Geral das Autarquias (DGAL);

c. O Tribunal de Contas (TC);

d. O Banco do Portugal (BdP), no que se refere a empréstimos efetuados junto de
instituicdes de crédito estrangeiros;

e. O Instituo Nacional de Estatistica (INE);

f. Ao Municipio de Cascais.

Capitulo VI
Procedimento nas Compras

Artigo 592
Compras
1. O aprovisionamento de bens e servicos é coordenado pelo DAF e GJAS, em
colaboracdo com as restantes area funcionais da Cascais Proxima.
2. As pecas técnicas e juridicas dos procedimentos conducentes a contratacdo da
aquisicdo e locacdo de bens e servicos (incluindo a respetiva prorrogacdo e
renovacao), bem como a alienacdo de bens modveis sdo previamente analisadas pelos
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dois servicos mencionados, pecas técnicas entre o servico requisitante e o DAF e pecas
juridicas pelo GJAS, que, uma vez cumpridos os preceitos legais de autorizacdo da
realizacdo de procedimentos, promove o seu posterior lancamento e instrucdo até ao
momento de aprovacdo do relatério final, sem prejuizo do disposto no numero
seguinte.

3. As seguintes categorias sdo objeto de gestdo partilhada:

a. Equipamento informatico com as areas funcionais de financas, de sistemas
de informacdo, de mobilidade e comunicacado, assuntos juridicos e logistica
e aprovisionamento, no que concerne ao levantamento de necessidades e
definicdo de condicdes técnicas;

b. Comunicacodes fixas e redes de comunicacdes e dados com as mesmas areas
funcionais, no que concerne ao levantamento de necessidades, definicdo de
condicdes técnicas dos bens e servigcos a adquirir e, no dmbito da gestdo do
contrato proceder ao competente acompanhamento técnico;

c. Assisténcia técnica e respetivos contratos de assisténcia técnica de
equipamentos de impressdo e copia e do parque informatico.

4, No ambito da gestdo partilhada, cabe ao DAF:

a. Definir as medidas de uniformizacdo e racionalizacdo dos bens modveis e
servicos a adquirir;

b. Promover, acompanhar e coordenar a realizacdo dos procedimentos de
aquisicao;

c. Gerir os contratos celebrados juntamente com as a&reas funcionais
requisitantes;

d. Proceder ao visto e conferéncia das faturas, apds os servicos promotores
validarem a prestacdo dos servicos e/ou rececdo dos bens, que devers,
preferencialmente, ser efetuado no sistema informatico de gestao financeira.

5. Excetua-se do disposto do numero anterior os servicos prestados por motivos de
urgéncia imperiosa resultante de acontecimentos imprevisiveis, como o caso de
intempéries ou outros motivos ndo imputaveis aos servicos da Cascais Préoxima, caso
gue deve ser de imediato comunicado ao DAF a necessidade de realizacdo dos
Servicos.

Artigo 602
Despesa com Combustiveis e Pecas para Viaturas
1. A aquisicdo de combustiveis e lubrificantes utilizados como combustivel destinado a
todas as viaturas da Cascais Proxima, bem como a aquisicdo de pecas destinadas a
trabalhos de reparacao, conservacao e beneficiacdo das viaturas e os respetivos pneus
serao centralizados e adquiridas obrigatoriamente pelo GGFR em articulacdo com o
DAF.
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2. Todas as aquisicdoes de combustivel que ndo se destinem a ser utilizadas como
combustivel em viaturas da Cascais Proxima, e que possam ser utilizados na producao
de calor ou luz, na producdo de forca motriz e na obtencdo de energia para
funcionamento de diversos equipamentos seguem os mesmos tramites do numero
anterior.

Capitulo IX
Sistemas de Informacdo e Comunicacédo

Artigo 61°
Disposicdes gerais

1. O CA estabelece e atualiza os métodos de controlo e gestdo dos sistemas de
informacdo quanto a seguranca, integridade e acesso aos ficheiros, como a garantia do
cumprimento das respetivas regras.

2. A utilizacdo dos meios informaticos faz-se através da atribuicdo de perfis adequados
as funcdes desempenhadas e de acordo com os procedimentos previstos para cada
area.

3. Sempre gue se verifigue alguma mudanca profissional deve ser comunicada pelo DRH
ao DTI para que o perfil informatico seja atualizado em conformidade com as novas
funcodes atribuidas.

4. Os trabalhadores e colaboradores da Cascais Proxima devem, salvo autorizagdo
especifica ou disposicdo legal em contrario, manter confidencialidade sobre as suas
instalacdes e equipamentos informaticos perante qualquer entidade exterior a Cascais
Proxima.

5. A todos os utilizadores de computador é atribuido um nome de utilizador e palavra-
chave unicos, ndao devendo ser partilhados e devendo a palavra-chave ser alterada
regularmente.

6. Os utilizadores ndo devem aceder a sistemas para os quais ndo tenham autorizacao.

7. Sempre que se ausentam do respetivo local de trabalho, os trabalhadores e
colaboradores ndo devem deixar os computadores ligados a rede com a palavra-chave
introduzida, pelo que devem, por questdes de seguranca, proceder com regularidade
a eliminacao de histodrico.

8. Somente os servicos do DTI estdo autorizados a fazer alteracdes e configuracdes de
equipamentos ativos e servidores, salvo entidades devidamente autorizadas pela ADM.

9. A utilizacdo ilegal de software por parte de trabalhadores e colaboradores da Cascais
Préxima, incluido copias nao autorizadas, pode acarretar consequéncias legais, civeis
e/ou criminais para o trabalhador ou colaborador que tenha procedido a tal utilizacdo.

10. Nenhum trabalhador ou colaborador da Cascais Proxima pode fazer ou promover a
reproducao ilegal de software.
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1. E interdito a qualquer trabalhador ou colaborador proporcionar o acesso nao
autorizado a qualquer software propriedade da Cascais Préxima a terceiros e respetiva
utilizacdo, sem prévia autorizacdo da ADM.

12. Nao é permitido a instalacdo de software alheio a Cascais Proxima, salvo se existir
autorizacdo expressa.

13. O uso de freeware ou shareware s6 é permitido para propodsitos das atividade da
Cascais Préxima, devendo ser providenciado e instalada, apds autorizacdo da ADM,
pelos servicos do DTI.

14. Todo o software, informacdo e programas desenvolvidos para ou em nome da Cascais
Préxima, por trabalhadores e colaboradores sdo propriedade da Cascais Proxima.

15. Todo hardware é um ativo da Cascais Proxima e é adstrito a determinado servico,
dependo da politica geral definida pela Cascais Préxima e auditado pelo DTl para efeito
de atualizacdo do cadastro e inventario dos mesmos, bem como o respetivo abate e
comunicacdo aos servicos do DAF para registo contabilistico.

16. As assisténcias técnicas relacionadas com problemas sobre sistemas de operacéo,
renovacao, reparacao ou substituicdo de hardware e equipamentos de
telecomunicacodes sao efetuadas pelo DTI.

17. Ndo é permitido instalar hardware estranho a Cascais Prdoxima em qualquer
equipamento sem prévia autorizacdo da ADM.

18. Em caso de furto é necessdrio proceder a participacdo as entidades competentes e
proceder ao respetivo arquivo da copia da mesma.

19. A movimentacdo ou instalacdo fisica de equipamentos informaticos ou periféricos
carece de conhecimento prévio da ADM, sendo da competéncia do DTl promover a
respetiva instalacao.

20.Em caso de transferéncia, os equipamentos informaticos acompanham o seu utilizador
ao servico de destino apods autorizacdo da ADM.

21. Em relacdo aos cargos cessantes, os utilizadores que disponham de equipamento
informatico, tais como computadores, impressoras, portateis ou outros, e/ou
telecomunicacdes - telefone fixo, ou afins, atribuidos pela Cascais Proxima para a
realizacdo das suas funcdes, tém de ser entregues na data da efetiva saida.

22.0 uso pessoal e ocasional de correio eletrénico é permitido, devendo as mensagens
pessoais serem tratadas com a mesma ética das mensagens oficiais.

23.0 utilizador que se ligou a qualguer computador é considerado autor de qualquer
mensagem enviada a partir do mesmo, pelo que deve desligar sempre que se ausente
do posto de trabalho.

24.Nenhum utilizador deve usar o sistema de correio eletrénico nas seguintes condicdes:

a. Constitua um insulto, ofensa, difamacdo, calunia ou obscenidade para qualquer
pessoa ou entidade, bem como possa ser interpretada como assédio sexual ou
depreciacdo de outros, baseado em género, idade, origem nacional, inaptiddo ou
conviccoes religiosas ou politicas;
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Contenha conteldos sexualmente explicitos;
Corresponde a conteudo étnico, religioso ou racialmente discriminatorio;
d. Corresponda ao mero encaminhamento de e-mails em massa, sem relacdo com a
atividade profissional junto da Cascais Proxima.
25. Todos os anexos de e-mail sdo processados por uma ferramenta de antivirus, de forma

a garantir a rececdo dos mesmos em tempo util.

Artigo 62°
Despesas ha Area Informatica

1. A aquisicdo de bens e servicos da categoria de informatica por parte dos servicos da
Cascais Proxima, com recursos aos orcamentos respetivos, sé pode ser efetuada apods
homologacdo do CA ou do membro do CA com competéncias delegadas.

2. S&o objeto da homologacédo prevista no numero anterior, designadamente:

a. As aquisicdes de infraestruturas, de sistemas, de software e de hardware;
As aquisicdes de licenciamentos e a renovacado dos existentes;
As aquisicdes de servicos especializados e de consultadoria relacionados com a
area de informatica, e respetivas renovacdes contratuais;

d. As aquisicOes de servicos de assisténcia técnica e manutencdo, e respetivas
renovacodes contratuais;

e. As aquisi¢cOes de servicos de Printing, e respetivas renovagdes contratuais;

f. Quaisquer alteracdes as aquisicdes referidas alineas anteriores.

3. O pedido de homologacdo previsto no niumero anterior deve ser efetuado em
momento anterior ao do convite formal para a apresentacdo de propostas no ambito
do respetivo procedimento contratual.

4. Em caso de renovacdo ou de alteracdo contratual, o pedido referido no ndmero
anterior deve ser acompanhado do correspondente procedimento contratual.

