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SERVIGOS MUNICIPALIZADOS DE CASTELO BRANCO

Aviso n.° 24075/2022

Sumario: Alteragdo ao Regulamento da Estrutura Orgénica dos Servigos Municipalizados de
Agua, Saneamento e Residuos Urbanos de Castelo Branco.

Para os devidos efeitos se torna publico que, por deliberagdo da Assembleia Municipal,
tomada na sessao do dia 29 de abril de 2022, sob proposta da Camara Municipal de Castelo
Branco, aprovada em reunido de 21 de abril de 2022, foi aprovada a nova estrutura orgénica dos
Servigos Municipalizados de Castelo Branco. Foi igualmente aprovado, em reunido da Camara
Municipal, de 03 de junho de 2022, sob proposta do Conselho de Administragdo dos Servigos
Municipalizados, de 16 de maio de 2022, a criagdo de quatro unidades organicas flexiveis,
tendo sido criadas, posteriormente, dezanove subunidades orgénicas, e aprovado o respetivo
Regulamento da Estrutura Organica dos Servigos Municipalizados de Agua, Saneamento e
Residuos Urbanos de Castelo Branco, que define as atribuicbes e competéncias dos Servigos
Municipalizados de Castelo Branco, e o respetivo organograma, mediante proposta do Conse-
Iho de Administragdo de 17 de outubro de 2022 e despacho do Senhor Presidente da Camara
Municipal de 16 de novembro de 2022.

25 de novembro de 2022. — O Presidente do Conselho de Administragéo, Leopoldo Martins
Rodrigues.

Regulamento da Estrutura Organica dos Servigos Municipalizados de Agua,
Saneamento e Residuos Urbanos de Castelo Branco

Preambulo

Em face da necessidade de proceder a reorganizagdo da estrutura organica dos Servi-
¢os Municipalizados de Agua, Saneamento e Residuos Urbanos de Castelo Branco (SMCB),
maximizando, deste modo, o correspondente desempenho e adequando o seu funcionamento
a sua missao, a Assembleia Municipal, em sessao do dia 21 de abril de 2022, sob proposta da
Camara Municipal, aprovada em reunido do dia 29 de abril de 2022, nos termos das disposi¢cdes
conjugadas da alinea m) do n.° 1 do artigo 25.°, com a alinea ccc) do n.° 1 do artigo 33.°, ambas
do anexo a Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, e do artigo 6.° do Decreto-Lei n.° 305/2009,
de 23 de outubro, aprovou a nova estrutura organica dos Servigos Municipalizados de Castelo
Branco.

A nova estrutura organica dos Servigos Municipalizados obedece ao modelo de estrutura hie-
rarquizada, com uma estrutura flexivel, constituida por unidades organicas flexiveis até ao maximo
de 4 (quatro), dirigidas por titulares de cargos de diregéo intermédia de 2.° grau, com um numero
maximo de subunidades organicas até ao maximo de 21 (vinte e um) correspondentes a secgdes
ou setores.

De acordo o artigo 7.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, a Camara Municipal, em
reunido de 03 de junho de 2022, aprovou, sob proposta do Conselho de Administragdo, de 16 de
maio de 2022, a criagdo de 4 (quatro) unidades organicas flexiveis, bem como a definicdo das
respetivas atribuigbes e competéncias, dentro dos limites fixados pela Assembleia Municipal.

Assim, o presente regulamento é elaborado em conjugagédo com o disposto nos artigos 6.°
e 7.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, bem como o disposto nas Leis n.**49/2012,
de 29 de agosto e 50/2012, de 31 de agosto, e tem por objeto a consolidagao da nova estrutura
organica interna dos Servigos Municipalizados de Castelo Branco, assim como das atribuigbes e
competéncias das unidades organicas flexiveis, dos gabinetes de apoio nao integrados em unidades
organicas e das demais subunidades organicas, criadas por meio de despacho do Presidente da
Camara Municipal, em conformidade com o estabelecido no artigo 8.° do Decreto-Lei n.° 305/2009,
de 23 de outubro.
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CAPITULO |

Disposi¢coes Gerais

Artigo 1.°
Objeto

O presente regulamento visa definir os objetivos, a organizagéo e os niveis de atuagao dos
Servigos Municipalizados de Castelo Branco, adiante designados abreviadamente por SMCB, bem
como os principios que os regem, identificando os niveis de dire¢céo, de hierarquia e as competén-
cias e atribuicdes dos seus dérgaos e respetivos servicgos.

Artigo 2.°
Natureza

Os SMCB sao um servigo publico, sem personalidade juridica, que integra a estrutura orga-
nizacional do Municipio, dotados de autonomia administrativa e financeira, geridos sob a forma
empresarial e dirigidos por um Conselho de Administragédo, nos termos dos artigos 8.° a 18.° da
Lei n.° 50/2012, de 31 de agosto.

Artigo 3.°
Visao

Os SMCB, enquanto organismo publico da Administragéo Local, visam satisfazer necessidades
coletivas da populagdo do Municipio de Castelo Branco, promovendo o progresso e desenvolvi-
mento aos niveis ambiental, econdmico e social, criando condi¢des de competitividade, inovagao e
modernidade, assegurando uma eficiente, transparente e rigorosa gestao e afetacdo de recursos, de
modo a serem reconhecidos como uma entidade de referéncia do servigo publico local e o garante
da qualidade e salubridade do espaco urbano da comunidade albicastrense, envolvendo as partes
interessadas na melhoria do desempenho organizacional.

Artigo 4.°
Missao e Atribuigoes

1 — A missao dos SMCB consiste em conceber, construir e gerir o sistema de distribuicao
de agua, recolha e escoamento eficaz dos pluviais e efluentes domésticos, recolha de residuos
solidos urbanos e servigos de limpeza urbana, garantindo ao Municipio a prestagao de um servigo
publico de qualidade através de processos de gestéo eficientes e respeitadores dos valores sociais
e ambientais mais elevados, consolidando uma imagem de confianga e competéncia.

2 — Nos termos do n.° 1 do artigo 10.° da Lei n.° 50/2012, de 31 de agosto s&o atribuigbes
dos SMCB, as seguintes:

a) Abastecimento publico de agua aos municipes;
b) Recolha de efluentes das aguas residuais e pluviais;
c¢) Gestao de residuos urbanos e higiene e limpeza publica urbana.

Artigo 5.°
Principios Gerais dos SMCB

Para além do respeito pelos principios gerais da organizagéo e atividades administrativas, na
prossecugao das respetivas atribuicdes, os SMCB regem-se pelos seguintes principios de atuagao:

a) O sentido de servigo publico, sintetizado no absoluto respeito pelas decisdes do Conselho
de Administragéo e dos 6rgaos autarquicos democraticamente eleitos;
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b) O respeito pela legalidade e pela igualdade de tratamento de todos os cidadaos;

c) Da administracao aberta, permitindo a transparéncia e incentivando a participagao dos
municipes através do permanente conhecimento dos processos que lhes digam respeito;

d) Da racionalidade da gestao, sensibilidade social e responsabilidade financeira, visando a
melhor e mais ajustada aplicagdo dos meios disponiveis para a prossecugao do interesse publico
municipal;

e) Da qualidade, inovagao e desburocratizagao, por forma a aproximar os SMCB da populagao
do Municipio e assegurar a rapidez, a economia e a eficiéncia das respetivas decisodes.

f) Do respeito pela hierarquia, impondo que nos processos administrativos de preparagéo
das decisdes participem os titulares dos cargos de chefia, sem prejuizo da celeridade, eficiéncia
e eficacia das mesmas;

g) Da coordenagéo dos servigos e da racionalizagdo dos circuitos administrativos, visando
observar a necessaria articulagéo entre as diferentes unidades organicas, tendo em vista dar célere
e integral execugéo as deliberagdes e decisdes do Conselho de Administragao;

h) Da recuperacgao dos custos e do equilibrio econdémico-financeiro do sistema;

i) Da sensibilidade ambiental e utilizagdo sustentavel dos recursos hidricos e valorizagdo de
residuos urbanos.

CAPITULO Il

Orgaos e Modelo de Organizagao Interna

SECCAO |

Conselho de Administragao

Artigo 6.°
Conselho de Administragao

1 — Os Servigos Municipalizados s&o 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,
podendo ser exonerados a todo o tempo.

3 — O mandato dos membros do conselho de administragcdo é de trés anos, sendo a sua
remuneracao estabelecida na Portaria n.° 313/2021, de 22 de dezembro.

4 — Sempre sem prejuizo do poder de avocagao, o Presidente pode delegar ou subdelegar
em qualquer membro do Conselho de Administragdo ou pessoal dirigente, as suas competéncias
proprias ou delegadas.

Artigo 7.°
Competéncias do Conselho de Administragao

Nos termos do artigo 13.° da Lei n.° 50/2012, de 31 de agosto, ao Conselho de Administragéo
compete:

a) Gerir os Servigos Municipalizados;

b) Exercer as competéncias respeitantes a prestagao de servigo publico pelos Servigos Muni-
cipalizados;

c¢) Deliberar sobre todos os assuntos relacionados com a gestédo e a diregdo dos recursos
humanos;

d) Preparar as opg¢des do Plano e Orgamento a apresentar a Camara Municipal;

e) Elaborar os documentos de prestagdo de contas, a apresentar a Camara Municipal;

f) Autorizar as despesas orgamentadas com locagao e aquisigao de bens e servigos e emprei-
tadas de obras publicas dentro dos limites fixados pela lei;
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g) Propor a Camara Municipal, nas matérias da competéncia desta, todas as medidas tendentes
a melhorar a organizagao e o funcionamento dos SMCB;

h) Exercer as competéncias delegadas no Conselho de Administracao pela Camara Municipal;

i) Exercer as demais competéncias previstas na lei.

Artigo 8.°

Reunides do Conselho de Administragao

1 — O Conselho de Administracao reune quinzenalmente e, extraordinariamente, quando o
seu presidente o convoque.

2 — O funcionamento das reuniées do Conselho de Administragao obedece as disposigcbes
normativas insitas no Codigo de Procedimento Administrativo.

3 — Das deliberagdes do Conselho de Administragcdo cabe recurso hierarquico improéprio
para a Camara Municipal, nos termos previstos na alinea xx) do n.° 1 do artigo 33.° do Anexo a Lei
n.° 75/2013, de 12 de setembro.

SECCAO I

Modelo de Organizagao Interna

Artigo 9.°

Modelo da Estrutura Organica

1 — Os Servigos Municipalizados adotaram o modelo de estrutura interna orgéanica hierarqui-
zada, sendo constituida por unidades organicas flexiveis, nos termos da legislagédo em vigor.

2 — A estrutura flexivel € composta por 4 (quatro) unidades organicas flexiveis, que corres-
pondem a divisbes municipais, dirigidas por chefes de divisdo, equiparados ao cargo de diregao
intermédia de 2.° grau.

3 — Na dependéncia das divisbes, existem subunidades organicas ao nivel das secg¢des ou
setores, sendo que na presente organizagdo o nimero maximo de subunidades organicas foi fixado
em vinte e um, em conformidade com o disposto nos artigos 8.° a 9.° do Decreto-Lei n.° 305/2009,
de 23 de outubro.

Artigo 10.°

Unidades Organicas

Os SMCB estruturam-se em torno das seguintes unidades organicas flexiveis, lideradas por
um Chefe de Divisdo:

a) Divisao Administrativa e Financeira (DAF);

b) Divisao Comercial e de Modernizagdo Administrativa (DCMA);

c) Divisdo Técnica de Servigos de Aguas (DTSA);

d) Divisdo de Recolha e Valorizagao de Residuos Urbanos (DRVRU).

Artigo 11.°

Subunidades Organicas

1 — As subunidades organicas, denominadas Secgdes ou Setores, podem ser lideradas por
funcionarios com fungdes de Coordenacao.

2 — No ambito da Divisdo Administrativa e Financeira existem as seguintes subunidades
organicas:

a) Seccgéo de Contratagédo Publica e Armazém;

b) Secgao de Contabilidade e Patrimonio;

c) Setor de Recursos Humanos, Expediente e Arquivo;
d) Setor de Tesouraria.
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3 — No ambito da Divisdo Comercial e de Modernizagao Administrativa existem as seguintes
subunidades organicas:

a) Seccgéao de Atendimento e Cobranga;

b) Seccgdo de Faturagéo de Agua e Fiscalizagao;

c) Setor de Gestao e Instalagdo do Parque de Contadores;
Setor de Informatica e Inovacao;

Setor de Modernizacao Administrativa e Financiamentos;

d)
e)

4 — No ambito da Divisdo Técnica de Servigos de Aguas existem as seguintes subunidades
organicas:

a) Setor de Planeamento, Projetos e Fiscalizagdo de Obras;
b) Setor de Planeamento e Gestao Operacional;
c) Setor de Controlo de Qualidade de Aguas;

d) Setor de Operacao e Manutencéo.

5 — No dmbito da Divisdo de Recolha e Valorizagao de Residuos Urbanos existem as seguin-
tes subunidades organicas:

a) Setor de Planeamento e Gestao Operacional;
b) Setor de Operagao e Manutencéo de Recolha de Residuos e de Limpeza e Higiene Urbana.

Artigo 12.°
Subunidades Organicas nao Integradas nas Unidades Organicas Flexiveis

Na dependéncia do Conselho de Administragao funcionam os seguintes Orgaos de Apoio, ndo
integrados nas unidades orgénicas flexiveis:

a) Gabinete Juridico;

b) Secretariado;

c¢) Gabinete de Sustentabilidade Ambiental;

d) Gabinete de Qualidade, Seguranga e Saude no Trabalho;
e) Comunicagéao e Imagem.

