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SERVIGOS MUNICIPALIZADOS DE AGUA E SANEAMENTO
DA CAMARA MUNICIPAL DE SINTRA

Despacho n.° 166/2021

Sumrio: Estrutura organica nuclear e flexivel dos Servicos Municipalizados de Agua e Saneamento
de Sintra.

Para os devidos efeitos se torna publica a Estrutura Organica Nuclear e Flexivel dos Servigos
Municipalizados de Agua e Saneamento de Sintra, aprovada por deliberagdo da Assembleia Mu-
nicipal de Sintra, tomada na sua 5.2 Sessao Ordinaria, de 25 de novembro de 2020, sob proposta
n.° 753-P/2020, aprovada em reunido de Camara, de 22 de outubro de 2020, que a seguir se
transcreve na integra:

Estrutura Organica Nuclear dos Servigcos Municipalizados
de Agua e Saneamento de Sintra

Predmbulo

A presente alteracdo a estrutura organica nuclear dos Servigos Municipalizados de Agua e
Saneamento de Sintra decorre, essencialmente, da necessidade de ajustar e adequar a estrutura
as exigéncias decorrentes das responsabilidades atribuidas a esta Entidade nas areas do Abasteci-
mentos de Agua, Drenagem de Aguas Residuais Urbanas e de Recolha e Transporte de Residuos
Urbanos, garantindo uma gestao autarquica eficaz, colocada ao servigo dos municipes que nao
descure objetivos de qualidade e sustentabilidade ambiental.

CAPITULO |

Disposi¢cdes gerais

Artigo 1.°
Do modelo de estrutura organica dos Servigos Municipalizados

1 — Os Servigos Municipalizados adotam o modelo de estrutura organica hierarquizada,
constituida por unidades organicas nucleares e por unidades organicas flexiveis, nos termos da
legislagdo em vigor.

2 — A estrutura nuclear € composta pelo diretor-delegado e por seis unidades organicas
nucleares correspondentes aos departamentos municipais, cujas identificagao, atribuicbes e com-
peténcias se encontram consagradas na presente Estrutura e Organizagao.

3 — Aestrutura flexivel é composta por vinte unidades organicas flexiveis que correspondem
a divisdes municipais, integradas ou ndo nos departamentos municipais.

4 — A fim de permitir e assegurar a sua adaptabilidade constante as novas solicitagdes da
organizagao, as unidades organicas flexiveis podem ser criadas ou extintas por deliberagéo da
Camara Municipal, mediante proposta do Conselho de Administragdo, em conformidade com a lei
e nos limites fixados em Assembleia Municipal.

5 — Podem ainda ser criadas, por deliberacdo do Conselho de Administracao e na dependén-
cia dos departamentos e divisées, subunidades organicas ao nivel da sec¢do, quando estejam em
causa fungdes de natureza predominantemente executiva, no limite maximo de trinta e oito.

6 — O disposto nos numeros anteriores ndo prejudica a possibilidade de constituicdo de
conselhos, comissdes e grupos de trabalho ou equivalentes, mediante deliberagdo do Conselho
de Administragao, sempre que tal se revele necessario em fungéo da prossecugao das atribuigbes
dos Servigos, principalmente no que se refere a definicao de estratégias e inovagoes.
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Artigo 2.°
Dos cargos dirigentes dos Servigcos Municipalizados

Os dirigentes exercem a sua competéncia no ambito da unidade organica em que se integram,
correspondendo:

a) Ao cargo de diregao superior de 1.° grau, o diretor-delegado;
b) Aos cargos de diregao intermédia de 1.° grau, os departamentos municipais;
c¢) Aos cargos de diregéo intermédia de 2.° grau, as divisdbes municipais.

Artigo 3.°
Constituigao da Estrutura Nuclear
Os Servigos Municipalizados de Agua e Saneamento de Sintra tém a seguinte estrutura nuclear:

a) Diretor-delegado;

b) Departamento Comercial;

c) Departamento de Exploragao e Conservagao;
d) Departamento Administrativo e Financeiro;

e) Departamento de Recursos Humanos;

f) Departamento de Residuos;

g) Departamento de Planeamento e Obras.

CAPITULO Il

Dos Servigos Municipalizados e do Conselho de Administragao

Artigo 4.°
Missao dos Servigos Municipalizados

Os Servigos Municipalizados de Agua e Saneamento de Sintra devem garantir a gestao eficaz
do ciclo urbano da agua e dos residuos, criando valor econémico e social, focada nos utilizadores,
desenvolvendo boas praticas ambientais de gestdo e de motivagao interna, numa légica consen-
tdnea com a sustentabilidade financeira.

Artigo 5.°
Visao dos Servigos Municipalizados

Contribuir para o desenvolvimento sustentavel do Municipio de Sintra, assente em elevados
padrbes de protecao e valorizagado dos sistemas ambientais e humanos consolidando uma imagem
de confianga, transparéncia e competéncia.

Artigo 6.°
Natureza e atribuigées dos Servigos Municipalizados

1 — Os Servigos Municipalizados de Agua e Saneamento de Sintra sdo um servigo publico de
interesse local e tém como fim a satisfacdo das necessidades coletivas da populagédo do concelho
no ambito das suas atribui¢cdes e, para tal, deverao cobrar os precgos, de modo a que sejam cobertos
os custos de exploragdo e de administragdo dos sistemas a seu cargo, bem como a constituicdo de
reservas necessarias para a cobertura de despesas de capital, com o fim de assegurar investimentos
futuros indispensaveis ao desenvolvimento, ampliagdo e renovagédo desses mesmos sistemas.
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2 — Para além de outras legalmente estabelecidas, as atribuigcbes dos Servigos Municipaliza-
dos desenvolvem-se fundamentalmente nos seguintes dominios:

a) Captacgéo, adugéo, tratamento e distribuicdo de agua para consumo publico;

b) Construgéo, ampliagdo, manutencgéo e gestao do sistema de abastecimento de agua para
consumo publico;

¢) Recolha, drenagem, tratamento e destino final das aguas residuais urbanas;

d) Construgao, ampliagdo, manutengao e gestao do sistema de drenagem de aguas residuais
urbanas;

e) Recolha e transporte de Residuos Sélidos Urbanos (RSU) a destino adequado.

Artigo 7.°
Principios e objetivos gerais dos Servigos Municipalizados

1 — No desenvolvimento da sua agdo os Servicos Municipalizados de Agua e Saneamento
de Sintra regem-se por valores éticos, respeitando os seguintes principios:

a) Da prossecugao do interesse publico, do rigor e transparéncia;
b) Do desenvolvimento ambientalmente sustentavel;

c¢) Da responsabilidade social;

d) Da eficacia e da eficiéncia;

e) Da qualidade e da melhoria continua;

f) Da responsabilidade financeira.

2 — No desenvolvimento da sua agdo os Servigos devem prosseguir os seguintes objetivos:

a) Otimizar e valorizar os recursos disponiveis (humanos, financeiros e patrimoniais);

b) Implementar uma cultura de avaliagdo continua do desempenho com vista ao incremento
da eficiéncia, da eficacia, da inovacao e da qualidade;

c) Desburocratizar e inovar, com vista a melhoria quantitativa e qualitativa do servigo prestado;

d) Desenvolver e valorizar a gestdo de recursos humanos centrada na racionalidade, produ-
tividade e bem-estar.

Artigo 8.°
Conselho de Administragao

1 — Os Servigos Municipalizados séo geridos por um Conselho de Administragao, constituido
por um presidente e dois vogais.

2 — Os membros do Conselho de Administragdo sdo nomeados pela Camara Municipal de
entre os seus membros, podendo ser exonerados a todo o tempo.

3 — O mandato dos membros do Conselho de Administragao coincide com o respetivo mandato
como membros da Camara Municipal.

4 — Sendo exonerados os membros do Conselho de Administracdo, sem que tenham sido
imediatamente substituidos, ficara a gestao dos Servigos entregue ao Presidente da Camara até
nomeagao de novos membros, a qual devera realizar-se dentro do prazo maximo de um més.

Artigo 9.°
Competéncias do Conselho de Administragao
Ao Conselho de Administragdo compete:

a) Gerir os Servigos Municipalizados;
b) Exercer as competéncias respeitantes a prestagao de servigo publico pelos Servigos Mu-
nicipalizados;
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c¢) Preparar e submeter a aprovagao da Camara Municipal os regulamentos dos Servicos;

d) Deliberar sobre todos os assuntos relacionados com a gestdo e a diregdo dos recursos
humanos, incluindo o diretor-delegado;

e) Executar por administragado direta ou por recurso a outros procedimentos administrativos,
legalmente previstos, as obras de planos aprovados e os fornecimentos necessarios a realizagao
dos objetivos dos Servigos;

f) Adquirir os bens moveis necessarios ao funcionamento regular dos Servigos e alienar os
que se tornem dispensaveis;

g) Propor a Camara Municipal a fixagao dos pregos da prestagédo dos servigos de abastecimento
de agua, de recolha e tratamento de aguas residuais e da recolha de residuos soélidos urbanos;

h) Preparar as opgodes do plano e o orgamento a apresentar a Camara Municipal;

/) Examinar os balancetes quinzenais e conferir mensalmente a contabilidade e tesouraria;

§) Elaborar os documentos de prestagéo de contas a apresentar a Camara Municipal;

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

/) Propor a Camara Municipal, nas matérias da competéncia desta, todas as medidas tendentes
a melhorar a organizagao e o funcionamento dos Servigos;

m) Constituir conselhos, comissdes e grupos de trabalho ou equivalentes, determinando as
suas competéncias, sempre que tal se revele necessario em fungao da prossecugao das atribuigdes
dos Servigos, principalmente no que se refere a definicdo de estratégias e inovagoes;

n) Justificar as faltas dos seus membros e exercer as demais competéncias que lhe sejam
conferidas por lei ou por deliberacao da Camara Municipal.

Artigo 10.°

Reunides do Conselho de Administragcao

1 — O Conselho de Administragao tera uma reunido ordinaria quinzenal e as extraordinarias
que o Presidente entenda dever convocar para o bom funcionamento dos Servigos.

2 — De tudo o que ocorrer nas reunides sera lavrada ata, a qual devera ser assinada por
todos os membros presentes.

3 — As atas ou o texto das deliberagdes mais importantes podem ser aprovadas em minuta
no final das reunibes, desde que tal seja decidido pela maioria dos membros presentes.

4 — Qualquer membro podera justificar o seu voto.

5 — Aordem de trabalhos das reunides do Conselho de Administragéo devera ser previamente
organizada, podendo no inicio de cada reunido qualquer vogal propor altera¢des a ordem de traba-
Ihos, cabendo ao Presidente a decis&o sobre a sua aceitagdo ou rejei¢cdo, depois de consultados
os restantes membros do Conselho de Administragao.

6 — Das deliberagdes do Conselho de Administragdo ha sempre recurso hierarquico para a
Camara Municipal, nos termos legais.

Artigo 11.°
Presidente do Conselho de Administragao
1 — Ao Presidente do Conselho de Administragdo compete:

a) Convocar as reunides ordinarias e extraordinarias e dirigir os respetivos trabalhos;

b) Controlar a execugdo das deliberagées do Conselho de Administracao;

¢) Autorizar o pagamento das despesas orgamentadas de harmonia com as deliberagdes do
Conselho de Administracao;

d) Providenciar o julgamento das contas pelo Tribunal de Contas;

e) Assinar ou visar a correspondéncia dos Servigos com destino a outras entidades ou orga-
nismos publicos;

f) Homologar a avaliagdo do desempenho dos trabalhadores dos Servigos;

g) Exercer os demais poderes que Ihe sejam conferidos por lei ou por deliberagdo do Conselho
de Administracao.
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2 — O Presidente podera delegar ou subdelegar o exercicio das suas competéncias, proprias
ou delegadas, em qualquer membro do Conselho de Administragdo ou no pessoal dirigente, de
acordo com as deliberagdes tomadas pelo Conselho.

SECCAO |

Do diretor-delegado

Artigo 12.°
Diretor-delegado

1 — A orientagao técnica e a diregdo administrativa dos Servigos poderdo ser confiadas pelo
Conselho de Administragdo, em tudo o que ndo seja da sua exclusiva competéncia, no diretor-
-delegado.

2 — O diretor-delegado sera responsavel perante o Conselho de Administragao.

3 — Para além de outras, legalmente previstas ou delegadas pelo Conselho de Administragao,
compete ainda ao diretor-delegado:

a) Assistir as reunides do Conselho de Administragao para efeitos de informagéao e consulta
sobre tudo o que diga respeito a atividade e ao regular funcionamento dos Servigos;

b) Submeter a deliberagdo do Conselho de Administragdo, devidamente instruidos e informa-
dos, os assuntos que dependam da sua resolugao;

¢) Propor ao Conselho de Administragdo todas as medidas que julgue necessarias para o bom
funcionamento dos Servigos, bem como o que seja do interesse deste 6rgao;

d) Colaborar na elaboragédo dos documentos previsionais;

e) Preparar os documentos de prestagao de contas;

f) Submeter a despacho do Presidente do Conselho de Administragdo todos os assuntos da
competéncia deste;

g) Submeter a assinatura do Presidente do Conselho de Administragdo a correspondéncia e
os documentos que dela carecam;

h) Dirigir, orientar e fiscalizar os Servigos, incluindo a execugéo de obras, em conformidade
com as deliberacdes do Conselho de Administracao;

i) Cumprir e fazer cumprir as disposigdes legais e regulamentares sobre tudo o que interesse
ao funcionamento dos Servigos, bem como promover a execugéo das deliberagdes do Conselho
de Administragéo e do seu presidente.

4 — O diretor-delegado podera delegar ou subdelegar algumas das suas competéncias em
qualquer outro dirigente, em conformidade com o que vier a ser deliberado pelo Conselho de Ad-
ministracao.

5 — O cargo de diretor-delegado é equiparado, para efeitos de estatuto remuneratério, ao
cargo de diregéo superior de 1.° grau.

SECGAO II

Das unidades organicas

Artigo 13.°
Das unidades organicas
Sao atribuigdes comuns as unidades organicas dos SMAS:

a) Colaborar na elaboragao das Opgdes do Plano e Plano Plurianual de Investimentos e dos
Documentos de Prestacido de Contas;
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b) Programar a atividade da unidade organica e elaborar periodicamente relatérios de avaliagao
dos niveis de execugao;

c) Coordenar a atividade das unidades organicas delas dependentes e assegurar a colaboragao
com outras unidades organicas;

d) Gerir os recursos afetos as unidades organicas, garantindo a sua otimizacao;

e) Colaborar na analise de solugdes organizacionais que visem a adog¢ao de medidas de na-
tureza técnica, administrativa, tecnoldgica e de sistemas de informagao tendentes a simplificar e
racionalizar métodos e processos de trabalho;

f) Proceder a aplicagdo do sistema integrado de gestéao e avaliagdo do desempenho na ad-
ministracao publica;

g) Colaborar na elaboragao do plano de formagao, procedendo a identificagcdo das necessi-
dades da unidade orgéanica e dos trabalhadores;

h) Participar na implementagédo, manutengdo e melhoria continua dos sistemas de gestao
ambiental, da qualidade e da segurancga tendo como referéncia as normas aplicaveis;

i) Assegurar a implementagéo de todas as normas seguranga no trabalho, bem como promover
a continua avaliacao de riscos;

J) Colaborar na reorganizagéo das unidades organicas;

k) Promover a qualificagdo do pessoal das unidades organicas, bem como a avaliagao de
desempenho dos trabalhadores;

/) Garantir o cumprimento das normas legais e procedimentos necessarios a protegao de
dados pessoais.

CAPITULO Il

Do Departamento Comercial

Artigo 14.°

Departamento Comercial

1 — Sé&o atribuigbes do Departamento Comercial:

a) Assegurar a harmonizagao dos processos de natureza comercial e a coordenagéo da ati-
vidade comercial,

b) Gerir o controlo do ciclo comercial;

c¢) Participar na definicao da politica comercial e assegurar a respetiva aplicagao;

d) Colaborar na elaboragédo do orgamento e nos planos e relatérios de atividades;

e) Estudar e propor normas e procedimentos relativos ao Departamento;

f) Elaborar pareceres, estudos, relatorios e previsdes no ambito comercial;

g) Assegurar a articulagdo com as outras unidades organicas;

h) Proceder a definicao e harmonizagéo de procedimentos e normas comerciais;

i) Elaborar o estudo e definicdo dos meios e equipamentos necessarios a execugao das ati-
vidades comerciais;

J) Proceder ao controlo e manutengao de acessos dos grupos de utilizadores do sistema;

k) Elaborar informagéo estatistica e definigdo de indices de qualidade e eficiéncia.

2 — Para o cumprimento das suas atribuigbes o Departamento Comercial integrara no maximo
duas unidades flexiveis.



Didrio da Republica, 2.2 série PARTE H

6 de janeiro de 2021 Pag. 542

CAPITULO IV

Do Departamento de Exploragao e Conservagao

Artigo 15.°

Departamento de Exploragao e Conservagao
1 — Sé&o atribuigbes do Departamento de Exploracéo e Conservacao:

a) Assegurar a exploragao e promover a manutengao e a conservagao dos sistemas de abas-
tecimento de 4gua e de saneamento de aguas residuais urbanas, no ambito das atribuicbes dos
Servigos Municipalizados, otimizando o seu funcionamento e garantindo a qualidade técnica;

b) Assegurar a captagao, transporte, reserva e distribuicdo de agua, garantindo os padrbes
de qualidade;

c¢) Promover o tratamento da agua captada, o controlo operacional da rede de abastecimento
de agua, a lavagem e desinfecao da rede de distribuicao e reservatoérios, contribuindo para garantir
a qualidade da agua distribuida;

d) Garantir a recolha, drenagem, tratamento e transporte a destino final das aguas residuais
urbanas;

e) Promover a execugao dos programas de operagdo e manutengao dos sistemas de abas-
tecimento de agua, dos sistemas de drenagem de aguas residuais urbanas e dos planos de con-
tingéncia;

f) Propor a realizagado de estudos, obras e a aquisi¢cao de servigos externos para a reabilitagdo
das infraestruturas dos sistemas;

g) Propor a aquisi¢gao e aplicagao de tecnologias e ferramentas de trabalho para melhorar a
eficiéncia do servigo e o desempenho das infraestruturas, contribuindo para a eficiéncia dos sis-
temas;

h) Colaborar na apreciagéo dos projetos inerentes aos sistemas de abastecimento de agua e
de drenagem de aguas residuais urbanas, bem como no acompanhamento das respetivas obras;

i) Gerir os processos de ligagdo de descargas de aguas residuais industriais na rede publica;

J) Promover a recolha, tratamento e divulgagéao dos dados de exploragao;

k) Colaborar na atualizagdo do cadastro e providenciar 0s meios para assegurar a sua consulta
as equipas operacionais;

) Colaborar na elaboragao do plano plurianual de investimentos;

m) Promover o acompanhamento das obras de instalagdo de infraestruturas de outras enti-
dades de forma a salvaguardar a integridade das redes de distribuicao de agua e de drenagem de
aguas residuais urbanas;

n) Promover, em articulagdo com o Departamento de Recursos Humanos, a implementagéo
de medidas que garantam a prote¢ao individual e coletiva dos trabalhadores, bem como a melhoria
das suas condi¢des de trabalho;

o) Promover, em articulagdo com o Departamento de Planeamento e Obras, a conservagao,
manutengao e segurancga de todos os edificios dos Servigos, bem como dos equipamentos € in-
fraestruturas afetos aos sistemas de abastecimento de agua e drenagem e tratamento de aguas
residuais urbanas;

p) Colaborar nas agdes de sensibilizagdo e educagdo ambiental e divulgagao cientifica e tec-
nolégica promovidas pela Divisdo de Auditoria, Sistema de Gestéo Integrado e Comunicagéo ou
pela Divisdo Oficina Ambiental.