5. O responsavel pelo DTI da resposta aos pedidos de homologacdo no prazo de 2 dias,
prorrogavel por igual periodo quando a complexidade dos bens ou servicos a adquirir
exijam uma maior ponderaco.

6. Nos casos de aquisicao de software, licencas de software ou outros, e correspondentes
renovacdes ou alteracdes contratuais, que se traduzam na entrega de credenciais de
acesso a software ou a plataformas Iégicas de manutencdo, chaves de licenciamento e
registo de software, os servicos da Cascais Préxima ficam obrigados a fornecer todos
os dados que permitam a sua gestdo, no prazo de 2 dias a contar da solicitacdo da
mencionada area funcional para esse efeito.
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Capitulo X
Recursos Humanos

Artigo 632
Despesas na Area dos Recursos Humanos

1. As despesas relativas a pessoal sdo processadas pelo DRH/DSPS, devendo os
respetivos documentos de suporte dar entrada naquele servico até ao quinto dia util
do més seguinte ao da sua realizacao.

2. O processo de recrutamento de trabalhadores carece de autorizacdo do CA:

a. O procedimento de recrutamento deve ser iniciado através do levantamento de
necessidades de recursos humanos elaborador pelo DRH/DSPS com a
colaboracao das chefias das unidades organicas, fundamentando a necessidade
da contratacao, indicando o perfil do trabalhador pretendido para o servico e as
funcdes a desempenhar pelo mesmo;

b. A contratacdo de trabalhadores deve respeitar a tabela remuneratéria em vigor
na Cascais Préxima, para a qual os trabalhadores tenham as necessarias
habilitacoes.

3. As despesas relativas a abonos de ajudas de custo para trabalhadores que exercem
funcdes na Cascais Proxima, sdo processadas nos termos e nas condi¢cdes definidas
pelos diplomas legais aplicaveis:

a. Os trabalhadores abonados de ajudas de custo ficam obrigados a apresentar os
documentos legalmente exigidos no prazo de 5 dias Uuteis apds a
finalizacdo/regresso ao servico.

4. As despesas relativas a abono para falhas sdo atribuidas aos trabalhadores que
manuseiam, no ambito das suas funcdes, valores em numerario.

5. O processo de autorizacao de horas suplementares e de trabalho em dias de descanso
semanal, descanso complementar e feriados é gerido pelo DRH e carece sempre de
prévia autorizacdo do CA ou do responsavel com competéncias delegadas:

a. Para o efeito as chefias das unidades organicas deverdo preencher impresso
préprio e entregar com a antecedéncia minima de 5 dias Uteis a sua realizacao,
no DRH;

b. Os responsaveis devem limitar as autorizacdes ao estritamente indispensavel,
enquadrando-se nos limites da duracdo de trabalho suplementar legalmente
imposto.

6. As reposicdes de vencimentos indevidamente abonados obedecem aos seguintes
procedimentos:

a. Os reembolsos e reposicdes das importancias indevidamente abonadas sdo
efetuados por guias, ou desconto em folha de vencimento;
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b. Asreposicdes sdo efetuadas em prestacdes mensais, ndo podendo, porém, cada
prestacdo ser inferior a 10% do valor bruto da remuneracdo auferida pelo
trabalhador, nunca podendo esta ser superior a um terco do vencimento;

c. Quando o periodo do pagamento referido no nimero anterior ultrapassar os trés
anos, pode o CA autorizar o prolongamento do prazo, mediante carta
devidamente fundamentada pelo interessado.

7. Todas as despesas relativas aos recursos humanos ndo mencionadas nos pontos
anteriores serdo devidamente articuladas com o DRH/DSPS que fard a gestdo do
processo com vista a obtencdo das autorizacdes necessarias.

8. As iniciativas de formacdo destinadas aos trabalhadores da Cascais Proxima sao
aprovadas por via do Plano Anual de Formacdo, sendo que sé sdo autorizadas
formacdes ndo previstas em plano no caso de alteracdes legislativas e necessidades
excecionais devidamente fundamentadas e aprovadas pela ADM.

9. A despesa de pessoal devera ser objeto de provisdo orcamental em momento anterior
ao da sua realizacao.

Capitulo Xl
Imobilizado

Artigo 642
Principios Gerais

1. O imobilizado é constituido por todos os bens pertencentes a Cascais Proxima com
carateristicas de continuidade ou permanéncia, por periodo superior a um ano, € que
nao se destinam a ser vendidos, no decurso normal das suas operacodes.

2. Deverado constar neste ambito todos os bens, direitos e obrigacdes constitutivos do
patrimoénio da Cascais Préoxima, quer sejam da sua propriedade, incluindo os bens do
dominio publico de que seja responsavel pela sua administracdo e controlo, estejam
afetos ou ndo a sua atividade operacional, quer estejam em regime de locacado
financeira.

3. A gestdo do imobilizado relativo a bens moveis, imodveis e veiculos da Cascais Proxima
é realizada pelo DAF, devendo efetuar uma verificacdo trimestral dos elementos
remetidos pelos diferentes servicos da Cascais Proxima.

4. Os servicos do DAF devem promover o levantamento, coordenacdo e sistema de
informacado de todos os bens imdveis pertencentes a Cascais Proxima.

5. Os bens constam de inventario da Cascais Proxima desde o momento da sua aquisicdo
até ao seu abate.

6. A cada bem corresponde uma ficha individual, criada com a entrega da fatura, escrita
ou documento legal que titule a aquisicdo, a qual contém a informacdo estipulada na
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legislacdo em vigor, as quais deverao ser mantidas, permanentemente, atualizadas pelo
DAF.

7. A alteracado da localizacdo dos bens deve ser comunicada ao DAF.

8. Os registos contabilisticos referentes a valorizacdo do imobilizado sdo da competéncia
dos servicos do DAF em articulacdo com os restantes servicos da Cascais Proxima.

9. Os servicos do DAF elaboram, no final de cada ano econdmico, os mapas de
inventariacdo do imobilizado que refletem a variacdo dos elementos constitutivos do
patrimoénio afeto a Cascais Proxima, nos termos da legislacdo em vigor.

10. Para assegurar a coeréncia e a fiabilidade dos registos contabilisticos, os servicos do
DAF verificam periodicamente:

a. A conformidade dos registos contabilisticos, efetuados com a criacdo das
respetivas fichas de imobilizado;

b. A contabilizacdo das valorizacdes no decurso do processo de inventariacao;

c. A confirmacdo da realizacdo da inventariacdo definitiva.

11. Sempre que, por qualquer motivo, um bem ou equipamento deixe de ter utilidade, ou
se verifigue o roubo ou extravio do mesmo, deve o trabalhador a guem o mesmo esteja
afeto ou distribuido, comunicar tal facto ao respetivo superior hierdrquico.

12. Se a entidade competente decidir e entender, que é esse o procedimento mais
adequado, serd ordenado o abate do bem com natureza inventavel, remetendo-se,
simultaneamente, o documento correlativo, uma vez despachado, ao DAF para efeitos
de registo e atualizacdo dos dados, nos termos da legislacdo vigente.

13. A competéncia para ordenar o abate cabe ao CA ou a outra entidade com competéncia
delegada.

Artigo 652
Registo de Propriedade

1. As aquisicdes de imobilizado efetuam-se com base em deliberacdes do CA ou
despacho da entidade competente para o efeito, através de adjudicacdes formais ou
outro documento, de acordo com as normas legais aplicaveis.

2. Sempre que for assinado um auto de rececado provisoério de qualguer obra deve ser
remetida cépia ao DAF para se proceder ao respetivo registo e integrar o dossier.

3. Deve, ainda, ser remetido ao mencionado departamento funcional cdpias de todas as
escrituras efetuadas na Cascais Proxima, acompanhadas, quando necessario, por
cépias de localizacdo e das certiddbes da Conservatdria do Registo Predial e das
Financas, a fim de manter atualizado o inventario e cadastro da Cascais Proxima e
permitir a respetiva georreferenciacao.

4. Apos a aquisicdo de qualguer imovel a favor da Cascais Proxima, o GJAS promovera
junto do DAF, a inscricdo matricial e o averbamento do registo, na Reparticdo de
Financas e na Conservatodria de Registo Predial, respetivamente, nos prazos legalmente
estipulados a contar da data da celebracdo da respetiva escritura.
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5. A inexisténcia de registo de bens implica a impossibilidade da sua alienacdo ou da sua
efetiva consideracdo como parte integrante do patrimdnio da Cascais Proxima, so se
procedendo a sua respetiva contabilizacdo apds o cumprimento dos requisitos
necessarios a regularizacdo da sua titularidade, sendo que enquanto a situacdo nao
estiver regularizada quanto a sua titularidade sera devidamente explicitada a situacao
em anexo as demonstracdes financeiras.

6. Se o imodvel constituir um prédio urbano, com excecdo de terrenos para construcao,
deverd ainda o DAF requerer, junto das entidades competentes, o averbamento da
titularidade ou o seu cancelamento, consoante os casos, bem como dos contratos de
saneamento basico, de fornecimento de energia elétrica e de servicos de
telecomunicacodes.

7. Os bens sujeitos a registo sao, além de todos os bens imdveis, os veiculos automoveis
e reboques, bem como todos os factos, acdes de decisdes prevista na legislacdo em
vigor.

8. Cada prédio, rustico ou urbano, deve dar origem a um processo, o qual deve incluir:
escritura, auto de expropriacao (se adquirido por esse meio), certiddo do registo
predial, caderneta predial, planta, respetiva georreferenciacdo e outros dados
complementares julgados necessarios.

9. Os terrenos adjacentes, edificios e outras construcdes, mesmo que tenham sido
adquiridos em conjunto e sem indicacdo separada de valores, deverdo ser objeto da
devida autonomizacdo em termos de ficha de inventario, tendo em vista a subsequente
contabilizacdo nas adequadas contas patrimoniais, que sdo distintas.

10. Quanto aos bens modveis (imobilizado), e apds o seu registo, deverd ser aposto no
mesmo, sempre que possivel e aconselhdvel, uma chapa ou etiqueta evidenciando o
ndmero de inventario do bem, preferencialmente através de um codigo de barras.

