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JUNTA DE FREGUESIA DE VILA NOVA DA BARONIA

Aviso n.° 1191/2006 (2.2 série) — AP. — Para os devidos efeitos
torna-se publico que foi afixada na sede da Junta de Freguesia, no
dia 20 de Margo de 2006, a lista de antiguidade dos funcionarios
da Junta de Freguesia de Vila Nova da Baronia.

20 de Margo de 2006. — O Presidente, Joaquim Antonio Rasgadinho
Santos.

JUNTA DE FREGUESIA DE VILA REAL DE SANTO ANTONIO

Aviso n.° 1192/2006 (2.2 série) — AP. — Para os devidos efeitos
faz-se publico que, em cumprimento do disposto no n.° 1 do artigo 95.°
do Decreto-Lei n.° 100/99, de 31 de Marco, se encontra afixada em
lugar de estilo nesta Secretaria a lista de antiguidade do pessoal do
quadro desta Junta de Freguesia.

Nos termos do n.° 1 do artigo 96.° do mesmo decreto-lei, cabe
reclamagao da referida lista no prazo de 30 dias a contar da publicagiao
do presente aviso no Didrio da Repiiblica.

17 de Margo de 2006. — O Presidente, Francisco José Cristo da
Palma.

. SERVIGOS MUNICIPALIZADOS i
DA CAMARA MUNICIPAL DE ANGRA DO HEROISMO

Aviso n.° 1193/2006 (2.2 série) — AP. — Nos termos do
artigo 275.° do Decreto-Lei n.° 59/99, de 2 de Marco, torna-se publico
que durante os anos de 2004 e 2005 foram adjudicadas, respecti-
vamente, as seguintes obras publicas por estes Servicos Munici-
palizados:

Empreitada de construcao das 6. e 7.2 células de residuos sélidos
do aterro sanitario intermunicipal da ilha Terceira, adjudicada
ao consorcio Tecnovia Agores — Sociedade de Empreitadas,
L.9%/Tomés de Oliveira, Empreiteiros, S. A., pelo valor
€ 1192 456,70, mediante concurso publico;

Empreitada de correcgdo e reabilitacdo do trogo E. R. Silvei-
ra-Cruz das Cinco, adjudicada a firma Tecnovia Aco-
res — Sociedade de Empreitadas, L.93, pelo valor de
€ 87 307,98, mediante ajuste directo.

10 de Marco de 2006. — O Presidente do Conselho de Adminis-
tracdo, Luis Elmiro Carreira Mendes.

SERVICOS MUNICIPALIZADOS DA CAMARA MUNICIPAL
DAS CALDAS DA RAINHA

Aviso n.° 1194/2006 (2.2 série) — AP. — Regulamento Interno
dos Servigos Municipalizados da Cdmara Municipal das Caldas da Rai-
nha. — Dr. José Luis Ribeiro Cardoso, administrador do conselho
de administracao dos Servicos Municipalizados da Camara Municipal
das Caldas da Rainha, faz saber e torna publico, nos termos e para
efeitos do disposto no artigo 91.° da Lei n.° 169/99, de 18 de Setembro,
alterado pela Lei n.° 5-A/2002, de 11 de Janeiro, que, por deliberagao
dos Servigos Municipalizados de 17 de Agosto de 2005, ratificada
pela Camara Municipal e pela Assembleia Municipal em 12 de Setem-
bro de 2005 e 24 de Janeiro de 2006, respectivamente, foi aprovado
o Regulamento Interno dos Servicos Municipalizados da Céamara
Municipal das Caldas da Rainha.

6 de Marco de 2006. — O Administrador, José Luis Ribeiro Cardoso.

ANEXO

Regulamento Interno dos Servigos Municipalizados da Camara
Municipal das Caldas da Rainha

CAPITULO I

Do objecto e fins

Artigo 1.°

Os Servigos Municipalizados da Camara Municipal das Caldas da
Rainha, adiante designados por SMCR, tém por finalidade o esta-
belecimento e exploracdo, sob a forma industrial, da distribuigao de

agua, na area do concelho das Caldas da Rainha, podendo fornecer
também a outros concelhos, e o estabelecimento das redes de sanea-
mento e seu tratamento, pertencendo-lhe todos os trabalhos de cons-
trucdo, exploracdo e conservagao, em qualquer das modalidades.

CAPITULO IT

Da organizacao dos Servicos

Artigo 2.°

Os SMCR tém organizagao auténoma dentro da administragao
municipal, nos termos da lei vigente, dos regulamentos e das deli-
beracdes da Camara Municipal.

Artigo 3.°

Os SMCR sio geridos por um conselho de administragido (CA),
nomeado nos termos da lei, composto por um presidente e dois vogais.

Artigo 4.°

Subordinados a orientagdo do CA, os SMCR compreendem os
seguintes Orgaos:

a) Orgios auxiliares do CA:

1) Secretaria-Geral;
2) Controlo de Qualidade de Servico;

b) Divisdao Administrativa;
¢) Divisao de Estudos e Planeamento;
d) Divisao de Aguas e Saneamento.

Artigo 5.°

Consideram-se integrados neste Regulamento o quadro de pessoal,
0 organograma, o sistema de controlo interno, o regulamento interno
de seguranca e satde no trabalho, o regulamento de assiduidade,
o regulamento de constitui¢ao e regularizacao de fundo permanente
e o regulamento de funcionamento do estaleiro, que seguem anexos.

SECCAO I

Conselho de administragao

Artigo 6.°

1— Ao CA compete, nos termos da lei, a gestao dos SMCR,
nomeadamente:

a) Preparar os regulamentos dos SMCR;

b) Fixar o quadro de pessoal;

¢) Nomear, contratar, punir e dispensar do servigo os respectivos
funcionarios;

d) Propor a Camara Municipal a fixacdo de tarifas e taxas;

e) Preparar o projecto de orgamento e do plano de actividades;

f) Elaborar anualmente as contas de geréncia, relatdrio, inven-
tario, balanco e contas dos SMCR;

g) Examinar os balancetes de exploracao e de tesouraria, as rela-
¢oes dos pagamentos efectuados desde a tltima reunido e
aprovar as relacoes dos encargos assumidos;

h) Fiscalizar e superintender em todos os actos dos chefes de
divisdo e demais pessoal;

i) Propor a Camara as medidas tendentes a melhorar a orga-
nizacao e funcionamento dos Servigos.

2 — As deliberagdes a que se referem as alineas b), d), e) e f)
serao imediatamente comunicadas pelo presidente do CA ao pre-
sidente da Camara, o qual devera submeté-las a apreciagdo da Camara
Municipal.

3 — O CA terda uma reuniao ordinéria quinzenal e as extraordinarias
que o presidente entenda dever convocar para o bom funcionamento
dos Servicos.

4 —De tudo o que ocorrer nas reunides, a que assistird o chefe
da Secretaria-Geral, ou quem o substitua, sera lavrada acta, que devera
ser assinada por todos os administradores presentes.

5 — Os chefes da Divisao Administrativa, da Divisao de Estudos
e Planeamento e da Divisdo de Aguas e Saneamento e qualquer fun-
cionario que o CA ou o seu presidente determine assistirdo obri-
gatoriamente as reunides do mesmo conselho para efeitos de infor-
macao e consulta.
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Artigo 7.°

1 — Das deliberagdes do CA ha sempre recurso hierarquico para
a Camara Municipal, sem prejuizo do recurso contencioso que da
deliberagdo desta se possa interpor nos termos ordinarios.

2 — O recurso hierarquico s6 pode ser interposto no prazo de 30
dias a contar da data em que o interessado tiver tido conhecimento
da deliberacéo, e nao ha lugar a custas.

SECCAO II

Administradores e drgaos auxiliares

Artigo 8.°

O presidente do CA podera delegar nos dois vogais da adminis-
tragao tudo o que diga respeito a disciplina e ao regular funcionamento
dos Servicos, competindo-lhes, em especial:

a) Dirigir superiormente todos os servigos, superintender nos
actos neles praticados e no pessoal afecto;

b) Submeter ao CA, devidamente instruidos e informados, os
assuntos que dependem da sua resolugao;

¢) Propor ao CA todas as medidas, modificacdes e inovacdes
que julgarem oportunas com vista a melhorar a rentabilidade,
a eficiéncia e o equilibrio financeiro dos SMCR;

d) Cumprir e fazer cumprir as leis e regulamentos e promover
a execucao das deliberacoes do CA;

e) Adquirir os materiais e os equipamentos necessarios ao bom
funcionamento dos SMCR;

f) Assinar toda a correspondéncia dos SMCR, excepto a que
for considerada da competéncia do presidente do CA e des-
pachar a correspondéncia didria;

g) Propor ao CA promogdes, louvores, prémios ou sangdes dis-
ciplinares ao pessoal, estas sempre acompanhadas dos res-
pectivos processos;

h) Deferir licengas para férias e por doenca do pessoal e justificar
ou injustificar faltas;

i) Instaurar processos disciplinares e suspender pessoal pre-
ventivamente;

j) Propor ao CA a deslocagdo ou transferéncia do pessoal;

k) Recrutar o pessoal do quadro ou eventual, de acordo com
alei.

Artigo 9.°

1 — Junto do CA funciona a Secretaria-Geral, sob a orientacao
de um chefe de secgdo, destinada a assegurar a ligagdo burocratica
entre os SMCR e outras entidades e entre os varios departamentos
entre si, competindo-lhe, em especial:

a) Expediente e arquivo geral;

b) Recepcao, expedicao e registo de toda a correspondéncia dos
SMCR;

¢) Economato e biblioteca;

d) Sector de pessoal, destinado a todos os trabalhos de gestao
do pessoal;

e) Relagdes com institui¢des e organismos oficiais;

f) Coordenacao de estatistica;

g) Limpeza e seguranca das instalacoes da sede dos SMCR;

h) Velar pela assiduidade de todo o pessoal;

i) Guarda definitiva de toda a documentacao dos SMCR bem
como das publicagdes oficiais e as que eventualmente sejam
recebidas;

j) Eliminagao, apds o decurso dos prazos legais e mediante pro-
cesso legal, dos documentos, livros ou processos a sua guarda;

k) Informar e divulgar internamente toda a legislacio que vai
sendo publicada e que se relacione com os diversos sectores;

/) Manter organizado e actualizado o arquivo para consulta ime-
diata sobre legislacao e deliberagoes do CA.