SECCAO Il

Unidades Organicas Flexiveis

Artigo 13.°
Atribuigdes Concretas da Divisao Administrativa e Financeira

A Divisdo Administrativa e Financeira € uma unidade orgéanica diretamente dependente do
Conselho de Administragcao, a qual compete desenvolver todas as atividades que resultem de lei
ou de regulamentacdo administrativa, ou que lhe sejam diretamente atribuidas por decisédo superior
ou na sequéncia de deliberagédo do Conselho de Administragdo, no &mbito da correspondente area
de atuagéo, designadamente:

a) Assegurar a coordenagao e diregao das secgdes e setores na sua dependéncia hierarquica;

b) Dirigir o pessoal afeto a Divisao;

¢) Zelar pelo equilibrio financeiro dos SMCB;

d) Assegurar o expediente geral, designadamente recegao, registo, distribuicdo, expedi¢ao e
arquivo de correspondéncia e de outros documentos;

e) Assegurar a gestdo do arquivo geral e documentos dos SMCB, em articulagdo com as
unidades organicas;
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f) Assegurar as tarefas inseridas nos dominios da administragéo e gestao dos recursos humanos;

g) Elaborar o mapa de pessoal;

h) Elaborar o balango social;

i) Proceder a estimativa anual das verbas a orcamentar em despesas com pessoal;

J) Assegurar o recrutamento e sele¢ao de pessoal;

k) Assegurar o processamento de remuneragdes e outros abonos, das prestagdes sociais e
retribuigbes legalmente definidas;

) Assegurar os procedimentos inerentes a avaliagdo do desempenho dos trabalhadores;

m) Estabelecer e gerir um adequado sistema de formagéao profissional;

n) Planear, coordenar e controlar as atividades relacionadas com a gestao da contabilidade
e da tesouraria;

0) Assegurar a preparagao das propostas do orgamento, do plano plurianual de investimentos
e respetivas revisdes e alteracoes;

p) Assegurar o controlo financeiro dos instrumentos previsionais de planeamento e orcamen-
tacao aprovados;

q) Preparar e organizar os documentos finais de prestagéo de contas, de acordo com o regime
legal em vigor;

r) Prestar continua informagao sobre o grau de execugéo dos planos de atividades e da situagao
financeira dos SMCB;

s) Coordenar a elaboragéo dos documentos do Relatorio de Gestao;

t) Coordenar a elaboragao dos relatérios mensais da atividade financeira;

u) Instituir e executar o encerramento mensal das contas;

v) Conferir mensalmente a evolugao das contas, seus movimentos e composi¢cao dos saldos
e proceder a corre¢gao quando necessario;

w) Desenvolver no ambito do plano de contas vigente a contabilidade analitica;

x) Definir e implementar uma estratégia de otimizagao da arrecadagéao de receita e da cobranca
eficaz e eficiente das tarifas;

y) Elaborar proposta de fixagédo e atualizagédo das tarifas;

z) Promover a execugéao de, pelo menos, duas conferéncias anuais e aleatérias aos valores
e documentos a guarda do tesoureiro, para além das que se encontram definidas por lei ou regu-
lamento, lavrando e assinando os adequados termos de balanco;

aa) Promover a conferéncia periddica entre os registos constantes das fichas de existéncias e
a inventariagao fisica das mesmas, bem como entre o imobilizado e os correspondentes registos;

bb) Assegurar a constituicdo, controlo e reconstituicdo dos fundos de maneio de acordo com
o aprovado pelo Conselho de Administragao;

cc) Garantir a legalidade financeira dos procedimentos geradores de despesa representativos
de responsabilidades financeiras antes de as mesmas serem realizadas e na sua fase de execugéo;

dd) Assegurar todo o procedimento administrativo tendente a adjudicagcéo e contratagéo de
empreitadas de obras publicas, locacédo ou aquisicdo de bens moéveis e aquisicdo de servigos, nos
termos das normas legais a contratagdo publica;

ee) Providenciar pelo controlo de competéncias para as requisicbes de materiais, aprovisio-
namento e stocks;

ff) Realizar a supervisado do sistema de controlo interno de modo a garantir o cumprimento das
leis, regulamentos e normas, bem como a identificagao dos riscos e a utilizagao de estratégias e pro-
cedimentos para os eliminar e a monitorizagédo do controlo interno, apoiando os dirigentes dos SMCB,;

g9g) Preparar, periodicamente, a informagao ou documentagao a enviar as entidades oficiais;

hh) Acompanhar a realizagdo de auditorias internas e externas;

iiy Promover a elaboracgao e tratamento de indicadores de gestdo dos SMCB;

Jj) Garantir o reporte de informagao dentro das datas previstas as entidades externas, nomea-
damente DGAL, Tribunal de Contas, ERSAR, INE e outras;

kk) Acompanhar os processos de certificagdo de qualidade;

Il) Efetuar a gestéo e o controlo da carteira de apdlices de seguros;

mm) Organizar e manter atualizado o cadastro e inventario dos bens moveis e imoveis dos SMCB;

nn) Providenciar a limpeza de todas as instalagdes, mobiliario e equipamento;
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00) Elaborar os relatérios de atividade da divisao;
pp) Para além das atribuigbes constantes nas alineas anteriores, podera ainda desempenhar
outras fungdes que lhe sejam superiormente atribuidas.

Artigo 14.°
Atribuigcdoes Concretas da Divisao Comercial e Modernizagdao Administrativa

A Divisdo Comercial e Modernizagdo Administrativa € uma unidade organica diretamente
dependente do Conselho de Administragao, a qual compete desenvolver todas as atividades que
resultem de lei ou de regulamentagao administrativa, ou que Ihe sejam diretamente atribuidas por
decisao superior ou na sequéncia de deliberagdo do Conselho de Administracdo, no ambito da
correspondente area de atuacédo, designadamente:

a) Assegurar a coordenacéao e diregdo das secgdes e setores na sua dependéncia hierar-
quica;

b) Dirigir o pessoal afeto a Divisao;

c¢) Assegurar a definicdo da politica comercial dos SMCB e a respetiva aplicagao;

d) Assegurar a harmonizagao dos procedimentos e normas de natureza comercial;

e) Elaborar o estudo e definicdo dos meios e equipamentos necessarios a execugao das
atividades comerciais;

f) Gerir e acompanhar o processo do ciclo comercial com vista a emissdo mensal da fatura
periddica;

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

h) Assegurar a qualidade dos servigos prestados, nomeadamente das areas de relagdo com
o cliente, através da manutencédo de um nucleo de atendimento ao publico apto a desempenhar
fungdes em qualquer area de atuacado dos SMCB;

i) Responsabilidade pelas relagdes publicas no dmbito do apoio ao cliente e contactos com
o exterior;

J)Assegurar o atendimento presencial, telefénico e digital de clientes, prestando as informagdes
e esclarecimentos necessarios aos mesmos;

k) Garantir o apoio aos clientes no que respeita a defesa dos seus legitimos interesses e
direitos;

/) Efetuar a monitorizagao da satisfagao dos clientes relativamente aos servigos prestados pelos
SMCB, nomeadamente através da realizagao de inquéritos de satisfacao, avaliagdo dos resultados
e sugestao de melhorias de acordo com os resultados obtidos;

m) Efetuar o controlo dos processos de reclamagéao e propor solugdes para regularizagao das
mesmas de sugestdes;

n) Analisar, propor e concretizar sugestdes de melhoria apresentadas pelos clientes relativa-
mente a possiveis melhorias na prestagao do servigo;

o) Planear, executar e controlar todas as agdes que tenham uma repercusséo econdmica e
operacional na gestao dos clientes: contratos de fornecimento, ades&o ao débito direto, adeséo a
correspondéncia eletrénica, pedidos de orgcamento, leituras, processamento, faturagao e cobranca,
emissao de notas de crédito, gestdo da divida, autoriza¢des dos planos de pagamento, detecao de
fraudes e fiscalizagdo de consumos;

p) Assegurar a gestédo da atividade de leitura, faturagdo e cobran¢a dos consumos de agua;

q) Assegurar a instalagao e retirada de aparelhos de medigao e acessoérios de acordo com as
normas legais existentes, bem como com os procedimentos definidos internamente;

r) Gerir o processo de execugao de interrupgdes e reabastecimento, de acordo com as instru-
¢bes decorrentes do processo de gestao de divida;

s) Assegurar a organizacao dos ficheiros dos clientes e garantir o seu controlo;

t) Assegurar a contabilizagao e faturagao dos servigos prestados a terceiros, assim como os
respetivos pagamentos;

u) Garantir e monitorizar os processos de restituigdo, anulagéo ou redugéo de débitos indevidos;



Didrio da Republica, 2.2 série PARTE H

N.° 246 23 de dezembro de 2022 Pag. 142

v) Assegurar a construgéo, execugao e manutengédo de mapas de controlo de gestao da fatu-
racao e divida;

w) Garantir a verificagdo e eventuais reparag¢des dos aparelhos de medida e acessorios;

x) Gerir a identificagéo e reporte de possiveis situagbes anémalas com a instalagao (consu-
mos excessivos, consumos reduzidos, auséncia de consumo, avarias ou mau funcionamento de
equipamentos ou acessorios);

y) Assegurar a identificacdo e reporte de utilizagbes abusivas de agua;

z) Elaborar e propor o plano de substituicido de contadores por antiguidade e garantir o cum-
primento do plano;

aa) Assegurar a cobranga e controlo das dividas aos SMCB;

bb) Elaborar propostas de regulamentos de servigos, pareceres, estudos, relatorios e previsdes
no ambito comercial;

cc) Elaborar estudos e simulagbes de carater econdmico-financeiro com vista a apresentagao
da proposta tarifaria dos servigos prestados (Tabela de Tarifas e Precos dos SMCB);

dd) Participar na elaboragao do relatério e na proposta do plano plurianual de investimentos;

ee) Garantir, dentro dos prazos estabelecidos, o reporte obrigatério de informagéo a Entidade
Reguladora (ERSAR), respeitante a atividade da diviséo;

ff) Assegurar a articulagéo e a interoperabilidade com as outras unidades organicas;

gg) Garantir a promogao da atualizagdo da pagina de Internet dos Servigos;

hh) Assegurar a atividade permanente de desburocratizagao e simplificagdo administrativa,
propondo medidas de racionalizagao de circuitos e procedimentos;

iiy Propor a aquisicdo de meios adequados a melhoria da eficiéncia e da produtividade dos
servigos na utilizacdo de métodos e circuitos de trabalho convenientes na perspetiva da simplifica-
¢ao e da modernizagao administrativas;

Jj) Assegurar a gestdo, manutengao, operacionalidade e seguranca do software e hardware
dos SMCB, administrar o sistema informatico e redes de comunicagao existentes, garantindo o seu
regular funcionamento, a satisfagao das necessidades dos servigos e a seguranga da informagao,
nomeadamente a confidencialidade, a integridade, a disponibilidade, a autenticidade e a legalidade;

kk) Promover a inovagéo e o desenvolvimento dos sistemas informaticos, comunicagdes e
dos sistemas de informacao, elaborando estudos e pareceres, visando um melhor e mais eficaz
funcionamento das unidades orgéanicas;

Il) Criar e gerir infraestruturas de recolha, armazenamento, processamento, representagéo e
distribuicdo de informacao de suporte aos diversos servigos;

mm) Administrar as bases de dados de informagéo de suporte aos sistemas aplicacionais,
garantindo a operacionalidade das mesmas e a seguranga da informagao;

nn) Assegurar o registo e conservacgao de toda a informagao em suporte digital existente nos
SMCB;

00) Propor e desenvolver medidas de seguranga e integridade da informagéo e assegurar a
aplicacado das medidas estabelecidas;

pp) Colaborar na divulgacao de normas de utilizagdo e promover a formagao e o apoio aos
utilizadores;

qq) Elaborar propostas com vista a adog¢ao de novas solugdes informaticas e desenvolvimento
de projetos, visando um melhor e mais eficaz funcionamento das unidades organicas;

rr) Elaborar os processos de aquisigdes relacionados com os equipamentos e as infraestruturas
informaticas e as redes de comunicacao;

ss) Garantir e monitorizar a qualidade dos servigos prestados pelos fornecedores de equi-
pamentos das infraestruturas informatica e das redes de comunicagéo e garantir o seu apoio em
conformidade com os contratos de assisténcia técnica;

tt) Assegurar a integragéo da aquisi¢cdo de novas aplicagdes ou equipamentos informaticos
em articulagdo com as diversas unidades orgénicas;

uu) Definir as medidas necessarias a segurancga e integridade da informagao, assegurando
a sua aplicagao;

vv) Conceber e aplicar uma politica de seguranca de proteg¢édo da informacgao;

ww) Gerir o equipamento informatico com vista a manter a sua eficiéncia e operacionalidade;
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xx) Colaborar na divulgagdo de normas de utilizagdo e promover a formagéo e o apoio aos
utilizadores;

yy) Gerir o sistema de controlo de acessos;

zz) Superintender o funcionamento do servigo de correio eletrénico e ou outros tipos de comu-
nicacao avangada;

aaa) Apresentar e desenvolver medidas com vista a apresentagao de candidaturas a projetos
de financiamento;

bbb) Para além das atribui¢des constantes nas alineas anteriores, podera ainda desempenhar
outras fungdes que lhe sejam superiormente atribuidas.

Artigo 15.°

Atribuicdes Concretas da Divisdo Técnica de Servigos de Aguas

ADivisdo Técnica de Servicos de Aguas é uma unidade organica diretamente dependente do Conse-
lho de Administragao, a qual compete desenvolver todas as atividades que resultem de lei ou de regulamen-
tacdo administrativa, ou que Ihe sejam diretamente atribuidas por decisao superior ou na sequéncia de deli-
beragao do Conselho de Administragdo, no ambito da correspondente area de atuagao, designadamente:

a) Assegurar a coordenacao e direcao dos setores na sua dependéncia hierarquica;

b) Dirigir e coordenar o pessoal afeto a sua Divisao;

c) Dirigir e coordenar a elaboragéo de estudos e projetos de obras a realizar, no ambito das
suas atribuicbes, nomeadamente no que se refere aos sistemas de abastecimento de agua, de
drenagem de aguas residuais e pluviais;

d) Dirigir e coordenar a preparagao de procedimentos de formagao de contratos de locagéo
ou de aquisicdo de bens moveis e servigos, e de empreitadas de obras publicas necessarias a
realizacdo das suas atribuigbes, através da definicdo das especificagdes técnicas e condigbes
técnicas dos cadernos de encargos que suportem os respetivos procedimentos pré-contratuais,
bem como o seu concurso, analise de propostas, adjudicagao e fiscalizagdo do seu fornecimento
Ou execugao, recegao provisoria e definitiva das empreitadas publicas;

e) Assegurar a gestao, exploragdo e promover a manutengéo e a conservagao através dos
meios técnicos e logisticos dos SMCB dos sistemas de infraestruturas de abastecimento de agua,
de drenagem de aguas residuais e pluviais, garantindo o servigo e os padrdes de qualidade;

f) Assegurar a gestao, promover o bom funcionamento da manutengao e a conservagao através
dos meios técnicos e logisticos dos SMCB de edificios, estagbes elevatdrias, reservatorios, fossas
sépticas coletivas e seus equipamentos elétricos e mecanicos garantindo o servigo e os padrées
de qualidade possiveis;

g) Dirigir e coordenar a inventariagao e atualizagdo do cadastro das infraestruturas de abas-
tecimento de agua, de drenagem de aguas residuais e pluviais, em articulagdo com os restantes
servigos municipais de SIG e Patriménio;

h) Elaborar relatorios periddicos sobre o parque de infraestruturas e edificios, o seu estado de
conservagao, necessidades e propostas de melhorias;

i) Apresentar um plano de obras a realizar em cada ano, com vista a previsao e inclusdo das
mesmas no plano plurianual de investimentos dos SMCB;