1. As chaves de bens imodveis, propriedade da Cascais Proxima ou em regime de
concessao, ficardo guardadas num chaveiro existente no DRH.

Artigo 66°
Reconciliacdes e Controlo de Registo do Imobilizado

1. Compete ao DAF a realizacdo trimestral, de reconciliacdes entre os registos das fichas
e 0s registos contabilisticos quanto ao montante das aquisicdes e das amortizacdes
acumuladas.

2. O DAF, em estrita colaboragdo com o DTI, realiza, durante o més de dezembro de cada
ano, a verificacdo fisica dos bens do ativo imobilizado, conferindo-as com os registos,
procedendo prontamente a regularizacdo a que houver lugar e ao apuramento de
responsabilidades, quando se aplicar.

3. Em janeiro de cada ano o DAF, em estrita colaboracdo com o DTI, fornecerd um
inventario patrimonial atualizado, com a respetiva imputacdo de cada servico ou
trabalhador, ao DTI.
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4. O DTI assegurard a existéncia, em todas as instalacbes da Cascais Prdxima,
preferencialmente por sala, de uma lista, afixada em local visivel, com a identificacao
dos bens ai existentes.

5. O DTI procederd, de forma aleatdria e por amostragem, a reconciliacdo entre as listas
referidas no niumero anterior e os bens efetivamente existentes nas instalacdes.

Artigo 672
Viaturas

1. O GGFR é centralizado por forma a rentabilizar as aquisicdes, as manutencodes, as
reparacdes e as utilizacdes.

2. Apenas poderao circular, ao servico da Cascais Proxima, as viaturas da Cascais Proxima
gue cumulativamente reiunam os seguintes requisitos:

a. Possuam os documentos legalmente exigiveis;
b. Possuam o certificado de seguro de danos em terceiros ou modalidade superior;
c. Estejam devidamente autorizadas a circular pela ADM.

3. Os veiculos afetos ao servico das diferentes unidades funcionais deverdo parguear nas
instalacdes disponibilizadas para o efeito.

4. Podem conduzir veiculos da Cascais Proxima todos os trabalhadores que exercam
funcdes na Cascais Proxima e sejam possuidores de licenca de conducao legalmente
exigivel sendo que, no caso de ndo deterem nenhuma das categorias profissionais
inerentes as funcdes (motorista de ligeiros, motorista de pesados, condutor de
maguinas pesadas e veiculos especiais, etc.), deverdo ser expressamente autorizados
para o fazer pelo CA ou por entidade com competéncia delegada.

5. Os condutores dos veiculos da Cascais Préxima sdo responsaveis pelos mesmos,
zelando pela sua boa conservacdo e manutencao, participando ao GGFR qualquer
dano, anomalia ou falta de componentes detetados.

6. Os condutores dos veiculos da Cascais Préoxima sdo responsaveis pelas infracdes do
cddigo da estrada e demais legislacdo em vigor, sendo também, pessoalmente
responsaveis pelo cumprimento das sancdes aplicadas, designadamente, pagamento
de multas ou coimas.

7. O GGFR manterd um registo informatico, atualizado, de todas as viaturas da Cascais
Proxima, contendo todos os dados indispensaveis ao cabal conhecimento e gestdo da
frota, do qual serdo remetidas ao DAF todos os elementos necessdrios para a
atualizacdo do inventario.

8. O abastecimento dos veiculos da Cascais Proxima deverd ser efetuado nas estacoes
de servico com a qual a Cascais Proxima tem contrato, mediante a apresentacdo de
um cartdo magnético e a marcacao dos quildmetros registados na viatura, ou por meio
gue garanta a fidelidade dos dados registados.
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9. O uso de automodvel particular tem caracter excecional, podendo o seu uso verificar-
se apenas quando exista interesse para os servicos, desde que ndo exista uma
alternativa mais rentavel e devera ser sempre objeto de autorizacdo prévia da ADM.

10. Além do abono de ajudas de custo e transporte nos termos da lei, ndo sao
reembolsados quaisquer outras despesas resultantes do uso de automadvel préprio, tais
como portagens, estacionamentos e seguros.

1. Todos os condutores de veiculos da Cascais Proxima deverao entregar periodicamente
ao GGFR um Boletim Mensal de Servi¢cos normalizado, por viatura, preferencialmente
desmaterializado, devidamente preenchido contendo, no minimo, os seguintes
elementos:

a. Nome legivel do condutor;
b. NUumero mecanografico do trabalhador;
c. Quilometragem e horério de saida e entrada.

Artigo 682
Critérios de Valorimetria, Reintegracdo, Amortizacdes, Grandes Reparacdes e
Conservacgdes

1. O ativo imobilizado, incluindo os investimentos adicionais ou complementares, é
valorizado ao custo de aquisicdo ou de producéo.

2. No caso de bens obtidos a titulo gratuito, estes deverdo ser registados considerando-
se o valor resultante da avaliacdo, segundos os critérios técnicos adequados a natureza
desses bens, devendo estes, ser descritos nas respetivas fichas individuais dos bens.

3. No caso de nado ser possivel efetuar o descrito anteriormente, o imobilizado devera
assumir o valor do terreno, no caso se trate de bens imodveis, ou valor zero, no caso de
bens modveis, até ao momento em que estes sejam objeto de uma grande reparacao,
assumindo, entdo, o montante desta, devendo constar nas respetivas fichas individuais
tal valorizacdo e justificacdo da impossibilidade.

4. Aplica-se o disposto no numero anterior aguando na inventariacao inicial de ativos para
0s quais se desconheca o valor de aquisicao ou de producao.

5. O calculo das amortizacdes do exercicio devera estar sempre em conformidade com o
principio contabilistico da consisténcia, de forma a preservar a fiabilidade das mesmas.

6. As amortizacdes do exercicio deverdo ser calculadas através do método das quotas
constantes.

7. Sempre que ocorrem situacdes de desvalorizacdo excecional de bens, devem as
mesmas ser comunicadas aos servicos do DAF de forma a promover o respetivo registo
na ficha de imobilizado.

8. Osservicos do DAF realizam os movimentos contabilisticos referentes as amortizacdes
do imobilizado.

9. Sempre gque se verifigue uma grande reparacdo ou conservacao de bens do imobilizado
gue aumente o valor e o periodo de vida util ou econdmico do mesmo, deve ser
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promovido o registo na respetiva ficha de imobilizado, anexando os documentos que
legitimem o registo em causa.

Capitulo XII
Existéncias
Seccdo |
Disposicdes Gerais

Artigo 69¢
Principios Gerais

1. Todas as operacdes inerentes as existéncias so¢ podem ser efetuadas pelo responsavel
e seus colaboradores, devidamente autorizados pela ADM, o qual nomeia um
responsavel pela sua manutencdo e gestdo, respondendo perante este no caso de
eventuais irregularidades ou falhas nos armazéns, podendo, ainda, intervir no processo
de aquisicdo dos bens armazenados.

2. Apenas tém acesso as existéncias do armazém o trabalhador para o efeito designado
pelo DRU/UARM.

3. A gestdo e o armazenamento de todas as existéncias necessarias ao regular
funcionamento dos servicos compete ao responsavel referido no n? 1.

4. A quantidade de existéncias em armazém é determinada pelos servicos do DRU/UARM
em colaboracdo com o DAF.

5. Em armazém encontram-se as quantidades estritamente necessdrias ao normal
funcionamento dos servicos, em obediéncia ao principio da economia, evitando-se os
desperdicios.

6. O armazém deve possuir as condicdes de seguranca e acondicionamento dos bens,
promovendo a Cascais Préxima a seguranca do armazém.

7. O armazém apenas efetua a entrega de materiais existentes mediante a apresentacéao
de requisicao interna devidamente autorizada por quem detenha competéncia para os
efeitos, sempre que possivel de forma desmaterializada.

8. As sobras de materiais dardo, obrigatoriamente, entrada em armazém, através de
competente guia de devolucdo ou reentrada.

9. E expressamente proibido rececionar qualgquer bem sem que o mesmo venha
acompanhado da respetiva guia.

Artigo 70°
Fichas de Produto
1. A cada cdodigo de classificacdo do bem armazenado corresponde uma ficha de produto
gue consta na base de dados existente na Cascais Proxima para o efeito, existindo
também uma ficha técnica fisica no dossier do respetivo procedimento, numerada
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seguencialmente, com descricdo do produto, data de entrada em armazém, unidade
de medida, quantidades, valor unitario e global e outras informacdes estabelecidas na
legislacdo em vigor.

2. O cddigo de classificacdo do bem é determinado nos termos da legislacdo em vigor.

3. Asfichas de produto das existéncias sdo movimentadas de modo a garantir que o saldo
corresponda permanentemente aos bens existentes, pelo que o seu registo é feito no
local de armazenamento.

4. Os registos nas fichas de produto sdo efetuados por trabalhadores do armazém.

Artigo 71°
Movimentacdo e Controlo de Existéncias

1. O registo das entradas e saidas de material em armazém é efetuado pelo DRU/UARM.

2. A entrega de bens é efetuada no armazém designado para o efeito, em local,
obrigatoriamente, distinto do local de realizacdo de compras.

3. No ato da encomenda e indicacdo do local de entrega, deve o trabalhador responsavel
pela aquisicdo enviar uma copia ao armazém.

4. A entrada de bens em armazém apenas é permitida mediante a apresentacdo da
respetiva guia de remessa/transporte, requisicdo ou documento equivalente.

5. Imediatamente apds a rececdo dos bens é efetuada a conferéncia fisica, qualitativa e
guantitativa, confrontando os bens recebidos com a documentacdo anteriormente
referida e efetuado o respetivo registo na ficha de armazém, enviando, de forma
desmaterializada, para a contabilidade uma coépia da guia de remessa ou documento
equivalente, juntamente com o documento de despesa, em anexo a correspondente
copia da fatura.

6. A confirmacdo da rececdo dos bens deverd ser efetuada em sistema informatico de
gestdo financeira, caso ndo seja possivel, deverd, de forma desmaterializada, fazer
menc¢ao na guia de remessa, de forma bem legivel:

a. A indicacdo de “Conferido” e de “Recebido”;
b. A identificacdo da unidade;

c. A ldentificacdo do trabalhador;

d. A rubrica e nome do trabalhador;

e. A data.