2 — A correspondéncia serd todos os dias apresentada pelo res-
ponsavel de Secretaria-Geral aos administradores para despacho e
encaminhamento.

3 — O sector de informatica integra também este 6rgdo e na depen-
déncia directa do CA.

SECCAO III
Divisao Administrativa

Artigo 10.°

A Divisao Administrativa (DA), sob a coordenagdo e a respon-
sabilidade do respectivo chefe de divisao, tem por missdo assegurar

a movimentagdo de fundos monetdrios e o controlo de receitas e
despesas, a guarda de valores, a contabilidade geral, orcamental, patri-
monial e analitica, a facturacdo de consumos e servicos, o aprovi-
sionamento, armazenagem e fornecimento de materiais, a aquisicdo
de servigos, os estudos de mercado, a estatistica geral, o cumprimento
das disposicoes fiscais e as relagdes com o publico, sendo composta
pelas seguintes seccoes:

a) Seccao de Contabilidade;

b) Tesouraria;

¢) Secgao Comercial;

d) Seccdo de Aprovisionamento.

Artigo 11.°

1 — Ao chefe da Divisao Administrativa compete, na generalidade,
a orientagao de toda a actividade da DA e em especial:

a) Informar, estudar e propor ao CA as actuagdes julgadas neces-
sarias ao aumento da produtividade e da rentabilidade dos
servicos a seu cargo e ao desenvolvimento e a melhoria do
nivel de servigo prestado;

b) Executar e fazer executar as deliberacoes e ordens superiores,
os regulamentos e as leis vigentes relativas aos servicos a
seu cargo;

¢) Fiscalizar, coordenar e superintender no funcionamento dos
SErvigos a seu cargo;

d) Atender as entidades oficiais, sob os aspectos administrativos,
econdmicos, financeiros e fiscais;

e) Colaborar com os restantes departamentos dos SMCR na
resolucao de problemas e trabalhos comuns de acordo com
as determinagdes do CA;

f) Velar pela conservagdo do patriménio dos SMCR afecto;

g) Velar pela execugao orcamental, visar os documentos de
receita e subscrever as autorizagoes de pagamento;

h) Fiscalizar a responsabilidade do tesoureiro, do chefe da Sec-
¢ao Comercial e do chefe de armazém quanto a valores a
guarda respectiva;

i) Organizar as contas e os orgamentos;

j) Apresentar ao CA os elementos contabilisticos de controlo
de gestao, mensais e anuais;

k) Apresentar ao CA o relatdrio anual detalhado da actividade
da DA e coordenar os relatérios de todos os outros depar-
tamentos no sentido de lhes dar a unidade indispensavel a
elaboragao do relatério dos SMCR;

[) Velar pela assiduidade do pessoal e pelo controlo do pessoal
afecto a sua chefia.

2 — Nas faltas, impedimentos ou vacatura do cargo, o chefe da
Divisdao Administrativa sera substituido nos termos da legislagao em
vigor, pelo técnico superior ou funcionario que para o efeito for desig-
nado pelo CA.

Artigo 12.°

A Seccio de Contabilidade, sob a responsabilidade do respectivo
chefe de seccao, compete:

a) Executar a contabilidade geral, orcamental, patrimonial e ana-
litica dos SMCR;

b) Organizar o orcamento, balanco, conta de geréncia e o inven-
tario dos valores imobilizados e dos depdsitos de garantia;

c) Elaborar os mapas mensais de exploragao;

d) Proceder a conferéncia das facturas e seu registo;

e) Processar todos os documentos de despesa excepto os atri-
buidos a outras secgoes;

f) Processar e assinar as declaracoes e as guias de impostos
legais a entregar ao Estado e seus organismos auténomos,
nos prazos legais;

g) Elaborar as estatisticas de natureza econdmica e financeira.

Artigo 13.°

1— A Tesouraria competem a arrecadagio de receita, a guarda
de valores monetarios, a movimentacdo de fundos em instituicoes
bancérias, o pagamento de despesas e as operacoes de relaxe de recei-
tas nao cobradas.

2 — O tesoureiro procedera diariamente ao depésito dos valores
monetérios arrecadados, em nome dos SMCR, nas instituicdes ban-
carias que forem determinadas pelo CA, mantendo o saldo fixo de
caixa a determinar pelo CA.

3 — As cobrangas periddicas de consumos serdo efectuadas pelos
métodos mais adequados disponiveis ou a criar, de modo a optimi-
zar-se os custos e a eficiéncia das mesmas, desde que autorizados
pelo CA.
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4 — Enquanto ndo houver uma tesouraria autébnoma dos SMCR,
estas fungoes serao asseguradas pela tesouraria comum a Camara
Municipal. No entanto, as tarefas associadas a gestao comercial podem
ser desempenhadas pela Seccdo Comercial, que prestard contas a
Tesouraria no fim do dia de trabalho.

Artigo 14.°

A Secgio Comercial, sob a responsabilidade do respectivo chefe,
compete o atendimento de clientes, a leitura dos aparelhos de medida
instalados, a facturacao de consumos, servigos, tarifas e todas as recei-
tas regulamentares, periddicas ou nao, a manutencdo do cadastro
respectivo de consumidores e utilizadores e dos contadores instalados,
dividindo-se em:

a) Atendimento de clientes — destinado as relacdes directas com
estes, a recepcdo e ao expediente de requisicoes de forne-
cimentos e servicos e a elaboracdo dos contratos respectivos,
ao tratamento e ao expediente necessario e a aceitagao e
encaminhamento de reclamacoes;

b) Facturagdo — destinada a facturagdo de consumos de dgua,

utilizacdo de sistemas de 4guas residuais e tarifas diversas,

a facturagao de fornecimentos e servicos em geral no ambito

de actividade dos SMCR e a manutencgio e ao controlo do

cadastro respectivo de consumidores e utilizadores de ins-
talacoes a que ficam afectos os aparelhos de medida, bem
como a colocacdo e a leitura destes;

Leituras — para a execucdo dos giros previamente definidos

de leitura dos contadores dos consumidores;

d) Movimento de contadores — para o apoio imediato ao sector
comercial, na ligagdo, baixa e substituicdo de contadores.

C

~

Artigo 15.°

1— A Seccao de Aprovisionamento destina-se a requisicdo de
materiais, armazenagem e gestdo de stocks e aviamento das requisicoes
de materiais necessarios aos diversos servicos dos SMCR, de acordo
com as normas emanadas pelo CA.

2 — Dependente da Seccao de Aprovisionamento haverd um arma-
zém destinado a guarda, aviamento de requisi¢oes e controlo de mate-
riais em stock, chefiado por um fiel de armazém.

SECCAO IV

Divisao de Estudos e Planeamento

Artigo 16.°

1 — A Divisao de Estudos e Planeamento, sob a coordenagao e
responsabilidade do respectivo chefe, compreende trés secgdes:

a) Seccao de Estudos e Planeamento;
b) Seccao de Gestao e Fiscalizagao de Obras;
¢) Seccao de Apreciacdo e Fiscalizagao de Obras Particulares.

2 — A Seccao de Estudos e Planeamento tem por funcdes a ela-
boragédo de estudos e projectos, de planos globais e sua programacao,
a execucao de trabalhos de desenho e topografia, a manutengao actua-
lizada de cartas e mapas, o desenvolvimento de tecnologia, a nor-
malizagdo de procedimentos e de materiais, a modulacdo e optimi-
zacao do servico, o cadastro do patrimonio, os estudos demograficos
necessarios e a concepgao dos regulamentos de distribuigao de agua
e utilizagdo dos sistemas de saneamento.

3 — A Seccao de Gestéao e Fiscalizagdo de Obras competem todos
os trabalhos de lancamento e apreciacdo de concursos para adju-
dicacdo de obras, o acompanhamento e fiscalizacao da sua execucao,
a elaboracao dos autos de medigdo, as contas-correntes e 0s autos
de recepcao das obras.

4 — A Secgao de Apreciagao e Fiscalizacdo de Obras Particulares
tem por funcoes a apreciagao de projectos de iniciativa de terceiros,
a verificacao ou elaboragao dos respectivos orcamentos e fiscalizagao
de obras particulares e redes internas dos edificios e a apreciagiao
dos projectos industriais e seus condicionantes.

SECCAO V
Divisao de Aguas e Saneamento

Artigo 17.°

A Divisao de Aguas e Saneamento (DAS), sob a coordenacio e
responsabilidade do respectivo chefe, tem por missao, na generalidade,
a captagdo, elevacdo, tratamento, armazenamento, transporte e dis-

tribuicdo de dgua, a recolha, o tratamento e o destino final de dguas
residuais, apoio técnico e colaborar no estudo, desenvolvimento e
construgdo das infra-estruturas proprias dessas actividades, dividin-
do-se em:

a) Producio de dgua;
b) Distribuigao de agua:

1) Operacao;
2) Obras e conservagao;
3) Ligagdes particulares;

¢) Tratamento e bombagem de aguas residuais;
d) Colecta:

1) Operacio;
2) Obras e conservagao;
3) Ligagoes particulares;

e) Apoio técnico:

1) Oficinas;
2) Parque de maquinas e viaturas;
3) Manutengao do patrimdnio.