J) Promover o conhecimento técnico, segurancga e formagao dos trabalhadores de cada setor
na sua dependéncia hierarquica;

k) Fazer cumprir com as regras e normas regulamentares dos SMCB e demais indicagdes ao
pessoal afeto a sua divisao;

) Assegurar medidas organizativas, instrugdes, normas, regulamentos e diretivas, que contri-
buam para a eficacia e eficiéncia da qualidade do servigo prestado pela respetiva unidade orgéanica
ou funcional, bem como propor a ado¢ao de medidas de natureza técnica e administrativa para
simplificagao e racionalizagdo de métodos e processos de trabalho;

m) Assegurar, de forma célere, a circulagédo da informagéo entre as diversas unidades orgénicas
flexiveis, de modo a otimizar os recursos e a garantir um eficaz funcionamento das mesmas;

n) Assegurar a organizagao e classificagdo do arquivo respeitante ao respetivo servigo;
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0) Assegurar a resposta pronta, eficaz e eficiente dos Servigos Municipalizados a ocorréncias
verificadas nos sistemas de abastecimento de agua, de drenagem de aguas residuais e pluviais;

p) Acompanhar e fiscalizar a execugao de empreitadas de infraestruturas de abastecimento
de agua, de drenagem de aguas residuais e pluviais publicas a ligar a rede dos SMCB, realizagao
de ensaios de verificacdo, rececdes provisorias e definitivas;

q) Apreciar e emitir pareceres técnicos no dmbito de licenciamentos de operag¢des urbanis-
ticas de obras publicas ou particulares relativos as infraestruturas de abastecimento de agua, de
drenagem de aguas residuais e pluviais;

r) Dirigir e coordenar a verificagao e inspec¢ao de infraestruturas de abastecimento de agua, de
drenagem de aguas residuais e pluviais particulares ligadas a rede publica, realizagdo de ensaios
de verificacdo e sua aprovacao;

s) Dirigir e coordenar as ordens de trabalho por administragéo direta em cada setor na sua
dependéncia hierarquica;

t) Garantir e assegurar o controlo operacional e regulamentar da realizagdo periddica de ana-
lises de agua de abastecimento publico prevista na legislagdo em vigor;

u) Garantir e assegurar o controlo operacional e regulamentar da realizagcado periddica de
analises de aguas residuais e industriais previstas na legislagdo em vigor;

v) Participar na elaboragéo e na proposta do orgamento e PPI (Plano Plurianual de Investi-
mentos);

w) Assegurar o abastecimento de energia elétrica a todos os edificios, estagbes elevatdrias e
equipamentos de deposicdo dos residuos dos SMCB;

x) Assegurar o desenvolvimento e modernizagao dos sistemas das redes de abastecimento de
agua, de drenagem de aguas residuais e pluviais, bem como as redes e equipamentos eletromecanicos;

y) Promover a modernizagao tecnolégica e controlo da gestdo das equipas de operagéo e
manutengao, do laboratério de controlo e qualidade de aguas, dos gabinetes técnicos, de SIG e
detecéao de fugas;

Z) Providenciar pela definigdo de normas a uniformizagdo de materiais a aplicar nas redes de
abastecimento de agua e de drenagem de aguas residuais domésticas e pluviais;

aa) Colaborar com outras entidades gestoras no estudo de novos métodos de trabalho, de
equipamentos e de materiais a utilizar na construgdo e manuteng¢ao dos sistemas de abastecimento
de agua, drenagem residual e pluvial;

bb) Cooperar com outras entidades publicas e privadas na promogao de agdes de sensibilizagao
da populacao e dos agentes econdmicos para a necessidade de prote¢gdo do ambiente e educagéo
ambiental com vista a preservacao e melhoria da qualidade de vida dos cidad&os;

cc) Assegurar o melhor atendimento dos municipes e o adequado tratamento das reclamacgdes
e sugestdes por eles apresentados;

dd) Promover o cumprimento da seguranca e higiene no trabalho;

ee) Garantir, dentro dos prazos estabelecidos, o reporte obrigatério de informacgéo a Entidade
Reguladora (ERSAR), respeitante a atividade da divisao;

ff) Participar e colaborar na elaboragédo dos Regulamentos de Servigo dos SMCB;

gg) Para além das atribuigbes constantes nas alineas anteriores, podera ainda desempenhar
outras fungdes que lhe sejam superiormente atribuidas.

Artigo 16.°

Divisdao de Recolha e Valorizagado de Residuos Urbanos

ADivisao de Recolha e Valorizagédo de Residuos Urbanos € uma unidade organica diretamente
dependente do Conselho de Administragao, a qual compete desenvolver todas as atividades que
resultem de lei ou de regulamentagédo administrativa, ou que lhe sejam diretamente atribuidas por
decisao superior ou na sequéncia de deliberagdo do Conselho de Administracdo, no ambito da
correspondente area de atuagao, designadamente:

a) Assegurar a coordenacgao e diregao dos setores na sua dependéncia hierarquica;
b) Dirigir e coordenar o pessoal afeto a sua Divisao;
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¢) Apoiar o Conselho de Administragao na concegao, definigdo e planeamento de estratégias
de sustentabilidade e de politicas integradas de gestao de residuos urbanos;

d) Assegurar a implementagédo das estratégias e das politicas integradas definidas para a
gestéo de residuos urbanos e de recolha seletiva dos bioresiduos;

e) 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 disponibilizacado das melhores condi¢des aos seus utilizadores;

f) Emitir pareceres no &mbito da estratégia da gestao de residuos;

g) Promover a planificagao da recolha seletiva de residuos, no ambito dos sistemas de depo-
si¢do, recolha e transporte de residuos urbanos e equiparados;

h) Promover a fiscalizagdo do cumprimento dos normativos legais e regulamentares em matérias
da competéncia da divisdo, nomeadamente dos Regulamentos em vigor, proporcionando a detegéo
de infragbes e o levantamento dos autos de noticia para efeitos de instauragao dos processos de
contraordenacao;

i) Desenvolver agdes de modernizagao técnica, econdmica e ambiental do sistema de residuos
urbanos, visando a sustentabilidade ambiental e a promog¢ao da economia circular;

J) Administrar os meios afetos a recolha e transporte de residuos urbanos, designadamente
a frota de recolha;

k) Participar na definicao das caracteristicas e especificagdes dos equipamentos necessarios
ao correto funcionamento do servigo;

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

m) Apreciar e emitir pareceres técnicos no ambito de licenciamentos de operagdes urbanisticas
de obras publicas ou particulares relativos a colocacao de papeleiras e contentores;

n) Dirigir e controlar a recolha e transporte dos residuos urbanos a destino final adequado;

0) Promover a adogao de procedimentos associados a gestdo de pessoal e a prevengao de
acidentes de trabalho;

p) Assegurar as condigdes de salubridade dos espagos publicos, proporcionando uma adequada
qualidade ambiental urbana, nomeadamente através da limpeza urbana dos espacos, recolha e
transporte para destino adequado dos residuos urbanos;

q) Assegurar a politica municipal de recolha e transporte de residuos urbanos e equiparados
e ainda os fluxos de residuos especiais, visando a reducgao, reciclagem e reutilizagao;

r) Promover e incentivar a participagao da populagao na aplicagédo da politica de separagéo de
residuos, providenciando e disponibilizando as condi¢cdes adequadas e necessarias para o efeito;

s) Diagnosticar as necessidades de sensibilizagdo ambiental na area da recolha de residuos,
colaborar no desenvolvimento de agdes de promogéo e sensibilizagdo da populagao e dos agen-
tes econdmicos para a necessidade de protecdo do ambiente e educagcdo ambiental com vista a
preservacao e melhoria da qualidade de vida;

t) Dirigir e coordenar o planeamento e execugao dos trabalhos de higiene e limpeza urbana,
fazendo eliminar os focos de insalubridade publica;

u) Dirigir e coordenar o planeamento e execugéo dos trabalhos de higiene e limpeza urbana;

v) Dirigir e coordenar o planeamento e execugéo do corte de relva nos pavimentos da via
publica;

w) Dirigir e coordenar o planeamento e execugao da aplicagao de produtos fitofarmacéuticos
na via publica;

x) Diagnosticar as necessidades de instalagdo e manutengao dos equipamentos de deposi¢cao
de residuos e providenciar pela definicdo de normas a uniformizacéo de contentores e papeleiras;

y) Dirigir e coordenar a elaboragao de estudos e projetos da aplicagéo e sua distribuicdo de
papeleiras e contentores no concelho de Castelo branco, no ambito das suas atribuicées;

z) Dirigir e coordenar a inventariagao e atualizagdo do cadastro de papeleiras e contentores,
em articulagdo com os restantes servigos municipais de SIG e Patriménio;

aa) Elaborar relatorios periodicos sobre o cumprimento dos objetivos de recolha e lavagem
de contentores dos circuitos e limpeza das papeleiras;
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bb) Dirigir e coordenar a preparagao de procedimentos de formagéao de contratos de locagdo ou
de aquisicao de bens moveis e servigos, necessarias a realizacdo das suas atribui¢cdes, através da
definicao das especificagdes técnicas e condigdes técnicas dos cadernos de encargos que supor-
tem os respetivos procedimentos pré-contratuais, bem como o seu concurso, analise de propostas,
adjudicagéo e fiscalizagdo do seu fornecimento ou execugao, recegao provisoéria e definitiva;

cc) Acompanhar, fiscalizar e avaliar os servigos prestados em regime de contratagéo externa;

dd) Controlar e fiscalizar o estado geral e a utilizagado das viaturas, maquinas e equipamentos,
planeando e mantendo atualizado o ficheiro de disponibilidade e distribuicdo das viaturas pelos
diversos utilizadores, de harmonia com as indicagdes e solicitagdes superiores;

ee) Realizar e implementar um plano de manutengao preventiva para a frota automével, equi-
pamento mecénico e eletromecanico dos SMCB;

ff) Elaborar relatorios periodicos sobre o parque automével, o seu estado de conservagao,
necessidades e propostas de substitui¢ao;

g9g) Controlar os custos relativos a manutencgao, reparagao e revisdo das maquinas, viaturas
e outros equipamentos, elaborando registos individuais que permitam efetuar a analise qualitativa
dos custos, elaborando igualmente propostas para a aquisicdo de novas viaturas;

hh) Apresentar um plano de substituigdo de equipamentos e veiculos a realizar em cada ano,
com vista a previsao e inclusdo das mesmas no plano plurianual de investimentos dos SMCB;

iy Elaborar as participacdes de acidentes de viagao, remetendo-o ao respetivo Setor para a
devida sequéncia;

Jj) Promover o conhecimento técnico, seguranga e formagao dos trabalhadores de cada setor
na sua dependéncia hierarquica;

kk) Fazer cumprir com as regras e normas regulamentares dos SMCB e demais indicagbes
ao pessoal afeto a sua divisao;

Il Assegurar, de forma célere, a circulagédo da informacéo entre as diversas unidades organicas
flexiveis, de modo a otimizar os recursos e a garantir um eficaz funcionamento das mesmas;

mm) Assegurar a organizagao e classificagdo do arquivo respeitante ao respetivo servigo;

nn) Participar na elaborag&o e na proposta do orgamento e PPI (Plano Plurianual de Investimentos);

00) Assegurar o melhor atendimento dos municipes e o adequado tratamento das reclamagées
e sugestdes por eles apresentados;

pp) Promover o cumprimento da seguranga e higiene no trabalho;

qq) Garantir, dentro dos prazos estabelecidos, o reporte obrigatério de informagéo a Entidade
Reguladora (ERSAR), respeitante a atividade da diviséo;

rr) Participar e colaborar na elaboragao dos Regulamentos de Servigo dos SMCB;

ss) O exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir aos SMCB
relacionadas com as descritas nas alineas anteriores.

SECCAOQO IV
Subunidades Organicas
SUBSECGAO |
Divisao da Divisdo Administrativa e Financeira
Artigo 17.°
Secgao de Contratagao Publica e Armazém

1 — A Seccao de Contratacao Publica e Armazém depende diretamente do Chefe de Divisao
Administrativa e Financeira.
1.1 — No ambito da Contratagao Publica, compete:

a) Proceder a elaboracéao das pecgas dos procedimentos relacionados com a aquisi¢cao de bens
e servicos e prestacao de servigos necessarios a contratagao publica, a exce¢cao da componente
técnica e/ou especifica;
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b) Desencadear todos os mecanismos necessarios a abertura dos procedimentos de contra-
tacdo publica e assegurar a respetiva publicitagdo no portal eletronico de todos os procedimentos;

c¢) Assegurar todo o procedimento administrativo tendente a adjudicagéo e contratacéo de
empreitadas de obras publicas, locacido ou aquisicdo de bens mdveis e servigos, nos termos das
normas legais aplicaveis a contratagéo publica;

d) Efetuar o processamento de texto de correspondéncia, nomeadamente oficios, informacgoes
e outros documentos da secg¢ao;

e) Secretariar e apoiar o juri dos procedimentos prévios de contratagédo publica, elaborando
atas, relatérios e demais expediente necessario, coordenando o cumprimento dos prazos legalmente
previstos para cada uma das fases do procedimento;

f) Preparar e promover a remessa dos processos de contratagao publica para efeitos de visto
do Tribunal de Contas, nos termos da lei;

g) Exercer as demais fungbes que Ihe forem confiadas e resultarem do normal desempenho
das suas tarefas.

1.2 — No ambito das Compras, compete:

a) Centralizar as requisigdes dos diversos servigos para aquisi¢des de uso corrente;

b) Efetuar estudos de mercado sobre precgos e condigdes de locagédo e/ou aquisigdo de bens
moveis e aquisicdo de servigos, sempre que tal Ihe seja solicitado;

¢) Manter informacgéo atualizada sobre o mercado fornecedor, nomeadamente através da
atualizagédo de um ficheiro de fornecedores;

d) Assegurar o abastecimento regular dos bens indispensaveis ao bom funcionamento dos
Servigos;

e) Formular propostas para desencadear processo de venda de sucata;

f) Garantir a atualizagdo permanente dos ficheiros por artigo;

g) Elaborar estudos de previsibilidade das necessidades e estruturar um plano anual de compras;

h) Gerir stocks e assegurar a realizagao de inventarios;

i) Elaborar e emitir requisigbes internas e externas;

J) Rececionar e conferir faturas;

k) Distribuir o material do economato;

) Exercer as demais fungdes que Ihe forem confiadas e resultarem do normal desempenho
das suas tarefas.