7. As saidas de existéncias sdo efetuadas mediante solicitacdo ao armazém, tendo sempre
como suporte documental uma guia de transporte, devidamente autorizada pelo
responsavel do DRU/UARM.

8. As guias de transporte sdo emitidas numa Unica Vvia, preferencialmente
desmaterializada, que ficara na posse do responsavel pelo armazém.

9. No caso de devolucdo de existéncias apds o seu fornecimento aos servicos, estas sao
acompanhadas de uma guia de entrada no momento da devolucédo, assinalando-as com
a mencao “Devolucdo” e o motivo.
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Artigo 72¢
Administracdo Direta
1. A requisicdo de materiais efetuado ao DRU/UARM, origina a emissdo de uma guia de
transporte que serve para determinar os custos de “obra” de administracdo direta,
conjuntamente com o respetivo controlo de horas e equipamentos afetos a mesma,
devendo para esse efeito serem registados na respetiva folha de obra. Esta guia de
transporte deverd ser anexada a folha de obra pelo DRU.
2. Os dados mencionados sdo inseridos no sistema de gestdo de administracdo direta
existente na Cascais Proxima.

Artigo 73°
Quebras, Ofertas, Furto, Roubo, Incéndio, Extravio e Auditoria

1. Compete ao responsavel pelo DRU/UARM a detecdo de produtos que apresentam
menor rotatividade, deterioracao ou que registam quebras anormais de stocks, bem
como elaborar, periodicamente, informacao sobre existéncias obsoletas e depreciadas,
de forma a apurar se as requisicdes de existéncias sdo ajustadas as necessidades ou
se, pelo contrario, deve ser reformulado o sistema de aprovisionamento, evitando
desperdicios.

2. Em caso de furto, roubo, incéndio e extravio, os servicos supramencionados elaboram
um “Auto de Ocorréncia”, dando conhecimento ao administrador com competéncia
delegada, sem prejuizo de participacdo as autoridades. O auto deve conter os artigos
desaparecidos ou destruidos, o valor, sendo anexado a respetiva ficha de inventario.
Deverd ainda ser acionado de imediato o seguro.

3. As perdas ocorridas sdo comunicadas aos servicos do DAF de forma a efetuar as
respetivas regularizacdes das contas patrimoniais e contabilizacdo dos danos.

4. Os servicos em articulacdo com a ADM devem apurar as responsabilidades em caso de
furto, roubo, incéndio e extravio.

Seccéao |l
Inventariacdo Fisica

Artigo 742
Principios Gerais
1. E obrigatdria a implementacdo de um sistema de inventario permanente, de forma a
testar a fidedignidade do inventario em causa.
2. Do inventdrio constam as mercadorias, matérias-primas, subsidiarias e de consumo,
produtos acabados e intermédios e os subprodutos, desperdicios, residuos e refugos.
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3.

10.

1.

12.

13.

14.

As existéncias finais sGo compiladas e resumidas em listas especificas, aritmeticamente
corretas, sendo os seus totais concordantes com os saldos das respetivas contas
patrimoniais.
As existéncias finais sao calculadas, quanto a custos unitdrios, quantidades, stocks
excessivos, entre outros itens, com base em metodologias consistentes e legalmente
definidos.
A inventariacdo fisica é realizada periodicamente, por amostragem ou integralmente
pelo responsavel do DRU/UARM ou por trabalhador a designar, e efetuadas as
respetivas regularizacdes, sendo obrigatdria a realizacdo de inventariacdo fisica
reportada a 31 de dezembro de cada ano e respetivo envio das listagens de stocks aos
servicos do DAF.
O trabalhador definido do DRU/UARM juntamente com o trabalhador do armazém
efetuam a realizacdo do inventario fisico do armazém, garantindo a arrumacao e
limpeza do espaco.
A contagem é realizada por trabalhador do DRU/UARM, acompanhada por um
trabalhador do DAF, sempre que as carateristicas dos produtos, pela sua dificuldade
de identificacdo, assim o exijam.
A contagem é realizada gradualmente uma vez que ndo existem periodos de auséncia
de movimentacao de bens.
S&o contabilizados todos os produtos, abertas as caixas para confirmar o seu interior
sempre que estas estiveram fechadas e, por amostragem, quando estas estiverem
seladas.
E garantido que todas as movimentacdes ocorridas até a contagem (saidas e entradas)
sdo registadas, bem como toda a movimentacdo fisica ou do sistema durante a
realizacdo da contagem, sendo que qualquer dificuldade deve ser comunicada ao
DRU/UARM.
A medida que cada zona vai ficando concluida, a lista é assinada, sendo imediatamente
registada no sistema informatico, ou folha de calculo, de modo a permitir a analise das
diferencas existentes.
Todas as diferencas entre as listagens do inventario permanente e a verificacao fisica
sdo mencionadas, analisadas e justificadas, objeto de recontagem e de apuramento de
responsabilidades. Sempre que necessdrio proceder-se-a as regularizagcdes
necessarias.
A lista de inventario com as quantidades finais é valorizada, pelo DAF, ao custo médio
ponderado (CMP), e na sua impossibilidade ao custo especifico de cada bem.
Para cada produto/bem deve existir a seguinte informacao:

a. Quantidades existentes a 1 de janeiro do ano em questao e respetivo valor;

b. Quantidades adquiridas no ano (até a data do inventario fisico) e respetivo valor;

c. Quantidades existentes a data solicitada para o inventario fisico em questdo e

respetivo valor.
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15. As contagens sé terminam quando forem emitidas as listagens finais com as correcdes
ao inventario.
16. Todas as listagens e documentacdo usadas durante a contagem sdo rubricadas pela
equipa envolvida.

Artigo 75°
Regulariza¢gdes, Responsabilidades e Critérios de Valorimetria

1. Os trabalhadores que efetuam as contagens fisicas sdo responsaveis pela elaboracdo
e atualizacdo dos stocks.

2. As regularizacdes das fichas sé podem ser efetuadas com autorizacdo do responsavel
com competéncia para o efeito, e apds terem sido efetuadas todas as diligéncias
necessarias a identificacdo das causas das divergéncias encontradas.

3. Devem constar das fichas dos bens as causas das disparidades e, no caso de se
detetarem divergéncias significativas entre o inventariado e o existente nos registos
do bem sdo apuradas as respetivas responsabilidades. As divergéncias detetadas sao
devidamente registadas.

4. O custo das existéncias vendidas e consumidas, refletido na demonstracdo de
resultados, respeita ao periodo em analise e é determinado, pelo DAF, de acordo com
as normas do sistema nacional de contabilidade e calculados nos termos previsto na
legislacdo em vigor.

5. A valorizacdo da entrada em armazém de existéncias é realizada ao custo de aquisicdo
ou custo de producéao, sem prejuizo das excecdes previstas na legislacdo em vigor.

6. Entende-se como custo de aquisicdao a soma do respetivo preco de compra com os
gastos suportados direta e indiretamente para o colocar no seu estado atual.

7. Entende-se como custo de producdo a soma dos custos das matérias-primas e outros
materiais diretos consumidos, da mao-de-obra direta e de outros gastos gerais de
fabrico necessariamente suportados para o produzir.

Capitulo XIlI
Outras disposicdes
Seccéo |
Disposicdes Gerais

Artigo 762
Reporte Financeiro
1. Anualmente serdo elaborados e enviados ao Municipio de Cascais a prestacdo de
contas trimestrais, semestrais e anuais de acordo com o calendario fixado pelo
Municipio, instruidos com os instrumentos financeiros e respetivas certificacdes
legalmente exigidos.
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2. A Cascais Proxima constitui provisdes definidas por lei para situacdes de risco com
evidente relevancia material, bem como todos os encargos de montante definidos, mas
de data incerta de pagamento, sendo o valor da constituicdo, reforco ou anulacao
adequado.

3. No final de cada semestre e para efeitos de cdlculo de provisdes orcamentais deve ser
reportado pelos servicos do DAF em articulacdo com restantes servicos da Cascais
Préxima a seguinte informacao:

a. Percentagem de risco associada a cada processo em contencioso que se
encontre em curso;

b. Os servicos com armazém fornecem a informacdo necessaria ao calculo das
provisdes para depreciacdes de existéncias;

c. O DRH envia os valores que carecem de ser provisionados em resultado de
acidentes de trabalho e doencas profissionais.

4., Todos os movimentos registados nesta conta sdo evidenciados nos anexos as
demonstracdes financeiras.

Artigo 77°
Contratos-Programa e Contratos de Prestacdao de Servicos

1. As relacdes financeiras com o Municipio de Cascais sdo obrigatoriamente suportadas
em contrato-programa e contratos de prestacdo de servicos, estes numa otica de
concorréncia de mercado, elaborados e fundamentados nos termos da lei.

2. Qualquer despesa de outra natureza obedece ao disposto no CCP.

3. Os contratos-programa ou contratos de prestacdo de servicos a celebrar sao
submetidos a apreciacdo e emissdo de parecer do fiscal Unico e expressamente
referidos nos instrumentos de gestdo provisional da Cascais Proxima.

4. Nos contratos de prestacdo de servicos é obrigatoriamente definido o objeto a
prosseguir, fundamentado designadamente no que respeita:

a. O objetivo do contrato de forma clara e objetiva, preferencialmente um unico
objeto;
b. O montante de comparticipacdo ou da prestacdo, caso se trate de contrato de
prestacdo de servicos, respetivamente;
c. O enquadramento em sede de IVA, indicando se o objeto estd sujeito ao IVA e
qual a taxa a aplicar;

Prazo de execucao do contrato;

Obrigacdes de ambas as partes, incluindo as clausulas de incumprimento;

Ganhos de qualidade;

Racionalidade econdmica;

S @Qe ™o a

Necessidade de contribuicdo publica;

Incapacidade do Municipio de Cascais assegurar diretamente a satisfacdo em
questao;
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j. Avaliacdo do impacto na estrutura econdmico-financeira da Cascais Préxima;
k. Indicadores de eficiéncia e eficacia.

5. No articulado dos contratos-programa e contratos de prestacdo de servicos consta
ainda de forma explicita um conjunto de indicadores ou referenciais que permitam
medir a realizacdo dos objetivos, bem como os direitos e obrigacdes das entidades
envolvidas e o valor das transferéncias, no caso dos contratos de prestacado de servicos,
a efetuar pelo Municipio de Cascais, discriminado por atividade e suportado em
orcamentos previsionais.