2 — Para o cumprimento das suas atribuicdes o Departamento de Exploracdo e Conservagao
integrara no maximo trés unidades flexiveis.
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CAPITULO V
Do Departamento Administrativo e Financeiro

Artigo 16.°

Departamento Administrativo e Financeiro
1 — Sa&o atribuicbes do Departamento Administrativo e Financeiro:

a) Colaborar na definigcdo da politica financeira dos Servigos Municipalizados;

b) Elaborar planos de agéo anual de natureza financeira, em fungédo dos objetivos definidos;

¢) Zelar pelo equilibrio financeiro dos Servigos Municipalizados;

d) Elaborar pareceres, estudos e relatérios na area econdémica e financeira dos Servigos;

e) Participar na execucgéao de planos e orgamentos anuais, acompanhando de forma dindmica
a sua execucao, sugerindo e desencadeando medidas corretivas para os desvios que ultrapassem
os limites de tolerancia previamente estabelecidos;

f) Elaborar processos de abate de elementos patrimoniais imobilizados, decidir sobre os abates
dentro dos seus limites de competéncia e submeter a decisdo superior os casos que transcendam
esses limites;

g) Elaborar relatérios periddicos com indicadores de gestao, interpretando os desvios signifi-
cativos e o ajustamento previsional dos resultados, proveitos e encargos previstos para a atividade
global dos Servigos Municipalizados;

h) Providenciar pelo controlo das existéncias qualquer que seja a sua natureza, bem como o
controlo das entradas ou saidas correspondentes, sempre que considere necessario;

i) Implementar a estrutura contabilistica e propor as alteragbes que se venham a justificar em
face das imposicdes legais, das necessidades de informagéo e da evolugao dos Servigos Munici-
palizados;

J) Estudar e dinamizar as medidas tendentes ao apuramento real dos custos dos diversos tra-
balhos executados quer por terceiros quer por intermédio dos Servicos Municipalizados, atendendo
a real imputacao por centros de custo;

k) Providenciar pelo planeamento de tesouraria;

/) Providenciar pelo controlo de competéncias para as requisigdes de materiais, aprovisiona-
mento e stocks;

m) Assegurar o cumprimento das disposigdes legais quanto ao arquivo dos documentos de
gestao;

n) Providenciar a recolha, organizagao e tratamento de toda a informagao de cobranga dos
diversos servigos prestados, bem como o registo e controlo dos movimentos de fundos, em conta,
em resultado da cobranga efetuada relativamente a cada um dos servicos;

0) Assegurar todo o procedimento administrativo tendente a adjudicagdo e contratagdo de
empreitadas de obras publicas, locacédo ou aquisicdo de bens moéveis e aquisicdo de servigos, nos
termos das normas legais aplicaveis a contratacdo publica.

2 — Para o cumprimento das suas atribuicdes o Departamento Administrativo e Financeiro
integrara no maximo trés unidades flexiveis.

CAPITULO VI
Do Departamento de Recursos Humanos
Artigo 17.°
Departamento de Recursos Humanos

1 — Sé&o atribuigbes do Departamento de Recursos Humanos:

a) Elaborar estudos e propostas de regulamentos relativos a admissbes, mobilidade, férias,
faltas, licengas e outros assuntos relativos a pessoal;
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b) Assegurar o cumprimento dos necessarios procedimentos técnicos e administrativos refe-
rentes ao recrutamento, selegéo e gestdo de pessoal, formagao, apoio social e seguranga e saude
no trabalho;

c¢) Colaborar na definigdo da politica de pessoal dos Servigos;

d) Estudar e promover as medidas tendentes a atualizagdo do mapa de pessoal, nos termos
legais em vigor;

e) Assegurar a descrigao, analise e qualificagdo de fungdes, tendo em vista a definicdo de
adequados perfis funcionais ou profissionais;

f) Colaborar, no dmbito da psicologia e psicossociologia, em ac¢odes relativas a mudancas
estruturais e sua implementacao;

g) Estudar a problematica das relagbes humanas ao nivel de interagbes de grupos;

h) Apoiar o relacionamento dos Servigos Municipalizados com os seus trabalhadores em ar-
ticulagdo com os objetivos aprovados;

i) Dar parecer técnico sobre todas as alteragbes aos locais, equipamentos e processos de
trabalho;

J) Elaborar os planos de seguranga e saude para as obras a realizar por administragédo direta
€ assegurar o seu cumprimento através da realizagdo de agdes sistematicas de fiscalizacao;

k) Assegurar, em colaboragao com a Divisao de Apoio Logistico, os equipamentos de seguranga
passiva e ativa, os sistemas anti-intrus&do e os recursos e manuteng¢do de equipamentos associados
ao servigo de seguranga contra incéndios dos edificios e instalagdes;

/) Colaborar com a Divisao de Sistemas e Tecnologias de Informagao e Comunicagdes na
gestdo e manutencgao dos sistemas de videovigilancia dos edificios e instalagoes;

m) Promover a vigilancia da saude, bem como a organizagcdo e manutencéo dos registos
clinicos e outros elementos informativos relativos a cada trabalhador;

n) Proceder a analise dos acidentes de trabalho e das doencgas profissionais e organizar e
acompanhar os processos de acidentes de trabalho;

0) Incentivar e participar na normalizagao e racionalizagao dos impressos e artigos de expe-
diente utilizado, no ambito dos recursos humanos.

2 — Para o cumprimento das suas atribuicdes o Departamento de Recursos Humanos integrara
no maximo duas unidades flexiveis.

CAPITULO VII

Do Departamento de Residuos

Artigo 18.°
Departamento de Residuos
1 — S&o atribui¢cdes do Departamento de Residuos:

a) Apoiar o Conselho de Administragdo na concegao, definicdo e planeamento de estratégias
de sustentabilidade e de politicas integradas de gestao de residuos urbanos;

b) Assegurar a implementagédo das estratégias e das politicas integradas definidas para a
gestao de residuos urbanos;

¢) Assegurar a gestao dos residuos urbanos e equiparados, na vertente dos respetivos siste-
mas de disponibilidade do servico, deposicao, recolha e transporte, com vista ao cumprimento dos
normativos legais e a disponibilizagado das melhores condi¢des aos seus utilizadores;

d) Promover a fiscalizacdo do cumprimento dos normativos legais em matérias da compe-
téncia do Departamento, nomeadamente dos Regulamentos em vigor, proporcionando a deteg&o
de infracbes e o levantamento dos autos de noticia para efeitos de instauragdo dos processos de
contraordenagao;
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e) Promover, em estreita articulagdo com as entidades do foro intermunicipal, a planificagdo
da recolha seletiva de residuos, no ambito dos sistemas de deposigao, recolha e transporte de
residuos urbanos e equiparados;

f) Administrar, em articulagao com a Divisao de Apoio Logistico, os meios afetos a recolha e
transporte de residuos urbanos, designadamente a frota de recolha;

g) Participar na definigdo das caracteristicas e especificagbes dos equipamentos necessarios
ao correto funcionamento do servigo;

h) Desenvolver, em articulagdo com a Divisao Oficina Ambiental, agées de modernizagao téc-
nica, econdomica e ambiental do sistema de residuos urbanos, visando a sustentabilidade ambiental
€ a promogao da economia circular;

i) Assegurar a abrangéncia, disponibilidade de capacidade, distribui¢do, substituicdo e lavagem
dos equipamentos de deposigéo de residuos;

J)Assegurar, em articulagdo com o Departamento de Planeamento e Obras e a Camara Munici-
pal Sintra, a emissao de pareceres sobre a construcao, localizacao das infraestruturas relacionadas
com a deposigao de residuos, no ambito de operagdes urbanisticas ou de obras publicas;

k) Assegurar a recolha e transporte dos residuos urbanos a destino final adequado;

) Promover, em articulagdo com o Departamento de Recursos Humanos, a adogao de proce-
dimentos associados a gestédo de pessoal e a prevencao de acidentes de trabalho.

2 — Para o cumprimento das suas atribuicbes o Departamento de Residuos integrara no
maximo duas unidades flexiveis.

CAPITULO VIII

Do Departamento de Planeamento e Obras

Artigo 19.°
Departamento de Planeamento e Obras
1 — Sao atribuicbes do Departamento de Planeamento e Obras:

a) Fazer o planeamento e programacgao dos estudos, projetos e obras de expansao, renovagao
e reabilitacdo das infraestruturas, instalacées e equipamentos dos sistemas de abastecimento de
agua, de drenagem de aguas residuais urbanas e das estruturas afetas aos residuos urbanos;

b) Garantir a elaboracgéo e atualizagao dos planos municipais de abastecimento de agua e de
drenagem de aguas residuais urbanas;

¢) Garantir a articulagdo com a Camara Municipal de Sintra e outras entidades que operam
no subsolo de forma a assegurar a coeréncia das intervengdes dos Servicos e a protecdo das
infraestruturas em exploragao;

d) Assegurar a elaboragao dos estudos e projetos de concegao e dimensionamento das ins-
talagbes, redes e equipamentos;

e) Providenciar a obtengéo dos licenciamentos e ou titulos de utilizagao de recursos hidricos;

f) Coordenar a elaboragéo do plano plurianual de investimentos e das respetivas alteragoes;

g) Colaborar na assisténcia técnica as obras;

h) Providenciar a emiss&o de pareceres sobre processos de urbanizagdes e ampliagbes das
redes de abastecimento de agua e de drenagem de aguas residuais urbanas;

i) Colaborar na implementagcao de métodos de trabalho, na aplicagdo de novos materiais e
equipamentos e na normalizacdo de materiais a utilizar;

J) Colaborar nos procedimentos relativos as aquisi¢des ou pedidos de declaragao de utilidade
publica dos terrenos necessarios a instalagdo de equipamentos;

k) Manter atualizado o cadastro das redes de aguas, de aguas residuais urbanas e das estru-
turas afetas aos residuos urbanos;
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) Propor o langamento de procedimentos para a contratagdo de empreitadas de obras publi-
cas, de estudos e projetos, participando na apreciagéo de propostas e na elaboragéo de pareceres
para efeitos de adjudicagao;

m) Elaborar quadros e mapas estatisticos;

n) Participar na realizacdo de estudos técnicos, tendo em vista a aquisicao e utilizagcdo dos
contadores de agua fria potavel e dos medidores de caudais de aguas residuais mais adequados
as caracteristicas dos sistemas de distribuigdo de agua e de drenagem de aguas residuais destes
Servicos;

o) Elaborar estudos, propostas e ou projetos de atuagao, no sentido de se proceder a uma
correta recolha dos dados necessarios para a adocdo de medidas eficazes para o combate as
perdas de agua em articulacdo com outras unidades organicas;

p) Garantir o cumprimento dos regulamentos em vigor no que se refere aos sistemas publicos
e prediais de distribuicdo de agua e de drenagem de aguas residuais urbanas;

q) Elaborar novos projetos para as edificagdes e para os equipamentos necessarios ao fun-
cionamento dos Servigcos, bem como para a reabilitacdo dos existentes, de modo a que estes se
integrem adequadamente no meio ambiente e paisagistico em que serdo ou estdo implantados;

r) Elaborar estudos de ocupagao e ou de utilizagdo dos espagos, internos e externos, e das
edificacbes existentes ou a adquirir, de modo que a sua utilizacdo se faga da forma mais adequada
as respetivas funcoes;

s) Assegurar a fiscalizag@o e controlo da execugao das obras adjudicadas em regime de em-
preitada de obras publicas e providenciar pelo seu bom andamento, tendo em vista o cumprimento
dos projetos aprovados, assegurando ainda a coordenacgao das obras, em matéria de seguranca
€ saude, nos termos da legislagdo em vigor;

t) Assegurar a fiscalizagdo da execugao dos ramais de ligagao, bem como outras ligacdes as
redes ja existentes;

u) Assegurar a fiscalizagdo das obras de construgdo das redes de aguas, de aguas residuais
dos sistemas prediais e das estruturas afetas aos residuos urbanos;

v) Assegurar a fiscalizagdo dos regulamentos e condicionantes técnicas dos sistemas publi-
cos e prediais de distribuicao de agua e de drenagem de aguas residuais urbanas, promovendo o
levantamento de autos de noticia nas situagdes de infracao;

w) Assegurar a elaboragao dos relatérios periddicos sobre 0 andamento das obras referidas,
como resultado da fiscalizagdo efetuada.

2 — Para o cumprimento das suas atribuicbes o Departamento de Planeamento e Obras
integrara no maximo duas unidades flexiveis.

CAPITULO IX

Disposicoes finais

Artigo 20.°
Entrada em vigor

O presente regulamento de organizagéo da estrutura nuclear dos Servigos Municipalizados
entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicacdo no Didrio da Republica, nos termos do esta-
tuido no n.° 6 do artigo 10.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro.

Artigo 21.°
Revogacgao

Com a publicagéo referida no artigo anterior, fica revogada a estrutura e organizagédo dos
Servigos Municipalizados a que se refere a que se refere o Despacho n.° 11973/2018, publicado
no Diario da Republica, 2.2 série, n.° 239, de 12 de dezembro.
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Artigo 22.°
Interpretagao

Compete ao Presidente do Conselho de Administragdo decidir sobre eventuais duvidas de
interpretagdo ou omissdes do presente regulamento.

Estrutura Flexivel dos Servigos Municipalizados de Agua e Saneamento de Sintra

CAPITULO |

Disposigoes gerais

Artigo 1.°
Da estrutura flexivel

No cumprimento dos limites fixados por deliberagdo da Assembleia Municipal de Sintra, sob
proposta da Camara Municipal de Sintra, que aprovou a Estrutura Organica Nuclear dos Servigos
Municipalizados de Agua e Saneamento de Sintra, a estrutura flexivel e as subunidades organicas
destes Servigcos, bem como as respetivas atribuicdes e competéncias € a constante nos artigos
seguintes.

Artigo 2.°
Constituigcao da Estrutura Flexivel

1 — Os Servigos Municipalizados de Agua e Saneamento de Sintra t&ém a estrutura flexivel
definida nos termos dos numeros seguintes.
2 — As unidades organicas flexiveis de apoio ao Conselho de Administragao sao:

a) A Divisao de Apoio Juridico;

b) A Divisao de Laboratério;

c¢) A Divisao de Auditoria, Sistema de Gestéo Integrado e Comunicagéo;
d) A Divisao de Sistemas e Tecnologias de Informagédo e Comunicagdes;
e) A Divisao de Apoio Logistico;

f) A Divisao Oficina Ambiental.

3 — Integram o Departamento de Planeamento e Obras as seguintes unidades orgénicas
flexiveis:

a) Divisao de Projetos;
b) Divisao de Fiscalizagao.

4 — Integram o Departamento Comercial as seguintes unidades organicas flexiveis:

a) A Divisao de Faturacao e Controlo de Consumos;
b) A Divisao de Atendimento e Gestédo de Clientes.

5 — Integram o Departamento de Exploragdo e Conservagao as seguintes unidades organicas
flexiveis:

a) A Divisdo de Aguas de Abastecimento;
b) A Divisao de Telegestao;
c) A Divisao de Ambiente e Aguas Residuais.
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6 — Integram o Departamento Administrativo e Financeiro:

a) A Divisao Administrativa;
b) A Divisao Financeira e Contratagao;
¢) A Divisao de Contabilidade.

7 — Integram o Departamento de Recursos Humanos:

a) A Divisao de Gestao de Pessoal;
b) A Divisao de Agao Social, Seguranga e Saude.

8 — Integram o Departamento de Residuos:

a) A Divisao de Planeamento e Controlo de Residuos;
b) A Divisao de Residuos Sdlidos.

CAPITULO Il
Das Unidades de Apoio ao Conselho de Administragao e diretor-delegado
Artigo 3.°
Gabinete de Assessoria e Secretariado
Sao atribuigdes do Gabinete de Assessoria e Secretariado:
1) Sao atribuigbes da area de assessoria:

a) Prestagao de apoio e suporte ao diretor-delegado;

b) Elaborar pareceres, sempre que solicitados, sobre projetos de interesse para os SMAS, no
ambito da sua area de atuacgao;

c) Participar, apoiar e promover a concretizagao de planos, estudos, projetos e agdes condu-
centes a tomada de deciséo;

d) Potenciar o alinhamento do planeamento estratégico e da avaliagdo de desempenho or-
ganizacional;

e) Potenciar as fungbes de auditoria interna e de controlo interno na implementagao de meto-
dologias, procedimentos e instrumentos de gestéo eficaz;

f) Contribuir para uma reconfiguragéo, consolidagdo de metodologias e instrumentos de sis-
temas de gestéo e controlo;

g) Assegurar e promover o planeamento e a realizagdo do plano anual de auditorias na per-
cusséo da estratégia e da boa gestdo dos SMAS;

h) Contribuir e promover a participagao na formulagao e percussao da estratégia e da boa ges-
tao, designadamente na gestao e controlo do Plano de Prevencgéo de Riscos de Gestéo, incluindo
os de Corrupcéo e Infracées Conexas (PPRGCIC), na adequagao da regulamentacgao da atividade
e na promogao de elaboragéo e tratamento de indicadores de gestao;

i) Assegurar uma adequada articulagdo com a Camara Municipal no alinhamento de estratégias
municipais de promog¢ao de imagem, marketing, comunicagao e informagéao, de sensibilizagéo e
educacéo ambiental, de regulamentagéo e planos de contingéncia na area de atuagdo do municipio;

2) Séao atribui¢cdes do Secretariado:

a) Prestagao de apoio de secretariado ao diretor-delegado;

b) Elaborar as agendas dos assuntos despachados para as reunides do Conselho de Admi-
nistracao;

c¢) Elaborar as atas das reunides e acompanhar o cumprimento das deliberagbées do Conselho
de Administragao;

d) Acompanhar o cumprimento dos despachos, comunicagdes e ordens de servigo;
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e) Arquivar a documentagao e a correspondéncia dirigida ao Conselho de Administragao e
diretor-delegado;

f) Proceder a marcagao e receber o publico para reunides com os membros do Conselho de
Administragao e diretor-delegado;

g) Receber e fazer telefonemas, regista-los e prestar apoio ao nivel da execugao e tratamento
de texto;

h) Efetuar servigos definidos pelo diretor-delegado inerentes a fungao de secretariado.

SECCAO |
Da Divisao de Apoio Juridico
Artigo 4.°
Divisao de Apoio Juridico
Sao atribuigdes da Divisdo de Apoio Juridico:

a) Elaborar ou colaborar na preparagéo de projetos de regulamentos, posturas e outras dis-
posi¢des da atribuigdo ou competéncia dos Servicos;

b) Instruir e informar os processos relativos a questdes suscitadas por outras entidades rela-
cionadas com as suas competéncias;

c¢) Dar parecer, instruir e acompanhar em todos os seus tramites os recursos, quer hierarquicos,
quer contenciosos, interpostos de atos praticados no &mbito das suas competéncias;

d) Intervir em sindicancias, inquéritos e outras averiguagdes, designadamente quando a ins-
trugao dos respetivos processos aconselhe a nomeagao de pessoas com formagéo juridica;

e) Elaborar pareceres, informagdes, estudos juridicos, bem como acompanhar negociagdes
€ processos sobre assuntos de interesse para os Servigos;

f) Prestar assessoria juridica sempre que solicitada pelas diversas unidades organicas;

g) Elaborar, instruir e acompanhar os processos de contraordenagoes;

h) Instruir e acompanhar os processos disciplinares instaurados a trabalhadores dos Servicos;

i) Analisar, diariamente, a legislagao publicada no Diario da Republica, promovendo a divul-
gacéao da que tenha aplicabilidade no ambito de intervencao dos Servicos;

J) Organizar e manter atualizado um ficheiro de legislagado aplicavel aos Servigos;

k) Organizar e instruir os processos de execugdes fiscais;

/) Elaborar contratos cujo objeto abranja prestagdes que ndo estdo nem sejam suscetiveis de
estar submetidas a concorréncia de mercado, designadamente em razao da sua natureza ou das
suas caracteristicas, bem como da posicao relativa das partes no contrato ou do contexto da sua
formacao;

m) Elaborar os protocolos de cooperagdo com entidades publicas ou contratos publicos “in
house”, nos termos previstos na lei;

n) Preparar e enviar ao Tribunal de Contas os contratos previstos nas alineas /) e m), quando
aplicavel nos termos da lei;

o) Coordenar os procedimentos relativos as aquisi¢gdes ou pedidos de declaragao de utilidade
publica dos terrenos necessarios a instalagao de equipamentos;

p) Assegurar o acionamento das apodlices de seguro;

q) Promover a qualificacdo do pessoal da Divisdo, bem como a avaliagdo de desempenho
dos seus trabalhadores.