1.3 — No ambito do Armazém, compete ainda:

a) Manter os stocks em niveis adequados as necessidades através da determinagéo de quan-
tidades econdmicas de encomendas;

b) Zelar pela correta organizagao, conservagéo e segurancga dos artigos armazenados;

c¢) Efetuar o movimento de todo o material e equipamento adquirido pelos SMCB, procedendo
ao registo das respetivas entradas, saidas e devolugdes, elaborando/preenchendo os documentos
comprovativos do movimento das mesmas e garantir a atualizagao constante do ficheiro por artigo;

d) Remeter mensalmente ao servigo de contabilidade uma relagao respeitante ao movimento
de entradas e saidas de existéncias;

e) Manter a sua guarda as ferramentas dos SMCB, controlar a sua distribuicédo e zelar pelo seu
bom estado de conservagao, comunicando a necessidade de renovagao, sempre que necessario;

f) Satisfazer os pedidos de material e de ferramentas, sempre mediante requisigao;

g) Proceder a substituicdo de ferramentas, mediante o retorno das inutilizadas;

h) Proceder a inventariagdo permanente do armazém e balangos de verificagdo do mesmo;

i) Conferir semestralmente as existéncias e manter fidelidade das mesmas;

J) Conferir e registar as entradas e saidas de materiais e produtos, verificando a quantidade,
qualidade e caracteristicas técnicas dos mesmos;

k) Proceder a arrumagéao no armazém, segundo as indicagdes de codigos e referéncias exis-
tentes nos materiais recebidos;

/) Providenciar a entrada em armazém contra o respetivo documento dos materiais adquiridos;
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m) Exercer as demais fungbes que lhe forem confiadas ou resultarem do normal desempenho
das suas tarefas.

Artigo 18.°

Secgiao de Contabilidade e Patriménio

1 — A Seccéo de Contabilidade e Patriménio depende diretamente do Chefe de Divisao Admi-
nistrativa e Financeira.
1.1 — No ambito da Contabilidade, compete:

a) Colaborar ativamente na preparacéao dos documentos previsionais dos Servigos (Orcamento,
Plano Plurianual de Investimentos);

b) Informar do cabimento orgamental de todas as despesas e das disponibilidades para a
satisfagdo de encargos;

¢) Proceder a classificagdo dos documentos de despesa, ao cabimento e compromisso de
verbas disponiveis;

d) Proceder aos registos contabilisticos dos factos patrimoniais e das operagdes de natureza
orgamental, verificando o cumprimento das normas e legislagdo em vigor;

e) Registar e controlar os documentos de despesa (faturas, notas de débito, vendas a dinheiro,
etc.), garantindo a liquidagdo e pagamento;

f) Executar o processamento contabilistico dos salarios do pessoal e remeté-lo a Tesouraria;

g) Preparar a execugao das revisdes e alteragbes dos documentos previsionais aprovados;

h) Formar dados para a elaboragao de estudos econdémico-financeiros que fundamentem
decisbes respeitantes ao valor de tarifas e a analise das condi¢des internas de exploragao;

i) Assegurar o acompanhamento e execugao do plano anual de investimentos e orgamento;

J) Organizar, controlar e arquivar todos os documentos de despesa;

k) Promover a arrecadagéo e liquidagao de todas as receitas;

/) Fomentar a implementagao de um sistema de contabilidade analitica que permita o apura-
mento dos custos de funcionamento dos SMCB;

m) Manter os registos de Contabilidade e demais documentos, de acordo com as normas
legais;

n) Manter em ordem a conta corrente com empreiteiros e respetivos fornecedores (contas
correntes de terceiros);

0) Proceder a conferéncia de conta-corrente de operagdes ndo orgamentais e processar o seu
pagamento as diversas entidades, dentro dos prazos estabelecidos por lei;

p) Promover a libertagdo das garantias prestadas quando se mostrem preenchidos os requi-
sitos legais;

q) Elaborar as estatisticas e os relatérios da secgéo;

r) Conferir diariamente os movimentos de tesouraria com os movimentos de receitas e des-
pesas;

s) Elaborar balangos a tesouraria;

t) Colaborar na realizagdo de conferéncias peridédicas de materiais, de acordo com o que for
determinado;

u) Escriturar as contas correntes com empreiteiros e fornecedores;

v) Processar e registar ordens de pagamento;

w) Emitir e registar cheques;

x) Exercer as demais fungdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho
das suas tarefas.

1.2 — No ambito do Patriménio, compete ainda:

a) Proceder a identificagao, codificagao, registo, movimentagéo, inventariagdo e controlo de
todos os bens dos SMCB;

b) Organizar e manter atualizado o cadastro e inventario dos bens méveis e iméveis dos Ser-
vicos e a sua afetacdo as diversas seccoes/setores;
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c¢) Organizar e proceder as operagoes de abate e alienagao de bens patrimoniais;

d) Proceder ao inventario anual;

e) Exercer as demais fungdes que Ihe forem confiadas e resultarem do normal desempenho
das suas tarefas.

Artigo 19.°
Setor de Recursos Humanos, Expediente e Arquivo

1 — O Setor de Recursos Humanos, Expediente e Arquivo depende diretamente do Chefe de
Divisdo Administrativa e Financeira.
1.1 — No ambito dos Recursos Humanos compete:

a) Efetuar o processamento dos vencimentos e demais remuneragdes dos trabalhadores e
beneficiarios de programas de incentivo ao emprego;

b) Executar todo o processo de tramitagao relativo ao recrutamento, provimento, mobilidade,
alteracao do posicionamento remuneratorio e cessacao de fungdes de pessoal;

c¢) Efetuar o processo de acolhimento e integragdo dos trabalhadores admitidos;

d) Organizar, manter atualizados e em boas condigbes os processos individuais;

e) Promover, acompanhar e dinamizar as agdes necessarias a protegcao de dados das pessoas
singulares no que diz respeito ao tratamento de dados pessoais e a livre circulagdo desses dados;

f) Assegurar a execugao e atualizagdo do Mapa de Pessoal dos SMCB;

g) Instruir todos os processos referentes a prestagdes sociais do pessoal;

h) Prestar o apoio necessario a instrugdo de processos e inquéritos disciplinares;

i) Elaborar mapas de férias anual;

J) Assegurar o registo e controlo de assiduidade, cumprimento do horario de trabalho e pro-
mover a verificagao de faltas e licengas;

k) Promover e organizar o processo de avaliagdo do desempenho;

/) Elaborar, com a devida antecedéncia, informacéo relativa ao termo de cada comisséo de
servigo;

m) Proceder a recolha dos mapas de horas extraordinarias, ajudas de custo, suplemento de peno-
sidade e insalubridade e demais suplementos remuneratoérios e efetuar o respetivo processamento;

n) Controlar e fazer cumprir os limites de horas extraordinarias estabelecidas na legislagao
aplicavel,

o) Elaborar os mapas e guias necessarios ao cumprimento das obrigagdes legais, nomeada-
mente IRS, Seguranga Social, Caixa Geral de Aposentagdes e ADSE;

p) Elaborar estudos e propor normas internas tendo em vista a execugéo de medidas de gestéo
de recursos humanos;

q) Organizar e manter atualizado o ficheiro de legislacao relativa aos Recursos Humanos;

r) Elaborar os processos a remeter as juntas médicas e assegurar todo o apoio a este servigo;

s) Colaborar com os servigos internos e externos de Seguranga, Higiene e Saude no Trabalho,
nas medidas e atividades por estes desenvolvidas, nomeadamente nas que se referem a promocéao
das condi¢cdes de trabalho e a prevencéao de riscos profissionais;

t) Organizar e manter atualizados os ficheiros médicos dos trabalhadores;

u) Elaborar o processo Gestao de Recursos Humanos no ambito do SGQ;

v) Estudar, informar e tratar da devida tramitagdo dos processos de reclamagéo dos traba-
Ihadores;

w) Elaborar estatisticas de sinistralidade no trabalho, da mobilidade do pessoal, do absentismo
e todas as demais que os usos dos Servigos e as determinagbes superiores 0 impuserem;

x) Elaborar relatérios peridédicos de atividade relacionados com a gestao de Recursos Humanos
€ o Balango Social;

y) Instruir os processos de acidentes de trabalho;

Z) Proceder ao levantamento das necessidades e elaboragao de estudos, propostas e demais
procedimentos com vista a prover as caréncias formativas do pessoal, bem como a elaboragéo do
projeto anual de formagéao e aperfeicoamento profissional;

aa) Executar e avaliar as agdes de formagao;
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bb) Instruir, elaborar e organizar os processos de aposentagao dos trabalhadores;
cc) Exercer as demais fungdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho
das suas tarefas.

1.2 — No ambito do Expediente compete:

a) Executar todos os trabalhos de recegao, registo, classificacdo, expediente e arquivo da
documentagéo e correspondéncia entrada ou emitida pelos Recursos Humanos e garantir a sua
distribuicao;

b) Apoiar administrativamente, sempre que necessario, todas as unidades organicas dos
SMCB;

c¢) Elaborar as atas das reunides do Conselho de Administragéo e dar o devido andamento
as mesmas;

d) Preparar, registar e distribuir Notas Informativas Internas relativas ao normal funcionamento
dos Servicos;

e) Efetuar o processamento de texto de correspondéncia geral, nomeadamente cartas, oficios,
informacgdes e outros documentos com base em informacéao fornecida;

f) Organizar e executar tarefas relacionadas com o expediente geral;

g) Manter em boa ordem e facil consulta, livros de trabalho e interesse consultivo, bem como
revistas de instrugdo técnica e cientifica e outras espécies bibliograficas, relativas a matérias de
interesse para os SMCB, bem como as relativas a toda a administragao local em particular;

h) Assegurar a atividade de empréstimo de documentos do arquivo bem como de livros ou
revistas;

i) Organizar e manter atualizado o cadastro de todos os seguros;

J) Organizar os processos de legalizagao das viaturas dos SMCB;

k) Conferir a avenca dos CTT relativa a correspondéncia mensal;

) Exercer as demais fungdes que Ihe forem confiadas e resultarem do normal desempenho
das suas tarefas.

1.3 — No ambito do Arquivo compete:

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

b) Assegurar o cumprimento da legislagéo aplicavel ao arquivo de documentos, visando sem-
pre a sua atualizagao;

c¢) Providenciar pela implementagao de novas técnicas e sistemas de tratamento e classifica-
¢ao de documentos;

d) Garantir a manutengao e a organizagao do arquivo geral dos SMCB, definindo a eventual
articulagdo com outros arquivos especificos e com as necessidades da implementagédo de métodos
de racionalizagao e simplificagdo do manuseamento de documentos;

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

f) Promover a organizagao do arquivo individual de cada secgao/setor, prestando as orientagdes
necessarias para a gestdo de documentos de arquivo;

g) Propor, logo que decorridos os prazos estipulados por lei, a inutilizagao de documentos que
se encontrem no arquivo inativo;

h) Propor métodos para destruicdo de documentos, de acordo com a legislagao aplicavel,
garantindo que esteja, nos casos aplicaveis, a sua existéncia em suporte adequado.

i) Exercer as demais fung¢des que Ihe forem confiadas e resultarem do normal desempenho
das suas tarefas.

1.4 — No ambito dos Servicos Auxiliares compete ainda:

a) Assegurar os servigos de reprografia, expedi¢ao de correio e portaria;
b) Zelar pela boa conservagao e manutengao de todo o equipamento que |Ihe esta afeto;
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¢) Afixar anuncios, avisos e outros documentos a publicitar nos locais e suportes a esse fim
destinados;

d) Realizar servigos externos de apoio geral;

e) Exercer as demais fungdes que Ihe forem confiadas e resultarem do normal desempenho
das suas tarefas.

Artigo 20.°
Setor de Tesouraria

1 — O Setor da Tesouraria depende diretamente do Chefe de Divisao Administrativa e Financeira.
1.1 — A Tesouraria compete, designadamente:

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

b) Arrecadar todas as receitas e liquidar os juros de mora devidos nos termos legais;

c¢) Proceder a guarda e conferéncia do numerario e outros valores;

d) Realizar depésitos, transferéncias e levantamentos e correspondente registo, segundo prin-
cipios de seguranca e orientagbes superiores em matéria de rentabilizagao dos fundos e demais
disposic¢des previstas no sistema de controlo interno;

e) Entregar ao chefe de divisdo administrativa e financeira, balancetes diarios de tesouraria,
acompanhados dos documentos justificativos do movimento, para efeitos de conferéncia pela
contabilidade;

f) Garantir o controlo das contas correntes com as diferentes instituicdes bancarias responsa-
veis pelo movimento das disponibilidades financeiras dos Servicos Municipalizados;

g) Manter atualizadas as contas correntes com as instituicbes bancarias;

h) Elaborar o expediente relativo as cobrangas coercivas, quando for caso disso;

i) Manter atualizados no Sistema de Gestdo de Tesouraria todos os movimentos diarios da
receita e da despesa;

J) Exercer as demais fungdes que Ihe sejam confiadas e resultarem do normal desempenho
das suas tarefas.

SUBSECGAOQ Il

Divisdo Comercial e de Modernizagdo Administrativa

Artigo 21.°
Seccao de Atendimento e Cobranca

1 — A Seccao de Atendimento e Cobranga depende diretamente do Chefe de Divisdo Comercial
e de Modernizacao Administrativa.
1.1 — No ambito do Atendimento compete:

a) Assegurar todas as atividades de atendimento, presencial, telefénico e digital a clientes e
Oou municipes;

b) Assegurar a celebragao, modificagédo e rescisdo de contratos de fornecimento de agua e
demais servicos;

c¢) Informar os utilizadores, prestando-lhes todo o apoio necessario a resolugado dos seus
problemas;

d) Proceder a recegao, tratamento, conferéncia e registo das solicitagbes apresentadas pelos
utilizadores, comunicando-lhes posteriormente as decisées tomadas;

e) Verificar as reclamagdes dos utilizadores relacionadas com leituras e cobrangas, propondo
as respetivas solugoes;

f) Celebrar acordos de pagamento, quando solicitados pelos utilizadores e aprovados supe-
riormente;

g) Tratar e registar no sistema de gestao de clientes a correspondéncia devolvida;
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h) Emitir ordens de servigo para execugao de todos os servigos técnicos tendentes a satisfagao
das necessidades dos clientes e confirmar a sua execucao;

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

J) Emitir ordens de servigo para efetuar a colocagao e levantamento de contadores e confirmar
a sua execugao;

k) Participar na realizagao de inquéritos de satisfagédo de clientes;

) Informar e assegurar o cumprimento do Regime Geral de Protegdo dos Dados Pessoais
dos utilizadores;

m) Para além das atribuicbes constantes nas alineas anteriores, podera ainda desempenhar
outras fungdes que lhe sejam superiormente atribuidas.