Artigo 18.°

1— Ao chefe da Divisio de Abastecimento de Agua e Saneamento
compete, na generalidade, a orientacao técnica de toda a actividade
dos servigos de dgua e saneamento e, em especial:

a) Informar, estudar, projectar e propor ao CA as actuacdes
e obras julgadas necessarias ao aumento da produtividade
e da rentabilidade dos servigos a seu cargo e ao desenvol-
vimento, a extensdo e a melhoria do servico prestado ao
publico;

b) Executar e fazer executar as deliberacdes e ordens superiores,
os regulamentos e as leis vigentes relativas aos servicos a
seu cargo;

¢) Fiscalizar, coordenar e superintender no funcionamento dos
SEervigos a seu cargo;

d) Atender as entidades técnicas e de fiscalizacio do Governo;

e) Colaborar com os restantes departamentos dos SMCR e da
Camara Municipal na resolugdo de problemas e trabalhos
comuns, de acordo com as determinacoes do CA;

f) Fazer executar as normas de ordem administrativa relativas
aos servicos de aguas e saneamento;

g) Velar pela conservagdo do patriménio dos SMCR afecto;

h) Apresentar ao CA o relatério anual detalhado das actividades
dos servigos a seu cargo;

i) Velar pela assiduidade do pessoal.

2 — O chefe da Divisio de Aguas e Saneamento é o engenheiro
civil responsavel pelas obras de construgao civil dos SMCR, nos termos
da lei, bem como pela exploracao de todo o sistema.

3 — Nas faltas, nos impedimentos ou na vacatura do cargo, o chefe
da Divisdao de Aguas e Saneamento serd substituido nos termos da
lei.

Artigo 19.°

1— A Divisdo de Aguas e Saneamento, sob a responsabilidade
do respectivo chefe, divide-se em:

a) Seccgao de Producao de qua;

b) Seccao de Distribuicao de Agua; )

¢) Seccdo de Tratamento ¢ Bombagem de Aguas Residuais;
d) Seccao de Colecta de Aguas Residuais;

e) Seccao de Apoio Técnico.

2 — Competem a Secgdo de Producéo de Agua todos os trabalhos
de conducdo e manutencdo operacional dos sistemas de captacao,
elevagao, aducao, tratamento e armazenamento de agua, entenden-
do-se que estao sob o seu controlo os reservatorios dos quais outros
dependem e ainda os trabalhos de macromedicao dos fluxos de agua,
dos caudais e pressoes de servico, o controlo de consumo de energia
eléctrica, supervisdo dos fornecimentos aos concelhos limitrofes e a
condugao de uma central de comando geral, logo que esteja construida.

3 — A Secgao de Distribui¢ao de Agua € subdividida em trés 6rgaos
que integram as funcoes que lhes estao cometidas:

a) Operacao;
b) Obras e conservacao;
c) Ligacoes particulares.



90 APENDICE N.° 40 — II SERIE — N.° 82 — 27 de Abril de 2006

Ao primeiro compete a conducdo dos sistemas proprios da dis-
tribuicdo e a sua manutencao operacional; ao segundo compete exe-
cutar todas as obras por administracao directa de infra-estruturas
de agua e conservar as obras realizadas; ao terceiro compete a cons-
trucao de ramais de ligagao, colocar e retirar contadores, interromper
fornecimentos bem como proceder a vistorias.

4 — Os servigos de afericao e reparagao de contadores serao requi-
sitados a empresas ou entidades técnicas competentes e nos termos
da lei. )

5 — A Sec¢do de Tratamento e Bombagem de Aguas Residuais
tem por missao as tarefas de controlo e medicao de efluentes, o con-
trolo e minimizacdo dos consumos de energia eléctrica, bem como
a conducao de estacOes de tratamento de dguas residuais, de centrais
e condutas elevatérias e ainda a sua manutencdo operacional,
incluindo a remocao de lamas.

6 — A Seccao de Colecta de Aguas Residuais € subdividida em
trés drgaos que integram e repartem as suas fungoes de:

a) Operacao;
b) Obras e conservacao;
c¢) Ligagoes particulares.

Ao primeiro compete a conducio dos sistemas colectores e a sua
manutengao operacional; ao segundo compete executar todas as obras
de saneamento por administracdo directa e a sua conservagiao; ao
terceiro compete a construcao de ramais de ligacdo e proceder a
vistorias.

SECCAO VI

Secgao de Apoio Técnico

Artigo 20.°

1— A Seccao de Apoio Técnico, sob a responsabilidade do res-
pectivo chefe, tem por missdo prestar assisténcia técnica aos restantes
departamentos dos SMCR e velar pela manutencdo preventiva geral
do patrimoénio, integrando os seguintes 6rgaos:

a) Oficinas;
b) Parque de maquinas e viaturas;
¢) Manutencao do patriménio.

2 — As oficinas compreendem todos os trabalhos da especialidade
de serralharia e electromecanica que forem requisitados pelos diversos
6rgaos e sejam compativeis com as suas possibilidades técnicas.

3 — Ao parque de maquinas e viaturas compete nio sd prover
a manutengao do material de transporte a cargo como também pro-
ceder a todo o trabalho necessario ao controlo do transito de viaturas
e a organizar o servico de modo a permitir a pronta satisfacdo das
requisicoes de transporte de pessoas e materiais.

4 — A manutengao do patriménio compete providenciar pelo bom
estado de conservacio e aspecto do patriménio dos SMCR, nas dreas
civil, eléctrica, mecanica e jardins.

SECCAO VII

Controlo de Qualidade de Servigo

Artigo 21.°

Com o objectivo de apoiar e informar o CA funcionard na sua
dependéncia directa o 6rgao de Controlo de Qualidade de Servico,
o qual tem por especial missdo o controlo sanitario da distribuicao
de agua, dos efluentes e poluigdo por dguas residuais e o controlo
da intervengéao dos diversos departamentos quanto ao estado dos pavi-
mentos, a sinalizagao e seguranga e aos condicionamentos de transito
motivados, bem como outra que lhe seja incumbida pelo CA.

CAPITULO III

Direccao e chefias

Artigo 22.°

Considera-se pessoal dirigente o chefe da Divisio Administrativa,
o chefe da Divisdo de Estudos e Planeamento e o chefe da Divisao
de Aguas e Saneamento, obedecendo o preenchimento dos respectivos
cargos as disposicoes legais, sendo o seu recrutamento feito prefe-
rencialmente dentro dos quadros dos SMCR.

Artigo 23.°

1 — As chefias da Divisao de Estudos e Planecamento ¢ da Divisao
de Aguas e Saneamento serdo exercidas por engenheiros ou enge-
nheiros técnicos.

2 — A conducéo das tarefas nas seccoes das diversas divisoes sera
da responsabilidade de técnicos, encarregados-gerais e encarregados,
sendo coadjuvado pelo funcionario de maior qualificagao que em cada
uma delas estiver colocado.

Artigo 24.°

A Tesouraria serd chefiada por um tesoureiro, que nas suas faltas
ou impedimentos serd substituido pelo agente que para o efeito for
designado pelo CA.

Artigo 25.°

As chefias da Secretaria-Geral, da Contabilidade e Seccao Comer-
cial serdo confiadas a chefes de sec¢do; a chefia da Secgdo de Apro-
visionamento sera confiada a um assistente administrativo especialista.

Artigo 26.°
O armazém sera confiado a um fiel de armazém.

Artigo 27.°

A chefia directa do pessoal operario sera exercida por encarregados
gerais e encarregados, de acordo com os efectivos, as suas qualificagoes
e os respectivos postos de trabalho.

CAPITULO IV

Quadros

Artigo 28.°

1— Os grupos de pessoal, as categorias, o nimero de lugares, os
escaloes e os indices de vencimentos sao os que constam do quadro
anexo.

2 — Podera ainda, sob proposta do CA, ser admitido pessoal con-
tratado a termo certo para cobrir necessidades transitorias de mao-
-de-obra, bem como pessoal em regime de tarefa, de acordo com
a legislagao em vigor.

Artigo 29.°

1 — Todo o pessoal com a responsabilidade sobre meios monetarios
ou outros valores, nomeadamente tesoureiro, fiel de armazém e assis-
tentes administrativos, prestara caugao de montante a determinar pelo
CA, ao abrigo da lei.

2 — Todo o pessoal que efectue permanentemente cobrancas rece-
berd abono para falhas, nos montantes e nas condigdes estabelecidos
por lei.

Artigo 30.°

O CA determinara as tarefas que deverao ser cobertas por trabalho
em regime de turnos ou por outro regime laboral, com as compen-
sacoes determinadas por lei.

Artigo 31.°

1 — Com o objectivo de avaliacdo profissional, valorizacao indi-
vidual, promocéo e progressao nas carreiras e diagnéstico de situacoes
de trabalho, devera efectuar-se anualmente uma classificagao geral
de servigo de acordo com a lei.

2 — Sempre que possivel, deverdo ser desenvolvidos esforgos no
sentido da valorizagao profissional do pessoal dos SMCR, quer pro-
movendo cursos proprios quer facultando a sua inscricao em cursos
especificos de curta duragdo promovidos por outras entidades.

Artigo 32.°

Aplicar-se-ao ao pessoal dos SMCR as normas de caracter geral
que estiverem aprovadas oficialmente para o sector.

Artigo 33.°

Os concursos de promocao nas categorias deverdo ser efectuados
tendo em conta o interesse dos SMCR e os interesses e a valorizagao
do pessoal, dentro das possibilidades oferecidas pelo quadro e pela
lei quanto a densidades.

Artigo 34.°

O preenchimento das vagas decorrentes da aplicagdo deste Regu-
lamento sera feito progressivamente por decisao do CA.
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Artigo 35.°

Em tudo o que respeite a deveres, faltas e licengas, incompati-
bilidades e acumulagdes, antiguidade e informacao e disciplina obser-
var-se-4 o que se encontra regulado pelo Cédigo Administrativo para
os funcionarios da Camara Municipal.

Artigo 36.°

As vagas que ocorrerem no quadro de pessoal serdo providas por
meio de concurso.

§ 1.° Os concursos sdo de ingresso ou de promocao, conforme
se destinarem ao recrutamento de pessoal para lugares de entrada
nos quadros dos SMCR ou ao acesso aos lugares superiores dos res-
pectivos grupos.

§ 2.° Os concursos documentais serdao apreciados directamente pelo
CA; nos de provas mistas as varias fases do concurso e resultados
das provas serao apreciadas por um juri, constituido nos termos deste
Regulamento, que submeterd no fim o processo de decisao ao CA.