Artigo 5.°

Secgdo de Apoio Administrativo
Compete a Secgao de Apoio Administrativo da Divisdo de Apoio Juridico:

a) Exercer todas as fungdes de natureza executiva, procedendo em geral a gestéo, organiza-
¢ao e acompanhamento dos procedimentos administrativos e contenciosos instruidos na Divisdo
de Apoio Juridico;
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b) Dar apoio administrativo nos processos de aquisi¢gdo de terrenos ou de constituicdo de
serviddes administrativas;

¢) Preparar os processos destinados a lide judicial, nomeadamente, processos por dividas
referentes a aguas de abastecimento, de saneamento, de instalagao de ramais, processos por
responsabilidade extracontratual ou outros em que os Servigos atuem em nome do municipio;

d) Dar apoio administrativo no ambito da elaboragao de contratos, pareceres, de informagoes,
de estudos juridicos ou no acompanhamento de negociagdes sobre assuntos de interesse para
0s Servicos;

e) Realizar todos os procedimentos administrativos conducentes a recuperagao das dividas;

f) Assegurar o secretariado nos processos de inquérito, disciplinares ou de contraordenagao.

SECCAO I

Divisao de Laboratorio

Artigo 6.°
Divisao de Laboratorio
Sao atribuigdes da Divisao de Laboratério:

a) Assegurar o controlo da qualidade da agua distribuida e o cumprimento dos critérios legal-
mente fixados para esse efeito;

b) Elaborar relatdrios periddicos sobre a qualidade da agua de abastecimento e das captagées;

c) Efetuar a divulgagéo dos resultados obtidos nas analises da rede de distribuigdo de acordo
com a legislagcéo em vigor:

d) Zelar pelo bom funcionamento do Laboratério, implementando medidas com vista a manu-
tencao da sua acreditagao;

e) Propor o langamento de procedimentos para a contratagdo de bens e servigos;

f) Colaborar na elaboragéo do plano plurianual de investimentos;

g) Providenciar as requisicoes de materiais e servigos necessarios ao bom funcionamento do
Laboratério;

h) Estudar as necessidades a nivel de implementagéo de sistemas informaticos para um melhor
funcionamento do Laboratério;

i) Dirigir, coordenar e controlar a atividade do Laboratério, efetuar a distribuigdo das tarefas e
a afericdo dos resultados analiticos;

J) Assegurar a ligagado com outras unidades organicas, com vista a serem tomadas as medidas
corretivas necessarias em fungao dos resultados analiticos;

k) Desenvolver, aperfeigoar e aferir os diferentes métodos analiticos;

/) Providenciar a existéncia de stocks de reagentes, meios de cultura, material e equipamento
diverso para a realizacao de andlises;

m) Elaborar boletins de analise assumindo a responsabilidade técnica dos mesmos;

n) Providenciar, no ambito do Laboratério, a manutengdo dos equipamentos e respetivos
contratos;

o) Promover a qualificagdo do pessoal, bem como a avaliacdo de desempenho dos seus
trabalhadores.

Artigo 7.°
Microbiologia
Na area da Microbiologia, compete a Divisao de Laboratdrio:

a) Realizar anadlises microbioldgicas de aguas da rede de abastecimento, das captagdes e de
aguas residuais;

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

¢) Realizar analises para entidades privadas e municipes.
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Artigo 8.°
Fisico-Quimica
Na area Fisico-Quimica, compete a Divisdo de Laboratério:

a) Realizar analises fisico-quimicas de aguas da rede de abastecimento, das captagdes e de
aguas residuais;

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

c¢) Realizar analises para entidades privadas e municipes.

Artigo 9.°
Colheitas e Lavagem de Material
Na area das Colheitas, compete a Divisao de Laboratério:

a) Realizar colheitas para analise;
b) A lavagem, esterilizacao e preparagdo de material para a realizagdo de analises fisico-
-quimicas e microbiolégicas.

SECCAO III

Divisao de Auditoria, Sistema de Gestao Integrado e Comunicagao

Artigo 10.°
Divisao de Auditoria, Sistema de Gestao Integrado e Comunicagao
Sao atribuigdes da Divisdo de Auditoria, Sistema de Gestao Integrado e Comunicagéo:

a) Coordenar e promover todas as iniciativas de imagem, marketing, comunicacgao e infor-
macao desenvolvidas ao nivel das varias unidades orgéanicas, no sentido de as enquadrar numa
estratégia municipal;

b) Promover a comunicagao eficiente e util entre as partes interessadas e os SMAS, estimu-
lando o didlogo permanente, a corresponsabilizag&o coletiva e a melhoria da qualidade dos servigos
prestados;

¢) Apoiar a gestao de topo, no reforgo da cultura organizacional e na melhoria da comunica-
¢ao interna através, designadamente, da gestédo de conteudos e da dinamizagao da utilizagdo dos
portais intranet e Internet dos SMAS;

d) Assegurar a concretizagdo das agdes conducentes a implementagéo do Sistema de Gestao
Integrado, apoiando tecnicamente os servi¢cos na sua incrementagao;

e) Assegurar todos os procedimentos necessarios tendentes a avaliagdo de desempenho no
ambito do SIADAP 1, de acordo com os objetivos estratégicos e ou prioritarios definidos pelo Con-
selho de Administragdo, em articulagdo com as unidades organicas diretamente dependentes do
diretor-delegado, e garantindo a sua efetiva integracdo no ambito do sistema de gestao integrado;

f) Incrementar e implementar, através do Sistema de Informag¢ao a metodologia de Balanced
Scorecard e de outros instrumentos/mecanismos de gestdo, monitorizagao e avaliagéo, dos objetivos
e indicadores numa perspetiva de melhoria continua do sistema integrado de gestdo e das areas
de atuacdo das unidades organicas, na persecuc¢ao do programa de gestao;

g) Assegurar a Auditoria e Controlo Interno como atividade independente e de avaliagao
objetiva, visando acrescentar valor e melhorar o desempenho a eficacia, a operacionalidade, a
seguranga e conformidade dos sistemas, dos processos e atividades numa perspetiva de atuagao
de prevengao e controlo dos eventos (riscos e oportunidades) associados a complexidade dos
processos e dinamica de mudanga;
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h) Assegurar, em articulagdo com a Divisdo de Apoio Juridico, a Conformidade Legal, na veri-
ficagdo dos requisitos legais, estatutarios e regulamentares aplicaveis a Organizagéo e ao Sistema
de Gestao Integrado;

i) Assegurar, em articulagdo com as unidades organicas, a adogao dos procedimentos neces-
sarios a protecao de dados pessoais, nos termos previsto na lei e dos regulamentos em vigor;

J) Elaborar os planos e relatérios das atividades desenvolvidas pela Divisao de Auditoria, Sis-
tema de Gestao Integrado e Comunicagéo;

k) Promover o desenvolvimento de competéncias e proceder a avaliagdo de desempenho dos
recursos humanos da Divisao.

Artigo 11.°
Auditoria e Controlo Interno

No ambito da Auditoria e Controlo Interno, compete a Divisao de Auditoria, Sistema de Gestao
Integrado e Comunicagao:

a) Promover a realizagao de ag¢des de auditoria administrativa, juridica, tecnolégica de gestéo
de sistemas e controlo interno conducentes a melhoria continua dos processos, procedimentos,
métodos e critérios de gestdo e apoio a tomada de decisdo na promogao das boas praticas;

b) Elaborar e garantir a execugéo do plano anual de auditorias reportando os respetivos re-
sultados, o grau de execugao respetivo, como forma de verificar, acompanhar, avaliar e informar
sobre a legalidade, regularidade e boa gestao relativamente a atividade desenvolvida;

¢) Promover a melhoria e a eficiéncia dos servigos, o cumprimento das disposi¢des legais e
regulamentares nos procedimentos e a prossecugao dos objetivos fixados, com vista ao aperfei-
¢oamento continuo do desempenho da estrutura organizacional;

d) Apoio a concegéo e definicdo da arquitetura e estratégia da gestao de riscos, implementagéo
do respetivo processo de gestao e controlo do Plano de Prevengao de Riscos de Gestéo, incluindo
os de Corrupgéo e Infragdes Conexas, promovendo a revisao e atualizagao do Plano e elaborar o
correspondente relatério anual de execucéo;

e) Gerir a bolsa multidisciplinar de auditores e peritos internos, por forma a garantir as com-
peténcias técnicas adequadas a realizagao de a¢des de auditoria e controlo;

f) Recomendar e propor a adogédo de medidas tendentes a aperfeigoar a estrutura, o funcio-
namento e o desempenho do sistema de controlo interno, garantindo a sua aplicagao, evolugao e
funcionamento;

g) Elaborar o Manual de Auditoria Interna.

Artigo 12.°
Sistema de Gestao Integrado

No ambito do Sistema de Gestao Integrado, compete a Divisdo de Auditoria, Sistema de Gestao
Integrado e Comunicagao:

a) Promover a implementagédo, manutencdo e melhoria continua do Sistema de Gestéo In-
tegrado, consolidando o referencial e a certificagao dos sistemas de gestdo ISO e garantindo a
sua integragdo com os demais sistemas de gestao financeira, SIADAP, sistemas de informacéo e
comunicagéo, protegcao de dados pessoais, controlo interno e de prevengao e gestao de riscos;

b) Assegurar, em articulagdo com a area de auditoria e controlo interno, o planeamento, a
concretizagdo e o acompanhamento das auditorias externas, em conformidade com os requisitos
normativos dos sistemas de gestéo e processos implementados;

¢) Garantir a monitorizagédo dos indicadores do subsistema de avaliagdo do desempenho dos
servigos, assegurando a articulagdo com os indicadores do sistema de gestao integrado e opera-
cionais, conducentes ao cumprimento dos objetivos;

d) Verificar a implementacéo das agdes corretivas e das oportunidades de melhoria decorrentes
dos relatérios das auditorias realizadas;
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e) Identificar oportunidades e medidas de melhoria no dominio da organizagao e da gestao e
propor metodologias para a sua implementagao;

f) Manter permanentemente atualizado o Manual de Gestao Sistema Integrado, e promover o
desenvolvimento de metodologias para a revisdo do sistema;

g) Coordenar projetos de inovagao e desenvolvimento de incidéncia transversal, no dominio
dos sistemas e do programa de gestao.

Artigo 13.°
Comunicacgao e Imagem

No &dmbito da Comunicacédo e Imagem compete a Divisdo de Auditoria, Sistema de Gestédo
Integrado e Comunicacao:

a) Apresentar um plano anual de atividades estratégicas para as areas de imagem, marketing
e comunicagao, de acordo com os objetivos dos SMAS;

b) Apresentar e implementar, em colaboragdo com a Divisdo Oficina Ambiental, o plano de
projetos e agbes de sensibilizagdo e educagao ambiental e divulgagao cientifica e tecnoldgica, nos
eixos tematicos de economia circular, ciclo urbano da agua e residuos, energia renovavel, protegao
animal, natureza, mar e serra, em articulagdo com as outras unidades organicas e parcerias;

c¢) Conceber, coordenar e controlar todas as estratégias de imagem e comunicagao externa,
desenvolvidas ao nivel das vérias unidades orgéanicas, no sentido de as enquadrar numa estratégia
global;

d) Conceber, coordenar e controlar a politica de imagem e comunicagao externas, designa-
damente através dos meios de comunicagao social;

e) Promover exposigbes e eventos promocionais dos Servigos;

f) Cooperar com outras unidades organicas em agdes e atividades direcionadas para os tra-
balhadores;

g) Promover e coordenar a publicagdo de comunicados e a difusdo de informagao e publicidade
nos 6rgaos de comunicagao social;

h) Analisar a informagao veiculada pela comunicagéo social e publico em geral, bem como
organizar e manter atualizados os recortes de imprensa;

i) Atualizar e validar os sitios da intranet, Internet e redes sociais dos SMAS;

J) Elaborar, trimestralmente, as folhas informativas internas e externas destinadas, respetiva-
mente, aos trabalhadores e aos clientes dos Servigos;

k) Produzir e difundir publicagées e outros suportes de comunicagao (impressos, audiovisuais
e outros) de carater informativo e/ou de carater promocional cartazes, stands, exposigdes, etc.;

/) Conceber, coordenar e controlar a produgao e distribuicdo editorial, destinadas aos traba-
Ihadores dos Servigos, e desenvolvidas ao nivel das varias unidades organicas, no sentido de as
enquadrar numa estratégia global;

m) Conceber os modelos, formularios e impressos internos;

n) Apoiar a organizagao de cerimoénias promovidas pelos Servigos e colaborar na organizagao
de outros eventos para os quais seja solicitado apoio;

o) Fomentar o intercAmbio e as parcerias com entidades congéneres, assegurando a promogao
e divulgacéo das atividades dos Servigos;

p) Promover a imagem publica dos servigos e instalagoes;

q) Divulgar o patriménio dos Servigos, nomeadamente através de agbes de sensibilizagao e
de promocgao, que visem o conhecimento dos equipamentos e edificios pertencentes aos Servigos;

r) Apresentar e coordenar o desenvolvimento e implementagéo de projetos de inovagao e
sustentabilidade social, econémica e ambiental em articulagdo com as outras unidades orgéanicas
€ parcerias;

s) Colaborar com o Gabinete de Assessoria e Secretariado e com a Divisdo Oficina Ambiental
para assegurar uma adequada articulagdo com a Camara Municipal no alinhamento de estratégias
municipais de promogéo de imagem, marketing, comunicagéo e informagéo, de sensibilizagéo e
educagao ambiental, de regulamentagéo e planos de contingéncia na area de atuagéo do municipio.
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SECCAO IV

Da Divisao de Sistemas e Tecnologias de Informagdo e Comunicagoes

Artigo 14.°
Divisdo de Sistemas e Tecnologias de Informagado e Comunicagdes
S&o atribuigdes da Divisao de Sistemas e Tecnologias de Informagdo e Comunicagoes:

a) Promover a aplicagdo de uma estratégia para as Tecnologias e Gestédo da Informagéo ali-
nhada com os objetivos estratégicos da organizagao;

b) Garantir o regular funcionamento dos sistemas aplicacionais que suportam o sistema de
informacgao global destes Servigos, de forma a assegurar a integragao e a qualidade do mesmo;

¢) Assegurar a manutengao dos sistemas de informagao, atualizando-os de acordo com a
legislagdo em vigor e através de procedimentos de avaliagao e revisdo dos mesmos;

d) Garantir a seguranga, privacidade e controlo dos sistemas informaticos;

e) Assegurar a gestao, administragao e operacionalidade das redes de informag&o e comunica-
¢des, quanto a dados, voz, video e imagem, incluindo os circuitos e equipamentos, e providenciar a
satisfacdo das necessidades dos Servigos nesta area, garantindo o cumprimento dos procedimentos
legais de gravagao de dados e dos sistemas instalados;

f) Promover a inovagéo e o desenvolvimento de sistemas de informagéo e comunicagao, de
forma integrada e sustentada, no Sistema Global de Informagao da organizagéo e tendo em conta
a estratégia para as tecnologias e gestao da informacgéao, enquadradas pelos objetivos estratégicos
da organizagéo;

g) Propor a aquisigao de tecnologia informatica de acordo com a estratégia para as tecnologias
e gestéo da informag&o enquadradas pelos objetivos estratégicos da organizagao;

h) Colaborar na elaboragéo do plano plurianual de investimentos;

i) Promover a qualificagdo do pessoal da Divisdo, bem como a avaliagdo de desempenho dos
seus trabalhadores.

Artigo 15.°
Arquitetura, Planeamento e Seguranga

Na area da Arquitetura, Planeamento e Seguranga, compete a Divisao de Sistemas e Tecno-
logias de Informagédo e Comunicagdes:

a) Promover e garantir a aplicacdo de uma estratégia para a Gestao dos Sistemas e Tecnolo-
gias de Informacgéo, de modo a obter-se 0 maximo retorno da sua operacionalidade;

b) Promover e garantir a aplicagdo de uma politica de qualidade e seguranca na area dos
sistemas e tecnologias de informacéo, de acordo com a legislagdo em vigor e com alinhamento
aos objetivos estratégicos da organizagao;

c¢) Assegurar a aplicagdo de um plano de contingéncia na area dos sistemas e tecnologias de
informacao.

Artigo 16.°
Engenharia de Software

Na area da Engenharia de Software, compete a Divisdo de Sistemas e Tecnologias de Infor-
macao e Comunicagdes:

a) Garantir a exploragéo e a operacionalidade dos sistemas aplicacionais e de base de dados
que suportam o sistema de informagao global destes Servigos, assegurando que os mesmos sao
utilizados em conformidade com a politica de qualidade e seguranga da informagao definida;
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b) Administrar as bases de dados de informagao de suporte aos sistemas aplicacionais, garan-
tindo a operacionalidade das mesmas, em conformidade com a politica de qualidade e seguranca
de informacéo definida;

c) Assegurar a plataforma tecnolégica para o tratamento e a divulgagao de indicadores esta-
tisticos e de gestao para os diferentes niveis de gestao, garantindo a disponibilizagdo dos mesmos
em conformidade com a politica de qualidade e seguranga de informacgéao definida.

Artigo 17.°

Infraestrutura Tecnolégica e Comunicagoes

No &mbito da infraestrutura tecnoldgica e comunicagdes, compete a Divisdo de Sistemas e
Tecnologias de Informagao e Comunicagdes:

a) Assegurar a implantagao integrada de infraestrutura tecnolégica que vise melhorar o de-
sempenho das redes e sistemas de suporte aos sistemas aplicacionais e de informagao da orga-
nizacgao;

b) Administrar e gerir as redes de informacgao e de comunicagodes, sistemas informaticos e toda
a infraestrutura tecnoldgica de suporte ao sistema global de informagao da organizagao, garantindo
a operacionalidade e a exploragdo dos mesmos, em conformidade com a politica de qualidade e
segurancga de informacéo definida;

c¢) Aplicar a politica de qualidade e seguranga fisica e l6gica da informacgao definida.

Artigo 18.°
Inovagao e Desenvolvimento

No &dmbito da Inovacgéo e Desenvolvimento, compete a Divisdo de Sistemas e Tecnologias de
Informagéo e Comunicagdes:

a) Assegurar a implantagéo integrada de sistemas e tecnologias de informagéo e comunicagéo
que visem melhorar o desempenho da organizagao;
b) Manter os sistemas de informagao atualizados, de acordo com a legislagdo em vigor e
através de procedimentos de avaliagao e revisdo dos mesmos.
Artigo 19.°

Coordenagao Organizacional

No ambito da Coordenagéo Organizacional, compete a Divisao de Sistemas e Tecnologias de
Informacgao e Comunicagoes:

a) Assegurar a ligagao entre a Diviséo e os restantes setores da organizagao;

b) Assegurar a ligagdo entre a Divisado e os prestadores de servigos afetos ao setor;

c¢) Propor a aquisi¢cao de bens e servigos informaticos apds a identificagao das necessidades
nesta area.

SECGAO V
Da Divisao de Apoio Logistico
Artigo 20.°
Divisao de Apoio Logistico
Sao atribuigbes da Divisdo de Apoio Logistico:

a) Coordenar e dirigir as obras em regime de administragao direta, no ambito das atribui¢cdes
da Divisao;
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b) Colaborar no langamento de empreitadas e fornecimento de servigos externos para apoio
direto das atividades da Divisao;

c¢) Assegurar que se efetuem os trabalhos de reposigédo de pavimentos, aquando da construgao
e conservagao das redes de abastecimento de agua, de aguas residuais urbanas ou outros;

d) Assegurar que se efetuem os trabalhos de conservagao dos edificios dos Servigos e, sem-
pre que solicitado, das instalagbes afetas aos sistemas de abastecimento de agua, de drenagem
e tratamento de aguas residuais urbanas e residuos urbanos;

e) Assegurar que se efetuem os trabalhos solicitados de construgdo de elementos para as
redes de aguas de abastecimento, de aguas residuais urbanas e para os residuos urbanos, ma-
terial para armazém, bem como a manutengéo de valvulas e conservagao de edificios no ambito
da especialidade de serralharia;

f) Assegurar que se efetuem todos os trabalhos solicitados de manutengédo dos 6rgaos das
instalagbes do sistema de aguas de abastecimento, bem como a reparagéo e conservacao dos
mesmos;

g) Assegurar a manutengdo dos equipamentos instalados no interior dos edificios, grupos
geradores e postos de transformacao;

h) Assegurar a existéncia de manuais atualizados para a manutengéo de todos os equipamen-
tos dos Servigos, no ambito da Divisao;

i) Assegurar a gestdo e operacionalidade dos circuitos da rede radio mével e providenciar a
satisfagdo das necessidades dos Servicos;

J) Assegurar o bom funcionamento de todos os circuitos elétricos da responsabilidade da Divi-
sdo, existentes no interior dos edificios e instalagdes, e providenciar a satisfagao das necessidades
dos Servicos;

k) Assegurar que se programem as manutengdes dos veiculos € maquinas, se analisem e
controlem os custos das revisdes, reparagdes e manutengdes para cada maquina e veiculo, atra-
vés da ficha histérica destas manutencgdes, bem como a elaboragao de normas de conservagao e
manuten¢do dos mesmos;

/) Estabelecer, com os diversos setores dos Servigos, o planeamento de paragem de maquinas
e veiculos a fim de dar cumprimento ao plano de manutengdes e revisdes;

m) Analisar os mapas de paragem das maquinas e veiculos e estudar os custos da sua ina-
tividade;

n) Colaborar na definigdo das caracteristicas e especificagdes, assim como na uniformizagéo
das ferramentas e materiais necessarios ao correto funcionamento do setor;

0) Colaborar com o Departamento de Planeamento e Obras nos estudos e projetos relativos
aos Servicos;

p) Assegurar e gerir os processos de mudanga de instalagdes dos SMAS de Sintra;

q) Promover a qualificacdo do pessoal da Divisdo, bem como a avaliagdo de desempenho
dos seus trabalhadores.