1.2 — No ambito da Cobranca compete:

a) Efetuar as operacdes de débito ao Tesoureiro, para efeitos de cobranga;

b) Cobrar a receita dos SMCB e elaborar as guias de receita respeitantes aos diversos servigos
prestados a utilizadores;

¢) Realizar, diariamente, o fecho de caixa dos balcées de atendimento e prestar contas;

d) Proceder ao controlo dos acordos de pagamento;

e) Assegurar a gestao e recuperagéao de dividas e mora de clientes, de acordo com os proce-
dimentos e legislacdo em vigor;

f) Assegurar a elaboragdo e manutengdo de mapas de controlo e gestdo cobranga e da
divida;

g) Realizar os procedimentos inerentes a emissao de certiddes de divida para desencadear
os processos de execucao fiscal;

h) Para além das atribuigbes constantes nas alineas anteriores, podera ainda desempenhar
outras fungdes que lhe sejam superiormente atribuidas.

Artigo 22.°
Secgio de Faturagido de Agua e Fiscalizagdo

1 — A Seccdo de Faturagdo de Agua e Fiscalizagdo depende diretamente do Chefe de Divisdo
Comercial e de Modernizagdao Administrativa.
1.1 — No ambito da Faturacdo compete:

a) Assegurar as atividades inerentes a faturagao periddica a clientes, nomeadamente, tratamento
de erros, criagao de ficheiros, envio dos mesmos para finishing e envio eletrénico de fatura;

b) Assegurar a emissao da faturagéo diversa relacionada com os servigos prestados;

c¢) Assegurar a emissao de notas de débito e crédito;

d) Efetuar o tratamento de anomalias de cobranca;

e) Efetuar a analise e tratamento de anomalias de faturagéo;

f) Realizar os acertos de faturagao decorrentes de fugas de agua;

g) Recolher todos os elementos de qualquer natureza ou proveniéncia necessarios a atuali-
zacao dos dados constantes do sistema informatico de faturacéo;

h) Processar e atualizar as tabelas de tarifas e pregos;

i) Elaborar e promover a atualizagao dos ficheiros dos utilizadores, dos contadores e dos
ramais;

J) Proceder ao controlo da classificagdo dos utilizadores relativamente ao consumo de agua e
a utilizagdo dos sistemas de saneamento e de residuos sdlidos;

k) Organizar e monitorizar os processos de suspenséao de fornecimento de agua, por falta de
pagamento, de acordo com os regulamentos e legislagdo em vigor;

/) Emitir ordens para efetuar cortes e restabelecimentos de fornecimento de agua aos clientes;

m) Efetuar a gestéo e atribuigédo dos roteiros de leitura;

n) Assegurar a comunicagao entre os dispositivos de leitura e a aplicagdo de gestao de clientes;
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0) Assegurar a gestao de todos os ficheiros de leitura, nomeadamente, equipamentos méveis
de leitura, telefone, Internet, telemetria;

p) Elaborar relatérios relativos a utilizadores dos sistemas agua, saneamento e residuos;

q) Emitir servigos de verificagdo de contadores, anomalias e consumos fraudulentos;

r) Executar e monitorizar a emisséo de todo o tipo de informagéo para os clientes sobre o
incumprimento de pagamentos;

s) Realizar todos os procedimentos administrativos conducentes a recuperagao de divida;

t) Assegurar a protecédo dos dados pessoais dos utilizadores;

u) Exercer as demais fungdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho
das suas tarefas.

1.2 — No ambito da Fiscalizagdo compete:

a) Promover as leituras de acordo com a periodicidade definida e com os procedimentos
estabelecidos;

b) Realizar as tarefas inerentes a leitura e verificagdo do consumo de agua e, se for o caso,
alertar para algum potencial consumo exagerado, ou para auséncia de consumo incompativel com
0 uso da instalacao;

c) Assegurar a gestao e atualizagédo das areas de leitura e efetuar itinerarios de leitura;

d) Gerir as auséncias de leitura;

e) Proceder a vistoria de contadores e verificagdo de consumos fraudulentos ou outras ano-
malias;

f) Gerir situagbes andémalas ou potencialmente fraudulentas, promovendo o levantamento e
instrugdo de autos de noticia nas situagdes de infragao;

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

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

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

J) Promover agdes de fiscalizagado dos locais de consumo sem contrato celebrado, selando os
dispositivos sempre que necessario;

k) Proceder aos cortes de abastecimento de agua por dividas aos SMCB;

) Proceder ao restabelecimento do abastecimento de agua apds regularizagao das dividas;

m) Instruir e acompanhar os processos de contraordenagoes;

n) Assegurar a coordenacgdo das equipas técnicas internas e subcontratadas, sempre que
existam;

0) Assegurar a protegéo dos dados pessoais dos utilizadores;

p) Exercer as demais fung¢des que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho
das suas tarefas.

Artigo 23.°
Setor de Gestao e Instalagao do Parque de Contadores

1 — O Setor de Gestéo e Instalacao do Parque de Contadores depende diretamente do Chefe
de Divisdo Comercial e de Modernizacdo Administrativa.
1.1 — Ao Setor de Gestao e Instalacdo de Parque de Contadores compete:

a) Planear, coordenar e controlar as atividades relacionadas com a metrologia e a instalagao
de contadores;

b) Assegurar a instalagao e retirada de aparelhos de medigao e acessorios de acordo com as
normas legais existentes, bem como com os procedimentos definidos internamente;

c¢) Assegurar a manutencgéao periddica dos contadores, bem como as que decorram de recla-
magcodes e ocorréncias detetadas pelo servico de leituras e fiscalizacdo de consumos;

d) Acompanhar e verificar, no local, reclamagdes ou ocorréncias associadas a contadores ou
instalacoes;

e) Elaborar e executar as ordens de servigo de substituicao de contadores no ambito do con-
trolo metroldgico;
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f) Assegurar a gestédo do parque de contadores de forma a garantir a sua maxima eficiéncia,
incluindo a definicdo de stocks minimos;

g) Colaborar na elaboragdo de procedimentos concursais com vista a aquisigao de equipa-
mentos de medicao;

h) Efetuar e manter o cadastro do parque de contadores na aplicagdo de gestado de clientes;

i) Supervisionar a execugao das tarefas de colocagao e substituigdo de contadores de acordo
o plano de gestéo do parque;

J) Acompanhar o desenvolvimento das solugdes tecnoldgicas associadas a telemetria dos
contadores que constituem o parque;

k) Elaborar e propor o plano de substituicdo de contadores por antiguidade e garantir o cum-
primento do plano;

) Efetuar e manter o cadastro do parque de contadores na aplicagdo de gestado de clientes;

m) Assegurar a protegado dos dados pessoais dos utilizadores;

n) Para além das atribuigbes constantes nas alineas anteriores, podera ainda desempenhar
outras fungdes que lhe sejam superiormente atribuidas.

Artigo 24.°
Setor de Informatica e Inovagao

1 — O Setor de Informatica e Inovagao depende diretamente do Chefe de Divisdo Comercial
e de Modernizagao Administrativa.
1.1 — Ao Setor de Informatica e Inovagdo compete:

a) Assegurar a gestao, manutengao, operacionalidade e seguranga da infraestrutura informa-
tica existente nos SMCB;

b) Assegurar a administragéo do sistema informatico e das redes de comunicagao existentes,
garantindo o seu regular funcionamento, a satisfacdo das necessidades dos servigos e a seguranca
da informacgao, nomeadamente a confidencialidade, a integridade, a disponibilidade, a autenticidade
e a legalidade;

c¢) Planear e monitorizar a instalagdo, atualizagdo e manutengao das aplicagdes e dos equi-
pamentos informaticos;

d) Garantir a operacionalidade da infraestrutura de sistemas de informacgao, ao nivel de redes,
hardware, software e bases de dados, bem como assegurar a manutengao e desenvolvimento dos
mesmos;

e) Gerir o sistema de controlo de acessos;

f) Criar contas de correio eletronico e definigao de politicas de utilizagdo das mesmas;

g) Realizar auditorias/validagdes periddicas aos sistemas e softwares de acordo com a politica
definida;

h) Responsabilidade pelo sistema de comunicagdes instalado, nomeadamente, central tele-
fénica e politicas de utilizagdo da mesma e Voice Portal (sistema de atendimento automatico de
chamadas);

i) Definir e implementar politicas de seguranga e integridade da informagao e assegurar a sua
implementacao;

J) Realizar backups diarios aos servidores e bases de dados;

k) Monitorizar e propor a implementacédo de procedimentos de trabalho relacionados com o
funcionamento do sistema de gestdo documental;

/) Definir e implementar politicas de ciberseguranga da informagao digital, dispositivos e recur-
s0s, nos termos da legislagéo aplicavel;

m) Prestar apoio informatico aos diferentes servigos na utilizagdo dos meios tecnolégicos que
estdo ao seu dispor, bem como na inventariagdo das novas necessidades;

n) Controlar a qualidade dos servigos prestados pelos fornecedores de equipamentos das
infraestruturas informaticas, das redes de comunicagao e garantir o seu apoio em conformidade
com os contratos de assisténcia técnica;
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0) Colaborar na divulgagdo de normas de utilizagdo e promover a formagédo e o apoio aos
utilizadores.

p) Propor e realizar as agdes de formacgéo aos utilizadores do software/hardware instalados
ou projetados;

q) Exercer as demais fungdes que Ihe forem confiadas e resultarem do normal desempenho
das suas tarefas.

Artigo 25.°
Setor de Modernizagao Administrativa e Financiamentos

1 — O Setor de Modernizagcao Administrativa e Financiamentos depende diretamente do Chefe
de Divisdo Comercial e de Modernizacdo Administrativa.
1.1 — Ao Setor de Modernizagdo Administrativa e Financiamentos compete:

a) Apresentar e desenvolver projetos no ambito das tecnologias de informag&o, com vista a
modernizacao operacional e administrativa dos SMCB;

b) Elaborar as propostas tendentes a adogao de novas solugdes informaticas e desenvolvi-
mento de projetos de carater tecnoldgico para um melhor e mais eficaz funcionamento de todas
as unidades orgéanicas;

¢) Acompanhar e monitorizar a aquisi¢ao de hardware e software destinado a implementacéo
de processos e procedimentos com vista a modernizagdo e melhoria continua dos SMCB;

d) Elaborar as propostas de aquisi¢gdes de bens e servigos relacionados com os equipamentos,
infraestruturas informaticas e as redes de comunicacao;

e) Acompanhar e coordenar os processos de aquisicdo de equipamentos informaticos para
manutengdo e suporte da rede;

f) Elaborar propostas de candidaturas aos sistemas de apoio a modernizagao e capacitagao
da administrag&o publica;

g) Elaborar pareceres acerca da utilizagdo de fundos comunitarios em projetos nas areas da
administracao eletronica, modernizacao e simplificacdo administrativa;

h) Implementar e acompanhar a execugao dos projetos objeto de financiamento nos termos
da alinea anterior;

i) Para além das atribuigcbes constantes nas alineas anteriores, podera ainda desempenhar
outras fungdes que lhe sejam superiormente atribuidas.

SUBSECGAO Il

Divisao Técnica de Servigos de Aguas

Artigo 26.°
Setor de Planeamento, Projetos e Fiscalizagdao de Obras

1 — O Setor de Planeamento, Projetos e Fiscalizagdo de Obras depende diretamente do Chefe
de Divisdo Técnica de Servigos de Aguas.
1.1 — Ao Setor de Planeamento, Projetos e Fiscalizacdo de Obras compete:

a) Estudar, planear e elaborar projetos de redes de abastecimento de agua e de drenagem
de aguas residuais e pluviais;

b) Estudar, planear e elaborar projetos de edificios, armazéns e anexos de apoio aos SMCB;

c) Estudar, planear e elaborar projetos de vias de comunicagao;

d) Elaborar e controlar os planos de manutencéo de edificios, armazéns, anexos, redes de
abastecimento de agua e de drenagem de aguas residuais e pluviais;

e) Elaborar e organizar todos os elementos necessarios aos processos de concurso de emprei-
tadas de obras publicas e aquisigdo de bens e servigos de acordo com a legislagdo em vigor, em
coordenacao com o Gabinete Juridico;
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f) Manter atualizado os pregos de mercado, pormenores € pegas desenhadas, clausulas técnicas
especiais, planos RCD, PSS ou outros documentos necessarios para concursos de empreitadas
de obras publicas e aquisigéo de bens e servigos;

g) Cumprir com todas as obrigagdes legais da contratagao publica;

h) Analisar e emitir pareceres sobre loteamentos, projetos de redes de abastecimento de agua
e de drenagem de aguas residuais e pluviais;

i) Dar apoio na instru¢do de candidaturas a fundos de investimento, nomeadamente fundos
comunitarios;

J) Elaborar, acompanhar e enviar ordens de trabalho por administragao direta;

k) Estudar e planear, em articulagdo com as restantes unidades e subunidades orgénicas, a
criagdo de ZMC'’s de redes de drenagem de aguas residuais e pluviais cumprindo com as dispo-
si¢des legais e regulamentares;

/) Estudar e planear, em articulagdo com as restantes unidades e subunidades organicas, a
criacdo de ZMC’s, setores de pressao, estagées de bombagem de agua e outros sistemas para a
distribuicdo e fornecimento de agua aos clientes cumprindo com as disposigdes legais e regula-
mentares;

m) Acompanhar e vistoriar e inspecionar as empreitadas publicas ou privadas no concelho
que contenham futuras infraestruturas a receber pelos SMCB;

n)Assegurar a fiscalizagao e controlo da execugao das obras adjudicadas em regime de emprei-
tada 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;

o) Elaborar os autos de medi¢do dos trabalhos executados no ambito das empreitadas e
controlar a respetiva faturacao;

p) Assegurar a recegao provisoria e definitiva das obras adjudicadas e as respetivas contas
de empreitada;

q) Apresentar relatorios periddicos ao superior hierarquico dos desenvolvimentos das varias
fases dos procedimentos concursais de obras publicas, prazos de trabalhos das empreitadas de
obras publicas dos SMCB;

r) Garantir a atualizagdo do cadastro da rede de agua e de drenagem de aguas residuais e
pluviais;

s) Organizar a reunido entre setores da Divisdo Técnica de Servigos de Aguas para apresenta-
¢ao e elaboragéao de relatorios, de estatisticas, volumes executados de operagdes e manutengdes,
indicadores, e outros dados solicitados pelo superior hierarquico;

t) Preenchimento anual dos indicadores da ERSAR;

u) Propor ao superior hierarquico o langamento de procedimentos para a execugéo de obras,
bens e servicos;

v) Cumprir com o planeamento plurianual de obras, bens e servigos em sintonia com o superior
hierarquico;

w) Elaborar pareceres e informag¢des no dominio da sua atividade;

x) Dar apoio na analise e preparagao de resposta a reclamacgoes;

y) Promover e propor agdes de melhoria do servigo ao superior hierarquico;