Artigo 37.°

O juri dos concursos serd constituido pelos elementos que o CA
nomear para cada caso.

CAPITULO V
Disposicoes diversas

Artigo 38.°

Em tudo quanto seja omisso este Regulamento recorrer-se-a ao
disposto no Cédigo Administrativo, aplicado por analogia no que se
refere a Camara, seu presidente e funcionarios, quando o mesmo
Cddigo nao contenha disposicoes expressas.

Artigo 39.°
As duvidas resultantes da aplicacao do presente Regulamento serdo
resolvidas pelo CA.
Artigo 40.°
Este Regulamento podera ser revisto periodicamente por decisao

do CA, para se adaptar a «dinadmica» dos SMCR ou sempre que
a lei altere ou contrarie as suas disposicoes.

Artigo 41.°

O presente Regulamento entrard em vigor logo que aprovado pela
Céamara Municipal, de harmonia com o n.° 1.° do artigo 17.° do Cédigo
Administrativo.

ANEXON.° 1

Organograma
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ANEXON.°2

Quadro de pessoal

GRUPO PESSOAL CARREIRAS CATEGORIAS ESCALOES E {NDICES Numero Situagdo Actual
. DL.404A/98 api. DL.412-A/98 DL.404A/98 apl. DL.412-4/98 1 2 3 4 5 6 7 g |Lugares Providﬁ‘ Vagos | 0O8S.
PESSOAL DIRIGENTE] Chefe Divisdo Administrativa 1 1
E DE CHEFIA Chefe Divisio Estudos Planeamento 1 1
Chefe Divisdo Aquas e Saneamento 1 1
Engenheiro.....covonivinnnnninn. Assessor Principal 710} 770| 830900 1 1 0 )
Assessor 6101660690} 730
ECNICO SUPERIOR Técnico Superior Principal 510] 560] 590} 650
Técnico Superior 12 Classe 4601475 500} 545 1 0 a)
Técnico Superior 22 Classe 400] 4151435} 455 1
Estagidrio 321
Técnico. Técnico Especialista Principal 510] 560 590} 650
Técnico Especialista 4601475 500§ 545
hrecnIco Técnico Principal 400] 420|440} 475 a 3 a)
Técnico de 12 Classe 340 355[375] 415
Técnico de 22 Classe 2951305316} 337 1
Estagidrio 222
Nivel
Técnico Informatica...........ooccue Técnico Informética do Grau 3 2 | 640|670} 710] 750
1 580610} 640] 680
Técnico Informdtica do Grau 2 2__| 520|550 580) 610
1_|470]500)530] 560
. Técnico Informdtica do Grau 1 3 _| 420|440 ) 470{ 500
INFORMATICA 2 _]370|390)420{ 450 1 0
b a)/f)
1 |332]340)370]400 1
Técnico de Infarmética - adjunto 3 | 285|300)321{337
2 _1244]259) 274295
1 207]222]238] 259
290
Estagidrio 187
Técnico Profissional............... Técnico Prof. Especialista Principal 316326337 345) 360
Técnico Profissional Especialista 269|280 | 295|316} 337
[TECNICO S
PROFISSIONAL Técnico Profissional Principal 238| 249 259|274 295 1 1 a)
Técnico Profissional 12 Classe 222| 228|238 254 269
Técnico Profissional 22 Classe 199§ 209 218] 228 249
CHEFIA - Chefe de Seccdo 3371350]370) 400 430 460 3 2 1
Assistente Administrativo............ A. Administrativo Especialista 269 280 295| 3161 337 7
:EDSMSHC\’J?SLTRATIVO A. Adminlistrativo Principal 222|233 244 2541 269} 290 12 0 2 a)
Assistente Administrativo 1991209|218f228] 238) 249 3
ICHEFIA Encarregado..... Encarregado 285] 290 295| 305 1 1 0 d)
e gf‘g::j:a::::?’“ Blevat. Tratd operdrio principal 233|244 | 254] 269 285 6 1 v | aye
IQUALIFICADO Operdrio 1891991209 222 244 4
Canalizador............oooe.. Operdrio Principal 2041214 222] 238 254 12 1 3 a)
Operdrio 1421151]1160}170)184]199] 214 233 8
Pedreiro.........cooveunn Operdrio Principal 204|214 222 238 254 8 2 3 a
Operério 14211511160117011841199] 214|233 3
lOPERARIO Serralheiro.....ccoovvevnnes Operdria Principal 204§214| 222 238] 254 3 1 1 )
IQUALIFICADO Operdrio 1421151116011701184}199] 214 233 1
Electricista......c..ouenn Operdrio Principal 204} 214 222|238 254 3 1 a)
Operério 1421151 ]|160}170)184] 199214233 2
Asfaltador........c..coveniene Operério Principal 204)214|222}238| 254 2 1 a)
Operdrio 1421151]1160}170/184]1199] 214|233 1
Condutor Maq. P. e Veic. Esp. Condutor Maq. Pes e Veic Especiais 155§165] 181194 209] 222] 238] 259 9 7 2 b)
Fiscal de Obras Fiscal de Obras 1511160]11751189)204]218]233] 249 1 0 1
Motorista de Pesados Motorista de Pesados 1511160] 175} 189]204] 218] 233 ] 249 7 S 2
Fiscal de Leituras Cobrancas Fiscal de Leituras e Cobrancas 2441249]254) 264 1 1 0
PESSOAL AUXILIAR | Leitor-Cobrador de Consumos Leitor-Cobrador de Consumos 17511841194} 204214 222|238 ] 5 1
Fiel de Armazém Fiel de Armazém 1421 15111651181 11941 209]222]238 2 2 0
Auxiliar de Servicos Gerals Auxiliar de Servicos Gerais 128§ 137|146} 155] 170} 184 199] 214 14 13 1 c)
Limpa Colectores Limpa Colectores 1551165/ 181}1194]214} 228 2 2 0 b)
Apontador Apontador 1421151165} 181 194] 2092221 238 5 4 1 €)
Totais 108 80 28
a) Dotagdo Globa) (Dec. Lei n®. 141/2001 de 24 de Abril)
b) Lugar aditado pelo Dec,Lei n®, 218/2000 de 9 de Setembro
©) Lugares aditados pelo Dec.Lel n°. 35/2001 de 8 de Fevereiro
d) De acordo com o Dec Lei n®. 149/2002 de 21 de Maio
e) De acordo com o Dec Lei n°. 84/2002 de 5 de Abril
f ) De acordo com o Dec Lei n® . 97/2001 de 26 de Margo
ANEXON.°3 Artigo 2.°
Sistema de controlo interno O presente diploma ¢ aplicavel a todos os 6rgaos e unidades orga-
nicas dos Servigos Municipalizados da Camara Municipal das Caldas
, da Rainha (SMCR).
CAPITULO 1 Artigo 3.°
Disposicées gerais Compete as chefias de divisao, dentro da respectiva unidade orga-

nica, implementar o cumprimento das normas definidas no presente
diploma e dos preceitos legais em vigor.

Artigo 1.°
1 o
O presente diploma visa estabelecer um conjunto de regras defi- Artigo 4.
nidoras de politicas métodos e procedimentos de controlo que per- 1 — A chefia da Divisao Administrativa (DA) reunird os contributos
mitam assegurar o desenvolvimento das actividades atinentes a evo- das restantes chefias decorrentes da aplicagdo das presentes normas,
lugdo patrimonial, de forma ordenada e eficiente, incluindo a sal- nas suas atribui¢des de acompanhamento e avaliagao permanente do
vaguarda dos activos, a prevencdo e deteccdo de situagdes de ile- presente regulamento.
galidade, fraude e erro, a exactidao e a integridade dos registos con- 2 — Aqueles contributos sustentarao a proposta de revisao e actua-

tabilisticos e a preparagao oportuna de informacao financeira fiavel. lizacdo, que remetera a apreciacdo do conselho de administracao,
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pelo menos, de dois em dois anos, que o submeterd a decisdao da
Camara Municipal.

CAPITULO II
Principios e regras

Artigo 5.°

Na elaboracao e execugdo do orcamento dos SMCR devem ser
seguidos os seguintes principios orcamentais:

a) Principio da independéncia — a elaboragéo, aprovacao e exe-
cugao do or¢camento dos SMCR ¢ independente do orcamento
da Camara Municipal;

Principio da anualidade — os montantes previstos no orgamento
sdo anuais, coincidindo o ano econdémico com o ano civil;
¢) Principio da unidade — o orcamento dos SMCR ¢ tnico;
d) Principio da universalidade — o or¢amento compreende todas
as despesas e receitas;

Principio do equilibrio — o orcamento prevé os recursos
necessarios para cobrir todas as despesas, e as receitas cor-
rentes devem ser pelo menos iguais as despesas correntes;
f) Principio da especificacdio — o orgamento discrimina suficien-
temente todas as despesas e receitas nele previstas;

Principio da ndo consignagdo — o produto de quaisquer recei-
tas nao pode ser afecto a cobertura de determinadas despesas,
salvo quando essa afectacao for permitida por lei;

Principio da nd@o compensagao — todas as despesas e receitas
sao inscritas pela sua importancia integral, sem deducoes de
qualquer natureza.

b

~

e

~

~

4

h

~

Artigo 6.°

A aplicagdo dos principios contabilisticos fundamentais a seguir
formulados deve conduzir a obtencdo de uma imagem verdadeira
e apropriada da situagao financeira, dos resultados e da execugao
orcamental dos SMCR:

a) Principio da entidade contabilistica — constitui entidade con-
tabilistica todo o ente publico ou de direito privado que esteja
obrigado a elaborar e apresentar contas de acordo com o
POCAL. Quando as estruturas organizativas e as necessidades
de gestao e informagao o requeiram, podem ser criadas sub-
entidades contabilisticas, desde que esteja devidamente asse-
gurada a coordenacio com o sistema central;

Principio da continuidade — considera-se que os SMCR ope-
ram continuamente com duragao ilimitada;