Artigo 21.°

Secgdo de Apoio Administrativo

Compete a Secgao de Apoio Administrativo da Divisdo de Apoio Logistico exercer todas as
fungdes de natureza executiva, procedendo em geral a gestdo, organizagdo, acompanhamento e
apoio administrativo dos processos instruidos na Divisao.

Artigo 22.°
Energia e Equipamentos
Quanto a Energia e Equipamentos, compete a Divisdo de Apoio Logistico:
1) No ambito da energia e equipamentos:

a) Avaliar e elaborar propostas de abertura de concursos para a aquisigdo de equipamento e
acessorios de telecomunicacdes da rede radio mével, tendo em vista a sua renovacao e otimizacgao;
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b) Gerir contratos de energia, acompanhamento e avaliagdo de contratos relativamente a
consumos, energia reativa, solu¢des de otimizagao e rentabilizagéo de tarifarios;

c¢) Gerir contratos de gas combustivel, acompanhamento e avaliagao das necessidades e
consumos, otimizacao e rentabilizacdo dos mesmos;

d) Implementar energias renovaveis, estudo e analise de novas solugdes e/ou otimizagdo das
existentes, rentabilizacdo dos investimentos e controlo de utilizacao;

e) Elaborar as propostas de aquisi¢ao de todos os equipamentos necessarios ao normal fun-
cionamento das instalacées de responsabilidade da Divisao;

f) Gerir a certificagao energética dos edificios de acordo com os regulamentos em vigor e
implementar medidas de eficiéncia energética;

2) No ambito da manutengao de equipamentos:

a) Gerir, avaliar, controlar a reposi¢ao e a aquisigdo de pegas de substituicao;

b) Assegurar a manutengao de todos os equipamentos da responsabilidade da Diviséao;

c) Assegurar a gestdo e manutengdo de todos os ascensores, de acordo com a legislagdo
vigente;

d) Assegurar a gestao, manutengao e calibragdo de toda a instrumentagao de controlo e me-
dida, da responsabilidade da Diviséo;

e) Colaborar com o Departamento de Recursos Humanos na gestdo e manutengao dos equi-
pamentos de seguranga passiva e ativa dos edificios e instalagées;

f) Colaborar com o Departamento de Recursos Humanos na gestdo e manutengéo dos siste-
mas anti-intrusao dos edificios e instalacoes;

g) Colaborar com o Departamento de Recursos Humanos na gestdo e manutengao de equi-
pamentos associados ao servigo de seguranga contra incéndios;

h) Colaborar com a Divisdo de Sistemas e Tecnologias de Informacao e Comunicagbes na
gestdo e manutengao dos sistemas de videovigilancia dos edificios e instalagoes;

i) Assegurar e gerir os processos de mudanga de instalagdes dos SMAS de Sintra;

3) No ambito da serralharia:

a) Assegurar, sempre que solicitado, a manutengao, a reparagao e o fabrico de pegas e com-
ponentes para as redes de abastecimento de agua e de aguas residuais urbanas;
b) Assegurar a manutengao dos edificios, no ambito da especialidade;

4) No ambito da eletricidade:
a) Assegurar a manutengao das instalagdes elétricas, da responsabilidade da Divisao, e rede
radio movel;
b) Assegurar a manutencgao dos edificios, no ambito da especialidade.
Artigo 23.°
Construgao Civil e Espagos Verdes
Quanto a Construcédo Civil, compete a Divisdo de Apoio Logistico:
1) No ambito da pavimentagao:

a) Preparar e repor pavimentos em calgada ou betuminoso, resultantes de roturas no sistema
de aguas de abastecimento ou aguas residuais urbanas;
b) Remover e limpar detritos sobrantes, resultantes da reposi¢cao de pavimentos;

2) No ambito da intervengao geral e espagos verdes:

a) Assegurar os trabalhos de conservagao de construgao civil de edificios e instalagdes dos
Servicos;
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b) Executar obras de construgao baseadas em projetos de pequena dimensao;

¢) Abrir e fechar rogos, provenientes de roturas ou de manutengao da rede de aguas de abas-
tecimento, da rede de aguas residuais urbanas ou nas estruturas afetas aos residuos urbanos;

d)Assegurar a criagao e manutengao dos espagos verdes existentes nos edificios e instalagdes.

Artigo 24.°
Gestéo de Frota
1 — Quanto a Gestao de Frota, compete a Divisdo de Apoio Logistico:

a) Controlar e monitorizar a frota, através de tecnologia adequada, assegurando a elaboragéo
periddica de mapas e relatorios necessarios;

b) Gerir a documentagao do parque auto, assegurando a otimizagao de recursos humanos e
da condigéo da frota, permitindo responder, a qualquer momento, a situagdo operacional de vei-
culos € maquinas;

¢) Gerir e distribuir os condutores, consoante as necessidades, pelos veiculos e maquinas
disponiveis;

d) Gerir o programa de renovagao da frota de veiculos e maquinas;

e) Gerir e controlar a aquisi¢cdo de combustiveis, de acordo com as necessidades operacionais;

f) Gerir e controlar os sinistros, promovendo ag¢des de sensibilizagdo dos condutores para as
diversas vertentes da conducéao defensiva;

g) Controlar e gerir os contratos de seguro automovel;

h) Elaborar os planos de manutencgao preventiva, corretiva e preditiva da frota de veiculos e
maquinas, bem como a elaboragao do plano de inspec¢des periddicas obrigatérias;

i) Assegurar a manutengao dos radios, centrais e repetidores que servem a frota destes Servicos;

J) Controlar os custos operacionais da frota, propor medidas de redugao de custos, rentabili-
zagao e otimizacdo de recursos;

k) Controlar o cumprimento do regulamento de utilizacdo de viaturas e da folha de servigo
diario de cada maquina e veiculo.

2 — No ambito da manutencgao auto:

a) Assegurar as revisdes peridodicas com base nos planos de manutengao preventiva, em
estreita colaboragdo com o setor de gestado de frota;

b) Assegurar a reparacgao geral de todos os veiculos da frota e equipamentos dos Servigos,
dentro da area da especialidade;

c¢) Gerir e controlar os 6leos, lubrificantes e pegas de substituicdo ou desgaste, em func¢ao das
necessidades operacionais, elaborando lista de stock minimo a manter em armazém;

d) Lavar, limpar, proceder as mudangas de 6leo, substituigdo de filiros e componentes dos
sistemas de travdes, bem como a lubrificagdo de veiculos;

e) Processar e registar informaticamente as agdes de reparagdo e manutengao executadas.

SECGAO VI

Da Divisao Oficina Ambiental

Artigo 25.°
Divisao Oficina Ambiental
Séo atribuicdes da Divisdo Oficina Ambiental:

a) Assegurar a dinamizagéo e o funcionamento de um centro de recursos situado nas instala-
¢des da Ribeira de Sintra, garantindo a implementagdo de um plano de atividades diversificado e
adequado aos diferentes publicos-alvo deste equipamento;



Didrio da Republica, 2.2 série PARTE H

6 de janeiro de 2021 Pag. 559

b) Garantir a concegao e dinamizagédo de um programa de atividades nas areas da sensibiliza-
¢ao e educagao ambiental e divulgagao cientifica e tecnolégica no ambito do ciclo urbano da agua
e dos residuos, dirigido aos publicos escolares, a desenvolver em contexto curricular no ambito
do processo de autonomia e flexibilizagao curricular nas instalagdes da Ribeira de Sintra, ou nos
estabelecimentos de educacgao pré-escolar e dos varios niveis de ensino;

¢) Colaborar com o Gabinete de Assessoria e Secretariado e com a Divisao de Auditoria, Sistema
de Gestao Integrado e Comunicagao no alinhamento de estratégias municipais de promogao de
imagem, marketing, comunicagao e informacgéo, no ambito da sensibilizagado e educagado ambiental
e divulgagao cientifica e tecnoldgica relativa ao ciclo urbano da agua e dos residuos;

d) Colaborar com as unidades organicas competentes no desenvolvimento de agdes de mo-
dernizagao técnica, econdomica e ambiental, visando a sustentabilidade ambiental e a promogao
da economia circular, no &mbito do ciclo urbano da agua e dos residuos;

e) Colaborar com a Divisdo de Auditoria, Sistema de Gestéo Integrado e Comunicagao na
apresentacao e implementagao de um plano de projetos e a¢des de sensibilizagdo e educacdo am-
biental e divulgacao cientifica e tecnoldgica, nos eixos tematicos de economia circular, ciclo urbano
da agua e residuos, energia renovavel, protegdo animal, natureza, mar e serra, em articulagdo com
as outras unidades orgénicas e parcerias;

f) Promover agdes de sensibilizagao e educagdo ambiental e divulgagao cientifica e tecnoldgica,
no ambito do ciclo urbano da agua e dos residuos;

g) Promover exposigdes e eventos promocionais dos Servigos no ambito da sensibilizagao e
educacgao ambiental e divulgagéo cientifica e tecnolégica, relativa ao ciclo urbano da agua e dos
residuos;

h) Cooperar com outras unidades organicas em agdes e atividades direcionadas para os tra-
balhadores no &mbito da sensibilizacao e educagao ambiental e divulgagao cientifica e tecnoldgica,
relativa ao ciclo urbano da agua e dos residuos;

i) Colaborar com a Divisdo de Auditoria, Sistema de Gestao Integrado e Comunicagao na
elaboracao das folhas informativas internas e externas, no ambito da sensibilizacdo e educagao
ambiental e divulgagao cientifica e tecnoldgica, relativa ao ciclo urbano da agua e dos residuos;

J) Colaborar com a Divisdo de Auditoria, Sistema de Gestao Integrado e Comunicagao na
produgao e difusdo de publicagdes e outros suportes de comunicagao (impressos, audiovisuais e
outros) de carater informativo e/ou de carater promocional cartazes, stands, exposi¢des, etc., no
ambito da sensibilizagdo e educacdo ambiental e divulgagao cientifica e tecnoldgica, relativa ao
ciclo urbano da agua e dos residuos;

k) Colaborar com a Divisdo de Auditoria, Sistema de Gestéo Integrado e Comunicagao na
divulgagéo do patrimoénio dos Servigos, nomeadamente através de agbes de sensibilizagéo e de
promogao, que visem o conhecimento dos equipamentos e edificios pertencentes aos Servicos;

) Promover a qualificagdo do pessoal da Divisao, bem como a avaliagdo de desempenho dos
seus trabalhadores.

CAPITULO llI

Das Unidades Flexiveis do Departamento Planeamento e Obras

Artigo 26.°
Unidades flexiveis do Departamento de Planeamento e Obras

Ao Departamento de Planeamento e Obras compete dirigir as atribuigcbes decorrentes do
artigo 19.° da estrutura nuclear dos Servicos Municipalizados de Agua e Saneamento de Sintra,
enquadrando a agao das seguintes unidades organicas flexiveis:

a) Divisao de Projetos;
b) Divisao de Fiscalizagao.
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Artigo 27.°
Secgao de Apoio Administrativo

Compete a Seccao de Apoio Administrativo do Departamento de Planeamento e Obras exercer
todas as fungdes de natureza executiva, procedendo em geral a gestédo, organizagéo, acompanha-
mento e apoio administrativo dos processos instruidos no Departamento.

SECCAO |

Da Divisao de Projetos

Artigo 28.°
Divisao de Projetos
Séao atribuicbes da Divisdo de Projetos:

a) Assegurar a realizagdo e/ou acompanhamento de estudos para a execugao ou remodelagao
dos sistemas de abastecimento de agua, de drenagem de aguas residuais urbanas e dos residuos
urbanos;

b) Garantir o fornecimento dos elementos necessarios para elaboragdo dos projetos de
infraestruturas e acompanhar o seu desenvolvimento, emitindo parecer sobre os mesmos;

¢) Garantir a emissao de pareceres sobre estudos prévios de ampliagdes das estruturas afetas
aos residuos urbanos, das redes de abastecimento de agua e de drenagem de aguas residuais
urbanas, e sobre os projetos relativos a infraestruturas;

d) Elaborar relatérios periddicos sobre as alteragdes ao plano dos estudos a efetuar no ambito
da Diviséo;

e) Colaborar na elaboracao do plano plurianual de investimentos assim como as respetivas
alteragoes;

f) Assegurar o planeamento das intervengdes necessarias para ampliagao, reabilitagdo ou
remodelagao das estruturas afetas aos residuos urbanos, dos sistemas de abastecimento de agua
e de drenagem de aguas residuais urbanas;

g) Colaborar nos procedimentos relativos as aquisi¢coes ou pedidos de declaragao de utilidade
publica dos terrenos necessarios a instalagao de equipamentos;

h) Assegurar a execugao de projetos no ambito dos residuos urbanos, do abastecimento de
agua e da drenagem de aguas residuais urbanas;

i) Assegurar a apresentagao de propostas para o langamento de procedimentos de contratagdo
de empreitadas de obras publicas, de estudos e projetos, devidamente acompanhadas de todos os
elementos necessarios a elaboracao das pecgas do procedimento aplicavel nos termos da lei;

J) Participar ou colaborar na apreciagado de propostas e na elaboragdo de pareceres para
efeitos de adjudicagao;

k) Assegurar a execucgao dos trabalhos de topografia necessarios a elaboragéo de projetos e
apoio de obras, bem como o levantamento das infraestruturas existentes com vista a atualizagao
do sistema de informagéo geografica;

) Assegurar a atualizagdo e disponibilizagdo da informagao geografica e alfanumérica refe-
rente a base de cartografia e ao cadastro das estruturas afetas aos residuos urbanos, sistemas de
abastecimento de agua e drenagem de aguas residuais urbanas;

m) Assegurar o registo de toda a informagao proveniente dos projetos, dos processos de lo-
teamento, das construg¢des de infraestruturas e da manutencgao das redes;

n) Assegurar a permanente atualizagdo dos cadastros das estruturas afetas aos residuos urba-

nos, dos sistemas publicos de distribuicdo de agua e de drenagem de aguas residuais urbanas;

o) Promover a qualificagdo do pessoal da Divisdo, bem como a avaliagao de desempenho
dos seus trabalhadores.
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Artigo 29.°
Estudos e Projetos
No dominio dos Estudos e Projetos, compete a Divisao de Projetos:

a) Realizar e/ou acompanhar a realizagdo de estudos para a execugao ou remodelagéo das
estruturas afetas aos residuos urbanos, dos sistemas de abastecimento de agua e de drenagem
de aguas residuais urbanas;

b) Fornecer os elementos necessarios para elaboragdo dos projetos de infraestruturas e
acompanhar o seu desenvolvimento, emitindo parecer sobre os mesmos;

¢) Emitir pareceres sobre estudos prévios de ampliagdes das estruturas afetas aos residuos
urbanos, das redes de abastecimento de agua e de drenagem de aguas residuais urbanas e apre-
ciar os projetos relativos a infraestruturas;

d) Elaborar relatorios periddicos sobre as alteragdes ao plano dos estudos a efetuar no setor;

e) Colaborar na elaboragao do plano plurianual de investimentos assim como as respetivas
alteragoes;

f) Planear as intervengdes necessarias para ampliagao, reabilitagdo ou remodelagéo das es-
truturas afetas aos residuos urbanos, dos sistemas de abastecimento de agua e de drenagem de
aguas residuais urbanas;

g) Colaborar nos procedimentos relativos as aquisigoes ou pedidos de declaragao de utilidade
publica dos terrenos necessarios a instalagcao de equipamentos;

h) Analisar os desvios verificados entre os valores medidos e orgamentados em projeto e os
resultados obtidos em obra, procedendo a elaboragéo de relatérios justificativos;

i) Elaborar orgamentos para as intervengdes na area dos residuos urbanos, prolongamento
das redes de aguas de abastecimento e de drenagem de aguas residuais urbanas;

J) Executar projetos no ambito do abastecimento de agua, da drenagem de aguas residuais
urbanas e dos residuos urbanos;

k) Apresentar as propostas para o langamento de procedimentos de contratagdo de empreita-
das de obras publicas, de estudos e projetos, devidamente acompanhadas de todos os elementos
necessarios a elaboracio das pecas do procedimento aplicavel nos termos da lei;

) Colaborar na apreciagdo das propostas e na elaboragdo de pareceres para efeitos de ad-
judicacéo.

Artigo 30.°
Topografia
No ambito da Topografia, compete a Divisdo de Projetos:

a) Executar os trabalhos de topografia necessarios a elaboragao de projetos e apoio de obras;

b) Executar o levantamento das infraestruturas existentes com vista a atualizagdo do sistema
de informacéao geografica;

¢) Manter permanentemente atualizado o inventario de todo o material de topografia e desenho.

Artigo 31.°
Sistema de Informacao Geografica
No ambito do Sistema de Informagao Geografica, compete a Divisdo de Projetos:

a) Propor a aquisigédo e proceder a atualizagao e disponibilizagdo da informag&o geografica
e alfanumeérica referente a base de cartografia e ao cadastro dos sistemas de abastecimento de
agua, drenagem de aguas residuais urbanas e das estruturas afetas aos residuos urbanos;
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b) Proceder ao registo de toda a informagao proveniente dos projetos, dos processos de
loteamento, das construgdes de infraestruturas e da manutengao das redes;

¢) Apoiar os utilizadores internos no ambito da exploragao do SIG, com a prestagao de servigos
de apoio técnico ou esclarecimento de duvidas, a¢des de formacéao e divulgagao da tecnologia SIG,
promovendo a sua aceitagao e utilizagao como ferramenta de acesso a informagao de cadastro em
detrimento do manuseamento do cadastro em papel;

d) Assegurar a gestao dos arquivos, técnico digital e de papel, de informagéao do SIG;

e) Promover e implementar novos métodos de representagao grafica;

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

g) Organizar os processos relativos a estudos e projetos elaborados interna e externamente;

h) Satisfazer as requisicdes dos projetos para consulta, procedendo ao seu registo e provi-
denciando pela devolugéo dos elementos fornecidos.