Z) Cumprir com as demais leis, normas e regulamentos dos SMCB;

aa) Assegurar a aplicagédo, em todas as atividades desenvolvidas na divisdo, das regras que
promovam a higiene, seguranga e saude dos trabalhadores afetos;

bb) Cumprir com o sistema de gestao integrado de qualidade dos SMCB;

cc) Promover contactos com os Servigos Técnicos da Camara Municipal de Castelo Branco e
suas empresas municipais, de forma a harmonizar e concertar o planeamento de agdes das varias
entidades, nomeadamente na analise de estudos de urbanizacdo e na execugao de obras;

dd) Instruir pedidos de ligagado a entidade gestora “em alta”;

ee) Para além das atribuigdes constantes nas alineas anteriores, poderao ainda desem-
penhar outras fungdes que lhe sejam superiormente atribuidas do normal desempenho das
suas tarefas.
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Artigo 27.°

Setor de Planeamento e Gestado Operacional

1 — O Setor de Planeamento e Gestéo Operacional depende diretamente do Chefe de Divisao
Técnica de Servigos de Aguas.
1.1 — Ao Setor de Planeamento e Gestao Operacional compete:

a) Elaboragao do Plano de operagéo e manutencgao do sistema de abastecimento de agua;

b) Elaboragao do Plano de operagdo e manutencgao do sistema de aguas residuais e pluviais;

c¢) Elaboragéo de Planos de manutengao preventiva dos equipamentos afetos aos sistemas
de abastecimento e de saneamento de aguas residuais e pluviais;

d) Elaboracao de Plano de manutengao preventiva para a frota automovel;

e) Promover, em articulagdo com as restantes unidades orgéanicas e servigos, 0 combate a
ligagdes ilicitas de pluviais na rede de saneamento;

f) Vistoriar e inspecionar todos os prédios em construgao quanto ao cumprimento das normas
e regras nas ligagcdes as redes em baixa e elaboragao dos respetivos relatérios técnicos;

g) Apoiar a DTSA na elaboragéao de projetos de execugéo para pequenas obras de construgéo
civil por administracao direta pelo setor;

h) Atualizar o cadastro em SIG de todas as pequenas obras/levantamentos realizados pelo
sector;

i) Dar apoio a todos os trabalhadores da DTSA nas duvidas do cadastro existente e retificagbes
no mesmo em sintonia com os responsaveis do SIG;

J) Elaborar relatérios das inspegbes CCTV;

k) Dar apoio na analise e preparagao de resposta a reclamagdes;

/) Colaborar na elaboragéo de procedimentos de aquisi¢do de bens;

m) Apoiar no preenchimento anual dos indicadores da ERSAR;

n) Apoiar na implementagéo e gestdo de software de operagédo e manutengao;

0) Apoiar no registo em OAD;

p) Efetuar recolha e preparagao de informacao técnica de operagdo e manutencao para analise
periodica por parte da DTSA;

q) Promover e propor agdes de melhoria do servigo ao superior hierarquico;

r) Promover o desenvolvimento da telegestao/telemetria, contribuindo para melhorar a segu-
ranga da exploragao, com recurso a adequadas tecnologias de informagao;

s) Verificar o cumprimento de todas as regras de higiene, seguranga e saude do setor;

t) Colaborar, em articulagdo com as restantes unidades organicas, na identificagdo e imple-
mentagao de medidas de eficiéncia energética;

u) Promover em colaboragdo com as restantes unidades orgénicas a utilizagdo de fontes
alternativas de energia, designadamente renovaveis, visando a redugao de consumos através de
produgao propria, que garantam a sustentabilidade energética;

v) Fiscalizagao e acompanhamento de obras elétricas, designadamente, AVAC, ar comprimido,
elevadores, sistemas de aguas quentes;

w) Apoiar na gestédo de contratos afetos a Divisao;

x) Elaboracgéo de informacgdes e pareceres para apoio a tomada de deciséo;

y) Para além das atribuigbes constantes nas alineas anteriores, poderao ainda desempenhar
outras fungdes que lhe sejam superiormente atribuidas do normal desempenho das suas tarefas.

Artigo 28.°

Setor de Controlo de Qualidade de Aguas

1 — O Setor de Controlo de Qualidade de Aguas depende diretamente do Chefe de Divisdo
Técnica de Servigos de Aguas. )
1.1 — Ao Setor de Controlo de Qualidade de Aguas compete:

a) Implementar e monitorizar os sistemas do controlo operacional e regulamentar da quali-
dade da agua de abastecimento publico e das aguas residuais e garantir as medidas necessarias
a resolugao de eventuais nao conformidades;
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b) Assegurar a implementagao de diversos planos de controlo de qualidade da agua fornecida
e o cumprimento dos critérios legalmente fixados para esse efeito;

c) Assegurar a implementagao do controlo de qualidade de aguas residuais, industriais e plu-
viais e o cumprimento dos critérios legalmente fixados para esse efeito;

d) Elaborar e apresentar relatérios periddicos, estatisticas, resultados das analises realizadas,
indicadores, e outros dados solicitados pelo superior hierarquico;

e) Assegurar a execucao e fiscalizagdo das colheitas com outros laboratérios externos aos
SMCB no cumprimento dos critérios legalmente fixados para esse efeito;

f) Assegurar a divulgagao dos resultados obtidos nas analises da rede de distribuigdo de acordo
com a legislagado em vigor;

g) Comunicar a ocorréncia de incumprimentos na agua de consumo humano, investigar causas
e participar na definigao e implementagéo de eventuais agbes corretivas;

h) Gerir os recursos humanos e equipamentos necessarios para a execugao dos trabalhos;

i) Assegurar o registo e controlo das analises recebidas;

J) Assegurar o controlo do uso de equipamentos eletrénicos;

k) Zelar pelo bom funcionamento do laboratério, implementando medidas com vista & manu-
tencdo da sua acreditagao;

/) Controlar atempadamente a certificagao do pessoal acreditado;

m) Providenciar e assegurar o sfock de consumiveis e reagentes de reserva indispensaveis
ao bom funcionamento do laboratério;

n) Assegurar o bom estado de funcionamento e manutengao dos equipamentos afetos ao labo-
ratério, associados a monitorizagéo e controlo do processo de tratamento, cumprindo igualmente
o programa de controlo metrolégico quando aplicavel;

0) Propor ao superior hierarquico o langamento de procedimentos para a contratagdo de bens
€ servicos;

p) Assegurar a implementagao de planos de controlo de qualidade de outras origens de agua,
tais como agua bruta e agua residual tratada para reutilizagcdo, em conformidade com a legislagéo
aplicavel,

q) Elaborar pareceres e informagdes no dominio da sua atividade;

r) Avaliar os resultados obtidos e comunicar as diversas entidades de controlo e regulamen-
tacao;

s) Preenchimento anual dos indicadores da ERSAR;

t) Averiguar as causas de situagdes relacionadas com reclamagdes ou solicitagdes, no &mbito
da qualidade da agua e agua residual, com o objetivo de prestar apoio na resposta as mesmas;

u) Propor formagéao dos trabalhadores;

v) Gerir todos os registos de pessoal e equipamentos afetos ao setor;

w) Promover e propor agdes de melhoria do servigo ao superior hierarquico;

x) Cumprir com as demais leis, normas e regulamentos dos SMCB;

y) Assegurar a aplicagao, em todas as atividades desenvolvidas no setor, das regras que
promovam a higiene, seguranga e saude dos trabalhadores afetos;

z) Cumprir com o sistema de gestao integrado de qualidade dos SMCB;

aa) Para além das atribui¢des constantes nas alineas anteriores, poderao ainda desempenhar
outras fungdes que lhe sejam superiormente atribuidas do normal desempenho das suas tarefas.

Artigo 29.°
Setor de Operagiao e Manutengiao

1 — O Setor de Operagao e Manutengao depende diretamente do Chefe de Divisdo Técnica
de Servigos de Aguas.

1.1 — Ao Setor de Operagao e Manutengao compete:

1.1.1 — No ambito das Obras por Administracao Direta:

a) Assegurar o servigo de construgao, renovagao, modificagdo, ampliagdo dos ramais de
abastecimento de agua, drenagem de aguas residuais e pluviais;
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b) Assegurar a construgao, modificagdo, ampliagao das redes de abastecimento de agua,
drenagem de aguas residuais e pluviais;

c) Assegurar a reparagao de avarias nas redes de abastecimento de agua, drenagem de aguas
residuais e pluviais, garantindo, no caso do abastecimento, o cumprimento dos procedimentos
necessarios a salvaguarda da qualidade da agua;

d) Assegurar a construcao civil em infraestruturas e/ou manutengao/reparacao de edificios,
anexos e pavimentos;

e) Assegurar pequenas pavimentagdes da via publica;

f) Assegurar outros tipos de construgdo ou movimentos de terras necessarios aos SMCB;

g) Promover e propor agbdes de melhoria do servigo ao superior hierarquico;

h) Assegurar a aplicagao, em todas as atividades desenvolvidas no setor, das regras que
promovam a higiene, seguranga e saude dos trabalhadores afetos;

i) Assegurar a recolha e transmissao de dados necessarios a atualizagdo do cadastro;

J) Assegurar a manutencao e limpeza das ferramentas e equipamentos inerentes a atividade
do servico.

k) Para além das atribuigdes constantes nas alineas anteriores, poderao ainda desempenhar
outras fungdes que lhe sejam superiormente atribuidas.

1.1.2 — No ambito da Operagao de Infraestruturas:

a) Assegurar a operagao das instalagbes do sistema de abastecimento de agua, do sistema
de recolha de aguas residuais e pluviais, nomeadamente, instalagbes de bombagem, reservatorios,
instalagbes de tratamento e fossas séticas coletivas, garantindo a continuidade do servi¢o e os
padrées de qualidade;

b) Efetuar inspegao, executar limpeza e desobstrugdo das redes de drenagem de aguas
residuais;

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

d) Assegurar o servigo de limpeza de fossas séticas individuais particulares;

e) Assegurar a operagao e manutengao de instalagbes de tratamento e fossas séticas coletivas
e pocos das estagdes elevatorias de saneamento;

f) Assegurar o servigo de detecdo de fugas nos clientes;

g) Proceder a localizagao ativa de fugas nas redes do sistema de abastecimento de agua,
em articulagdo com o Gabinete de Sustentabilidade Ambiental e demais unidades e subunidades
organicas dos SMCB;

h) Proceder a localizagao ativa de ligagdes ilicitas nas redes de drenagem de aguas residuais
e pluviais, em articulagcdo com o Gabinete de Sustentabilidade Ambiental e demais unidades e
subunidades organicas dos SMCB;

i) Assegurar o servigo de filmagem Camara Circuito Fechado (CCTV) nos clientes;

J) Assegurar a resposta pronta, eficaz e eficiente a ocorréncias verificadas no sistema de
abastecimento de agua, drenagem de aguas residuais e pluviais;

k) Cumprir com os planos de manutencao de limpeza da rede de coletores da drenagem de
aguas residuais e pluviais;

) Assegurar a limpeza dos terrenos e logradouros dos SMCB com o uso de rogadouras ou
outros equipamentos;

m) Assegurar a limpeza e manutengao de sargetas e sumidouros;

n) Promover e propor agdes de melhoria do servigo ao superior hierarquico;

0) Assegurar a aplicagao, em todas as atividades desenvolvidas no setor, das regras que
promovam a higiene, seguranga e saude dos trabalhadores afetos;

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

q) Colaborar na definigdo e implementagéo de estratégias para controlo das perdas de agua
contribuindo para a protegao dos recursos hidricos;
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r) Colaborar em todos os assuntos respeitantes a analise de propostas para aquisi¢ao de
novos equipamentos, no ambito da secgao.

s) Assegurar a recolha e transmissao de dados necessarios a atualizagdo do cadastro;

f) Assegurar a manutengao e limpeza das ferramentas e equipamentos inerentes a atividade
do servico.

u) Garantir o funcionamento do servigo de emergéncia, nomeadamente a gestao das infraes-
truturas de abastecimento de agua e drenagem de aguas residuais e pluviais;

v) Para além das atribui¢gdes constantes nas alineas anteriores, poderédo ainda desempe-
nhar outras fungdes que lhe sejam superiormente atribuidas do normal desempenho das suas
tarefas.

1.1.3 — No ambito da Manutengéo de Equipamentos e Infraestruturas:

a) Efetuar a manutencao eficaz do equipamento do sistema de abastecimento de agua assim
como do sistema de recolha de aguas residuais e pluviais;

b) Proceder a inspegéo de coletores através de CCTV ou maquina de fumos e elaboragéo de
relatorios;

¢) Cumprir com registo dos planos de manutencgao de érgaos das redes de abastecimento de
agua, drenagem de aguas residuais e pluviais;

d) Atualizar o cadastro das redes de abastecimento de 4gua e de drenagem de aguas residuais
e pluviais, incluindo dos equipamentos;

e) Cumprir com os planos de manutengao das estagdes elevatérias, conservagao das estru-
turas, edificios de apoio, sistemas elétricos e equipamentos eletromecanico;

f) Assegurar e dar apoio a todas as manutengdes elétricas dos edificios dos SMCB;

g) Dar apoio na gestédo dos contratos de eletricidade dos SMCB;

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

i) Executar a construcéo e reparacao de pecas ou equipamentos usando a serralharia civil;

J) Assegurar a realizagao dos trabalhos de higienizagao periodica dos reservatorios de agua
e das camaras de perda de carga, bem como condutas de agua;

k) Assegurar a resposta pronta, eficaz e eficiente a ocorréncias verificadas no sistema de
abastecimento de agua, drenagem de aguas residuais e pluviais;

/) Cumprir com os planos de manutengao da rede de coletores da drenagem de aguas resi-
duais e pluviais;

m) Assegurar a manutencao da limpeza dos terrenos e logradouros dos SMCB com o uso de
rocadouras ou outros equipamentos;

n) Assegurar a manutencgao de sargetas e sumidouros;

o) Controlar o estado geral das viaturas, a periodicidade das revisdes, cuidando de que dis-
ponham de todos os equipamentos e documentos exigidos pela legislagao;

p) Assegurar a gestdo e manutengao da frota automével e maquinas;

q) Assegurar a guarda e distribuigdo dos cartdes para abastecimento de combustivel pelos
diversos utilizadores;

r) Colaborar, com o superior hierarquico, na definigcdo de prioridades na reparagao de viaturas;

s) Assegurar o registo e controlo dos trabalhos executados, do uso de veiculos e maquinas
e seus consumos, do uso de equipamentos eletronicos, do material utilizado na construgcéo ou
reparacao das infraestruturas, anexos e edificios;

t) Promover e propor agdes de melhoria do servigo ao superior hierarquico;

u) Assegurar a aplicagdo, em todas as atividades desenvolvidas no setor, das regras que
promovam a higiene, seguranga e saude dos trabalhadores afetos;

v) Assegurar a manutencéo e limpeza das ferramentas e equipamentos inerentes a atividade
do servigo.