Principio da consisténcia — considera-se que os SMCR nao
alteram as suas politicas contabilisticas de um exercicio para
o outro. Se o fizerem e a alteracao tiver efeitos materialmente
relevantes, esta deve ser referida de acordo com o anexo
as demonstragoes financeiras;

Principio da especializacdo (ou do acréscimo) — os proveitos
e os custos sao reconhecidos quando obtidos ou incorridos,
independentemente do seu recebimento ou pagamento,
devendo incluir-se nas demonstracoes financeiras dos perio-
dos a que respeitem;

Principio do custo histérico — os registos contabilisticos
devem basear-se em custos de aquisicao ou de producao;
f) Principio da prudéncia — significa que € possivel integrar nas
contas um grau de precaugao ao fazer as estimativas exigidas
em condicoes de incerteza sem, contudo, permitir a criacao
de reservas ocultas ou provisoes excessivas ou a deliberada quan-
tificacdo de activos e proveitos por defeito ou de passivos e
Custos POr eXcesso;

Principio da materialidade —as demonstragoes financeiras
devem evidenciar todos os elementos que sejam relevantes e
que possam afectar avaliagbes ou decisdes dos 6rgaos dos
SMCR e dos interessados em geral;

Principio da ndo compensacao — os elementos das rubricas do
activo e do passivo (balango), dos custos e perdas e de proveitos
e ganhos (demonstracio de resultados) sdo apresentados em
separado, ndo podendo ser compensados.

b

i3}
~

d

~

e

~

~

4

h

~

Artigo 7.°

A elaboragao do orcamento dos SMCR deve obedecer as seguintes
regras previsionais:

a) As importancias relativas aos impostos, taxas e tarifas a ins-
crever no orgamento, que possuam registos historicos relativos
aos ultimos 24 meses, nao podem ser superiores a média
aritmética simples das cobrangas efectuadas nos ultimos 24
meses que precedem o més da sua elaboragao;

b) Asimportancias relativas as transferéncias correntes e de capi-
tal s6 podem ser consideradas no orgamento em conformidade
com a efectiva atribuicdo pela entidade competente;

¢) As importancias relativas aos empréstimos s6 podem ser con-
sideradas no orgamento depois da sua contratagdo, indepen-
dentemente da eficécia do respectivo contrato;

d) As importancias previstas para despesas com pessoal devem
ter em conta apenas o pessoal que ocupe lugares de quadro,
requisitado e em comissao de servico ou contratos a termo
certo, bem como aquele cujos contratos ou abertura de con-
curso para ingresso ou acesso estejam devidamente aprovados
no momento da elaboracdo do orcamento;

e) No orcamento inicial, as importéancias a considerar nas rubri-
cas «Remuneracoes de pessoal» devem corresponder a da
tabela de vencimentos em vigor.

Artigo 8.°

Na execugao do or¢amento dos SMCR devem ser respeitados os
seguintes principios e regras:

a) As receitas s6 podem ser liquidadas e arrecadadas se tiverem
sido objecto de inscricdo or¢camental adequada;

b) A cobranga de receitas pode no entanto ser efectuada para
além dos valores inscritos no or¢amento;

¢) As receitas liquidadas e ndo cobradas até 31 de Dezembro
devem ser contabilizadas pelas correspondentes rubricas do
or¢amento do ano que a cobranga se efectuar;

d) As despesas s6 podem ser cativadas, assumidas, autorizadas
e pagas se, para além de serem legais, estiverem inscritas
no orcamento e com dotacdo igual ou superior ao cabimento
€ a0 compromisso, respectivamente;

e) As dotacoes orcamentais da despesa constituem o limite
maximo a utilizar na sua realizacao;

f) As despesas a realizar com a compensacdo em receitas legal-
mente consignadas podem ser autorizadas até a concorréncia
das importancias arrecadadas;

g) As ordens de pagamento de despesa caducam em 31 de
Dezembro do ano a que respeitam, devendo o pagamento
dos encargos regularmente assumidos e ndo pagos até essa
data ser processados por conta de verbas adequadas do orga-
mento que estiver em vigor no momento em que se proceda
ao seu pagamento;

h) O credor pode requerer o pagamento dos encargos referidos
na alinea g) no prazo improrrogavel de trés anos a contar
de 31 de Dezembro do ano a que respeita o crédito;

i) Os servigos, no prazo improrrogavel definido na alinea ante-
rior, devem tomar a iniciativa de satisfazer os encargos, assu-
midos e nio pagos, sempre que nao seja imputavel ao credor
arazao do nao pagamento.

CAPITULO III
Disponibilidades

Artigo 9.°

1 — A importancia em numerario existente em caixa no momento
do seu encerramento didrio ndo deve ultrapassar o valor correspon-
dente a 5 % das despesas correntes inscritas no orcamento dos SMCR,
respeitando-se o valor minimo de € 500 e o valor maximo de € 5000.

2 — Em consequéncia do disposto no nimero anterior, dever-se-a
promover uma aplicacdo segura dos valores ociosos, competindo ao
conselho de administracao decidir sobre a forma de aplicacao.

Artigo 10.°

1 — Compete ao conselho de administracao a decisao de abrir con-
tas bancarias tituladas pelos SMCR.

2 — A movimentagao das contas bancdrias tituladas pelos SMCR
¢ feita, simultaneamente, pelo tesoureiro e pelo administrador com
competéncia delegada.

Artigo 11.°

Os pagamentos devem ser feitos, preferencialmente, por transfe-
réncia bancdria, cheque ou dinheiro, em funcdo do montante a pagar.

Artigo 12.°

1 — Os cheques serdo emitidos na Tesouraria e apensos a respectiva
ordem de pagamento.

2 — As ordens de pagamento serdao emitidas pela Seccao de Con-
tabilidade e remetidas a Tesouraria, para pagamento, devidamente
subscritas pelo administrador com competéncia delegada, além do
chefe da DA.

3 — Posteriormente, os cheques serdo subscritos pelo tesoureiro
e pelo administrador com competéncia delegada.

Artigo 13.°

1— Os cheques ndo preenchidos estdo a guarda do tesoureiro.

2 — Os cheques que venham a ser anulados apds a sua emissao
serao arquivados sequencialmente pela Seccao de Contabilidade, apds
inutilizacao das assinaturas, quando as houver.
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Artigo 14.°

1 — A cobranga de receitas por entidades diversas do tesoureiro
carece de autorizagcdo do conselho de administracdo e ¢ efectuada
através da emissao de documentos de receita, com numeragao sequen-
cial, que indiquem o servi¢o de cobranca.

2 — As receitas cobradas nos termos do nimero anterior deverao
dar entrada na Tesouraria no fim do préprio dia da cobranga, através
da emissdo da competente guia de recebimento, emitida pelo servico

recebedor.
Artigo 15.°

1 — A Tesouraria manterd permanentemente actualizadas as con-
tas-correntes referentes a todas as instituicOes bancédrias onde se
encontrem contas abertas em nome dos SMCR.

2 — Para além da realizacdo de pelo menos quatro conferéncias
anuais e aleatérias aos valores a guarda da Tesouraria, a Seccao de
Contabilidade fard uma reconciliacdo bancéria no ultimo dia util de
cada més, através de um funciondrio designado rotativamente para
o efeito pelo chefe da DA que nédo se encontre afecto a Tesouraria
nem tenha acesso as respectivas contas-correntes.

3 — Quando se verifiquem diferengas nas reconciliagdes bancarias,
estas sdo averiguadas e prontamente regularizadas, se tal se justificar,
mediante despacho do conselho de administracao, a inserir em infor-
magao da DA com os adequados fundamentos.

Artigo 16.°

Ap6s cada reconciliacao bancéria, a Secgdo de Contabilidade analisa
a validade dos cheques em transito, promovendo o respectivo cance-
lamento, junto da instituicdo bancéria, nas situagdes que o justifiquem,
efectuando os necessarios registos contabilisticos da regularizagao.

Artigo 17.°

A «virtualizacao» da receita dos SMCR ¢ evidenciada aquando
da emissao do recibo para cobranga, sua cobranca e ou anulagao.

Artigo 18.°

O estado de responsabilidade do tesoureiro pelos fundos, montantes
e documentos entregues a sua guarda € verificado, na presenga daquele
ou seu substituto, através de contagem fisica do numerario e documentos
sob a sua responsabilidade, a realizar pelos funciondrios que para o
efeito forem designados pelo chefe da DA, nas seguintes situagoes:

a) Trimestralmente, em dia a fixar pelo chefe da DA, aleato-
riamente e sem aviso prévio;

b) No encerramento das contas de cada exercicio econdmico;

¢) No fim e no inicio do mandato do conselho de administragao,
do 6rgao executivo eleito ou do drgao que o substitui, no
caso de aquele ter sido dissolvido;

d) Quando for substituido o tesoureiro.

Artigo 19.°

1 — Sao lavrados termos da contagem dos montantes sob a res-
ponsabilidade do tesoureiro, assinados pelos seus intervenientes e,
obrigatoriamente, pelo presidente do conselho de administragao, pelo
chefe da DA e pelo tesoureiro, no fim e no inicio do mandato do
conselho de administracdo ou do 6rgao executivo.

2 — Em caso de substituicao do tesoureiro, os termos da contagem
serao assinados igualmente pelo tesoureiro cessante.

Artigo 20.°

1 — Para efeitos de controlo de tesouraria € do endividamento,
sao obtidos junto das instituicoes de crédito extractos de todas as
contas de que os SMCR sao titulares.

2 — Sempre que surjam alteracoes ao montante do endividamento,
a DA apresentard relatério que analise a sua situacdo, tendo em
atencao os limites fixados no artigo 24.° da Lei das Financas Locais.

Artigo 21.°

1 — O tesoureiro responde directamente perante o conselho de
administracdo ou 6rgao executivo pelo conjunto das importancias que
lhe sao confiadas, e os outros funciondrios e agentes em servico na
Tesouraria respondem perante o respectivo tesoureiro pelos seus actos
e omissoes que se traduzam em situacoes de alcance, qualquer que
seja a sua natureza.