Artigo 32.°

Avaliagao de Eficiéncia de Sistemas
No ambito da Avaliagdo da Eficiéncia dos Sistemas, compete a Divisdo de Projetos:

a) Promover a definigao e implementagao de estratégias para controlo das perdas de agua,
propondo a execugao de um plano de controlo de perdas para o sistema de distribuicdo de agua;

b) Elaborar propostas e projetos de atuagao para adogao de medidas eficazes para o combate
as perdas de agua;

c) Promover em colaborag&o com a Diviséo de Telegestao e com a Divisdo de Aguas de Abas-
tecimento a criagdo de zonas de medi¢do e controlo, implementagdo no terreno e monitorizagao
continua;

d) Promover a realizagao de procedimentos de localizagéo ativa de fugas nas redes do sistema
de abastecimento de agua, em articulagdo com outros mecanismos de monitorizagéo das redes,
analise e tratamento da informacéo;

e) Realizar a analise e tratamento dos dados transmitidos, relativos as atividades desenvol-
vidas por outras unidades organicas, no ambito do controlo das perdas de agua, conducentes a
elaboragao do Balango Hidrico;

f) Proceder, em colaboragao com a Divisdo de Telegestao, a analise e tratamento dos dados
€ mapas de consumos, relatorios de distribuigdo de agua e outros documentos com interesse para
o estudo desta problematica;

g) Proceder a analise e tratamento dos dados recolhidos, tendo em vista a elaboragao de
propostas de atuagao para a diminuigdo continua das perdas de agua;

h) Promover a definigdo e implementagéo de estratégias, propondo a execugédo de um plano
de atuagao visando a redugéao de afluéncias indevidas ao sistema de drenagem de aguas residuais
domésticas;

i) Promover o controlo setorial das redes, criagao de zonas de medig¢ao por bacias, implemen-
tacao no terreno e monitorizagcao continua;

j) Promover, em colaboragéo com a Divisdo de Ambiente e Aguas Residuais, a realizagéo de
procedimentos de localizagao ativa de infiltragbes ou ligagdes indevidas, no sistema de drenagem de
aguas residuais domeésticas, em articulagdo com outras unidades organicas da area de exploragao;

k) Proceder a implementagao de mecanismos de monitorizagao das redes, analise e tratamento
da informacgao recolhida, tendo em vista a elaboragdo de propostas de atuagéo para a diminuigao
continua das afluéncias indevidas;

/) Criar e gerir o arquivo dos dados recolhidos no ambito dos estudos realizados relativos as
zonas de medicao e controlo, balangos hidricos e outros.
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SECCAO I

Da Divisao de Fiscalizagao

Artigo 33.°
Divisado de Fiscalizagao
Sao atribuicdes da Divisdo de Fiscalizacao:

a) Fiscalizar e controlar a execugao das obras adjudicadas em regime de empreitada de obras
publicas e providenciar pelo seu bom andamento, tendo em vista o cumprimento dos projetos
aprovados;

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

c) Assegurar a coordenagao das obras, em matéria de seguranga e saude durante a execugao
das empreitadas de obras publicas, nos termos da legislacao;

d) Elaborar relatérios periddicos sobre 0 andamento das obras referidas, como resultado da
fiscalizacao efetuada;

e) Propor, no decurso da obra, alteragdes aos projetos de execugao quando tal se justifique;

f) Fornecer os elementos para atualizagao dos cadastros, de acordo com o SIG;

g) Informar sobre a reducao e cancelamento de garantias bancarias;

h) Colaborar no estudo de aplicagao de novos materiais, bem como na uniformizagdo da sua
utilizacao;

i) Colaborar na elaboragao do plano plurianual de investimentos;

J) Assegurar a fiscalizagdo das obras de construgdo das redes de aguas, de aguas residuais
dos sistemas prediais e das estruturas afetas aos residuos urbanos;

k) Fiscalizar o cumprimento dos regulamentos e condicionantes técnicas dos sistemas pu-
blicos e prediais de distribuicdo de agua e drenagem de aguas residuais urbanas, promovendo o
levantamento de autos de noticia nas situagdes de infragao;

/) Fiscalizar a execugao dos ramais de ligagdo, bem como outras ligagbes as redes ja existentes;

m) Promover a qualificagao do pessoal da Divisdo, bem como a avaliagdo de desempenho
dos seus trabalhadores.

CAPITULO IV

Das Unidades Flexiveis do Departamento Comercial

Artigo 34.°
Unidades Flexiveis do Departamento Comercial

Ao Departamento Comercial compete dirigir as atribuicdes decorrentes do artigo 14.° da estru-
tura nuclear dos Servigos Municipalizados de Agua e Saneamento de Sintra, enquadrando a agéo
das seguintes unidades orgéanicas flexiveis:

a) Divisao de Faturagao e Controlo de Consumos;
b) Divisao de Atendimento e Gestado de Clientes.

Artigo 35.°
Apoio Técnico
Sao atribuigdes do Apoio Técnico:

a) Proceder ao tratamento administrativo de dividas consideradas incobraveis;
b) Promover o tratamento da divida ndo sujeita a tratamento para contencioso;
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¢) Promover a regularizacao de débitos inferior ao valor estipulado pelo Conselho de adminis-
tragdo como minimo para tratamento para contencioso;

d) Proceder a elaboragéo de avisos de débito no ambito do tratamento de cheques devolvidos
pelos bancos.

Artigo 36.°
Secgao de Controlo Funcional

A Seccao de Controlo Funcional, sob a dependéncia do Departamento Comercial, tem as
seguintes atribuigdes:

a) Proceder a andlise da qualidade da contratagdo, da leitura e da faturagdo, nomeadamente
no ambito da resolugdo de anomalias nas areas referidas;

b) Controlar a emisséo de todo o tipo de faturagao;

¢) Proceder ao controlo da emissao de notas de débito e crédito, anulagao de faturagao, con-
cesséao de acordos de pagamento, reconhecimento da prescrigdo de divida e atribuigao de tarifas
especiais.

SECGAO |

Da Divisao de Faturagdo e Controlo de Consumos

Artigo 37.°
Divisao de Faturagao e Controlo de Consumos
Sao atribuigdes da Divisao de Faturacdo e Controlo de Consumos:

a) Assegurar a harmonizagéo dos processos de natureza comercial e coordenar a atividade
comercial no dmbito da Diviséo;

b) Assegurar a implementagéo da Politica Comercial definida;

c¢) Estudar e propor melhorias de metodologia e procedimentos no ambito da Divis&o;

d) Elaborar estudos, relatérios e pareceres no ambito comercial,

e) Assegurar a articulagdo com outros departamentos;

f) Elaborar propostas de realizagdo de campanhas de melhoria da informagéo;

g) Analisar os mapas produzidos pelo sistema comercial e efetuar a sua distribuigdo pelos
setores respetivos;

h) Assegurar a qualidade dos servigos prestados, nomeadamente das atividades de leitura e
de faturagao;

i) Assegurar o controlo sobre a emissao de notas de débito e crédito;

J) Gerir as substituicbes de contadores no ambito do controlo metrolégico;

k) Promover a qualificagao do pessoal da Divisdo, bem como a avaliagdo do desempenho.

Artigo 38.°
Apoio Técnico

A area de apoio técnico da Divisdo de Faturagéo e Controlo de Consumos compete cooperar
com a chefia de divisdo nas areas de competéncia da divisao. Tem como atribuigdes:

a) Exercer fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programacgao, avaliagado e aplica-
¢ao de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a
deciséao;

b) Planear, em conjunto com a Chefia de Diviséo, as metas a atingir por cada secgao da Divisao;

¢) Implementar em conjunto com os Coordenadores Técnicos planos de agao conducentes a
obtencao dos resultados definidos;
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d) Apresentar propostas de melhoria funcional e organizacional;
e) Coadjuvar a Chefia de Divisdo na area da qualificagdo dos colaboradores da Diviséo.

Artigo 39.°
Secgao de Emissao de Faturagao
Sao atribuicdes da Seccao de Emissao de Faturacao:

a) Proceder a emissao de faturagao dos servigos relacionados com o abastecimento de agua,
saneamento e recolha de residuos;

b) Assegurar a gestdo de anomalias de leitura e de erros de faturagao e proceder as respetivas
correcoes;

c¢) Gerir pedidos de recolha de leitura para casos suscetiveis de duvida;

d) Elaborar faturagdo decorrente de situagdes ilicitas e decorrentes de contraordenagoes e
aplicacdo de consumos médios aquando da substituicdo de contador, sempre que se justifique.

Artigo 40.°
Seccao de Leitores
Sao atribuigdes da Secgao de Leitores:

a) Assegurar a gestao e atualizagdo das areas de leituras;

b) Coordenar os leitores e avaliar a qualidade do trabalho desenvolvido;

c¢) Efetuar a rececéo dos itinerarios de leitura e o seu carregamento no terminal portatil de
leitura;

d) Realizar campanhas de melhoria de dados no ambito das leituras e locais de consumo;

e) Proceder a analise e corregdo de situagbes andmalas detetadas pelos leitores;

f) Informar os casos de fraude ou potencialmente fraudulentos;

g) Gerir as auséncias de leitura;

h) Criar locais de consumo no sistema de gestao comercial;

i) Proceder a codificagao, atualizagdo e manutengao do roteiro de moradas;

J) Inserir os novos prédios nos roteiros de leituras.

Artigo 41.°
Seccao de Fiscalizagao de Consumo
Séo atribuicdes da Seccao de Fiscalizacdo de Consumo:

a) Gerir os servigos decorrentes das solicitagbes efetuadas fora e dentro da secgao, no ambito
da verificacao e confirmacéao de situacées que suscitem duvidas;

b) Gerir situagdes andmalas ou potencialmente fraudulentas, promovendo o levantamento de
autos de noticia nas situagdes de infragao;

c) Promover agdes de fiscalizagdo dos locais de consumo sem cliente e selagem dos dispo-
sitivos sempre que necessario;

d) Promover a recolha de informagao sobre as condi¢des de utilizagdo e de ligagédo as redes
de abastecimento de agua e de drenagem, bem como no ambito das limpezas de fossa;

e) Proceder a auditorias periddicas no ambito das interveng¢des domicilidrias promovidas pelo
Departamento;

f) Assegurar a gestao das equipas dos Fiscais de Leituras e Cobrangas;

g) Colaborar na reorganizagdo e melhoramento da base de dados do sistema comercial;

h) Proceder a gestéo dos locais de consumo sem contrato celebrado.
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Artigo 42.°
Seccgao de Andlise e Tratamento de Reclamacgoes
Séo atribuicdes da Seccao de Analise e Tratamento de Reclamacbes:

a) Proceder a analise e a elaboragéo de propostas de solugéo para as reclamagdes apresentadas;

b) Proceder a corregédo das faturas decorrentes da analise das reclamagdes referidas na
alinea anterior;

c¢) Gerar pedidos de verificagao e confirmagao de situagdes anémalas.

Artigo 43.°
Seccgao de Equipas de Assisténcia Técnica — Meios Proprios
Sao atribuigdes da Secgéo de Equipas de Assisténcia Técnica — Meios Proprios:

a) Programar e executar as ordens de servigco emitidas e distribuidas diariamente pelas equi-
pas técnicas — meios proprios;

b) Controlar as ordens de servigo pendentes de programagao/suspensas;

c) Assegurar a coordenagao das equipas técnicas — meios proprios;

d) Elaborar e executar as ordens de servigo de substituicdo de contadores no dmbito do con-
trolo metroldgico;

e) Atualizar as ordens de servigo no sistema de gestdo comercial;

f) Propor que se proceda a reparagao dos contadores;

g) Selecionar os contadores para abate ao inventario.

h) Gerir o ficheiro de contadores.

Artigo 44.°
Seccgao de Equipas de Assisténcia Técnica — Prestador de servigos
Sao atribuigdes da Secgao de Equipas de Assisténcia Técnica — Prestador de Servigos:

a) Programar e controlar as ordens de servigo emitidas e distribuidas diariamente pelas equipas
técnicas — prestador de servicos;

b) Controlar as ordens de servigo pendentes de programagao/suspensas;

c¢) Controlar a elaboragao e execugao das ordens de servigo de substituicdo de contadores no
ambito do controlo metroldgico;

d) Assegurar a atualizagao das ordens de servigo no sistema de gestdo comercial.

SECGAO II

Da Divisao de Atendimento e Gestao de Clientes

Artigo 45.°
Divisao de Atendimento e Gestado de Clientes
Sao atribuigdes da Divisao de Atendimento e Gestao de Clientes:

a) Assegurar a harmonizagéo dos processos de natureza comercial e coordenar a atividade
comercial no ambito da Divisao;

b) Assegurar a implementacao da Politica Comercial definida;

c¢) Estudar e propor melhorias de metodologia e procedimentos no ambito da Diviséo;

d) Elaborar estudos, relatérios e pareceres no ambito comercial;

e) Assegurar a articulagdo com outros departamentos;

f) Assegurar o controlo sobre a emissao de notas de débito e crédito e acordos de pagamento;
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g) Analisar os mapas produzidos pelo sistema comercial e efetuar a sua distribuigdo pelos
setores respetivos;

h) Assegurar a qualidade dos servigos prestados, nomeadamente das areas de relagido com
o cliente, através da manutengédo de um nucleo de atendimento apto a desempenhar fungdes em
qgualquer uma das secgdes da Divisdo, por forma a dar resposta a picos ou necessidades verificadas;

i) Garantir o acompanhamento, harmonizagéo e implementagao dos procedimentos definidos
para a area de atendimento ao Cliente;

J)Assegurar o controlo de todos os fechos diarios de caixa, referentes aos balcdes de atendimento;

k) Promover a qualificagdo do pessoal da Divisdo, bem como a avaliagdo de desempenho
dos seus trabalhadores.

Artigo 46.°
Apoio Técnico

A area de apoio técnico da Divisdo de Atendimento e Gestdo de Clientes compete cooperar
com a chefia de divisdo nas areas de competéncia da divisdo. Tem como atribui¢des:

a) Exercer fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programacao, avaliagao e aplica-
¢ao de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a
deciséo;

b) Planear, em conjunto com a Chefia de Divisdo, as metas a atingir por cada secgéo da Divisao;

¢) Implementar em conjunto com os Coordenadores Técnicos planos de agao conducentes a
obtencao dos resultados definidos;

d) Apresentar propostas de melhoria funcional e organizacional;

e) Coadjuvar a Chefia de Divisdo na area da qualificagcdo dos colaboradores da Divisao.

Artigo 47.°

Secgdo de Atendimento e Cobranga — Area 1
1 — Sao atribuicdes da Seccdo de Atendimento e Cobranca — Area 1:

a) Assegurar o atendimento presencial;

b) Celebrar, modificar e rescindir contratos;

c) Prestar informagdes e esclarecimentos;

d) Receber, registar e encaminhar pedidos efetuados presencialmente;

e) Registar e assegurar o encaminhamento das reclamagdes;

f) Proceder a cobranga de faturas;

g) Celebrar acordos de pagamento, quando solicitados presencialmente;

h) Elaborar faturagao decorrente da atividade de atendimento;

i) Gerar ordens de servigo decorrentes de solicitagdes efetuadas ao balcao;
J) Elaborar informagdes e oficios decorrentes da atividade do servigo;

k) Realizar diariamente o fecho de caixa e prestar contas.

2 — Esta Secgéao engloba todos os balcoes de atendimento ao publico, existentes ou a existir,
confinados as localidades da Unido das Freguesias de S. Jodo das Lampas e Terrugem, da Unido
das Freguesias de Santa Maria e S. Miguel, S. Martinho e S. Pedro de Penaferrim e das freguesias
de Colares e de Algueirdo — Mem Martins.

Artigo 48.°
Secgéo de Atendimento e Cobranga — Area 2
1 — Sao atribuicdes da Seccdo de Atendimento e Cobranca — Area 2:

a) Assegurar o atendimento presencial;
b) Celebrar, modificar e rescindir contratos;
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c) Prestar informagdes e esclarecimentos;

d) Receber, registar e encaminhar pedidos efetuados presencialmente;

e) Registar e assegurar o encaminhamento das reclamagdes;

f) Proceder a cobranga de faturas;

g) Celebrar acordos de pagamento, quando solicitados presencialmente;

h) Elaborar faturagao decorrente da atividade de atendimento;

i) Gerar ordens de servigo decorrentes de solicitagbes efetuadas ao balcéo;
J) Elaborar informagdes e oficios decorrentes da atividade do servigo;

k) Realizar diariamente o fecho de caixa e prestar contas.

2 — Esta Secgéao engloba todos os balcoes de atendimento ao publico, existentes ou a existir,
confinados as localidades da Unido das Freguesias de Agualva e Mira-Sintra, da Unido das Fre-
guesias de Cacém e Sao Marcos e da freguesia de Rio de Mouro.

Artigo 49.°

Secgdo de Atendimento e Cobranga — Area 3
1 — S&o atribuigdes da Secgéo de Atendimento e Cobranga — Area 3:

a) Assegurar o atendimento presencial;

b) Celebrar, modificar e rescindir contratos;

c) Prestar informacgdes e esclarecimentos;

d) Receber, registar e encaminhar pedidos efetuados presencialmente;
e) Registar e assegurar o encaminhamento das reclamacgdes;

f) Proceder a cobranga de faturas;

g) Celebrar acordos de pagamento, quando solicitados presencialmente;
h) Elaborar faturagao decorrente da atividade de atendimento;

i) Gerar ordens de servigo decorrentes de solicitagbes efetuadas ao balcéo;
J) Elaborar informagdes e oficios decorrentes da atividade do servigo;

k) Realizar diariamente o fecho de caixa e prestar contas.

2 — Esta secgao engloba todos os balcbes de atendimento ao publico, existentes ou a existir,
confinados as localidades da Unido das Freguesias de Massama e Monte Abrado, da Unido das
Freguesias de Queluz e Belas, da Unido das Freguesias de Almargem do Bispo, Pero Pinheiro e
Montelavar e da freguesia de Casal de Cambra.

Artigo 50.°

Secgédo de Atendimento Telefonico
Sao atribuigdes da Secgao de Atendimento Telefénico:

a) Assegurar o atendimento telefénico;

b) Celebrar, modificar e rescindir contratos;

c¢) Prestar informagbes e esclarecimentos;

d) Registar e encaminhar pedidos efetuados por telefone;

e) Registar e assegurar o encaminhamento das reclamagdes;

f) Celebrar acordos de pagamento, quando solicitados por telefone;

g) Elaborar faturagéo decorrente da atividade de atendimento telefénico;

h) Gerar ordens de servigo decorrentes de solicitagdes efetuadas por telefone;
i) Elaborar informagdes e oficios decorrentes da atividade do servigo.
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Artigo 51.°
Seccao de Atendimento Documental
Sao atribuicdes da Seccao de Atendimento Documental:

a) Assegurar o atendimento das solicitagdes efetuadas online ou por escrito;
b) Celebrar, modificar e rescindir contratos;

c) Prestar informagdes e esclarecimentos;

d) Registar e assegurar o encaminhamento das reclamacdes;

e) Celebrar acordos de pagamento, quando solicitados online ou por escrito;
f) Elaborar faturagéo decorrente da atividade de atendimento;

g) Gerar ordens de servigo decorrentes de solicitacdes efetuadas online ou por escrito;
h) Elaborar informacdes e oficios decorrentes da atividade do servico;

i) Proceder a gestado dos pedidos efetuados no Portal do Cliente;

J) Proceder a gestao e controlo dos contratos temporarios/precarios;

k) Proceder a gestao das tarifas especiais.

Artigo 52.°
Secgao de Gestdo de Contratos e de Grandes Clientes
Sao atribuigdes da Secgao de Gestao de Contratos e de Grandes Clientes:

a) Assegurar uma gestao privilegiada e prioritaria, assim como o contacto personalizado dos
clientes/entidades especiais, tendo por base o seu grau de sensibilidade e responsabilidade social
e politica que detém:

Os clientes de grande consumo;

Os clientes sensiveis;

Os clientes Autarquias;

Os clientes Estado;

Os clientes Instituigdes Particulares e de Solidariedade Social;
Os clientes grandes produtores de recolha urbana exclusiva;

b) Gerir e acompanhar os clientes Entidades Gestoras;

c¢) Gerir e acompanhar os clientes de recolha urbana exclusiva;

d) Elaborar faturagao decorrente da atividade de atendimento;

e) Gerar ordens de servigo decorrentes de solicitagdes efetuadas online ou por escrito;
f) Elaborar informagdes e oficios decorrentes da atividade do servico;

g) Proceder a elaboragao de mapas e listagens relativas a atividade desenvolvida.

CAPITULO V

Das Unidades Flexiveis do Departamento de Exploragao e Conservagao

Artigo 53.°
Unidades Flexiveis do Departamento de Exploragao e Conservagao

Ao Departamento de Exploragéo e Conservagdo compete dirigir as atribuicdes decorrentes
do artigo 15.° da estrutura nuclear dos Servigos Municipalizados de Agua e Saneamento de Sintra,
enquadrando a agéo das seguintes unidades organicas flexiveis:

a) Divisdo de Aguas de Abastecimento;
b) Divisao de Telegestao;
c) Divisdo de Ambiente e Aguas Residuais.
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Artigo 54.°
Seccdo de Apoio Administrativo

Compete a Secgéo de Apoio Administrativo do Departamento de Exploragéo e Conservagao
exercer todas as fungbes de natureza executiva, procedendo em geral a gestéo, organizagao,
acompanhamento e apoio administrativo dos processos instruidos no Departamento.