w) Para além das atribui¢des constantes nas alineas anteriores, poderao ainda desempe-
nhar outras fungdes que Ihe sejam superiormente atribuidas do normal desempenho das suas
tarefas.
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SUBSECCAO IV

Divisao de Recolha e Valorizagdo de Residuos Urbanos

Artigo 30.°
Setor de Planeamento e Gestao Operacional

1 — O Setor de Planeamento e Gestdo Operacional depende diretamente do Chefe de Divisao
de Recolha e Valorizacao de Residuos Urbanos.
1.1 — Ao Setor de Planeamento e Gestdo Operacional compete:

a) Realizar as tarefas de programacao, organizagéo e controlo dos trabalhos a executar
no setor;

b) Apoiar, em termos administrativos, os responsaveis dos Setores afetos a DRVRU na ela-
boracéo de informagdes inerentes a sua atividade;

c¢) Elaborar e organizar todos os elementos necessarios aos processos de concurso de aqui-
sicdo de bens e servigos de acordo com a legislagdo em vigor, em coordenagdo com o Gabinete
Juridico;

d) Dar apoio na instrugdo de candidaturas a fundos de investimento, nomeadamente fundos
comunitarios;

e) Receber e encaminhar para o respetivo setor os pedidos de recolha de Residuos Volumo-
sos (Monos) e Residuos Verdes, bem como as Prestagdes de Servigo de Recolha de Residuos de
Construgao e Demoligao e de Varredura Mecanica;

f) Preparar as Guias de Acompanhamento de Residuos, quando necessario;

g) Elaborar, em colaboragdo com os Encarregados, as escalas de pessoal;

h) Organizar os processos de legalizagédo de todas as viaturas;

i) Elaborar a relagdo de horas, referente ao trabalho das viaturas, maquinas ou outro equi-
pamento, bem como realizar o calculo para apuramento dos custos e elaborar, ainda, mapas de
quilometragem percorridos pelas viaturas;

J) Conferir a fatura da entidade gestora em alta;

k) Conferir as faturas de outras entidades que prestem servigos a DRVRU;

) Programar, com a colaboragédo dos Encarregados, a distribuigdo de viaturas, maquinas e
demais equipamentos para os varios servicos, de forma a otimizar a utilizacao dos meios disponiveis;

m) Controlar e fiscalizar a utilizagao das viaturas, maquinas e equipamentos, planeando e
mantendo devidamente atualizado o ficheiro de disponibilidade e utilizagdo dos mesmos;

n) Assegurar a guarda e distribuicdo dos cartdes para abastecimento de combustivel pelos
diversos utilizadores;

o) Recolher, registar e reportar dados pertinentes a todas as operagdes associadas a recolha
dos residuos urbanos, limpeza dos equipamentos ou a manutencéo das infraestruturas, incluindo
relatérios mensais, tendéncias de fluxo, consumos de combustivel, marcacéao de inventario e hora-
rios de funcionamento;

p) Elaborar as participacdes de acidentes de viagao, remetendo-as ao superior hierarquico;

q) Providenciar pela gestao, especificagéo e atualizagao dos sistemas de informagao geografica
de contentores, circuitos de recolha, ecopontos, papeleiras, dispensadores de sacos para dejetos
caninos, cantdes de higiene e limpeza urbana;

r) Fornecer informacgéo dos sistemas de informagao geografica aos restantes setores e divisdes
dos SMCB, entidades oficiais e municipes;

s) Promover o sistema de informagao geografica em coordenagdo com os servigos técnicos
da Camara Municipal de Castelo Branco;

f) Preenchimento anual dos indicadores da ERSAR;

u) Propor ao superior hierarquico o langamento de procedimentos para a contratagédo de bens
€ servicos;

v) Elaborar pareceres e informagdes no dominio da sua atividade;

w) Dar apoio a reclamagdes e responder aos clientes;
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Xx) Promover e propor agdes de melhoria do servigo ao superior hierarquico;

y) Cumprir com as demais leis, normas e regulamentos dos SMCB;

Z) Assegurar a aplicagao, em todas as atividades desenvolvidas no setor, das regras que
promovam a higiene, seguranga e saude dos trabalhadores afetos;

aa) Cumprir com o sistema integrado de qualidade dos SMCB;

bb) Exercer as demais fungdes que Ihe forem solicitadas pelo seu superior hierarquico e que
resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

Artigo 31.°
Setor de Operacgao e Manutencio de Recolha de Residuos e de Limpeza e Higiene Urbana

1 — O Setor de Operagao e Manutencao de Recolha de Residuos e de Limpeza e Higiene
Urbana depende diretamente do Chefe de Divisdo de Recolha e Valorizagdo de Residuos Urbanos.

1.1 — Ao Setor de Operagao e Manutengao de Recolha de Residuos e de Limpeza e Higiene
Urbana compete:

1.1.1 — No ambito da Recolha de Residuos:

a) Realizar as tarefas de programagao, organizagao e controlo dos trabalhos a executar no setor;

b) Proceder a recolha, transporte e encaminhamento para a entidade gestora em alta dos
residuos urbanos indiferenciados e dos residuos alimentares da recolha seletiva (proximidade e
porta-a-porta);

¢) Fiscalizar o trabalho da entidade gestora em alta no que diz respeito as suas competéncias
no concelho de Castelo Branco, nomeadamente na recolha de residuos de embalagens (proximi-
dade e porta a porta);

d) Fiscalizar o trabalho de outras entidades que prestam servigo através dos Servigos Muni-
cipalizados na area dos residuos no concelho de Castelo Branco;

e) Registar a existéncia de outros residuos nos seus circuitos e a sua localizagao;

f) Registar anomalias nos equipamentos de deposigéo de residuos e a sua localizagao;

g) Registar anomalias nas viaturas utilizadas pelo setor;

h) Promover e propor acdes de melhoria do servigo ao superior hierarquico;

i) Cumprir com as demais leis, normas e regulamentos dos SMCB;

J) Assegurar a aplicagao, em todas as atividades desenvolvidas no setor, das regras que pro-
movam a higiene, seguranga e saude dos trabalhadores afetos;

k) Cumprir com o sistema de gestao integrado de qualidade dos SMCB do setor;

) Exercer as demais fung¢des que lhe forem solicitadas pelo seu superior hierarquico e que
resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

1.1.2 — No ambito da Limpeza e Higiene Urbana:

a) Realizar as tarefas de programacao, organizagao e controlo dos trabalhos a executar no setor;

b) Proceder a limpeza e higienizagao das vias publicas nas varias zonas da cidade, nomeada-
mente varredura de ruas, lavagem de espagos publicos e controlo de crescimento de vegetagao;

c¢) Proceder a remogao e encaminhamento de residuos das papeleiras para os contentores;

d) Proceder a remogéo e encaminhamento de lixeiras pontuais, bem como a extragédo de ervas
nos passeios e seu encaminhamento para os contentores;

e) Promover e propor agdes de melhoria do servigo ao superior hierarquico;

f) Apoiar na limpeza e higienizacdo de eventos publicos organizados pela Camara Municipal,
Juntas de Freguesia e Associagbes ou grupos de cidadaos, quando autorizado;

g) Cumprir com as demais leis, normas e regulamentos dos SMCB;

h) Assegurar a aplicagdo, em todas as atividades desenvolvidas no setor, das regras que
promovam a higiene, seguranga e saude dos trabalhadores afetos;

i) Cumprir com o sistema integrado de qualidade dos SMCB;

J) Exercer as demais fungbes que |he forem solicitadas pelo seu superior hierarquico e que
resultarem do normal desempenho das suas tarefas;
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k) Exercer as demais fungdes que lhe forem solicitadas pelo seu superior hierarquico e que
resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

1.1.3 — No ambito da Manutencao, Varredura Mecénica e Recolha de outros Residuos Urbanos:

a) Realizar as tarefas de programacao, organizagao e controlo dos trabalhos a executar no setor;

b) Controlar o estado geral das viaturas, a periodicidade das revises, cuidando de que dis-
ponham de todos os equipamentos e documentos exigidos pela legislagao;

c¢) Colaborar, com o superior hierarquico, na definicao de prioridades na reparagao de viaturas;

d) Controlar os custos relativos a manutencao, reparagao e revisdo das maquinas, viaturas
e outros equipamentos, elaborando registos individuais que permitam efetuar a analise qualitativa
dos custos;

e) Promover a limpeza, higienizagao e manuteng¢ao dos equipamentos de deposigao coletiva
e porta a porta, bem como a sua substituicao quando necessario;

f) Distribuir e recolher os equipamentos de uso coletivo em resposta a necessidades definitivas
ou pontuais (festas, feiras e eventos);

g) Proceder a colocagéo, manutengéo e substituicdo de papeleiras;

h) Planear e proceder a limpeza e higienizagdo das vias publicas por varredura mecanica
nas varias zonas da cidade, bem como de outros locais, quando solicitada essa Prestagao de
Servico;

i) Promover o encaminhamento dos residuos resultantes do processo de varredura mecanica
para a entidade gestora em alta;

J) Planear e promover a recolha e encaminhamento de Residuos Volumosos (Monos) e Resi-
duos Verdes para a entidade gestora em alta, bem como das Prestagdes de Servico de Recolha
de Residuos de Construgao e Demolicdo e seu correto encaminhamento;

k) Registar anomalias nas viaturas utilizadas pelo setor;

) Promover e propor agdes de melhoria do servigo ao superior hierarquico;

m) Cumprir com as demais leis, normas e regulamentos dos SMCB;

n) Assegurar a aplicagdo, em todas as atividades desenvolvidas no setor, das regras que
promovam a higiene, seguranga e saude dos trabalhadores afetos;

0) Cumprir com o sistema integrado de qualidade dos SMCB;

p) Exercer as demais fungdes que Ihe forem solicitadas pelo seu superior hierarquico e que
resultarem do normal desempenho das suas tarefas;

q) Exercer as demais fungdes que Ihe forem solicitadas pelo seu superior hierarquico e que
resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

SUBSECCAO V

Subunidades Organicas nao Integradas nas Unidades Organicas Flexiveis

Artigo 32.°

Gabinete Juridico

1 — O Gabinete Juridico depende diretamente do Conselho de Administragao.
1.1 — Ao Gabinete Juridico compete, designadamente:

a) Exercer fungdes de assessoria técnico-juridica, consultivas, de estudo, planeamento, pro-
gramagao, avaliagdo e aplicagdo de métodos e procedimentos de natureza técnica ou cientifica,
que fundamentam e preparam a decisdo, nomeadamente recolher, tratar e difundir legislagao,
jurisprudéncia, doutrina e outra informagao necessaria aos Servigos;

b) Elaborar pareceres e informagdes sobre a interpretacado e aplicacao da legislagao que tenha
cabimento no Ambito de intervencédo dos SMCB;

c¢) Elaborar propostas de normas e regulamentos internos dos Servigos;

d) Emitir pareceres, instruir e intervir em processos graciosos, como reclamacgodes e recursos
hierarquicos, respeitantes aos SMCB;
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e) Proceder a instrugédo de processos de contraordenagéo e elaborar proposta de decisao;

f) Proceder a instrugéo de processos disciplinares e elaborar proposta de decisao;

g) Elaborar pegas e acompanhar os respetivos procedimentos de contratagédo publica;

h) Acompanhar e assessorar 0s processos de recrutamento de funcionarios;

i) Acompanhar e assessorar os processos de cobrangas coercivas de dividas aos SMCB;

J) Acompanhar processos judiciais onde os Servigos Municipalizados estao envolvidos;

k) Efetuar participagbes ao Ministério Publico;

/) Acompanhar a implementacéo dos procedimentos relacionados com o Regulamento Geral
de Protecao de Dados;

m) Exercer a atividade juridica de apoio ao Conselho de Administragdo dos SMCB, bem como
a todas as Divisbes, Seccoes e Setores dos SMCB;

n) Zelar pelo cumprimento da legalidade, sugerindo a adogao de procedimentos que entenda
adequados e corretos;

0) Cumprir o definido no Sistema e Politica de Gestao Integrada (Qualidade, Ambiente, Segu-
ranga e Saude no Trabalho);

p) Para além das atribuicdes constantes nas alineas anteriores, podera ainda desempenhar
outras fungdes que lhe sejam superiormente atribuidas.

Artigo 33.°

Secretariado

1 — O Secretariado depende diretamente do Conselho de Administragao.
1.1 — Ao Secretariado compete, designadamente:

a) Prestar o necessario apoio administrativo direto a Administragéao;

b) Proceder a rececao, registo, classificagéo, distribuicdo e expedicao de toda a correspondéncia;

c¢) Organizar e executar tarefas relacionadas com o expediente geral;

d) Efetuar o processamento de texto de correspondéncia geral, nomeadamente cartas/oficios,
informacdes e outros documentos com base em informacao fornecida;

e) Arquivar a documentagao, separando-a em fungéo do tipo de assunto, ou do tipo de docu-
mento, respeitando regras e procedimentos de arquivo;

f) Promover a divulgacao das deliberagdes do Conselho de Administragao;

g) Promover a divulgagéo das ordens e notas de servigo provenientes da Administragéo;

h) Acompanhar, junto dos servigos, a recolha de elementos, de informagbes ou pareceres
necessarios a tomada de decisdes;

i) Atender e encaminhar o publico, nomeadamente utilizadores, fornecedores e trabalhadores,
em funcao do tipo de informagao ou servigo pretendido;

J) Efetuar os demais procedimentos administrativos que lhe forem determinados;

k) Acompanhar o cumprimento dos despachos, comunicagdes e ordens de servigo;

/) Cumprir o definido no Sistema e Politica de Gestao Integrada (Qualidade, Ambiente, Segu-
ranga e Saude no Trabalho);

m) Exercer as demais fungbes que lhe forem confiadas ou resultarem do normal desempenho
das suas tarefas.