6. E da competéncia do GJAS o envio dos contratos para visto prévio do Tribunal de
Contas.

7. A celebracdo de contratos é monitorizada pelo GJAS, sendo o acompanhamento
operacional e financeiro efetuado pelos servicos das areas funcionais afetas a gestao
dos mesmos com colaboracdo do DAF/DADM.

8. Deverdo ser elaborados relatérios de progresso, pelo DAF/DADM, em colaboracdo
com as areas funcionais afetas, sobre a execucdo fisica e financeira dos referidos
contratos, os quais devem inclui a quantificacdo dos desvios relevantes e propostas de
medidas corretivas, sempre que se aplicar, de forma a fasear os pagamentos referentes
aos contratos em causa.

9. Cada contrato deve ser objeto de um relatdério final, sendo avaliados os aspetos
previstos na lei, designadamente a eficiéncia e a eficacia obtidos pelos diversos
indicadores que permitem medir a realizacdo dos objetivos setoriais.

10. O desenvolvimento de politicas de precos das quais decorram receitas operacionais
anuais inferiores aos custos anuais é objetivamente justificado e depende da adocao
do sistema de contabilidade analitica onde se identifique a diferenca entre o
desenvolvimento da atividade a precos de mercado e o preco subsidiado na ética do
interesse geral. Fixacdo de precos sujeita a negociacdo prévia com o Municipio.

Artigo 782
Regime Econdmico e Financeiro
1. A Cascais Proxima esta sujeita ao controlo financeiro do Municipio de Cascais, de forma
a averiguar da legalidade, economia, eficiéncia e eficacia.
2. A Cascais Proxima presta contas da sua atividade e apresenta os instrumentos
previsionais previstos na lei e nos seus estatutos, obedecendo as disposicdes que sobre
a matéria o Municipio de Cascais emanar.
3. A Cascais Proxima fica obrigada a deveres especiais de informacdo ao Municipio de
Cascais, tendo em vista o seu acompanhamento e controlo:
a. Projetos dos planos de atividades anuais e plurianuais;
b. Projetos dos orcamentos anuais, incluindo estimativa das operacdes financeiras
com o Estado e o Municipio de Cascais;
c. Documentacdo de prestacao anual de contas;
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d. Relatodrios trimestrais de execucdo orcamental;

e. Quaisquer outras informacdes e documentos solicitados pelo Municipio de
Cascais para o acompanhamento da situacdo da Cascais Proxima e da sua
atividade, visando assegurar a boa gestdo dos fundos publicos e a evolucdo da
sua situacdo econdmico-financeira.

4. Trimestralmente a Cascais Préoxima apresenta, até ao primeiro dia util do segundo més
apos o fim do trimestre, ao Municipio de Cascais 0os seguintes documentos de
prestacdo de contas, sem prejuizo de outros que lhes sejam solicitados:

a. Sumario executivo de gestao;

Balanco;

Demonstracao de resultados;

Mapa de execuc¢cdo orcamental;

Mapa de execucdo de investimento (quando aplicavel);

~® a0 0T

Mapa de endividamento;

g. Mapa de origem e aplicacdo de fundos.

5. Semestralmente a Cascais Proxima apresenta, até quarenta e cinco dias seguidos apds
o fim do semestre, ao Municipio de Cascais os seguintes documentos de prestacdo de
contas, sem prejuizo de outros que lhes sejam solicitados:

a. Relatdrio de gestao;

Balanco;

Demonstracdo de resultados;

Demonstracao de fluxos de caixa;

Anexo as demonstracdes financeiras;

Mapa de execug¢ao orcamental;

Mapa de execucdo de investimento (quando aplicavel);

S@ 0 a0 0

Mapa de endividamento;
i. Mapa de origem e aplicacdo de fundos;
j. Parecer do fiscal unico e/ou relatério do fiscal Unico.

6. Anualmente a Cascais Proxima apresenta, até quarenta e cinco dias seguidos apds o
fim do ano, ao Municipio de Cascais os seguintes documentos de prestacdo de contas,
sem prejuizo de outros que lhes sejam solicitados:

a. Relatdrio de gestao;

Balanco;

Demonstracao de resultados;

Demonstracao de fluxos de caixa;

Anexo as demonstracdes financeiras;

Mapa de execucdo orcamental;

Mapa de execucdo de investimento (quando aplicavel);

S@ 0 ao00C

Mapa de endividamento;

Mapa de origem e aplicacdo de fundos;

80



«#®%. CASCAIS

§_. PROXIMA

._‘-
tav"  Gestdo da Mobilidade, Espacos Urbanos e Energias

j. Parecer do fiscal Unico;
k. Ata da Assembleia Geral (quando aplicavel).

7. A Cascais Préxima apresenta mapas auxiliares para efeitos de conciliacdo de saldos e
operacdes no dmbito da consolidacdo de contas, até cinco dias uteis apds o fim do
més a gque respeitem.

8. A Cascais Préoxima apresenta instrumentos de gestdo previsional, até dia 15 de outubro
de cada ano econdmico.

9. Aos casos omissos devem ser aplicados os principios inerentes ao sistema nacional
contabilistico e na demais legislacdo em vigor.

10. A Cascais Proxima estd obrigada a disponibilizar no respetivo sitio na internet os
documentos previsionais e de prestacdo de contas, de acordo com o previsto no
regulamento de Procedimentos para o Setor Empresaria Local, Fundacdes,
Associacdes e Agéncia - Camara Municipal de Cascais - reportando ao edital em vigor.

Seccéo |l
Disposi¢cdes Finais

Artigo 792
Controlo de Acessos

1. Para efeitos do estrito desenvolvimento dos trabalhos de auditoria, o CA tem acesso a
toda a informacao julgada oportuna para a consecucdo das suas competéncias, salvo
nos casos em que a confidencialidade da mesma se encontre legalmente protegida.

2. E da responsabilidade do DRH e do DTI a identificacdo dos trabalhadores e o nivel de
acesso permitido as aplicacdes informaticas, de acordo com as indicacdes da ADM.

3. O controlo fisico e informatico dos acessos a ativos, arquivos e informacdes é
assegurado pelos servicos responsaveis pela sua utilizacao.

Artigo 802
Seguros

1. Compete ao DAF gerir a carteira de seguros relativamente as necessidades da Cascais
Préxima, com excecao dos relativos ao pessoal.

2. Para efeito, deverd possuir, devidamente atualizado, registo, preferencialmente, em
suporte informatico, de todas as apdlices existentes e respetiva movimentacao.

3. Na base de dados de inventarios, elaborado no DAF, devera constar, relativamente a
cada bem e sempre que aplicavel, a identificacdo do numero da apdlice e outros dados
relevantes.
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1.

Artigo 81°
Pessoal

O DRH/DSPS procederd anualmente ao levantamento e andlise das necessidades de
pessoal da Cascais Proxima, de forma a planear os ajustamentos necessarios, em
funcdo da dindmica interna e da estratégia definida pela Cascais Proxima, sendo este
aprovado pelo CA.
A admissdo de pessoal ndo previsto no n.2 1 devera ser devidamente fundamentada e
carece da aprovacao do CA.
Apenas tém acesso ao processo individual do trabalhador, para além do prdéprio, o CA,
o DRH e trabalhador designado pela ADM, sob proposta do mencionado
departamento.
A mobilidade interna devera ser sempre realizada através do DRH/DSPS, ouvidos os
interessados e através de despacho do CA ou quem tenha competéncia delegada.
O DRH é responsavel pelo controlo das despesas com trabalho extraordindrio e em
dias de descanso semanal e complementar, devendo, numa oética de gestdo partilhada
fornecer ao DAF os gastos mensais imputados.
O DRH/DSPS deverd assegurar que ndo sao ultrapassados os limites legais
determinados para a realizacdo de trabalho suplementar.
O processamento de vencimentos é conferido por pessoas diferentes das que o
elaboram.

Artigo 82°
Duvidas sobre a Execucdo Financeira

As duvidas suscitadas na execucao financeira e na aplicacdo do seu regulamento séo

esclarecidas por despacho do CA.

1.

Artigo 83¢

Projetos Financiados
A Cascais Proxima quando se candidata a um projeto comparticipado por uma
entidade financiadora, obriga-se a dar conhecimento deste facto ao Municipio de
Cascais para conhecimento e analise.
Apods aprovacado da comparticipacao, deve a Cascais Proxima comunicar ao Municipio
de Cascais a percentagem ou montante aprovado, para posterior analise das clausulas
das contrapartidas remuneratdrias incluidas no contrato-programa ou de gestao.
Caso exista execucao, deve a Cascais Proxima enviar o para o Municipio de Cascais
todos os documentos em formato digital, necessarios a realizacdo dos pedidos de
pagamento.
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Artigo 84°
Patriménio Municipal

1. Sempre que o objeto do contrato-programa ou do contrato de prestacdo de servicos
se refira a trabalhos de empreitadas em patrimdénio municipal deverd o projeto ser
previamente entregue ao Municipio de Cascais, acompanhado de plantas
identificativas de localizacdo e identificacdo dos imdveis a intervencionar, para se aferir
se respeita as intervencdes no patriménio municipal.

2. As faturas emitidas para efeitos dos contratos de empreitadas com intervencdo em
patrimoénio municipal devem mencionar a localizacdo exata do imovel (nome da rua,
numero de policia e freguesia) e ser acompanhada dos respetivos autos de medicao
ou descricdo dos materiais instalados, com a indicacdo do preco unitario e da
guantidade.

3. O contrato pode ser executado até 90% do seu valor, ficando os restantes 10%
pendentes da entrega do original do auto de rececdo provisério autenticado,
devidamente assinado e carimbado.

Artigo 85¢
Responsabilidade Disciplinar, Civil e Criminal e Boas Praticas

1. Os membros do CA sao responsaveis disciplinar, civil, criminal e financeiramente pela
falta de cumprimento das disposi¢cdes legais e regulamentares aplicaveis a execucao
financeira.

2. Compete, ainda, aos responsaveis por cada area funcional assegurar o cumprimento
do disposto no presente documento, sendo que o ndo cumprimento do mesmo podera
fazer incorrer em responsabilidade disciplinar e financeira, nos termos da lei.