SECGAO |

Da Divisdo de Aguas de Abastecimento

Artigo 55.°
Divisdo de Aguas de Abastecimento
S4o atribuigbes da Divisdo de Aguas de Abastecimento:

a) Assegurar o bom estado de funcionamento e conservagao das redes de adugao e de dis-
tribuicdo de agua, garantindo a continuidade do servigo e os padrdes de qualidade;

b) Colaborar em todos os assuntos respeitantes a construgéo, gestdo e conservagao dos
sistemas de abastecimento de agua;

¢) Programar, dirigir e acompanhar as obras por administragdo direta, garantindo a qualidade
técnica e a seguranca no local de trabalho;

d) Promover a execugao dos programas de operagédo e manutengao dos sistemas de abaste-
cimento de agua e dos planos de contingéncia, zelando pelo seu cumprimento;

e) Assegurar os servigos de intervengao urgente;

f) Promover a procura ativa de roturas nas redes de abastecimento de agua de forma a dimi-
nuir as perdas;

g) Assegurar a recolha, registo e processamento de dados de exploragao;

h) Fazer propostas e executar medidas de controlo das perdas de agua, tendo em vista a sua
continua diminuicéao;

i) Promover o conhecimento técnico dos sistemas por todos os seus intervenientes e garantir
a colaboracgao da Divisao na atualizacdo do cadastro;

J) Colaborar no estudo de aplicagao de novos materiais € equipamentos e na uniformizagao
de materiais a utilizar;

k) Colaborar no langamento e acompanhamento de empreitadas ou fornecimento de servigos
externos para apoio direto da atividade da Divisao;

) Assegurar a gestdo e manutencao de equipamentos inerentes a atividade da Divisao;

m) Assegurar a implementacao de medidas que garantam a protecgéo individual e coletiva dos
trabalhadores, bem como a melhoria das suas condi¢des de trabalho;

n) Acompanhar as obras de instalagéo de infraestruturas de outras entidades de forma a sal-
vaguardar a integridade das redes de distribuicdo de agua;

o) Colaborar nas agdes de sensibilizagdo e educagdo ambiental e divulgacgao cientifica e tec-
nolégica promovidas pela Divisao de Auditoria, Sistema de Gestao Integrado e Comunicagao ou
pela Divisdo Oficina Ambiental;

p) Promover a qualificagdo do pessoal da Divisdo, bem como a avaliagdo de desempenho
dos seus trabalhadores.

Artigo 56.°
Manutencao e Construgao
1 — No ambito da Manutengdo compete & Divisdo de Aguas de Abastecimento:

a) Executar os programas de operagéo e manutengao da rede de adugéo e de distribuicdo de
agua, bem como os planos de contingéncia;
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b) Controlar o funcionamento do servigo de intervengéo urgente garantindo a qualidade e a
seguranga no trabalho;

c¢) Promover, em colaboragdo com o Departamento de Planeamento e Obras, a procura ativa
de roturas nas redes de abastecimento de agua de forma a diminuir as perdas;

d) Gerir os recursos associados aos servigos de manutengao e acompanhar todos os trabalhos;

e) Fazer o levantamento de eventuais deficiéncias, propondo a execugéo de estudos e obras
para a sua corregao;

f) Utilizar novas tecnologias na detecéo de deficiéncias prevenindo avarias e roturas na rede
publica;

g) Zelar pela qualidade da agua, garantindo o cumprimento dos procedimentos aplicaveis;

h) Garantir a implementagao de medidas que assegurem a protegéo individual e coletiva do
pessoal do setor, bem como a melhoria das suas condi¢cbes de trabalho;

i) Assegurar a gestdo, manutencao e limpeza dos equipamentos inerentes a atividade do setor;

J) Colaborar na atualizagao do cadastro.

2 — No ambito da Construgéo compete a Divisdo de Aguas de Abastecimento:

a) Programar, preparar e executar todas as obras de reparagéao, reabilitagdo e obras novas,
garantindo a qualidade técnica e a seguranga, em cumprimento das normas e regulamentos em vigor;

b) Assegurar a reparagao de roturas, substituicdo de condutas, ramais e acessorios, de forma
a minimizar as interrupgdes do fornecimento, garantindo o cumprimento dos procedimentos neces-
sdarios a salvaguarda da qualidade da agua;

c) Assegurar as manobras dos 6rgaos de seguranga da rede instalados na via publica;

d) Garantir a implementacao de medidas que assegurem a protegéo individual e coletiva do
pessoal do setor, bem como a melhoria das suas condigdes de trabalho;

e)Assegurar a gestdo, manutencgéo e limpeza dos equipamentos inerentes a atividade do setor;

f) Colaborar na atualizagao do cadastro.

SECGAO II

Da Diviséo de Telegestao

Artigo 57.°

Da Divisao de Telegestao
Sao atribuigbes da Divisao de Telegestao:

a) Assegurar a exploragdo e promover a manutengao e a conservagao das instalagbes do
sistema de abastecimento de agua, nomeadamente, instalacbes de bombagem, reservatorios e
instalagdes de tratamento;

b) Promover o desenvolvimento da telegestédo, contribuindo para melhorar a seguranga da
exploragao, com recurso a adequadas tecnologias de informagéo;

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

d) Promover o correto atendimento telefénico no ambito da assisténcia a avarias na via publica
e a respetiva abertura e encaminhamento das ordens de servigo;

e) Colaborar com o Departamento de Planeamento e Obras na definigdo e implementacgao de
estratégias para controlo das perdas de agua contribuindo para a protegéo dos recursos hidricos;

f) Assegurar a recolha dos dados necessarios ao controlo das perdas de agua, tendo em vista
a sua continua diminuicao;

g) Garantir a melhoria da qualidade do servico em articulagdo com a Divisao de Sistemas e
Tecnologias de Informagao e Comunicagdes e a atualizagao tecnoldgica dos sistemas;

h) Orientar a distribuicdo de trabalhos e a resolugao de problemas técnicos, promovendo a
rotacdo de pessoal e a constituicido de equipas de trabalho;

i) Colaborar em todos os assuntos respeitantes a analise de propostas para aquisi¢cdo de novos
equipamentos, no dmbito da Divisao;
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J) Tomar as medidas que garantam a protegdo das pessoas € bens afetos a Divisao e, em
especial, na melhoria das condi¢des de trabalho do pessoal;

k) Promover a qualificagdo do pessoal da Divisdo, bem como a avaliagdao de desempenho
dos seus trabalhadores.

Artigo 58.°
Seccgao de Atendimento
No ambito do Atendimento compete a Divisdo de Telegestao:

a) Registar todas as reclamagdes apresentadas e providenciar o seu encaminhamento para
os setores respetivos;

b) Atender e esclarecer o publico no ambito da assisténcia a avarias na via publica;

¢) Proceder a abertura, encaminhamento e encerramento das ordens de servigo, com vista
ao apuramento de custos;

d) Assegurar a comunicagdo com as viaturas, através do sistema de comunicagao radio existente;

e) Colaborar na recolha dos dados necessarios ao controlo das perdas de agua, tendo em
vista a sua continua diminuigao.

Artigo 59.°
Telegestao
Quanto a Telegestao compete a Divisdo de Telegestéao:

a) Assegurar o funcionamento da unidade central;

b) Gerir as unidades locais dos sistemas de abastecimento de agua e de drenagem e trata-
mento de aguas residuais;

c¢) Assegurar o bom funcionamento das instalagées de bombagem, reservatorios e instalacées
de tratamento dos sistemas de abastecimento de agua, providenciando pela assisténcia técnica e
manutengao de todos os seus equipamentos e 6rgaos;

d) Manter atualizada a informagao de exploragao das unidades locais;

e) Manter atualizados os manuais de procedimentos necessarios ao bom funcionamento e
manutencao dos equipamentos;

f) Contribuir para garantir a qualidade da agua no ambito das suas atribuigdes;

g) Colaborar na vigilancia das instalagbes, tendo como objetivo a seguranga da agua;

h) Assegurar a manutengéao e limpeza dos espacos interiores das unidades locais a seu cargo;

i) Garantir a implementacado de medidas que assegurem a protecéo individual e coletiva do
pessoal do setor, bem como a melhoria das suas condi¢cdes de trabalho;

J) Colaborar na recolha de dados necessarios ao controlo das perdas de agua, tendo em vista
a sua continua diminuicao;

k) Assegurar a manutencao preventiva e corretiva dos sistemas de telegestéo;

) Proceder a analise e tratamento dos dados recolhidos, tendo em vista a elaboragéo de pro-
postas de atuagao para a diminuigdo continua das perdas de agua;

m) Fornecer os dados disponiveis aos conselhos, comissées e ou a eventuais grupos de tra-
balho, constituidos para o estudo desta tematica.

Artigo 60.°
Modelagao Operacional e Tratamento de Dados
Quanto a Modelagao Operacional e Tratamento de Dados compete a Divisdo de Telegestao:

a) Proceder a simulagéo de cenarios futuros, ou em tempo real, conducentes a otimizagao
da exploragéo;
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b) Proceder a recolha, tratamento e divulgagao dos dados estatisticos que caracterizam as
variaveis hidraulicas representadas nos sistemas de telegestao;

c) Proceder a analise de mapas de consumos, relatérios de distribuigdo de agua e outros
documentos;

d) Gerir 0 arquivo técnico das unidades locais sob exploragdo da Divisdo de Telegestao.

SECCAO Il
Da Divisdo de Ambiente e Aguas Residuais

Artigo 61.°

Divisdo de Ambiente e Aguas Residuais

S4o atribuiges da Divisdo de Ambiente e Aguas Residuais:

a) Assegurar o bom estado de funcionamento e conservagao das redes de recolha e drenagem
de aguas residuais urbanas;

b) Colaborar em todos os assuntos respeitantes a construgao, conservagado, manutencao dos
sistemas de recolha e drenagem de aguas residuais urbanas;

¢) Programar, dirigir e acompanhar as obras por administragao direta, garantindo a qualidade
técnica e a seguranca no local de trabalho;

d) Promover o acompanhamento das obras de construgdo de ramais e prolongamentos da
rede de drenagem de aguas residuais;

e) Promover a execugao dos programas de operagao e manutencgao dos sistemas de drenagem
de aguas residuais urbanas e dos planos de contingéncia, zelando pelo seu cumprimento;

f) Assegurar os servigos de piquete;

g) Assegurar a recolha, registo e processamento de dados de exploragao;

h) Implementar medidas para eliminagao da afluéncia de aguas pluviais nas redes de recolha
e drenagem de aguas residuais domésticas;

i) Controlar as descargas dos coletores municipais no meio hidrico;

J) Prevenir inundagdes de aguas residuais e danos no interior dos edificios;

k) Gerir o servigo de limpeza de fossas;

) Promover o conhecimento técnico dos sistemas por todos os seus intervenientes e garantir
a colaboracgao da Divisao na atualizacdo do cadastro;

m) Colaborar no estudo de aplicagdo de novos materiais e equipamentos e na uniformizagéo
de materiais a utilizar;

n) Colaborar no langamento e acompanhamento de empreitadas ou fornecimento de servigos
externos para apoio direto da atividade da Divisao;

0) Assegurar a gestao e manutengéo de equipamentos inerentes a atividade da Divisao;

p) Garantir a implementacédo de medidas que assegurem a protecdo individual e coletiva dos
trabalhadores da Divisdo, bem como a melhoria das suas condicdes de trabalho;

q) Acompanhar as obras de instalagéo de infraestruturas de outras entidades de forma a sal-
vaguardar a integridade das redes de recolha e drenagem de aguas residuais urbanas;

r) Assegurar a gestdo, manutengao e conservagéo das estagdes elevatorias de aguas residuais,
estagdes de tratamento de aguas residuais e estagdes de tratamento de agua;

s) Assegurar o tratamento da dgua das origens préprias e colaborar no controlo da qualidade
da agua para consumo humano;

t) Controlar, em articulagdo com outras unidades organicas, as lavagens e desinfegbes das
redes de distribuicao e reservatérios do sistema de abastecimento de agua;

u) Colaborar na apreciagao dos processos de sistemas prediais de distribuicdo de agua e de
drenagem de aguas residuais para o licenciamento de unidades industriais no concelho;

v) Controlar os processos de ligagdo de descargas de aguas residuais industriais na rede
publica;

w) Fazer a monitorizacdo da qualidade das aguas residuais tratadas no meio recetor;

x) Promover a pratica de reutilizacdo de aguas residuais tratadas e assegurar a colaboragao
nos projetos que tenham por objetivo a protegao dos recursos hidricos;
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y) Colaborar com o Departamento de Planeamento e Obras, dando pareceres sobre planea-
mento e projetos;

z) Colaborar na instrugédo de processos de contratagao publica nas atividades de apoio diretas
da Diviséo;

aa) Zelar pela manutengao, conservagao e limpeza dos espagos interiores e exteriores das
instalacoes;

bb) Colaborar nas agdes de sensibilizagdo e educagdo ambiental e divulgagao cientifica e
tecnoldgica promovidas pela Divisdo de Auditoria, Sistema de Gestao Integrado e Comunicagéo
ou pela Divisdo Oficina Ambiental;

cc) Promover a qualificagdo do pessoal da Divisdo, bem como a avaliagdo de desempenho
dos seus trabalhadores.

Artigo 62.°
Manutencgao e Construgao
1 — No ambito da Manutengao, compete & Divisdo de Ambiente e Aguas Residuais:

a) Executar os programas de operagao e manutengao das redes de recolha e drenagem de
aguas residuais urbanas, bem como os planos de contingéncia;

b) Controlar o funcionamento dos servigos de intervengéo urgente garantindo a qualidade e
a segurancga no trabalho;

c¢) Gerir os recursos associados aos servigos de manutengao e de intervencgéo urgente e
acompanhar todos os trabalhos;

d) Fazer o levantamento de eventuais deficiéncias, propondo a execugéo de estudos e obras
para a sua corregao;

e) Utilizar novas tecnologias na detegao de deficiéncias prevenindo avarias e roturas na rede
publica;

f) Garantir o cumprimento dos procedimentos, zelando pela protegdo dos recursos hidricos;

g) Executar os trabalhos de limpeza de fossas;

h) Garantir a implementagédo de medidas que assegurem a protegao individual e coletiva dos
trabalhadores do setor, bem como a melhoria das suas condi¢des de trabalho;

i) Assegurar a gestdo e manutengao e limpeza dos equipamentos e viaturas inerentes a ati-
vidade do setor;

J) Colaborar na atualizagao do cadastro.

2 — No ambito da Construgéo, compete & Divisdo de Ambiente e Aguas Residuais:

a) Programar, preparar e executar por administracdo direta todas as obras de reparagéo,
reabilitagdo e obras novas, garantindo a qualidade técnica e a seguranga, em cumprimento das
normas e regulamentos em vigor;

b) Gerir os recursos associados ao servi¢o de construgao e acompanhar todos os trabalhos;

c¢) Assegurar a reparagao de deficiéncias, substituicdo de coletores, ramais e acessorios de
forma a minimizar os incomodos;

d) Garantir a implementagédo de medidas que assegurem a protecao individual e coletiva dos
trabalhadores do setor, bem como a melhoria das suas condi¢des de trabalho;

e)Assegurar a gestdo, manutengao e limpeza dos equipamentos inerentes a atividade do setor;

f) Colaborar na atualizagdo do cadastro.

Artigo 63.°

Estagoes de Tratamento
Quanto as Estagdes de Tratamento, compete & Divisdo de Ambiente e Aguas Residuais:

a) Garantir o tratamento da agua das origens proprias e colaborar no controlo da qualidade
da agua para consumo humano;
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b) Efetuar as lavagens e desinfe¢des das redes de distribuicéo e reservatdrios do sistema de
abastecimento de agua;

c) Assegurar a exploragdo e manutengao das estagdes de tratamento de aguas residuais,
estacdes elevatdrias de aguas residuais e estagdes de tratamento de aguas;

d) Assegurar a manutencgao preventiva de todos os equipamentos mecénicos em articulagéo
com a Divisdo de Apoio Logistico;

e) Zelar pela manutencéo e limpeza dos espagos interiores e exteriores das instalagdes;

f) Assegurar o cumprimento dos planos de contingéncia;

g) Garantir medidas para assegurar a protecgao individual e coletiva dos trabalhadores do setor,
bem como a melhoria das suas condi¢des de trabalho.

Artigo 64.°
Ambiente
No ambito do Ambiente, compete & Divisdo de Ambiente e Aguas Residuais:

a) Gerir os processos de ligagdo de descargas de aguas residuais industriais na rede publica,
colaborando nas respetivas agdes de fiscalizacao;

b) Proceder a apreciagdo dos requerimentos de ligagdo de utentes industriais a rede de dre-
nagem de aguas residuais para efeitos de atribuicdo das respetivas autorizagbes;

¢) Localizar eventuais fontes de poluigdo e tomar as medidas necessarias para a sua eliminacao;

d) Promover a pratica de reutilizagdo de aguas residuais tratadas e assegurar a colaboragéo
nos projetos que tenham por objetivo a protegdo dos recursos hidricos;

e) Colaborar nas agdes de sensibilizagdo e educagado ambiental e divulgacgao cientifica e tec-
nolégica promovidas pela Divisdo de Auditoria, Sistema de Gestédo Integrado e Comunicagéo ou
pela Divisdo Oficina Ambiental.

CAPITULO VI

Das Unidades Flexiveis do Departamento Administrativo e Financeiro

Artigo 65.°
Unidades Flexiveis do Departamento Administrativo e Financeiro

Ao Departamento Administrativo e Financeiro compete dirigir as atribuicdes decorrentes do
artigo 16.° da estrutura nuclear dos Servigos Municipalizados de Agua e Saneamento de Sintra,
enquadrando a agao das seguintes unidades organicas flexiveis:

a) Divisao Administrativa;
b) Divisao Financeira e Contratagao;
c¢) Divisdo de Contabilidade.
SECCAO |

Da Divisao Administrativa

Artigo 66.°
Divisdo Administrativa
Sao atribuicdes da Divisdo Administrativa:

a) Providenciar a implementagao de novas técnicas e sistemas de tratamento e classificagédo
de documentacédo articulando com o setor responsavel pela rececado de correspondéncia geral e
com o Arquivo;
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b) Assegurar a organizagao funcional do arquivo geral, definindo com outros setores a eventual
articulagdo com outros arquivos especificos e com as necessidades da implementagdo de métodos
de racionalizacao e simplificacdo do manuseamento de documentos;

¢) Garantir a gestdo econdémica, material e administrativa dos stocks de todos os artigos de
economato;

d) Assegurar o procedimento, periddico, da inventariagao fisica das existéncias;

e) Organizar e controlar o trabalho a desenvolver pelos trabalhadores, com a categoria de
assistente operacional, integrados na Diviséo;

f) Elaborar estudos e emitir pareceres sobre os assuntos relativos as suas atribuigdes;

g) Desenvolvimento, modernizagdo e normalizagdo de formularios e impressos de modo a
promover uma maior eficacia administrativa;

h) Organizagao e gestéo do centro de documentagao controlando e tratando toda a documen-
tacao ao nivel da entrada e da utilizagao;

i) Promover a qualificagcéo do pessoal da Divisao, bem como a avaliagdo de desempenho dos
seus trabalhadores.

Artigo 67.°

Seccgao de Arquivo
Séo atribuicdes da Seccao de Arquivo:

a) Promover a organizagao e responsabilizar-se pela conservagéo, atualizagdo e movimento
dos arquivos da correspondéncia geral e de outra documentagéo;

b) Organizar, manter funcional e zelar pela seguranga do arquivo geral, definindo a eventual
articulagao com outros arquivos especificos e com as necessidades da implementacao de métodos
de racionalizagao e simplificagdo do manuseamento de documentos;

¢) Arquivar todos os documentos, originais ou classificados como tal, de acordo com a legis-
lacdo, que sejam remetidos para arquivo;

d) Propor métodos para destruigdo de documentos, de acordo com a legislagao, garantida que
esteja, nos casos aplicaveis, a sua existéncia em suporte adequado;

e) Prestar apoio a todos os setores fornecendo copias dos documentos necessarios ao normal
funcionamento dos Servicos.

Artigo 68.°

Secgido de Economato, Documentagao e Reproducgao
Sao atribuigdes da Secgado de Economato, Documentagéo e Reprodugao:

a) Assegurar a gestdo econémica, material e administrativa dos stocks de todos os artigos de
economato, providenciando pelo seu registo de inventario e pela sua normalizagao;

b) Colaborar no orgamento de material de economato;

c¢) Controlar as requisi¢cdes para reposicao de stocks;

d) Proceder periodicamente a inventariagao fisica das existéncias;

e) Acompanhar a execugao dos contratos de manutengdo no ambito das suas atribui¢des;

f) Organizar e gerir com eficiéncia e economia o servigo de reprografia e os restantes meios
de reproducdo de documentos;

g) Organizar e controlar o trabalho a desenvolver pelos trabalhadores, com a categoria de
assistente operacional, integrados nas Secgdes;

h) Gerir o centro de documentagao controlando e tratando toda a documentagao ao nivel da
entrada e da utilizacgao.
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Artigo 69.°
Seccgao de Secretaria-Geral
Sao atribuicdes da Seccao de Secretaria-Geral:

a) Proceder a recegao, registo e distribuigdo da correspondéncia recebida, bem como o registo,
selagem e distribuicao da correspondéncia expedida pelos Servigos;

b) Organizar e manter atualizado um copiador geral de toda a correspondéncia expedida;

c¢) Coordenar a distribuicdo de ordens de servigo, comunicagdes de servigo e outros documen-
tos que ndo sejam adstritos a outros setores;

d) Emitir pareceres sobre a atividade normal da Secgédo, necessidades e outros aspetos jul-
gados pertinentes;

e) Receber vales e cheques dirigidos aos Servigos, fazer a respetiva listagem e entrega-la na
Tesouraria.