2 — Para efeitos do previsto no nimero anterior, o tesoureiro deve
estabelecer um sistema de apuramento diario de contas relativo a
cada caixa, transmitindo as ocorréncias ao chefe da DA.

Artigo 22.°

1 — O tesoureiro ¢ responsavel pelo rigoroso funcionamento da
Tesouraria, nos seus diversos aspectos.

2 — A responsabilidade do tesoureiro cessa no caso de os factos
apurados ndo lhe serem imputaveis e ndo estarem ao alcance do
seu conhecimento.

Artigo 23.°

Sempre que, no ambito das acgdes inspectoras, se realize a contagem
dos montantes, sob a responsabilidade do tesoureiro, o presidente
do 6rgao executivo, mediante requisicao do inspector ou do inquiridor,
dard instrugbes as instituicoes de crédito para que fornegam direc-
tamente aquele todos os elementos de que necessite para o exercicio
das suas fungdes.

CAPITULO IV
Contas de terceiros

Artigo 24.°

As compras sao promovidas pela Secgao de Aprovisionamento, com
base em requisi¢ao externa ou contrato, apés verificacao do cum-
primento das normas legais aplicaveis, nomeadamente, em matéria
de realizacao de despesas publicas com aquisicao de bens e servicos.

Artigo 25.°

1— A entrega de bens ¢ feita no sector indicado no processo de
aquisi¢ao, onde se procede a conferéncia fisica, qualitativa e quantitativa,
confrontando-se com as respectivas guia de remessa e requisi¢ao externa,
na qual é aposto um carimbo, «Conferido» e «Recebido».

2 — Os documentos referidos no nimero anterior sdo remetidos
a Secgao de Aprovisionamento, que, sendo o caso, promovera a actua-
lizacao das existéncias.

Artigo 26.°

1—Na Secgdo de Aprovisionamento sdo conferidas as facturas
com a guia de remessa e a requisi¢ao externa.

2 — Uma vez que a situacdo se encontre perfeitamente regularizada,
as facturas sdo remetidas a Sec¢ao de Contabilidade, devidamente infor-
madas, a fim de serem emitidas as ordens de pagamento respectivas.

Artigo 27.°

No fim de cada més, sera feita a reconciliacdo entre os extractos
de conta-corrente dos clientes e dos fornecedores com as respectivas
contas dos SMCR, por funciondrio designado pelo chefe da DA.

Artigo 28.°

Caso existam facturas recebidas com mais de uma via, é aposto
nas copias, de forma clara e evidente, o carimbo «Duplicado».

Artigo 29.°

Serdo efectuadas reconciliacdes nas contas de empréstimos ban-
cérios com instituicdes de crédito e determinam-se os respectivos juros,
sempre que haja lugar a qualquer pagamento por conta desses débitos.

Artigo 30.°

Mensalmente, serdo efectuadas reconciliacoes na conta «Estado
e outros entes publicos» e na conta «Outros devedores e credores».

CAPITULO V
Existéncias

Artigo 31.°

Para cada local de armazenagem de existéncias sera nomeado pelo
conselho de administracao, sob proposta do chefe da DA, um res-
ponsavel pelos bens ai depositados.

Artigo 32.°

1 — As entradas ou saidas dos materiais dos armazéns apenas sao
permitidas mediante a respectiva guia de remessa ou requisi¢ao
interna.

2 — As sobras de materiais dardo, obrigatoriamente, entrada em
armazém, através da competente guia de devolucido ou reentrada.

Artigo 33.°

E expressamente proibido receber qualquer bem sem que 0 mesmo
venha acompanhado pela competente guia.

Artigo 34.°

1— A guia de remessa ou factura tera de dar entrada na DA,
o mais tardar, até dois dias uteis imediatos ao da recepgao, salvo
se se tornar aconselhdvel que a certificacdo técnica do material se
faca no sector técnico, sendo o prazo alargado para quatro dias uteis.

2 — Competird a Secgdo de Aprovisionamento verificar a factura
e promover o seu pagamento dentro dos prazos estabelecidos para
o efeito.

3 — A Seccao de Aprovisionamento verificara as facturas tendo
em conta a leﬁalidade das despesas e as normas de transparéncia
a que deve obedecer cada aquisi¢do.
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Artigo 35.°

As fichas de existéncias do armazém sao movimentadas para que
o seu saldo corresponda permanentemente aos bens existentes no

respectivo armazém. )
Artigo 36.°

1 — As existéncias sao mensalmente sujeitas a inventariacao fisica,
por utilizacao de testes de amostragem, devendo, ao longo do ano,
serem contados todos os bens.

2 — Os funcionarios que procedam a inventariacao fisica por amos-
tragens sdo indicados pelo chefe da DA, que apresentard relatério
mensal ao conselho de administragao.

3 — Quando for o caso, proceder-se-a prontamente as regulari-
zagOes necessarias e ao apuramento de responsabilidades.

CAPITULO VI
Imobilizado

Artigo 37.°

As fichas do imobilizado sdo mantidas permanentemente actua-
lizadas na Seccao de Contabilidade e no sector do patriménio.

Artigo 38.°

1 — O inventério patrimonial de todos os bens duradouros e equi-
pamentos propriedade dos SMCR cujo valor de aquisigao seja superior
a € 50 devera manter-se permanentemente actualizado.

2 — Para o efeito previsto no nimero anterior, o sector do patri-
monio da Secgao de Contabilidade verificara a copia do respectivo
titulo, no momento da liquidagéo.

Artigo 39.°

1 — Sempre que, por qualquer motivo, um bem ou equipamento
deixe de ter utilidade, deve o funcionario a quem o mesmo esteja
distribuido comunicar tal facto ao respectivo superior hierarquico.

2 —Se a entidade competente para decidir entender que este é
o procedimento mais adequado, sera ordenado o abate do bem, reme-
tendo-se o respectivo documento, uma vez despachado, ao sector do
patriménio da Sec¢do de Contabilidade.

3 — Consoante o valor do bem a abater, tém competéncia para
ordenar o abate:

a) Até € 500, o chefe da divisao respectiva; e
b) Acima de € 500, o conselho de administragao.

Artigo 40.°

1 — Sempre que, pelos SMCR, seja adquirido um prédio, ruastico
ou urbano, deverd o sector do patriménio, logo apds a outorga da
escritura, promover junto da Camara Municipal a sua inscrigdo matri-
cial e registral.

2 — Se o imdvel constituir um prédio urbano, com excepgao de ter-
renos para construcao, devera ainda o sector do patrimoénio requerer,
junto das entidades competentes, o averbamento da titularidade ou
o cancelamento, consoante os casos, dos contratos de saneamento basico,
de fornecimento de 4gua e energia eléctrica e de servico de telefone.

Artigo 41.°

As chaves dos bens iméveis propriedade dos SMCR ficarao guar-
dadas no sector do patrimoénio.

Artigo 42.°

1 — As aquisi¢des de imobilizado efectuam-se de acordo com o
plano plurianual de investimentos e segundo orientacdes que o 6rgao
executivo entenda emitir.

2 — Estas aquisicoes sao efectuadas com base em requisicoes exter-
nas ou documentos equivalentes, designadamente contratos, emitidos
ou celebrados pela entidade competente para autorizar a despesa,
apos verificacdo do cumprimento das normas legais aplicaveis.

Artigo 43.°

A realizacdo de reconciliagdes entre os registos das fichas e os
registos contabilisticos, quanto aos montantes de aquisicoes e das
amortizacoes acumuladas, serd feita trimestralmente no sector do
patrimoénio.

Artigo 44.°

1— O sector do patriménio fard durante o més de Dezembro de
cada ano a verificagao fisica dos bens do activo imobilizado, conferindo-a
com os registos, procedendo-se prontamente a regularizacao a que hou-
ver lugar e ao apuramento de responsabilidades, quando for o caso.

2—Em Janeiro de cada ano o sector do patriménio enviard a
cada funciondrio um inventario patrimonial actualizado, da sua res-
ponsabilidade, a fim de o mesmo ser devidamente subscrito.

Artigo 45.°

1 — Cada funciondrio é responsavel pelos bens e equipamentos
que lhe estejam distribuidos, para o que subscrevera documento de
posse no momento da entrega eventual de cada bem ou equipamento
constante do inventdrio.

2 — Relativamente aos bens e equipamentos colectivos, o dever
consignado no niimero anterior ¢ cometido ao responsavel da secgao
ou sector em que se integram.

CAPITULO VII
Fundo de maneio

Artigo 46.°

Em caso de reconhecida necessidade podera ser autorizada a cons-
tituicdo de fundos de maneio, correspondendo a cada uma parcela
orcamental visando o pagamento de pequenas despesas urgentes e

inadiéveis. )
Artigo 47.°

Cada um destes fundos tem de ser regularizado no fim de cada més
e saldado no fim do ano, ndo podendo conter, em caso algum, despesas
nao documentadas.
Artigo 48.°

1 — Para efeitos de controlo dos fundos de maneio o 6rgao exe-
cutivo deve, no momento da sua constituicdo, aprovar as normas a
que o mesmo deve obedecer, das quais deve constar:

a) O montante que constitui o fundo e as rubricas da classificacao
econdmica que disponibilizam as dotagdes necessarias para
o efeito;

b) O responsavel pela sua posse e utilizagao;

¢) A natureza das despesas a pagar pelo fundo.

2 — A sua reconstituicdo sera mensal, contra a entrega dos docu-
mentos justificativos das despesas.

3 — A sua reposi¢ao ocorrerd obrigatoriamente até ao dltimo dia
util de cada ano.

CAPITULO VIII
Responsabilidade funcional

Artigo 49.°

A violagdo de regras estabelecidas no presente diploma, sempre
que indicie o cometimento de infraccdo disciplinar, dara lugar a ime-
diata instauracdo do procedimento competente, nos termos prescritos
no Estatuto Disciplinar.

Artigo 50.°

As informacoes de servico que déem conta da violagao das regras
estabelecidas no presente diploma integrardo o processo individual
do funcionario visado, sendo levadas em linha de conta na atribuigao
da classificagdo de servigo relativa ao ano a que respeitem.