3. E da competéncia do CA deliberar quanto aos suprimentos de eventuais lacunas ou
alteracdes que se afigurem necessarias no ambito do presente regulamento.

4. O Plano de Gestdo de Riscos de Corrupcdo e os respetivos relatdrios de execucdo
devem ser enviados anualmente para o Municipio de Cascais e publicitados no
respetivo sitio na internet.

5. Todos os trabalhadores da Cascais Proxima devem assegurar os deveres funcionais e
valores de independéncia, integridade, responsabilidade, transparéncia, objetividade,
imparcialidade e confidencialidade, sob pena de aplicacdo de sancdo disciplinar.

6. A violacao do estipulado no presente regulamento sempre que indicie pratica de
infracdo disciplinar, dara lugar a imediata instrucdo do procedimento competente, nos
termos do estatuto disciplinar.

Artigo 862
Alteracoes ao Regulamento de Controlo Interno
O presente regulamento de controlo interno apartar-se-a, sempre que necessario, as
eventuais alteracdes de natureza legal que entretanto venham a ser publicadas em Diario
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da Republica para aplicacdo ao Sector Publico Empresarial, bem como as que decorram
de outras normas de enquadramento e funcionamento local, deliberacdes pelo Municipio
de Cascais, no ambito das respetivas competéncias e atribuicdes legais.

Artigo 872
Entrada em Vigor
O presente regulamento de controlo interno entra em vigor apds aprovacado pelo CA e
posterior publicacao.
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GLOSSARIO

ADJUDICACAO: ato pelo qual o érgdo competente para a decisdo de contratar aceita a
proposta selecionada, na sequéncia da instru¢cdo do procedimento de contratacédo.

ARMAZEM: espaco onde s&o recebidos, acondicionados, classificados e inventariados os
bens adquiridos pela Cascais Proxima, EM-SA para uso posterior.

ARRECADACAQO: ato pelo qual o posto de cobranca receciona os meios monetarios dos
municipes.

AUTORIZACAO DE PAGAMENTO: ato administrativo através do qual as entidades com
competéncia para o efeito validam a documentacdo de suporte, emitem a ordem de
pagamento e autorizam o mesmo.

COBRANCA DE RECEITA: a cobranca dos valores apurados na liquidacao corresponde ao
ressarcimento da divida, total ou parcial, através de meios monetarios ou outros, pelas
entidades legalmente autorizadas para o efeito.

DEMONSTRACOES FINANCEIRAS: conjunto de modelos normalizados que apresentam a
situacdo econdmico-financeira e patrimonial, num determinado periodo, da Cascais
Proxima.

DISPONIBILIDADES: conjunto de todos os meios liquidos ou quase liguidos existentes em
caixa e nas contas bancarias da Cascais Proxima, EM-SA.

FUNDOS DISPONIVEIS: sdo as verbas disponiveis a muito curto prazo - mensal -
trimestral.

LIQUIDACAO DE RECEITA: corresponde ao cdlculo e apuramento do montante a pagar
pelo sujeito passivo, efetuada pelas entidades que administram a receita, no caso da
liguidacdo prévia, ou da responsabilidade do devedor, no caso de autoliquidacdo. Do
ponto de vista patrimonial, corresponde a consagracao do direito a receber.

MEIOS MONETARIOS: numerdrio, valores ou vale postal entregues pelos locais de
cobranca na Tesouraria.

N2 UNICO DE PROCESSO DE DESPESA: elemento que permite a agregacdo de
informacdo, com o objetivo de controlar o ciclo de vida de um contrato e equiparados.

PROVISAO ORCAMENTAL: reserva de determinada verba orcamental (consumo de
orcamento aprovado), com vista a realizacdo de uma despesa.

TESOURARIA PREVISIONAL: gestao de pagamentos e recebimentos futuros.
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REGULAMENTOS CASCAIS PROXIMA

Regulamento Organico

Regulamento da Frota

Regulamentos de Equipamentos Mdveis
Regulamento do Cdédigo de Etica e de Conduta

R NN

Regulamento de Prevencédo e Controlo do Alcool
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ANEXOS

DEFINICAO DE VALORES

Artigo 19¢

Fundos Fixos de Caixa

Fica definido que o valor para o Fundo Fixo de Caixa (alinea 2) nos postos de cobranca,
variara entre os 150,00€ e os 400,00¢€, dependo da localizacdo, tipologia e dimensao do

local, bem como da existéncia de caixa de pagamento automatica.

Artigo 202
Numerdrio em Cofre
O valor de numerario em cofre ndo devera exceder o montante de 2.000,00¢€.

Artigo 22°

Entradas em Caixa

Caso 0s meios de pagamento emitidos ao municipe ou agente de desenvolvimento
sejam superiores ao montante em divida, sera devolvida a diferenca em numerario até ao
limite maximo de 5,00¢€.

Artigo 54¢

Fundo Maneio

Fica definido que o valor para Fundo de Maneio varia entre 150,00€ e 300,00€ de acordo
com as necessidades de cada unidade organica, e que o mesmo sera reposto mensalmente
para fazer face as pequenas despesas “imprevisiveis, inadidveis e urgentes”, nos termos
da legislacdo em vigor e regulamentacdo aplicavel.
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ANEXO IV

Riscos Identificados

Boas Practicas

Medidas Propostas

Exercicio ético e profissional de fun¢ées

Quebra de deveres funcionais e valores de independéncia, integridade, responsabilidade, transparéncia, objetividade, imparcialidade e . L .
) . 1 2 |Definigdo de critérios rigorosos de selecgdo de recursos humanos
confidencialidade
P . . A . Obrigagdo de elaboragdo, pelos trabalhadores, de declarages de inexisténcia de conflitos de interesses e da sua
Existéncia de conflitos de interesses que ponham em causa a transparéncia procedimental 1 1 N o
renovagdo periédica
Violagdo do principio de imparcialidade 1 2 |Segregacdo de fungdes
Inexisténcia de garantia de um efetivo sancionamento em situagdes de fraude 1 1 |Aplicagdo de pena disciplinar e comunicagdo ao Ministério Publico
Inexisténcia de estruturas que permitam agir eficazmente e com celeridade em situagdes de fraude 1 1 |Monitorizagdo dos procedimentos disciplinares
Inexisténcia de um modelo uniforme e igualitario de resposta a situa¢des de fraude 1 1 |Elaborar protocolos de resposta pelos trabalhadores aquando da identificagdo de situagdes de fraude
Trafico de influéncia sobre atos de gestdo
A decisdo ndo ser tomada pelo Conselho de Administragdo em assuntos da competéncia daquele 6rgdo 1 3 |A decisdo devera ser tomada pelo Conselho de Administragdo em todas as matérias da competéncia daquele 6rgdo
Decisdo ou deliberagdo sobre assuntos insuficientemente documentados e fundamentados 1 3 |Definigdo de procedimentos a serem observados com vista a tomada de decisdo
. R . . L . A decisdo devera ser tomada pelo Conselho de Administragdo, sem a participagdo dos membros que tenham interesse
Decisor ter interesses particulares relacionados com os beneficiarios da decisdo tomada 1 2 N . .
direto ou indireto na decisdo
Inexisténcia de niveis de controle das decisdes 1 2 |Segregacdo de fungdes
Contratagao Publica
Planeamento da contratagdo
. o . . . . Implementagdo de um sistema estruturado de avaliagdo de necessidades, que devera ser promovido/atualizado por cada
Inexisténcia ou existéncia deficiente de um sistema estruturado de avaliagdo das necessidades 2 2 . L
uma das dreas requisitantes.
. . . Criar e manter atualizada uma base de dados de fornecedores, por categoria de bens ou servigos, a fim de permitir um
Tratamento deficiente das estimativas de custos 2 2 .
melhor conhecimento do mercado
. . L . Consultas preliminares ao mercado e disponibilizagdo, através de tecnologias da informag&o, de acesso e interagdo com
Inadequada prospegdo do mercado ao nivel dos pregos e dos indices de atualizagdo a pregos correntes 2 2 | o . N , . )
sites oficiais de estatisticas e documentagao de caracter administrativo

Legenda:
PO - Probabilidade de ocorréncia: 1 = Baixa; 2 = Média; 3 = Alta
GC - Gravidade da consequéncia: 1 = Baixa; 2 = Média; 3 = Alta




Legenda:

Riscos Identificados PO| GC Medidas Propostas
Planeamento deficiente das empreitadas, das aquisigdes e locagdes de bens e das aquisi¢des de servigos, realizado extemporaneamente e 2 2 Implementagdo de um sistema estruturado de avaliagdo de necessidades, que devera ser promovido/atualizado por cada
indevidamente avaliado, quer técnica, quer economicamente uma das areas requisitantes.
. . . L. Aprovagdo de instrugdes/procedimentos escritos que regulem os procedimentos de planeamento, com todas as fases dos
Planeamento deficiente dos procedimentos, obstando que sejam assegurados prazos razodveis 2 2 h s Lo
procedimentos adjudicatérios e seus possiveis incidentes
Inexisténcia ou existéncia deficiente de estudos adequados para efeitos de elaboragdo de projetos 3 3 |Consagracgdo de critérios internos que determinem e delimitem a realizagdo e dimensdo dos estudos necessarios
" . e Criar uma base de dados que inclua a avaliagdo do desempenho técnico , temporal e financeiro dos empreiteiros e dos
Dificuldade de avaliagdo do desempenho dos empreiteiros e dos fornecedores 3 3
fornecedores
" . . L - Definigdo clara, no caderno de encargos, dos requisitos técnicos dos materiais, bem como da possibilidade de resolugdo do
Dificuldade de garantir a qualidade dos materiais a adquirir 3 3 s & ) a o L P ¢
contrato com fundamento na desconformidade dos materiais com as especificagdes do caderno de encargos
Dificuldade em conhecer qual o volume adjudicado diretamente a uma empresa, podendo levar a privilegiar uma empresa em detrimento de 3 3 Manter atualizada uma base de dados que permita registar todas as empresas as quais se adjudicou por ajuste direto e
outras consulta prévia e conhecer qual o montante/volume adjudicado a cada uma.
Procedimentos pré-contratuais
Inexisténcia de prévia informagdo sobre o enquadramento financeiro da despesa 3 3 |Definigdo de procedimento a observar previamente as decisdes de contratar e de autorizagdo da despesa
s . N - - . No caso em que se opte o procedimento por ajuste directo com base em critérios materiais, 0os mesmos devem ser
Fundamentagdo insuficiente do recurso ao ajuste direto, quando baseado em critérios materiais 1 2 |, I . )
rigorosamente justificados, baseando-se em dados objectivos e devidamente documentados e fundamentados
Sempre que possivel, adogdo da consulta prévia (ou de outros procedimentos mais concorrenciais) e fazer consultas
Recurso reiterado ao procedimento ao ajuste direto e sem auscultagdo prévia do mercado 3 3 |preliminares ao mercado ou recorrer a outros mecanismos para aferi¢do do prego base do procedimento (v.g. recurso a
procedimentos anteriores, consulta do BaseGov, etc.) para efeitos de fundamentag&o do prego e da escolha do operador.
. N Elaboragéo de cadernos de encargos de forma completa ou suficiente quanto a especificagdo técnicas e quanto aos demais
Cadernos de encargos pouco claros, incompletos ou discriminatérios 2 3 ] i
elementos relativos ao objeto do contrato a ser celebrado
A - - - N ~ . e .. . A escolha dos critérios, fatores e subfactores de avaliagdo das propostas, assim como a sua ponderagdo relativa, deve ser
Utilizagdo de critérios subjetivos de avaliagdo das propostas, com inser¢do de dados ndo quantificaveis, nem comparaveis 3 3 .
adequada ao objeto do contrato
. . . . L . . . L Assegurar que os critérios de adjudicagdo, fatores e subfatores de avaliagdo das propostas vém enunciados de uma forma
Enunciagdo deficiente ou insuficiente dos critérios de adjudicagdo e dos fatores e eventuais subfatores de avaliagdo das propostas, quando exigiveis| 2 3 - . . " .
clara e suficientemente pormenorizada no respectivo programa de procedimento ou no convite
. o . . . Incluir, quando se justifique, peritos no jari
Selecdo de empreiteiros e fornecedores sem capacidade de execugdo das obras / fornecimentos 1 3
Definir situagBes em que é obrigatdria a qualificagdo dos empreiteiros / fornecedores
Admissdo nos procedimentos de entidades com impedimentos 1 3 |Assegurar que os concorrentes ndo estdo impedidos de participar nos procedimentos
Celebragdo e execugdo do contrato
. . . . . . Implementar um sistema de controlo que garanta a correspondéncia entre as cldusulas contratuais e o estabelecido nas
Inexisténcia de correspondéncia entre as clausulas contratuais e as estabelecidas nas pegas do procedimento 1 1 "
pegcas do procedimento
Implementar um sistema de controlo que garanta que foram observados os pressupostos legalmente previstos para a
Existéncia de ambiguidades, lacunas e omissées no clausulado 2 3 |execugdo de trabalhos complementares, designadamente a natureza imprevista dos mesmos, incluindo a exigéncia de

jungdo da respetiva documentagdo comprovativa

PO - Probabilidade de ocorréncia: 1 = Baixa; 2 = Média; 3 = Alta
GC - Gravidade da consequéncia: 1 = Baixa; 2 = Média; 3 = Alta




Riscos Identificados PO| GC Medidas Propostas

Fundamentagdo insuficiente ou incorreta para a natureza imprevista dos trabalhos e para a circunstancia desses trabalhos ndo poderem ser técnica Implementar um sistema de controlo que garanta que foram observados os pressupostos legalmente previstos para a
lou economicamente separaveis do objeto do contrato sem inconveniente para o dono da obra ou, embora separaveis, sejam estritamente 1 3 |execugdo de trabalhos complementares, designadamente a natureza imprevista dos mesmos, incluindo a exigéncia de
necessarios a conclusdo da obra jungdo da respectiva documentagdo comprovativa

Implementar um sistema de controlo que garanta que foram observados os pressupostos legalmente previstos para a

Fundamentagdo insuficiente ou incorreta das situagdes de servigos complentares 1 3 |execugdo de servigos complementares, designadamente a natureza imprevista dos mesmos, incluindo a exigéncia de jungdo|
da respectiva documentagdo comprovativa
Implementagdo de um sistema de controlo que garanta a atempada execugdo dos contratos, que pemita por parte do
. P . R . gestor do contrato, a fiscalizagdo regular do co-contratante, o controlo rigoroso dos custos do contrato, a calendarizagdo
N3o verificagdo da boa e atempada execugdo dos contratos por parte dos fornecedores / prestadores de servigos / empreiteiros 2 310 L. A . N _ o
sistematica, o envio de adverténcias, em devido tempo, ao fornecedor / prestador de servigos / empreiteiro, logo que
sejam detetadas situagdes irregulares e/ou derrapagem de custos e prazos contratuais. |
o R . " . n . L Garantir a existéncia de atos prévios de inspegdo e confirmagdo da quantidade e qualidade dos bens e servigos adquiridos,
Inexisténcia de inspegdo ou de ato que certifique as quantidades e a qualidade dos bens e servigos, antes da emissdo da ordem de pagamento 2 2 P ) pec N L N g g ¢ a
por parte do gestor do contrato, relativamente a emissdo da ordem de pagamento
o - . . L Garantir a medigdo dos trabalhos e vistoria das obras, por parte do gestor do contrato/diretor de fiscalizagdo, previamente
Inexisténcia de medigdo dos trabalhos e de vistoria das obras antes da emissdo das ordens de pagamento 1 2 |, . ¢ porp: & / €90, P
a emissdo de ordens de pagamento
Possibilidade de aplicagdo, nas empreitadas de obras publicas, de materiais de qualidade inferior a prevista no projeto, sem a devida correcgdo do 1 3 Todas as aprovagdes de materiais devem ser sujeitas a aprovagao da fiscalizagdo da obra e do autor do projecto,
valor contratual devidamente documentadas e registadas
. « Capacidade técnica de ajustar os projetos as dificuldades encontradas durante a sua execugdo
Deficiente execugdo das obras 1 2 - —~ - -
Garantir a adequagdo do acor hamento da obra a comr Jade da mesma
B L L L N B L Implementar um sistema de alerta para efeitos de marcagdo das vistorias para efeitos de recegdo proviséria e de recegdo
Recegdes definitivas ou provisdrias tacitas em procedimentos de empreitadas, por inércia do dono da obra 1 3

definitiva das obras

Implementagdo de mecanismos de melhoria continua e adoptar indicadores de monitorizagado de fatores criticos ou
contratagdo vulnerabilidades

Regime excecional de contratagdo publica emergencial

Inexisténcia de procedimentos de analise da informagdo recolhida para identificar eventuais lacunas ou vulnerabilidades nos procedimentos de

Cabal fundamentagdo para a adogdo do ajuste direto (relagdo com a situagdo de emergéncia, por urgéncia imperiosa,

Auséncia de fundamentagdo para o ajuste direto 1 3 |estrita necessidade e imprevisibilidade). Sempre que possivel, adogdo da consulta prévia (ou de outros procedimentos mais
concorrenciais).
. Mesmo recorrendo-se ao ajuste direto por urgéncia imperiosa, dever-se-a promover pela auscultagdo ao mercado para
Falta de auscultagdo do mercado 1 3 . ~
efeitos de fundamentagdo do prego e da escolha do operador
Omissdo/insuficiéncia das especificagdes técnicas dos bens, servigos ou empreitadas a adquirir e das condigdes de faturagdo e de pagamento no 1 3 Produgdo de pegas procedimentais de forma completa ou suficiente quanto a especificagdo técnica do objeto do contrato a

caderno de encargos ser celebrado e quanto as condi¢des de faturagdo e pagamento.

Produgdo de autos de recegdo e conferéncia dos bens e servigos que sejam demonstrativos da data do inicio e término do
fornecimento e/ou da prestagdo de servigos, assim como da sua conformidade em termos quantitativos e qualitativos
(gestor do contrato).

Gestao de Clientes

Assegurar a gestdo da interagdo dos Clientes com a Empresa, promovendo um servigo de exceléncia, norteado por
principios de legalidade, competéncia, disponibilidade, cortesia e melhoria continua, promovendo-se, designadamente, as
medidas que visem a melhoria dos servigos prestados no dominio dos prazos de resposta, resposta a reclamagdes,
satisfagdo de solicitagdes, entre outras.

A escala dos fiscais é realizada de modo que o mesmo fiscal rode por vérias zonas por forma a ndo serem criadas relagdes
Favorecimento - Ndo Autuagdo 1 3 |de proximidade (“habitos”) que podem dar origem ao risco identificado. Aleatoriamente também é realizada verificagdo
presencial pelos supervisores.

w

Auséncia de autos de recegdo e de conferéncia dos bens e servigos 1

Favorecimento, Imagem e reputagdo 1 2

A alteragdo/anulagdo de processos estd condicionada a permissdes que o fiscal ndo possui. Sempre que existe um erro o

Favorecimento - Anulagdo de Autuagdo 1 3 |. N . L | N
fiscal comunica-o através de Comunicagdo Interna para posterior arquivamento, se for o caso, do processo.

A Remogdo/Bloqueio dd origem a um registo (informatico) cuja alteragdo esta sujeita ao nivel de permissdo de acesso mais
elevado.
A entrega do veiculo da origem a um registo (informdtico) cuja alteragdo esta sujeita ao nivel de permissdo de acesso mais
Entrega de veiculo irregular

elevado. Verificagdo aleatéria dos processos com alteragdo de estado.

Estacionamento

As aberturas manuais de barreiras é mencionada em relatdrios didrios efetuados pela central de seguranga, onde é
Abertura manual barreiras (Parques). Discricionariedade 1 1 |obrigatério referir o parque de estacionamento, o n2 de bilhete/avenca e qual o motivo da abertura. Verificagdo diaria das
aberturas a avengas e corregdo do estado do cartdo e aleatdria as aberturas de bilhetes de rotagdo.