SECCAO I
Da Divisdo Financeira e Contratagao
Artigo 70.°
Divisdo Financeira e Contratagao
Sao atribuigbes da Divisdo Financeira e Contratagao:

a) Coordenar todas as agoes respeitantes a gestdo dos stocks;

b) Elaborar programas de aprovisionamento global, atendendo aos pardmetros de economia,
qualidade e prazos de entrega, assegurando a sua racionalidade;

c¢) Garantir, a todo o momento, a existéncia de elementos atualizados sobre o nivel de stocks
dos Servicos;

d) Assegurar e controlar a disponibilizagdo imediata da informagé&o entre o Aprovisionamento
e Stocks e o Armazém;

e) Assegurar todo o procedimento administrativo tendente a adjudicagdo e contratagdo de
empreitadas de obras publicas, locagédo ou aquisicdo de bens méveis e aquisicdo de servigos, nos
termos das normas legais aplicaveis a contratagao publica;

f) Controlar a atividade financeira dos Servigos, propondo periodicamente planos de tesouraria;

g) Garantir a recolha, organizagado e tratamento de toda a informagao de cobranga dos di-
versos servigos prestados, bem como o registo e controlo dos movimentos de fundos, em conta,
em resultado da cobranga efetuada relativamente a cada um dos servigos, de modo a permitir a
elaboracao de orgcamentos de tesouraria de curto e médio prazos;

h) Estudar e avaliar a antiguidade das dividas existentes em fungéo da sua maturidade;

i) Elaborar um quadro de indicadores de gestao, organizando periodicamente um conjunto de
informacgdes que sintetizem os resultados da atividade desenvolvida, de modo a que se encontrem
disponiveis sempre que solicitados;

§) Incentivar e participar na normalizagao e racionalizagao de procedimentos;

k) Promover a qualificagdo do pessoal da Divisdo, bem como a avaliagdo de desempenho
dos seus trabalhadores.

Artigo 71.°
Seccdo de Aprovisionamento, Stocks e Contratagiao
Compete a Secgao de Aprovisionamento e Stocks e Contratagéo:

a) Acompanhar a atualizagao dos ficheiros de existéncias nos armazéns;
b) Proceder a conferéncias de inventario nos periodos previamente estipulados junto do ar-
mazém e em colaboragdo com o0 mesmo;
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¢) Informar superiormente os pontos de encomenda, stocks minimos, casos de rutura de stocks
e outros, de modo a permitir a constituicdo e gestao racional dos stocks de acordo com critérios
definidos em articulacdo com o Armazém e os setores utilizadores;

d) Manter atualizado o ficheiro de fornecedores e suas condigbes de fornecimento;

e) Receber as requisigdes para a aquisicdo de materiais e servigos, cumprindo e verificando
os procedimentos em vigor para a sua efetivagao;

f) Proceder a consultas ao mercado sobre pregos e outras condigdes de fornecimento de
materiais e servigos, assim como manter atualizado o respetivo ficheiro de precos;

g) Submeter a apreciagédo dos requisitantes a qualidade técnica dos materiais e servigos
apresentados nas propostas;

h) Processamento de todas as requisicdes de materiais e servigos depois de devidamente
aprovados;

i) Assegurar que os aprovisionamentos se efetuem atendendo em simultaneo aos parametros
de economia, qualidade e prazos de entrega;

J) Assegurar todo o procedimento administrativo tendente a adjudicagédo e contratagédo de
empreitadas de obras publicas, locagdo ou aquisigdo de bens moveis e aquisi¢cao de servigos, nos
termos das normas legais aplicaveis a contratagao publica;

k) Para os efeitos da alinea anterior, € mediante o envio por parte dos setores proponentes
dos elementos que sejam necessarios, preparar e elaborar os anuncios, cadernos de encargos,
convites, programas, minutas de contrato dos procedimentos de empreitadas de obras publicas,
locacdo ou aquisicdo de bens moveis e aquisicao de servigos, bem como proceder a remessa dos
respetivos contratos ao Tribunal de Contas, quando aplicavel nos termos da lei;

) Acompanhar, no ambito das suas atribuigdes, a execugao dos contratos relativos a forneci-
mentos de bens e servigos.

Artigo 72.°
Seccgado do Armazém
Sao atribuicdes da Seccao do Armazém:

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

b) Caodificar, localizar, movimentar, arrumar e conservar os materiais armazenados a seu cargo;

c) Satisfazer as requisigdes e devolugdes feitas ao armazém, quando devidamente autorizadas;

d) Alertar a Secgao de Aprovisionamento e Stocks e Contratagdo quando o stock esta reduzido
Ou em excesso, assim como prestar outras informagdes necessarias para contabilizagao, controlo
e gestéao de stocks;

e) Registar todas as entradas e saidas dos armazéns, mantendo permanentemente atualizado
o ficheiro de existéncias, e efetuar o inventario e controlo fisico dos materiais armazenados;

f) Providenciar pela recuperagao de materiais;

g) Zelar pela manutengao das condi¢des de limpeza, arrumagao e seguranga do armazém.

Artigo 73.°
Secgao de Ferramentaria
Sao atribuicdes da Seccao de Ferramentaria:

a) Controlar as ferramentas e equipamentos que entram e saem da ferramentaria;

b) Verificar se as ferramentas e equipamentos se encontram em bom estado de utilizagao,
promovendo, se necessario, o0 seu encaminhamento ao setor da manutencgao para reparagao;

c) Reabastecer os equipamentos, em utilizagao, do combustivel necessario ao seu funcionamento;

d) Proceder a inventariagdo periddica das ferramentas e equipamentos a sua guarda;

e) Zelar pelo acondicionamento adequado das ferramentas e equipamentos no local;
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f) Realizar operacées de limpeza das ferramentas e equipamentos a sua guarda de forma a
salvaguardar o seu bom estado e prevenir avarias;

g) Receber os EPI (fardamento) dos trabalhadores para efeitos de limpeza, desinfegao e tra-
tamento pelo prestador de servigos contratado;

h) Proceder a guarda, acondicionamento e entrega aos trabalhadores dos EPI (fardamento),
apos limpeza, desinfegdo e tratamento pelo prestador de servigos contratado;

i) Zelar pela manutengado das condi¢des de limpeza, arrumagéo e seguranga dos espagos
afetos a ferramentaria.

Artigo 74.°
Secgido de Tesouraria
Sao atribuigdes da Secgao de Tesouraria:

a) Preparar e efetuar pagamentos e recebimentos em fungao das ordens emanadas e de
acordo com as disposi¢cdes legais e respetivos documentos comprovativos;

b) Proceder a guarda e conferéncia do numerario e outros valores;

c¢) Proceder a elaboragéo do balancete diario de caixa dos servigos;

d) Depositar os excedentes do fundo de maneio necessario nas diversas instituicées de crédito
onde os Servigos possuem conta;

e) Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares aplicaveis sobre a contabilidade, tendo em
vista as determinagdes especiais que regem a atividade dos Servigos;

f) Elaborar as previsdes de tesouraria, nomeadamente as mensais e anuais, colaborando na
preparacao dos orcamentos periddicos.

Artigo 75.°
Secgao de Gestao e Controlo de Cobrangas

Séo atribuicdes da Seccao de Gestao e Controlo de Cobrancas:

a) Recolher, organizar e tratar toda a informagao de cobranga dos diversos servigos prestados;

b) Registar e controlar os movimentos de fundos, em conta, em resultado da cobranga efetuada
relativamente a cada um dos servicos;

c¢) Controlar as despesas de cobranga nas suas diversas origens;

d) Analisar, evidenciar e propor a corregao de eventuais anomalias de cobrancga, resultantes
da integragéo dos diversos ficheiros de cobrados;

e) Controlar os valores sujeitos a juros de mora que sejam recebidos sem juros, de acordo
com a informacéo diaria prestada a Tesouraria, no momento de prestagcéo de contas.

SECCAO III

Da Divisao de Contabilidade

Artigo 76.°
Divisao de Contabilidade
Sao atribuigdes da Divisao de Contabilidade:

a) Assegurar o normal funcionamento do sistema contabilistico dos Servigos;

b) Garantir, através da contabilidade orgamental, o registo das receitas e despesas tendo em
vista a elaboracgao da conta de geréncia, efetuando o controlo das dotagdes das verbas consigna-
das a cada rubrica, através de:

Cabimento e compromisso da despesa a realizar;
Pagamento da despesa, mediante a emissao prévia das autorizagdes de pagamento;
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c) Assegurar, através da contabilidade geral e respetivo Plano Oficial de Contabilidade, os
seguintes objetivos:

Controlo e analise das variacdes patrimoniais, verificadas no ano econémico;

Controlo do equilibrio financeiro dos Servigos através da analise dos montantes das varias
rubricas do ativo, passivo e situacao liquida;

Controlo e analise da rentabilidade global, através da analise das estruturas de custos e pro-
veitos por natureza;

Controlo dos débitos e créditos a curto, médio e longo prazos, de modo a permitir, em fungéo
dos seus vencimentos, colaborar na definigdo de uma politica de pagamentos e recebimentos para
a manutengao de uma situagao de tesouraria ajustada a solvéncia dos compromissos assumidos;

d) Satisfazer, com base na contabilidade analitica de exploragéo, os seguintes objetivos:

Determinagdo de resultados globais e setoriais;

Determinagao da rentabilidade das atividades — exploragdo de aguas de abastecimento e
aguas residuais e outras atividades;

Determinacgéo de custos de servigos prestados;

Determinacgao dos custos das obras internas e para terceiros;

Determinagao dos custos de funcionamento dos centros de custo;

e) Elaborar um quadro de indicadores de gestéo, organizando periodicamente um conjunto de
informacdes que sintetizem os resultados da atividade desenvolvida, de modo a que se encontrem
disponiveis sempre que solicitados;

f) Efetuar, no final de cada exercicio, o balango, demonstragéo de resultados e outros docu-
mentos que fazem parte do relatério e contas dos Servigos;

g) Preparar a informagéo indispensavel a elaboragéo dos orgamentos dos Servigos;

h) Preparar, periodicamente, a informagéo ou a documentagéo a enviar ao Tribunal de Contas;

i) Preparar, periodicamente, os dados necessarios para a elaboragéo do plano plurianual de
investimentos, bem como do balanco social;

J) Colaborar na definicdo e simplificagdo de circuitos contabilisticos e assegurar as ligacoes
indispensaveis ao tratamento automatico de dados;

k) Incentivar e participar na normalizagéo e racionalizagao de procedimentos;

/) Promover a qualificagao do pessoal da Divisdo, bem como a avaliagao de desempenho dos
seus trabalhadores.

Artigo 77.°
Secgido de Contabilidade Orgamental, Geral e Analitica
Sao atribuigdes da Secgéo de Contabilidade Orgamental, Geral e Analitica:

a) Registar as receitas e despesas, controlando as respetivas dotagbes orgamentais;

b) Cabimentar as despesas a realizar;

c¢) Efetuar a cativacédo de verbas, mediante o comprovativo das despesas realizadas;

d) Promover o pagamento das despesas mediante a emisséo prévia das autorizagbes de
pagamento;

e) Colaborar na elaboragao dos orgamentos, revisdes e alteragbes orgamentais, bem como
das contas de geréncia;

f) Receber e conferir todos os documentos que se destinem a Contabilidade, independente-
mente de deverem ou ndo ser contabilizados;

g) Proceder a separagédo dos documentos por grupos de movimentos a realizar, efetuando a
sua classificagao de acordo com o plano de contas aprovado;

h) Efetuar o controlo da informagao contabilistica, verificando se cada documento esta devi-
damente classificado;
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i) Conferir todos os movimentos processados com as informagdes de base que lhes deram
origem;

J) Registar os movimentos em computador, atualizando os respetivos ficheiros e processando
as respetivas listagens de fornecedores, balancetes e extratos de conta;

k) Proceder, com base em mapas informaticos, a analise e verificagdo de contas;

/) Receber todos os dados necessarios ao custeio e apuramento de custos;

m) Promover a conciliagao entre a contabilidade geral e a contabilidade analitica;

n) Analisar os dados referentes aos custos e as atividades de cada centro;

0) Processar as imputagdes de custos de acordo com os critérios definidos;

p) Elaborar os mapas de custeio de cada centro de custo;

q) Processar a reparticao e imputagao dos custos dos centros aos utilizadores, as exploragdes
ou a resultados;

r) No &mbito das suas atribui¢gdes, analisar, preencher e tratar as declaragbes inerentes as
obrigagoes fiscais dos Servigos, bem como os inquéritos que lhe sejam solicitados;

s) Controlar e gerir as restituicdes, bem como a emissado da autorizagdo de pagamento e
cheque respetivos.

Artigo 78.°
Secgao de Gestdao do Patrimonio
Séo atribuicdes da Seccao de Gestdo do Patriménio:

a) Registar, em fichas individuais, os bens do imobilizado, garantindo a gestao e controlo das
respetivas fichas;

b) Apurar as amortizagdes semestrais e anuais;

c) Efetuar a gestao e o controlo da carteira de seguros;

d) Proceder a contabilizacdo das ordens de servigo executadas pelos varios setores dos
Servicos;

e) Orcamentar ramais de ligagao;

f) Proceder ao calculo do custo/hora de mao-de-obra, das maquinas e das viaturas para im-
putacdo as obras;

g) Elaborar, periodicamente, mapas sintese com informacéo relativa aos diversos tipos de
ordens de servico executadas;

h) Colaborar na execugéo do inventario ao Armazém;

i) Proceder a analise, gestao e controlo das garantias bancarias;

J) No ambito das suas atribui¢cdes, analisar, preencher e tratar as declara¢des inerentes as
obrigagoes fiscais dos Servigos, bem como os inquéritos que lhe sejam solicitados.

CAPITULO VII

Das Unidades Flexiveis do Departamento de Recursos Humanos

Artigo 79.°
Unidades Flexiveis do Departamento de Recursos Humanos

Ao Departamento de Recursos Humanos compete dirigir as atribuigcbes decorrentes do ar-
tigo 17.° da estrutura nuclear dos Servicos Municipalizados de Agua e Saneamento de Sintra,
enquadrando a agao das seguintes unidades organicas flexiveis:

a) Divisao de Gestao de Pessoal;
b) Divisao de Agao Social, Seguranga e Saude.
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Artigo 80.°
Apoio Técnico
A area de apoio técnico do Departamento de Recursos Humanos tem as seguintes atribui¢ées:

a) Elaborar estudos e apresentar propostas no ambito da gestao de recursos humanos;

b) Elaborar e manter atualizado o mapa de pessoal;

c¢) Elaborar o balango social, apresentando propostas conducentes a ado¢do de medidas de
gestado de pessoal;

d) Proceder a estudos e propor os procedimentos necessarios a identificacao das necessida-
des de pessoal,;

e) Elaborar o plano e o relatério de atividades do Departamento, em articulagdo com as Divisdes;

f) Elaborar os mapas necessarios a analise estatistica e proceder a atualizagao dos dados de
recursos humanos no ambito dos sistemas de gestdo existentes nos servigos;

g) Acompanhar e monitorizar os indicadores de gestao de recursos humanos no dmbito dos
sistemas de gestéo existentes nos servigos;

h) Elaborar, rever e manter atualizado os perfis de competéncias dos postos de trabalho;

i) Realizar, quando aplicavel, entrevistas de avaliagdo de competéncias no ambito de proce-
dimentos concursais e de mobilidades de trabalhadores;

J) Receber, instruir e acompanhar os procedimentos tendentes a mobilidade de trabalhadores,
procedendo a gestdo de uma bolsa de mobilidade interna, em articulagdo com as demais unidades
organicas;

k) Elaborar e atualizar o Guia do Trabalhador em articulagdo com todos os servigos do Depar-
tamento de Recursos Humanos;

) Assegurar o acolhimento e integracdo de novos trabalhadores nos Servigos.

SECCAO |
Da Divisao de Gestdo de Pessoal

Artigo 81.°

Divisao de Gestao de Pessoal

Sao atribuigdes da Divisao de Gestao de Pessoal:

a) Colaborar na elaboragéo de estudos e ou propostas de regulamentos relativos a admissoées,
mobilidade, férias, faltas, licengas, sistema de avaliagdo e outros assuntos relativos a pessoal;

b) Colaborar com o servigo de Apoio Técnico do Departamento na sua area de intervengao;

c¢) Colaborar na descrigao, analise e qualificagao de fungdes, tendo em vista a definigdo de
adequados perfis funcionais ou profissionais;

d) Promover a aplicagao de critérios de avaliagao de desempenho, de acordo com a legislagao
em vigor, e acompanhar o respetivo processo de avaliagdo dos trabalhadores;

e) Assegurar os procedimentos técnicos administrativos referentes a gestdo de pessoal, for-
magcao, recrutamento e selegcao de pessoal;

f) Participar na interpretagao e aplicagao da legislagao respeitante a pessoal e na elaboragéo
de informacgdes que possam ter interesse para os trabalhadores, cuja divulgagéo interna se entenda
por conveniente;

g) Promover e acompanhar o levantamento anual das necessidades de formagéo, bem como
a elaboracéo e a divulgacéo do plano de formagao;

h) Acompanhar e apoiar a realizagado das a¢des de formagao, de acordo com o respetivo plano;

i) Elaborar estudos e propostas de medidas a tomar, face a avaliagdo dos resultados obtidos
com as agodes de formacgao realizadas;

J) Acompanhar e apoiar as Secgdes ou setores que lhe estdo subordinados;

k) Colaborar no acolhimento e integragdo de novos trabalhadores nos Servigos;

) Promover a qualificagdo do pessoal da Divisao, bem como a avaliagdo de desempenho dos
seus trabalhadores.
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Artigo 82.°
Gestao de Pessoal
No ambito da Gestao de Pessoal compete a Divisdo de Gestao de Pessoal:

a) Organizar e atualizar os processos individuais, bem como os respetivos ficheiros;

b) Receber, analisar e submeter a despacho todos os pedidos emitidos pelas chefias respei-
tantes a admissoes de pessoal;

¢) Instruir os processos de nomeagao e contratacdo de pessoal de acordo com as normas
legais e regulamentares em vigor;

d) Executar as tarefas de todo o expediente geral, tais como: emissao do cartdo de identidade,
controlo de assiduidade e da pontualidade e elaboragéo de informagdes com base no registo de
presencas, faltas e licencgas;

e) Elaborar mapas referentes ao absentismo e outros necessarios a analise estatistica;

f) Proceder a recolha de dados para calculo e processamento de todas as remuneragdes;

g) Elaborar os processos relativos ao abono das prestagdes familiares e de outras prestagdes
complementares, bem como das pensdes de aposentagéo e de sobrevivéncia;

h) Organizar o plano anual de férias para aprovagéo superior;

i) Instruir os processos inerentes a progressao nas carreiras, através das diversas formas
legais de alteragdo da posi¢do remuneratéria;

J) Organizar os processos relacionados com entidades externas, em especial com a ADSE,
Caixa Geral de Aposentagdes, Instituto da Seguranga Social, sindicatos e outras;

k) Proceder ao tratamento e determinagéo das comparticipa¢des da ADSE, bem como ao seu
processamento;

) Preparar, periodicamente, os dados necessarios para a elaboragéo do plano e do relatério
de atividades, do orgamento financeiro e do balango social;

m) Participar na interpretagédo da legislagao respeitante a pessoal e na elaboragéo de infor-
macgdes que possam ter interesse para os trabalhadores e cuja divulgagao interna se entenda por
conveniente;

n) Organizar e manter atualizado um ficheiro de legislagédo, despachos, comunicagdes de
servigo, informacgdes e outros relacionados com pessoal;

o) Promover a divulgagao de comunicagdes e ordens de servigo respeitantes ao setor.