CAPITULO IX
Disposicoes finais e transitorias

Artigo 51.°

Sao revogadas todas as normas internas e ordens de servico actual-
mente em vigor na parte em que contrariem as regras € os principios
estabelecidos no presente diploma.

Artigo 52.°

Do presente diploma, bem como de todas as alteracoes que lhe
venham a ser introduzidas, serao remetidas cdpias a Inspecgao-Geral
de Financas e a Inspecgao-Geral da Administracao do Territdrio, dentro
do prazo de 30 dias apds a sua aprovacao pela Assembleia Municipal.

Artigo 53.°

O presente diploma entra em vigor no dia 1util que se seguir ao
dia da sua publicacao.

ANEXON.° 4
Regulamento de seguranca e saude no trabalho
Preambulo
Objectivos do regulamento interno

A qualidade de vida no trabalho tem sido uma preocupagao cons-
tante dos Servicos Municipalizados e um objectivo a ser atingido num
futuro préximo.
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Para os Servicos Municipalizados, a promocao de condigoes de
seguranca e saide aos seus colaboradores € mais do que fazer cumprir
a legislacao em vigor sobre esta matéria. E antes de mais zelar pelo
bem-estar de todos quantos aqui trabalham e todos quantos utilizam
estes servicos diariamente, numa perspectiva de continua melhoria
na qualidade dos servicos prestados.

Por isso, a implementacao de medidas de prevengao de riscos pro-
fissionais, onde se podera enquadrar a elaboragido deste regulamento
interno, ¢ uma preocupacao dos responsaveis ¢ um caminho que todos
deveremos percorrer no nosso dia-a-dia, procurando eliminar situacoes
penosas ou perigosas e encontrando situagoes de melhoria efectiva das
condicoes de trabalho oferecidas a todos os que colaboram connosco.

De salientar que este regulamento interno pretende ser dinamico,
pelo que compete a todos os funciondrios apresentar sugestoes para
que, sempre que se justifique, sejam efectuadas revisdes, criando,
assim, em cada um de nds e a todos os niveis dos Servicos, o espirito
de prevengao e seguranga no trabalho.

CAPITULO I

Artigo 1.°
Disposicoes gerais

1— O presente regulamento interno (RI) contém as condigdes
gerais de seguranca e saide no trabalho a aplicar aos Servicos Muni-
cipalizados da Camara Municipal das Caldas da Rainha.

2 — Este RI fica sujeito aos imperativos legais em vigor sobre esta
matéria e aos regulamentos especificos da organizagao.

Artigo 2.°
Ambito de aplicacao

1 — O presente RI aplica-se a todos os trabalhadores do quadro
e ou contratados, salvo nas disposi¢oes em contrario.

2 — Sera divulgado por todos os trabalhadores dos Servigos Muni-
cipalizados este RI, sendo-lhes prestados esclarecimentos sempre que
necessario.

Artigo 3.°

Conceitos
1 — Para efeitos do presente RI, entende-se por:

a) «<Empregador» ou «entidade empregadora» o dirigente
maximo do servico que tenha competéncia propria prevista
na lei para a gestao e administragao de pessoal;
«Trabalhador» a pessoa vinculada por nomeacao, contrato
administrativo de provimento ou contrato individual de trabalho
que desempenhe fungdes nos Servicos e, bem assim, os que
estejam na dependéncia econdémica do empregador em razao
dos meios de trabalho e do resultado da sua actividade;
¢) «Representante dos trabalhadores» a pessoa eleita nos termos
da lei para exercer fungdes de representagao dos trabalha-
dores, nos dominios da seguranga e saide no trabalho;
d) «Local de trabalho» todo o lugar em que o trabalhador se
encontra, ou donde ou para onde deve dirigir-se em virtude
do seu trabalho, e em que esteja, directa ou indirectamente,
sujeito ao controlo do empregador;
«Estabelecimento» o servico ou organismo da entidade
empregadora situado num local geograficamente identificado,
no qual ou a partir do qual € exercida uma ou mais actividades;
f) «Acidente em servigo» todo o que ocorre nas circunstancias
em que se verifique acidente de trabalho, nos termos do
regime geral, incluindo o ocorrido no trajecto de ida e de
regresso para e do local de trabalho.

b

~

e

~

2 —Nos Servicos Municipalizados considera-se empregador o con-
selho de administracao.

CAPITULO II
Direitos e deveres das partes
Artigo 4.°

Deveres do empregador

1 — O empregador ¢ obrigado a assegurar aos trabalhadores con-
dicoes de seguranca e satide em todos os aspectos relacionados com
o trabalho.

2 — Para efeitos do disposto no nimero anterior, o empregador
deve aplicar e fazer cumprir as medidas necessdrias, tendo em conta
os principios de prevencdo previstos na legislacdo aplicdvel para o
seu sector de actividade.

3 — No cumprimento do disposto no nimero anterior, o empre-
gador deve garantir a organizacdo e funcionamento dos servicos de

seguranca e saide no trabalho de forma a abranger todos os tra-
balhadores, de acordo com o estabelecido no capitulo v.

4 — O empregador deve garantir condi¢oes de instalacao e laboracao
nos locais de trabalho de forma a assegurar a prevengao de acidentes
de trabalho ou outras causas de dano para a seguranca e satde.

5 — O empregador deve dar aos trabalhadores informacéo e for-
magao apropriadas relativamente a prevengdo de riscos no trabalho,
com vista a criagdo e desenvolvimento de um verdadeiro espirito de
prevencao e seguranca nos locais de trabalho.

6 — Informar e consultar os trabalhadores, assim como os seus
representantes, relativamente:

a) Aos riscos para a seguranga e saude;

b) A medidas de protec¢io e prevengdo a adoptarem;

¢) A medidas e instrucdes a adoptarem em caso de perigo grave
e iminente;

d) A medidas de primeiros socorros, de combate a incéndios
e de evacuacdo de trabalhadores em caso de sinistro, bem
como os trabalhadores ou servicos encarregados de os por
em pratica.

7 — Proceder, em caso de acidente ou doenga profissional, a ave-
riguacao das suas causas e formas de prevenir futuros acontecimentos.

8 — Ter na devida atencao e consideracao as recomendagoes dadas,
a titulo consultivo, pela comissdo de seguranga e saude no trabalho,
a pedido da organizacdo ou por sua iniciativa.

9 — Colaborar com outras organizacoes no ambito da prevengao
e seguranga, de modo a beneficiar e transmitir técnicas e experiéncias
enriquecedoras nesta area.

10 — O empregador deve informar os servicos e técnicos quali-
ficados exteriores aos Servicos que exercam actividades de seguranca
e saude no trabalho sobre os factores que reconhecida ou presu-
mivelmente afectam a segurancga e satde dos trabalhadores e, bem
assim, as demais informagoes referidas na legislacdo sobre esta
matéria.

Artigo 5.°

Direitos dos trabalhadores

Os trabalhadores e seus representantes podem apresentar propostas
de modo a eliminar ou minimizar qualquer risco profissional.

Artigo 6.°
Deveres dos trabalhadores

1 — Os trabalhadores devem cumprir a legislacio em vigor ¢ o
presente RI em matéria de prevencao de riscos profissionais, cum-
prindo, fazendo cumprir e zelando pela criacao de melhores condicoes
de trabalho.

2 — Os trabalhadores devem:

a) Abster-se de quaisquer actos que originem ou coloquem em
perigo a sua seguranca e saude, bem como a de terceiros,
nomeadamente alterar, danificar ou retirar dispositivos de
seguranca ou sistemas de proteccao, ou interferir com méto-
dos de laboragao que visem diminuir os riscos de acidentes
e ou doengas profissionais;

b) Participar nas acgdes de informagao e formagao levadas a efeiro
pela organizagdo em matéria de seguranga e satde no trabalho;

¢) Tomar as necessarias providéncias sempre que sejam con-
frontados com deficiéncias na area da seguranca e saude no
trabalho, alertando adequada e atempadamente os respon-
saveis, segundo a cadeia hierarquica instituida;

d) Comunicar prontamente a respectiva chefia hierarquica a
ocorréncia de quaisquer acidentes de que sejam intervenientes
ou do qual tenham tomado conhecimento;

e) Colaborar e cooperar com a organizacdo, sempre que lhe
seja solicitado, sugerindo e apresentando solucdes para os
problemas detectados.

CAPITULO III

Representantes dos trabalhadores

Artigo 7.°
Representantes dos trabalhadores

1 — O representante dos trabalhadores ¢ a pessoa eleita nos termos
da lei para exercer fungdes de representacao dos trabalhadores nos
dominios da seguranga e saide no trabalho.

2 — Podem eleger e ser eleitos trabalhadores vinculados por nomea-
¢ao, por contrato administrativo de provimento ou por contrato indi-
vidual de trabalho sem termo.

3 —Os representantes dos trabalhadores ndo podem exceder,
segundo a legislacao em vigor:

a) Em estabelecimentos com mais de 20 e menos de 61 tra-
balhadores um representante;
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b) Em estabelecimentos de 61 a 150 trabalhadores — dois
representantes;

c¢) Em estabelecimentos com mais trabalhadores — contempla-
dos conforme previsto na lei.

4 — O exercicio das funcdes dos representantes dos trabalhadores
nao implica a perda de quaisquer direitos ou regalias, inclusive o
subsidio de refeicao.

5 — Aos representantes dos trabalhadores deve ser garantida pela
entidade empregadora a formacao suficiente no dominio da seguranca
e saide no trabalho, bem como a sua actualizagdo, quando necessaria.

Artigo 8.°
Processo de eleicao dos representantes dos trabalhadores

O processo de eleicdo € efectuado com base na legislacao em vigor,
nomeadamente o artigo 5.° do Decreto-Lei n.° 488/99, de 17 de
Novembro.