Artigo 34.°
Gabinete de Qualidade, Seguranga e Saude no Trabalho

1 — O Gabinete de Qualidade, Seguranga e Saude no Trabalho depende diretamente do
Conselho de Administragao.
1.1 — Ao Gabinete de Qualidade, Seguranca e Saude no Trabalho compete, designadamente:

a) Apoiar o Conselho de Administragdo na definicdo e manutengao da Politica de Gestao Inte-
grada (Ambiente, Qualidade e Higiene e Seguranga), bem como os objetivos anuais do Sistema
de Gestao Integrado, sua concretizagao, implementagao e revisao;
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b) Assegurar que os processos necessarios ao Sistema de Gestao Integrado sao estabelecidos,
implementados e mantidos segundo os referenciais normativos, NP EN ISO 9001, NP EN 14001,
NP 4397/OSHAS 18001;

c¢) Gerir o plano anual de auditorias internas, bem como as auditorias externas;

d) Coordenar ou acompanhar auditorias e inspe¢des internas nos SMCB;

e) Planear a prevengao, integrando a todos os niveis e para o conjunto das atividades dos
SMCB, a avaliacao dos riscos e as respetivas medidas de corre¢céo e preveng¢ao, acompanhando
a sua execugao e elaborando relatérios;

f) Participar na elaboragédo do plano de emergéncia interno, incluindo os planos especificos
de combate a incéndios, evacuagao de instalagdes e primeiros socorros;

g) Supervisionar o aprovisionamento, a validade e a conservagao dos equipamentos de pro-
tecdo individual, bem como a instalagdo e a manutengao da sinalizagdo de seguranga;

h) Organizar os elementos necessarios as notificagdes obrigatorias e elaborar as participagbes
obrigatérias em caso de acidente de trabalho;

i) Recolher e organizar elementos estatisticos relativos a higiene e seguranga no trabalho e
analisar as causas de acidentes de trabalho, elaborando os respetivos relatérios;

J) Elaborar e ou rever os procedimentos de trabalho, instru¢gdes de trabalho e impressos e
submeté-los a verificagdo e aprovagao;

k) Apresentar propostas e acompanhar a implementacgao de agdes corretivas, preventivas de
melhoria continua das subunidades organicas;

) Gerir, com o apoio das diversas divisdes e subunidades, a auscultagao das necessidades e
satisfacdo dos municipes/cidadaos analisando, tratando e divulgando os resultados obtidos;

m) Realizar a autoavaliagdo da qualidade e apoiar cada divisdo na identificagdo das suas
necessidades de melhoria continua, na definicao de planos de acéo e sua implementacéo;

n) Gerir e propor formagao na area da qualidade, ambiente, higiene e seguranga a todos os
trabalhadores dos Servicos Municipalizados de Castelo Branco;

o) Gerir e propor junto de cada divisao a utilizagdo de ferramentas e metodologias de apoio
de modo a proporcionar o desenvolvimento e a melhoria continua com referéncia ao Sistema de
Gestéao Integrado;

p) Controlar e acompanhar o tratamento das ndo conformidades, reclamacdes e sugestdes do
municipe/cidadao, divulgando as ferramentas e métodos de analise para tratamento e divulgagao
dos dados recolhidos;

g) Promover iniciativas de divulgagéo dos conceitos e praticas da qualidade, ambiente e
higiene e seguranga, bem como das agdes de sensibilizagdo para a qualidade, ambiente e higiene
e seguranga junto dos trabalhadores dos Servigos Municipalizados de Castelo Branco;

r) Gerir e dinamizar todo o sistema de Gest&o Integrado, segundo as abordagens normativas,
NP EN ISO 9001, NP EN 14001, NP 4397/OSHAS 18001;

s) Apoiar o dono da obra na elaboragao e atualizagao da comunicagdo prévia aos organis-
mos competentes, legalmente prevista e informar sobre as responsabilidades deste no ambito dos
diplomas legais em vigor;

t) Promover e verificar o cumprimento do plano de seguranca e saude, bem como das outras
obrigacdes da entidade executante, dos subempreiteiros e dos trabalhadores independentes,
nomeadamente no que se refere a organizagao do estaleiro, ao sistema de emergéncia, as condi-
cionantes existentes no estaleiro e na area envolvente, aos trabalhos que envolvam riscos especiais,
aos processos construtivos especiais, as atividades que possam ser incompativeis no tempo ou no
espaco e ao sistema de comunicacao entre os intervenientes na obra;

u) Apreciar o desenvolvimento e as alteragdes do plano de seguranga e saude para a execu-
¢ao da obra e a adequabilidade das fichas de procedimentos de seguranga, propondo a entidade
executante as alteracdes adequadas com vista a sua validacao técnica;

v) Verificar a coordenacgao das atividades das empresas e dos trabalhadores independentes
que intervém no estaleiro, tendo em vista a prevencao dos riscos profissionais e assegurar que a
entidade executante tome as medidas necessarias para que o acesso ao estaleiro seja reservado
a pessoas autorizadas;
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w) Coordenar o controlo da correta aplicacdo dos métodos de trabalho, na medida em que
tenham influéncia na seguranga e saude no trabalho e promover a divulgagao reciproca entre todos
os intervenientes no estaleiro de informagdes sobre riscos profissionais e a sua prevencgao;

x) Registar as atividades de coordenagdo em matéria de seguranca e saude no livro de obra,
nos termos do regime juridico aplicavel;

y) Coordenar a recolha, preparacéao e reporte da informagéo a Entidade Reguladora de Ser-
vigos de Agua e Residuos;

Z) Exercer as demais fungdes que |he forem confiadas e resultarem do normal desempenho
das suas tarefas.

Artigo 35.°
Gabinete de Sustentabilidade Ambiental

1 — O Gabinete de Sustentabilidade Ambiental depende diretamente do Conselho de Admi-
nistracao.
1.1 — Ao Gabinete Sustentabilidade Ambiental compete, designadamente:

a) Promover a sustentabilidade ambiental através da eficiéncia na utilizagdo dos recursos
hidricos disponiveis no Concelho de Castelo Branco;

b) Elaborar estudos, propostas e ou projetos com o objetivo de identificar medidas e solugdes
conducentes a sustentabilidade e eficiéncia hidrica do Concelho de Castelo Branco, designadamente
através do recurso a outras origens de agua alternativas para os diferentes usos, em articulagao
com outras unidades organicas e com 0s servigos municipais;

c¢) Dinamizar projetos de inovagao e sustentabilidade social, econémica e ambiental em arti-
culagdo com as outras unidades organicas, servicos municipais e parcerias;

d) Propor a aquisi¢ao e aplicagdo de tecnologias e ferramentas de trabalho para melhorar a
eficiéncia do servigo e o desempenho das infraestruturas, contribuindo para a eficiéncia dos sistemas;

e) Colaborar com as restantes unidades orgéanicas e servigos municipais na definigdo e
implementacao de estratégias para controlo das perdas de agua contribuindo para a prote¢ao dos
recursos hidricos;

f) Elaborar propostas e projetos de atuagao para adogao de medidas necessarias para gestao
e controlo de perdas de agua no sistema de abastecimento e outros usos que garantam a susten-
tabilidade ambiental e econdmica dos servigos e do Municipio;

g) Planear e implementar estratégias na rede publica de adugao e distribuicao de agua e outros
usos de forma a evitar as perdas de agua;

h) Analisar diariamente os consumos das zonas de medigao de caudais (ZMC), caudais mini-
mos noturnos, caudais médios, caudais maximos, pressoes e suas relagdes promovendo a redugao
das perdas de agua;

i) Planear e, em articulagdo com a Divisdo Técnica de Servigos de Aguas (DTSA), coordenar
equipas nas campanhas de detecgao fugas de agua com recurso a tecnologias adequadas;

j) Promover, em colaboragdo com a Divisdo Técnica de Servicos de Aguas (DTSA), a criacdo
de zonas de medicao e controlo, implementacéo no terreno e monitorizagdo continua;

k) Monitorizar a rede publica de adugéo e distribuicdo de agua, bem como outros usos de agua,
através de inspegao sensorial, visual e ou recurso a equipamento préprio, com vista ao controlo e
detecdo de fugas, perdas e usos abusivos;

/) Realizar a andlise e tratamento dos dados transmitidos, relativos as atividades desenvolvidas
por outras unidades organicas e servigos municipais, no ambito do controlo das perdas de agua,
conducentes a elaboracao do Balanco Hidrico do Concelho;

m) Analisar diariamente zonas de medi¢cao de drenagem de aguas residuais e pluviais (ZMD-P)
promovendo eliminacao de ligagdes ilicitas e protecdo do meio ambiente;

n) Promover a definigdo e implementagéo de estratégias, propondo a execugdo de um plano
de atuagao visando a redugéo de afluéncias indevidas ao sistema de drenagem de aguas residuais
domésticas;

o) Promover o controlo setorial das redes, criacdo de zonas de medi¢ao por bacias, imple-
mentacao no terreno e monitorizacao continua;
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p) Promover, em colaboragdo com a Divisdo Técnica de Servigos de Aguas (DTSA), a rea-
lizacdo de procedimentos de localizagédo ativa de infiltragdes ou ligagdes indevidas, no sistema
de drenagem de aguas residuais domésticas, em articulagdo com outras unidades organicas e
servigos municipais;

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

r) Promover estratégias para o controlo de ligagdes ilicitas, em articulagdo com as restantes
subunidades ou divisbes dos SMCB;

s) Promover a atualizacdo em sistemas de informagéo geografica de todo o patriménio dos
SMCB em coordenagdo com as outras unidades organicas e servigos técnicos da Camara Muni-
cipal de Castelo Branco;

t) Fornecer informagéao cadastral das infraestruturas aos diversos setores dos SMCB, entidades
oficiais e municipes;

u) Apoiar os utilizadores internos no ambito da utilizag&do do software SIG, promovendo a sua
aceitacao e utilizagdo como ferramenta de acesso a informacao de cadastro em detrimento do
manuseamento do cadastro em papel;

v) Promover, em articulagdo com as restantes unidades organicas, a identificagdo e imple-
mentacao de medidas de eficiéncia energética;

w) Promover em colaboragdo com as restantes unidades organicas a utilizagdo de fontes
alternativas de energia, designadamente renovaveis, visando a redu¢ao de consumos através de
produgdo propria, que garantam a sustentabilidade energética;

x) Colaborar com as restantes unidades organicas e servigos municipais em matérias relacio-
nadas com as alterag¢des climaticas;

y)Assegurar a elaboragao e a revisdo anual dos Planos de Contingéncia, Emergéncia e Segu-
rancga aplicaveis a atividade dos SMCB, entre outros planos estratégicos a serem implementados,
assegurando ainda, para o efeito, a adequada articulagdo com a Camara Municipal.

z) Acompanhar e apoiar a protecao civil nas situagcdes de emergéncia e condigbes meteoro-
I6gicas adversas no concelho;

aa) Providenciar a obtengao dos titulos de utilizagdo de recursos hidricos e demais licencas
previstas na legislagdo em vigor aplicavel;

bb) Colaborar em agdes de sensibilizagdo no ambito da utilizagdo racional de agua e de pro-
tecao do meio ambiente;

cc) Exercer as demais fungdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho
das suas tarefas.

Artigo 36.°

Comunicagao e Imagem

1 — A Comunicacgédo e Imagem depende diretamente do Conselho de Administragéo.
1.1 — A Comunicagdo e Imagem compete, designadamente:

a) Propor e implementar um plano de atividades para as areas da imagem e comunicagao
para os SMCB;

b) Coordenar e controlar todas as estratégias de imagem e comunicagao externa, designada-
mente através dos meios de comunicagao social;

¢) Promover e coordenar a realizagdo de campanhas de sensibilizagédo e ou agdes de promogao
de atividades educativas do ambito dos SMCB;

d) Cooperar com outras subunidades organicas em agdes e atividades direcionadas aos
trabalhadores;

e) Coordenar a publicagdo de comunicados e a difusdo de informagéo e publicidade nos érgéos
de comunicacao social;

f) Analisar a informagéo veiculada pela comunicagao social e publico em geral, bem como
organizar e manter atualizados os recortes de imprensa;
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g) Elaborar as folhas informativas internas e externas destinadas aos trabalhadores e aos
utilizadores dos SMCB, em colaboragao com as restantes subunidades organicas;

h) Assegurar a concecéo final de todas as publicagdes oficiais da instituigdo, nomeadamente
Relatorio de Contas, documentos Previsionais e outros que possam ser solicitados pelo Conselho
de Administragéo;

i) Assegurar a atualizagado dos conteudos da pagina de Internet e a aplicagdo movel dos
SMCB;

J) Coordenar a concegéo e a execugao de brochuras, desdobraveis, folhetos, cartazes, filmes,
videos e outros projetos promocionais relativos a atividade dos SMCB, nos varios tipos de suporte
graficos e visuais;

k) Constituir, organizar e atualizar bases de dados de informagéo, fotografias, videos e 6rgao
de comunicacao;

l) Apoiar a organizagéo de cerimonias promovidas pelos SMCB e colaborar na organizagéo
de outros eventos para os quais seja solicitado apoio;

m) Assegurar a divulgagéo dos resultados das analises da agua, junto dos consumidores, nos
locais de estilo;

n) Promover a aplicagdo das normas graficas em vigor nos SMCB;

0) Cumprir o definido no Sistema e Politica de Gestao Integrada (Qualidade, Ambiente, Segu-
ranga e Saude no Trabalho);

p) Para além das atribui¢des constantes nas alineas anteriores, podera ainda desempenhar
outras funcdes que lhe sejam superiormente atribuidas.

CAPITULO llI

Disposicdes Finais

Artigo 37.°
Interpretagao e Alteragoes de Omissoes

No exercicio dos poderes de superintendéncia e coordenagéo dos SMCB, o Conselho de
Administracdo podera, mediante deliberacgéo, integrar as lacunas ou omissdes resultantes de apli-
cacao do presente regulamento.

Artigo 38.°
Regulamentos Internos
Para além das competéncias e atribui¢gdes referidas no presente Regulamento, os Servigos
Municipalizados irdo proceder a atualizagdo do Regulamento de Controlo Interno e demais regula-

mentos em uso nos SMCB, podendo, igualmente, elaborar Manuais de Procedimentos que visem
a otimizacao e o bom funcionamento dos Servicos.

Artigo 39.°

Normas Supletivas

Em tudo o que nao estiver expressamente previsto no presente regulamento aplicar-se-a o
disposto no Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, na Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, na
Lei n.° 49/2012 de 29 de agosto, na Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro, na Lei n.° 50/2012, de 31 de
agosto, no Decreto-Lei n.° 194/2009, de 20 de agosto e demais legislagao aplicavel.

Artigo 40.°

Norma Revogatoria

Com a entrada em vigor do presente regulamento é revogado o Regulamento de Estru-
tura Organizagcado dos Servigos Municipalizados de Castelo Branco (SMCB) atualmente em
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vigor, publicado no Diario da Republica, 2.2 série, n.° 21, de 30 de janeiro de 2013, através
do Despacho n.° 1807/2013.

Artigo 41.°
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia um de janeiro de 2023, data em que entrara em
vigor o novo mapa de pessoal dos SMCB, com a respetiva reafetagao do pessoal no referido mapa.

Artigo 42.°
Organograma dos Servicos

O organograma que representa a estrutura dos Servigos Municipalizados consta do Anexo |
deste Regulamento.

ANEXO1
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