Artigo 83.°
Secgao de Recrutamento e Selegao
Sao atribuigdes da Secgéo de Recrutamento e Selegao:

a) Organizar e acompanhar os processos de concursos, dando apoio administrativo aos res-
petivos juris;

b) Receber, analisar, informar e submeter a despacho todos os pedidos de mobilidade apre-
sentados pelos trabalhadores;

¢) Receber, analisar, informar e submeter a despacho todos os pedidos de estagios;

d) Preparar, periodicamente, os dados necessarios para a elaboragéo do plano e do relatorio
de atividades, bem como do orgcamento financeiro;

e) Estabelecer contactos com outras entidades, tendo como objetivo assegurar as condigbes
necessarias para um adequado recrutamento de pessoal;

f) Acompanhar o processo de avaliagdo no dmbito do SIADAP 2 e 3, em articulagdo com o
SIADAP 1, promovendo a aplicagédo dos critérios de avaliagcdo de desempenho, de acordo com a
legislagdo em vigor e Diretrizes emanadas pelo Conselho Coordenador de Avaliagao;

g) Preparar, periodicamente, os dados necessarios para a elaboragao do plano e do relatério
de atividades, do orgamento financeiro e do balango social;

h) Participar na interpretagao da legislagao respeitante ao recrutamento e selegéo de pessoal;

i) Colaborar no acolhimento e integragdo de novos trabalhadores nos Servigos.



Didrio da Republica, 2.2 série PARTE H

6 de janeiro de 2021 Pag. 584

Artigo 84.°

Formacgao

No ambito da Formacao, compete a Divisdo de Gestao de Pessoal:

a) Proceder ao levantamento anual das necessidades de formagao;

b) Elaborar e divulgar o plano anual de formacgao tendo em conta as diversas fungdes e as
necessidades existentes nos Servigos;

c¢) Organizar as agbes de formagao, internas e externas, de acordo com o plano de formagao;

d) Proceder a avaliagado dos resultados obtidos com as agdes de formacgéo realizadas;

e) Preparar, periodicamente, os dados necessarios para a elaboragao do plano e do relatorio
de atividades, do orgamento financeiro e do balango social;

f) Estabelecer contactos com outras entidades, tendo em vista trocas de experiéncias no
campo da formagao;

g) Organizar e manter atualizada toda a legislacao referente a area de formacéao de recursos
humanos.

SECGAO II

Da Divisao de Agao Social, Seguranga e Saude

Artigo 85.°

Divisdao de Agao Social, Seguranga e Saude

Sao atribuigdes da Divisao de Agao Social, Seguranga e Saude:

a) Estudar, elaborar e propor medidas relacionadas com o funcionamento dos Servigos de
Saude Ocupacional, Agao Social e Seguranga no Trabalho, promovendo a sua necessaria articu-
lagdo de forma a alcangar uma gestao integrada das respetivas areas de intervencao;

b) Realizar e acompanhar a operacionalizagdo dos planos de emergéncia dos edificios e ins-
talagdes com a colaboragdo de todas as unidades organicas;

¢) Assegurar, em colaboragao com a Divisao de Apoio Logistico, os equipamentos de seguranga
passiva e ativa, os sistemas anti-intruséo e os recursos e manutengao de equipamentos associados
ao servigo de seguranga contra incéndios dos edificios e instalagdes;

d) Colaborar com a Divisdo de Sistemas e Tecnologias de Informagdo e Comunicagdes na
manutengao dos sistemas de videovigilancia dos edificios e instalagdes;

e) Colaborar na descri¢édo, analise e qualificagdo de fungbes, tendo em vista a definicao de
adequados perfis funcionais ou profissionais;

f) Colaborar com o servigo de Apoio Técnico do Departamento;

g) Promover, através da Secgédo de Apoio Administrativo, e acompanhar o acolhimento e a
integracao de novos trabalhadores nos Servigos, bem como a realizagédo de eventos socioculturais
que promovam o seu desenvolvimento;

h) Assegurar a preparagao dos dados necessarios para a elaboragéo do plano e do relatério
de atividades, bem como do balanco social;

i) Estudar, elaborar e propor medidas relacionadas com o bem-estar social e saude dos tra-
balhadores dos Servicos;

J) Organizar e manter atualizada toda a legislagao referente aos Servigos de saude ocupacional,
acgao social e de Seguranga no Trabalho;

k) Promover a qualificagdo do pessoal da Divisdo, bem como a avaliagdo de desempenho
dos seus trabalhadores.
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Artigo 86.°
Secgao de Apoio Administrativo

Compete a Secgao de Apoio Administrativo da Divisdo de Agao Social, Seguranga e Saude
exercer todas as fungdes de natureza executiva, procedendo em geral a gestdo, organizagao,
acompanhamento e apoio administrativo dos processos instruidos na Divisao.

Artigo 87.°
Servigo de Saude Ocupacional

No ambito do Servigo de Saude Ocupacional, compete a Divisao de Agao Social, Seguranca
e Saude:

a) Promover a vigilancia da saude dos trabalhadores, através da medicina do trabalho, en-
fermagem e psicologia, bem como a organizagdo e manutengdo dos registos clinicos e outros
elementos informativos relativos a cada trabalhador;

b) Identificar e avaliar os riscos para a saude dos trabalhadores nos locais de trabalho;

c¢) Elaborar programas de prevengao de riscos para a saude e medidas de protegao e pre-
vengao;

d) Promover a realizagao periddica de exames de saude, tendo em vista a determinagao da
aptidao fisica e psiquica dos trabalhadores para o exercicio das suas funcoes;

e) Preparar os dados necessarios para a elaboragédo do plano e do relatério de atividades,
bem como do balanco social;

f) Colaborar com o Servigo de Agao Social no acompanhamento dos trabalhadores nas suas
relagdes com as entidades de saude e ou de apoio social externas;

g) Participar no acolhimento e integragao de novos trabalhadores nos Servigos.

Artigo 88.°
Servigo de Seguranga no Trabalho

No ambito do Servigo de Seguranga no Trabalho, compete a Divisdo de Agao Social, Segu-
ranca e Saude:

a) ldentificar e avaliar os riscos para a seguranga dos trabalhadores nos locais de trabalho,
propondo-se medidas preventivas e corretivas;

b) Elaborar programas de prevengao de riscos para a seguranga e medidas de protecao e
prevengao;

¢) Realizar e acompanhar a operacionalizagao dos planos de emergéncia dos edificios e ins-
talagdes com a colaboragao de todas as unidades organicas;

d) Realizar as inspeg¢odes internas de seguranga sobre o controlo de riscos e sobre a obser-
vancia das normas e medidas de prevengao nos locais de trabalho;

e) Organizar os meios destinados a protegao coletiva e individual e coordenar as medidas a
adotar em caso de perigo grave e iminente;

f) Dar parecer técnico sobre todas as alteragdes aos locais, equipamentos e processos de
trabalho;

g) Elaborar os planos de seguranga e saude para as obras a realizar por administragéo direta
€ assegurar o seu cumprimento através da realizagdo de agdes sistematicas de fiscalizagao;

h) Promover a informagéao técnica, na fase de projeto e de execugéo das obras, sobre a di-
vulgacao de medidas de prevencao relativas a instalag¢des, locais, equipamentos e processos de
trabalho;

i) Proceder a investigacao e identificar as causas dos acidentes de trabalho e das doencgas
profissionais e organizar e acompanhar os processos de acidentes de trabalho, propondo-se me-
didas preventivas e corretivas adequadas;
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J) Elaborar e manter atualizados os resultados dos riscos relativos aos grupos de trabalhadores
a eles expostos, bem como dos acidentes de trabalho, incidentes de trabalho e acontecimentos
perigosos;

k) Assegurar o cumprimento do Regulamento de Utilizagdo de Equipamentos de Protecao
Individual e Fardamentos em colaboragdo com outras unidades organicas;

) Assegurar o registo atualizado dos equipamentos de protecao individual e fardamentos dis-
tribuidos a cada trabalhador em colaboragdo com todas as unidades organicas;

m) Assegurar, em colaboragdo com a Divisdo de Apoio Logistico, os equipamentos de se-
guranga passiva e ativa, os sistemas anti-intrusdo e os recursos e manutengéo de equipamentos
associados ao servigo de seguranga contra incéndios dos edificios e instalagdes;

n) Colaborar com a Divisdo de Sistemas e Tecnologias de Informag¢do e Comunicag¢des na
manutengao dos sistemas de videovigilancia dos edificios e instalagoes;

0) Preparar os dados necessarios para a elaboragédo do plano e do relatério de atividades,
bem como do balango social;

p) Participar no acolhimento e integragao de novos trabalhadores nos Servigos.

Artigo 89.°
Servigo de Agao Social
No ambito do Servigo de Agéo Social, compete a Divisdo de Agao Social, Seguranga e Saude:

a) Colaborar com os servigos de apoio social da Camara Municipal e de outras entidades,
tendo em vista a realizagao de estudos e a ado¢ao de medidas relacionadas com o bem-estar social
dos trabalhadores dos Servigos;

b) Estudar e propor formas de apoio social aos trabalhadores que delas caregam;

¢) Apoiar e incentivar a realizagado de eventos socioculturais que promovam o desenvolvimento
dos trabalhadores;

d) Apoiar e incentivar quaisquer formas de associagédo dos trabalhadores, desde que legal-
mente constituidas e ou autorizadas;

e) Colaborar com o Servigo de Saude Ocupacional no acompanhamento dos trabalhadores
nas suas relagdes com as entidades de saude e ou de apoio social externas;

f) Apoiar e acompanhar os trabalhadores vitimas de doencga ou de acidente de trabalho;

g) Apoiar e acompanhar outros grupos especificos do universo populacional, tais como: tra-
balhadores estudantes, situagdes de pré e pds-aposentagéo e familias com elementos portadores
de deficiéncia;

h) Preparar os dados necessarios para a elaboragdo do plano e do relatério de atividades,
bem como do balanco social;

i) Participar no acolhimento e integragdo de novos trabalhadores nos Servigos.

CAPITULO VIII

Das Unidades Flexiveis do Departamento de Residuos

Artigo 90.°
Unidades Flexiveis do Departamento de Residuos

Ao Departamento de Residuos compete dirigir as atribuicdes decorrentes do artigo 18.° da
estrutura nuclear dos Servigos Municipalizados de Agua e Saneamento de Sintra, enquadrando a
acgao das seguintes unidades organicas flexiveis:

a) Divisao de Planeamento e Controlo de Residuos;
b) Divisdao de Residuos Solidos.
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Artigo 91.°
Secgédo de Apoio Administrativo
Sao atribuigdes da Secgéo de Apoio Administrativo do Departamento de Residuos:

a) Exercer todas as fungdes de natureza executiva;

b) Proceder em geral a gestao, organizagdo, acompanhamento e apoio administrativo dos
processos instruidos no Departamento;

¢) Registar as solicitagbes, nomeadamente as reclamacdes e pedidos, apresentadas e provi-
denciar o seu encaminhamento atempado;

d) Prestar informacdes e esclarecimentos;

e) Elaborar informacdes, repostas e oficios decorrentes da atividade do Departamento;

f) Preparar a documentagao e suporte adequados, decorrentes da atividade do Departamento;

g) Elaborar relatorios dos registos das solicitagdes, nomeadamente sobre as reclamagoes e
pedidos, decorrentes da atividade do Departamento.

SECGAO |

Da Divisao de Planeamento e Controlo de Residuos

Artigo 92.°
Divisdo de Planeamento e Controlo de Residuos
Sao atribuigdes da Divisao de Planeamento e Controlo de Residuos:

a) Implementar, em articulagdo com a Divisdo de Residuos Sélidos, as estratégias e politicas
integradas definidas para a gestao de residuos urbanos;

b) Garantir a disponibilidade do servigo de recolha e de deposigao de residuos urbanos, dis-
ponibilizando as melhores condi¢des aos seus utilizadores, de acordo com os normativos legais
em vigor;

c¢) Planear e otimizar, em articulagao com a Divisdo de Residuos Soélidos, os circuitos de recolha
e transporte de residuos urbanos e equiparados;

d) Gerir, em articulagdo com as entidades do foro intermunicipal, os projetos na vertente de
abrangéncia e disponibilidade do servigo de recolha de residuos urbanos e equiparados;

e) Colaborar, em articulagdo com a Divisdo de Residuos Sélidos, na gestdo dos meios afetos
a recolha e transporte de residuos urbanos, designadamente a frota de recolha;

f) Propor, em articulagdo com a Divisdo de Residuos Sdélidos, caracteristicas e especificagdes
dos equipamentos de deposicdo, necessarios ao correto funcionamento do servico, tendo em con-
sideracido a modernizacao técnica, econdmica e ambiental;

g) Planear e efetuar a fiscalizagao do cumprimento dos normativos legais em matérias da com-
peténcia do Departamento de Residuos, nomeadamente dos Regulamentos em vigor, detetando as
respetivas infragdes e proceder ao levantamento dos autos de noticia para efeitos de instauragao
dos processos de contraordenagao;

h) Colaborar com a Policia Municipal na detegao de infragoes;

i) Desenvolver, em articulagdo com a Divisdo Oficina Ambiental, agdes de modernizagao técnica,
econdmica e ambiental do sistema de residuos urbanos, visando a sustentabilidade ambiental e a
promogao da economia circular;

J) Garantir a abrangéncia, disponibilidade de capacidade e distribuicao dos equipamentos de
deposicao de residuos;

k) Emitir pareceres para o desenvolvimento de estudos e pareceres sobre a construgao e lo-
calizagao das infraestruturas relacionadas com a deposicéo de residuos, no ambito de operacdes
urbanisticas ou de obras publicas, em articulagao com a Divisdo de Residuos Solidos, Divisdo de
Apoio Logistico e Departamento de Planeamento e Obras;
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/) Emitir pareceres na tematica ambiental de residuos, nomeadamente na elaboragéo de nor-
mas e regulamentos respeitantes a gestao de residuos urbanos e equiparados, de harmonia com
0s normativos legais;

m) Adotar procedimentos associados a gestdo de pessoal e a prevengao de acidentes de
trabalho, em articulacado com o Departamento de Recursos Humanos;

n) Promover a qualificacdo do pessoal da Divisdo, bem como a avaliagdo de desempenho
dos seus trabalhadores.

Artigo 93.°
Apoio Técnico

A area de Apoio Técnico da Divisdo de Planeamento e Controlo de Residuos compete cooperar
com a chefia de divisdo nas areas de competéncia da Divisao.

Artigo 94.°
Secgio de Fiscalizagdo
Sao atribuicdo da Seccéao de Fiscalizacao:

a) Fiscalizar e controlar a execugao dos trabalhos adjudicados aos prestadores de servigos
no dmbito das competéncias do Departamento de Residuos;

b) Elaborar relatorios periddicos sobre o desempenho dos prestadores de servico;

¢) Fiscalizar o cumprimento dos normativos legais e condicionantes técnicas em matérias da
competéncia do Departamento de Residuos, nomeadamente dos Regulamentos em vigor, detetando
as respetivas infragdes e proceder ao levantamento dos autos de noticia para efeitos de instauragao
dos processos de contraordenacgao;

d) Colaborar com a Policia Municipal na detecdo de infragdes;

e) Propor melhorias a gestao dos residuos urbanos e equiparados, na vertente dos respetivos
sistemas de disponibilidade do servico, deposicéo, recolha e transporte, com vista ao cumprimento
dos normativos legais e a disponibilizagdo das melhores condi¢des aos seus utilizadores;

f) Executar os procedimentos associados a gestao de pessoal e a prevengéo de acidentes
de trabalho.

SECGAO II

Da Divisao de Residuos Soélidos

Artigo 95.°

Divisdo de Residuos Sélidos
Séo atribuicdes da Divisdo de Residuos Sélidos:

a) Implementar, em articulagdo com a Divisdo de Planeamento e Controlo de Residuos, as
estratégias e politicas integradas definidas para a gestao de residuos urbanos;

b) Garantir a recolha e transporte de residuos urbanos a destino final, bem como disponibilizar
melhores condi¢des aos seus utilizadores, de acordo com os normativos legais em vigor;

c¢) Gerir o servigo de recolha e transporte de residuos urbanos;

d) Colaborar no planeamento e otimizagéo dos circuitos de recolha e transporte de residuos
urbanos e equiparaveis;

e) Gerir, em articulagdo com as entidades do foro intermunicipal, a recolha e transporte de
residuos seletivos, no ambito dos residuos urbanos e equiparados;

f) Gerir, em articulagao com a Divisdo de Apoio Logistico, os meios afetos a recolha e transporte
de residuos urbanos, designadamente a frota de recolha;
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g) Propor, em articulagao com a Divisdo de Planeamento e Controlo de Residuos, caracteristi-
cas e especificagdes da frota e equipamentos relacionados, necessarios ao correto funcionamento
do servico, tendo em consideragao a modernizacgao técnica, econémica e ambiental;

h) Garantir a substituicao e lavagem dos equipamentos de deposigéo de residuos;

i) Contribuir, em articulacdo com a Divisao de Planeamento e Controlo de Residuos, Divisao
de Apoio Logistico e Departamento de Planeamento e Obras, para o desenvolvimento de estudos
€ pareceres sobre a construgéo e localizagdo das infraestruturas relacionadas com a deposi¢ao
de residuos, no ambito de operacdes urbanisticas ou de obras publicas;

J) Emitir pareceres na tematica ambiental de residuos, nomeadamente na elaboragao de nor-
mas e regulamentos respeitantes a gestao de residuos urbanos e equiparados, de harmonia com
0s normativos legais;

k) Adotar procedimentos associados a gestédo de pessoal e a prevengao de acidentes de tra-
balho, em articulagdo com o Departamento de Recursos Humanos;

) Promover a qualificagcéo do pessoal da Divisao, bem como a avaliagdo do desempenho dos
seus trabalhadores.

Artigo 96.°

Secgao de Coordenagao Operacional
Sao atribuigcdo da Seccao de Coordenagio Operacional:

a) Monitorizar e verificar a execugéo dos trabalhos adjudicados aos prestadores de servigos,
relacionados com a disponibilidade de frota e equipamentos no ambito das competéncias do De-
partamento de Residuos;

b) Elaborar relatorios periodicos sobre o desempenho do servigo;

c¢) Colaborar com a obtengao e estruturagdo de dados operacionais relacionados com o de-
sempenho do servigo;

d) Coordenar, orientar e supervisionar as atividades associadas a recolha e transporte de
residuos;

e) Apoiar a distribuicdo do servico em fungdo das necessidades e competéncias;

f) Propor melhorias a gestao dos residuos urbanos e equiparados, na vertente dos respetivos
sistemas de disponibilidade do servigo, deposi¢ao, recolha e transporte, com vista ao cumprimento
dos normativos legais e a disponibilizagdo das melhores condigdes aos seus utilizadores;

g) Propor procedimentos associados a gestdo de pessoal e a prevengédo de acidentes de
trabalho;

h) Garantir a avaliagdo de desempenho dos trabalhadores da Secgao e do servigo Operacional
de Recolha, em articulagdo com a Divisdo de Residuos Sdélidos.

Artigo 97.°

Servigo Operacional de Recolha
No ambito do Servigo Operacional de Recolha compete a Divisdo de Residuos Sélidos:

a) Proceder a distribuigao do servigo de recolha e transporte de residuos urbanos em fungéo
das necessidades existentes;

b) Proceder a recolha e transporte de residuos urbanos a destino final, de acordo com os
normativos legais em vigor;

c¢) Proceder a substituicdo e lavagem dos equipamentos de deposicao de residuos;

d) Executar os procedimentos associados a gestdo de pessoal e a prevengao de acidentes
de trabalho.
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CAPITULO IX

Disposic¢des finais

Artigo 98.°
Entrada em vigor

O presente Regulamento de Organizagéo da estrutura flexivel e subunidades orgéanicas dos
Servigos Municipalizados entra em vigor no dia seguinte ao da sua publica¢ao no Diario da Republica,
nos termos do estatuido no n.° 6 do artigo 10.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro.

Artigo 99.°
Revogacao

Com a publicagao referida no artigo anterior, fica revogada a estrutura flexivel dos Servigos
Municipalizados a que se refere o Despacho n.° 11973/2018, publicado no Diario da Republica,
2.2 série, n.° 239, de 12 de dezembro.

Artigo 100.°
Interpretagao

Compete ao Presidente do Conselho de Administragdo decidir sobre eventuais duvidas de
interpretagdo ou omissdes do presente regulamento.

15 de dezembro de 2020. — A Vogal do Conselho de Administragédo, Maria Piedade Mendes.
313809767