Instrucdo de Processos de Contraordenagao

Favorecimento - Desbloqueamento irregular 1 3

Legenda:
PO - Probabilidade de ocorréncia: 1 = Baixa; 2 = Média; 3 = Alta
GC - Gravidade da consequéncia: 1 = Baixa; 2 = Média; 3 = Alta



Legenda:

perdas extraordindrias por divergéncias verificadas entre os registos contabilisticos e as contagens fisicas

Riscos Identificados PO| GC Medidas Propostas
O tratamento da informagdo de gestdo do auto fornecida pelo Sistema de Contraordenagdes de Transito (SCoT), é garantido
elo STICO [Solugdo de Gestdo de Contraordenagdes (STICO), no que se refere a Gestdo de Contraordenagdes (Gestdo da
Viciagdo de processo (Risco de manipulagdo/adulteragio de dados e documentos do processo de decisdo contraordenacional): Irregularidades e P L < - ooes ( o ) q L. -g ( )
A N . ~ " . L o R fase de levantamento da contraordenagdo, entre a emissdo do auto e o seu pagamento voluntdrio, com interface a sistemas
deficiéncias deliberadas na instrug3o, protelamento deliberado na proposta de decisdo ou decisdo de contraordenagdo (levando, por exemplo a . N . o .
. N - L ) N . N o 1 3 |das entidades ANSR, SCoT, IRN e de gestdo documental) e pelo STIAR (Solugdo de Gestdo de Contraordenagdes, no que se
prescrigdo de processos), falta de rigor nas decisdes (p.e. aplicagdo de coimas e sang¢des), alteragdo deliberada da ordem de tramitagdo de N . . . R N . N
. . . . . . N refere a Instrugdo Administrativa, que procede a gestdo dos processos de tratamento das contraordenagdes que néo foram
processos, arquivamento indevido do auto de forma deliberada e registo realizado deliberadamente de forma errada . . . .
pagas ou em que foi feita uma defesa. Permite implementar um fluxo de tarefas e decisdes que agiliza o tratamento dos
processos de autos que terminam em arquivo ou envio para tribunal).
Definir e implementar procedimentos de recepgdo de materiais e métodos de custeio e valorizagdo de stocks
Inadequado registo das entradas e saidas de material no armazém e inexisténcia de métodos de custeio e respectiva valorizagdo 3 3
Exigéncia de que o registo das entradas e saidas de material de armazém seja efectuado por 2 trabalhadores
Deficiéncias ao nivel da inventariagdo e avaliagdo dos bens existentes em armazém, inviabilizando a regularizagdo de existéncias, que conduzem a 3 3 Definir equipas de contagem para implementag&o do inventario permanente e promover a realizagdo de contagens por

duas equipas distintas

PO - Probabilidade de ocorréncia: 1 = Baixa; 2 = Média; 3 = Alta
GC - Gravidade da consequéncia: 1 = Baixa; 2 = Média; 3 = Alta




Riscos Identificados

Controlo Financeiro e Orgamental

Medidas Propostas

Operagoes contabilisticas e de tesouraria

Integracdo / aquisigdo de ativo ndo corrente e corrente em fase anterior aos respetivos estudo de viabilidade econdmica e avaliagdo / valorizagdo

Planeamento e Organizagdo das Tecnologias de Informagdo

Inadequado preenchimento dos mapas financeiros, desvirtuando a situagdo econdmico-financeira da empresa 1 3 |Garantir a segregagdo de fungdes
A - . . . . - . Implementar a contabilidade analitica e garantir a informatizagdo integrada dos procedimentos de controlo interno e
Inexisténcia de controlo or¢gamental e analise mensais dos desvios ao previsto nos instrumentos de gestdo previsional aprovados 1 2 tabilidad
contabilidade
Risco de falhas na aplicagdo de normas, procedimentos e regulamentos de natureza financeira 1 3 |Segregacdo de fungdes
Possibilidade de realizagdo de pagamentos de bens e servigos sem suporte contratual ou ndo entregues e realizados ou indevidamente facturados 2 3 |Garantir a segregacdo de fungdes e implementar um sistemas de conferéncia / verificagdo da faturagdo
o . . . Aprovagdo e implementagdo de um sistema de controlo interno que contemple a definigdo dos valores a gastar por cada
Inexisténcia de controlo interno dos valores dos gastos por cada area funcional 1 2 |, .
drea funcional
Inexisténcia de pessoal qualificado e / ou com formagao para substitui¢do, nas faltas e impedimentos, do trabalhador afecto as operagdes de - o N . . .
N . P q / caop < P perac 1 2 |Assegurar a rotatividade de colaboradores e a polivaléncia de fungBes, garantido, sempre, a segregacdo de fungdes
esouraria
Inexisténcia de controlo interno ao nivel da utilizagdo do fundo de maneio, que garanta que o mesmo é somente disponibilizado para despesas 1 2 Implementagdo de um sistema de controlo interno que contemple a definigdo das regras de utilizagdo do fundo de maneio,
inadiaveis e de pequeno montante, de forma a que ndo constitua uma subversdo as regras da contratagdo publica por forma a que aquele seja apenas disponibilizado para despesas inadidveis e de pequeno porte
Inexisténcia de uma politica de acesso as bases de dados de gestdo em fungdo do conteddo da informagdo 1 2 |Continuo processo de melhoria das aplicagdes e do sistema informético
Implementagéo de uma metodologia de pagamentos por antiguidade dos créditos e com observancias das normas legais
Realizagdo de pagamentos sem observancia da antiguidade dos créditos 2 2 P L < L B g~ -p g' N p- N 8! R . g
em matéria de verificagdo da situagdo tributdria e contributiva dos fornecedores / prestadores de servigos / empreiteiros
Producdo de informagdo contabilistica
Implementar a integragdo das contabilidades financeira e analitica, garantindo a informatizacdo integrada dos
Afetagdo da qualidade da prestagdo de contas e da informagdo contabilistica 1 3 P " 8rac . - & ¢ €
procedimentos de controlo interno e contabilidade
Dificuldades de controlo da execugdo orgamental por deficiéncia das aplicagdes informaticas 2 3 |Continuo processo de melhoria das aplicagdes e do sistema informético

Definigdo de uma politica de aquisi¢do de bens, transmiss3o da propriedade e respectiva avaliagdo / valorizagdo, de forma
prospectiva e sistemdtica

Inexisténcia de uma politica de assinaturas digitais 2 2 |Implementagdo da utilizagdo de assinaturas digitais

Falta de adequagdo do ambiente de controlo de informagdo 1 3 |Continuo processo de melhoria das aplicagdes e do sistema informatico
Inexisténcia de uma politica de restrigdes de acessos a Internet e a dossiers técnicos 1 2 |Melhoria da politica de acessos e respectiva implementagdo

Perda, modificagdo ou adulteragdo de informagdo, por intrusdo 1 3 |Continuo processo de melhoria das aplicagdes e do sistema informatico

Legenda:
PO - Probabilidade de ocorréncia: 1 = Baixa; 2 = Média; 3 = Alta
GC - Gravidade da consequéncia: 1 = Baixa; 2 = Média; 3 = Alta




Legenda:

Riscos Identificados

Recursos Humanos

Medidas Propostas

Critérios de recrutamento com excessiva margem de discricionariedade 1 2 |Elenco objectivo dos critérios de selec¢do que permita que a fundamentagdo das decisdes de contratar seja perceptivel
Recrutamento objeto de decisdo de 6rgdo ndo colegial 2 2 |Colegialidade na tomada de decisdo
- . N N . . . Rotatividade dos trabalhadores que participam no processo de selecgdo, de forma a assegurar que as propostas de decisdo
Auséncia de mecanismos que obriguem a rotatividade dos trabalhadores envolvidos no processo de selegdo 2 2 L quep P s ¢ 8 q prop
ndo fiquem, por regra, concentradas nos mesmos trabalhadores
Inexisténcia de um sistema de avaliagdo do desempenho e respetivos indicadores de gestdo / desempenho e produtividade 2 2 |Aprovagdo e implementagdo de um sistema de avaliagdo do desempenho
Falta de transparéncia na promog&o na carreira 2 2 |Definigdo de um plano de carreira
Utilizagdo excessiva do recurso a trabalho extraordinario como forma de assegurar necessidades permanentes do servigo 1 1 |Elaborar orientagBes no sentido de n&o utilizagdo de trabalho extraordinario
- ~ . ~ . . . Elaboragéo de orientagdes no sentido de ndo utilizagdo de contratagdo a termo resolutivo e de prestagédo de servigos como
Utilizagdo de contratagdo a termo resolutivo ou de prestagdo de servigos como forma de assegurar necessidades permanentes do servigo 2 2 . A B
forma de suprir necessidades permanentes do servigo
R . R . . o Implementagdo de medidas de seguranga no arquivo dos processos individuais e restrigdo do acesso aos mesmos aos
Acesso indevido a informag&o e quebra de sigilo sobre dados constantes dos processos individuais dos trabalhadores 1 2 . ~ L
trabalhadores da Subunidade de Gestdo de Recursos Humanos e de Higiene e Seguranga no Trabalho
Falhas nos registo da informagédo de cadastro individual 1 2 |Cruzamento de informagéo e controlo adequado da assiduidade da pontualidade
Falhas na aplicagdo das normas relativas a obrigagdes fiscais e contributivas no dambito processo de pagamento de remuneragdes 1 2 |Cruzamento de informagdo
a Y Definigdo de um plano de formagdo anual, interna e externa, assente nas necessidades detectadas face aos objectivos que
Ineficiéncia da formagéo interna e externa 2 2 L
se pretende atingir
Deficiente conhecimento dos agentes quimicos 2 2 |Ministrar formagdo e distribuir informagdo aos trabalhadores de tém contacto com agentes quimicos

Guarda, Conservagdo e Disponibilizagdo de Documentos

Extravio de documentos ou sua inutilizagdo por acgdo humana ou por causas naturais 2 2 |Implementagdo de um sistema integrado de gestdo de documentagdo
Deficiente qualidade da digitalizagdo dos documentos 1 2 |Elaboragdo de um manual de procedimentos
Deficiente registo sequencial numérico dos documentos e incorrecto arquivo dos mesmos 1 2 |Melhoria do sistema de gestdo documental

PO - Probabilidade de ocorréncia: 1 = Baixa; 2 = Média; 3 = Alta
GC - Gravidade da consequéncia: 1 = Baixa; 2 = Média; 3 = Alta