CAPITULO IV
Comissées de seguranca e satide no trabalho
Artigo 9.°

Comissdes de seguranca e satide no trabalho

1 — Podem ser criadas comissoes de seguranga e saide no trabalho,
mediante acordo entre a entidade empregadora e os representantes
dos trabalhadores, em especial quando as condigdes de seguranca
e saude no trabalho o aconselhem.

2 — As comissdes de seguranga e saide no trabalho sao 6rgaos
de composigao paritéria, para consulta e cooperagao regular e perio-
dica em matéria de informacdo e formagao dos trabalhadores e de
prevencao dos riscos profissionais e promocao da saude no trabalho.

3 —De acordo com o numero de funcionarios dos Servigos, as
comissdes sdo compostas no maximo por quatro membros efectivos
e por igual nimero de suplentes, em representacdo paritaria da enti-
dade empregadora e dos trabalhadores.

4 — A entidade empregadora designa os seus representantes, indi-
cando, de entre eles, o coordenador da comissao.

5 — Os representantes dos trabalhadores escolhem, de entre si,
os dois membros e respectivos suplentes a que tém direito.

6 — As comissoes devem reunir, pelo menos, uma vez por trimestre
e sempre que uma das partes o solicite ao respectivo coordenador,
podendo nas suas reunides participar, sem direito a voto, os elementos
dos servigos de prevencao.

7 — A entidade empregadora deve garantir as comissoes as con-
digoes necessarias para o exercicio das suas fungoes.

Artigo 10.°
Competéncia das comissoes

As comissoes de seguranca e satde no trabalho compete, desig-
nadamente:

a) Obter informacdo relativa as condigdes de trabalho neces-
sarias para o prosseguimento das suas fungoes;

b) Realizar visitas aos locais de trabalho para reconhecimento
dos riscos para a seguranca e saide e avaliacdo das medidas
de prevengao adoptadas;

¢) Propor iniciativas no ambito da prevencao de riscos, visando
a melhoria das condicoes de trabalho e correccao de defi-
ciéncias adoptadas;

d) Participar na elaboragdo, acompanhamento e avaliacdo dos
programas de prevengao de riscos profissionais;

e) Analisar os elementos disponiveis relativos aos acidentes de
trabalho e doencas profissionais;

f) Emitir parecer sobre a programagao anual dos servicos de segu-
ranca e saude no trabalho.

CAPITULO V

Organizacao dos servicos
de seguranca e satide no trabalho
Artigo 11.°
Responsabilizacao

1— O empregador € responsével disciplinarmente pelo ndo cum-
primento das normas legais de seguranca e saude no trabalho.

2 — A responsabilidade disciplinar nao afasta a responsabilidade civil
ou criminal, se for caso disso.

Artigo 12.°
Tipo de servicos de seguranca e saiide no trabalho

1 — A entidade empregadora deve garantir a organizagao dos ser-
vicos de seguranca e satide no trabalho (SST) de forma a abranger
todos os trabalhadores.

2 — A entidade empregadora poderd proceder a referida organi-
zacao segundo uma das seguintes modalidades:

a) Criar os servigos proprios de SST;

b) Contratar servigos externos de SST;

¢) Utilizar servigos comuns a mais de uma entidade empre-
gadora.

3 — Quando no mesmo local de trabalho prestem servico trabalhadores
afectos a mais de uma entidade empregadora, estas devem cooperar
entre si na aplicacdo das medidas de SST, sem prejuizo da respon-
sabilidade especifica de cada entidade em relacdo aos seus trabalhadores.

4 — As condicoes de funcionamento de qualquer destas modali-
dades de servicos serdo de acordo com as disposicoes legais referentes
a esta matéria.

Artigo 13.°

Atribuicoes

1 — Os servigos de SST devem garantir a adequagao e implemen-
tacao de medidas de prevengao de riscos profissionais e de promogao
da satde dos trabalhadores.

2 — Entre outras, o servico de SST deve garantir a realizacdo das
seguintes actividades:

a) Informacdo técnica na fase de projecto e de execugdo sobre
as medidas de prevencao relativas as instalacoes, locais, equi-
pamentos e processos de trabalho;

b) Identificacao e avaliagao dos riscos para a seguranca e saide
nos locais de trabalho e controlo peridédico dos riscos resul-
tantes da exposicdo a agentes fisicos, quimicos e bioldgicos;

¢) Planeamento da prevengdo, integrando a todos os niveis e
para o conjunto das actividades da instituicao a avaliacdo
dos riscos e as respectivas medidas de prevencao;

d) Elaboracao de um programa de prevencao de riscos profissionais;

e) Promocao e vigilancia da satde, bem como a organizacao
e manuten¢ao dos registos clinicos e outros elementos infor-
mativos relativos a cada trabalhador;

f) Informacao e formagéo actualizada sobre os riscos para a segu-
ranca e saide, bem como sobre as medidas de protecgdo e
prevencao;

g) Organizacao dos meios destinados a prevencdo e protecgao
colectiva e individual e coordenacdo das medidas a adoptar
em caso de perigo grave e iminente;

h) Afixacao de sinalizacdo de seguranca nos locais de trabalho;

i) Anélise dos acidentes de trabalho e das doengas profissionais;

j) Recolha e organizacdo dos elementos estatisticos relativos
a seguranca e saude na institui¢ao;

k) Coordenacdo das inspecgdes internas de seguranca e saude
sobre o grau de controlo e sobre a observancia das normas
e medidas de prevencao nos locais de trabalho.

Artigo 14.°
Composicao e dependéncia hierarquica

1 — A actividade dos servicos de SST deve ser desenvolvida por
técnicos com competéncias legalmente reconhecidas pelos organismos
que superintendem esta area.

2 — Os servigos de SST estdo na dependéncia hierarquica do con-
selho de administrac@o dos Servicos Municipalizados.

Artigo 15.°
Responsavel pela seguranca e saiide no trabalho

1—O conselho de administragdo deve nomear um trabalhador res-
ponsavel pela area de SST com preparagio adequada, para acompanhar
e na colaborar na adequada execucdo das actividades de prevengdo.

2 — Considera-se «preparagio adequada» a formagdo previamente
validada pelo Instituto de Desenvolvimento e Inspeccao das Condicoes
de Trabalho, bem como a inserida no sistema educativo ou promovida
pelos varios departamentos da Administracdo Publica com respon-
sabilidade no desenvolvimento da formacao profissional, que permita
a aquisicao de competéncias basicas em matéria de seguranga, higiene
e saude no trabalho, ergonomia, ambiente e organizacdo do trabalho.

Artigo 16.°

Condicoes de funcionamento dos servigos
de seguranca e satide no trabalho

1 — O empregador deve fornecer ao responsavel pelos servicos de
SST os elementos técnicos sobre os equipamentos € composi¢ao dos
produtos utilizados.

2 — O responsavel pelos servigos de SST deve ser informado sobre
todas as alteragcoes dos componentes materiais do trabalho e con-
sultado, previamente, sobre todas as situagdes com possivel reper-
cussao na seguranca e saude dos trabalhadores.

Artigo 17.°

Atribuicées do seguranca e saiide no trabalho

1— As actividades de SST devem realizar-se com autonomia
técnica.
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2 — A responsabilidade técnica da vigilancia da satde cabe ao
médico do trabalho.

3 — O médico do trabalho exerce as suas fun¢des com indepen-
déncia técnica e em estrita obediéncia aos principios da deontologia
profissional.

Artigo 18.°

Garantia minima de funcionamento

A actividade dos servigos de seguranga no trabalho devera ser esta-
belecida pelo tempo considerado necessario e de forma regular nos
locais de trabalho.

Artigo 19.°

Actividades de satide no trabalho

1 — Os servigos de satde no trabalho devem organizar a realizagao
de exames de satde, tendo em vista verificar a aptidao fisica e psiquica
do trabalhador para o exercicio da sua profissao, bem como a reper-
cussdao do trabalho e das suas condicoes na satde do trabalhador.

2 — Devem ser realizados os seguintes exames de saude:

a) Exames de admissao, antes do inicio da prestagao de trabalho
ou, quando a urgéncia da admissao o justificar, nos 10 dias
seguintes;

b) Exames periddicos anuais para os menores de 18 anos e maiores
de 50 anos e de dois em dois anos para os restantes trabalhadores;

¢) Exames ocasionais, sempre que haja alteracdes substanciais
nos meios utilizados, no ambiente e na organizagao do tra-
balho susceptiveis de repercussao nociva na saide do tra-
balhador, bem como no caso de regresso ao trabalho, depois
de uma auséncia superior a 30 dias por motivo de acidente
ou de doenga.

3 —Para complementar a sua observacdo e formular uma opiniao
mais precisa sobre o estado de satde do trabalhador, o médico do trabalho
pode solicitar exames complementares ou pareceres médicos espe-
cializados.

4 — Face ao estado de saude do trabalhador e aos resultados da
prevencao de riscos profissionais, o médico do trabalho pode alterar
a periodicidade dos exames, sem prejuizo do que esta estabelecido
na lei em vigor.

5 — As observagoes clinicas relativas aos exames médicos sdo ano-
tadas em ficha propria.

6 — Esta ficha encontra-se sujeita ao regime de segredo profis-
sional, s podendo ser facultada as autoridades de satide e aos médicos
da Inspeccao-Geral do Trabalho.

7 — Face aos resultados dos exames de satde, o médico do trabalho
deve preencher uma ficha de aptidao e remeter copia ao responsavel
de recursos humanos da instituicao.

8 — No caso de inaptidao, o médico do trabalho devera indicar
que outras fungdes o trabalhador poderia desempenhar.

9 — Sempre que a repercussdo do trabalho e das condicdes em
que ¢ prestado se revele nociva a saude do trabalhador, deve tal
facto ser comunicado ao responsavel pelos servicos de SST, bem assim,
quando o seu estado de satide o justifique, solicitar o seu acompa-
nhamento pelo médico assistente do centro de satide a que pertence
ou por outro médico indicado pelo trabalhador.

Artigo 20.°
Garantia minima de funcionamento

1 — O médico do trabalho deve assegurar o nimero de horas neces-
sario a realizacdo dos actos médicos, de rotina ou de emergéncia,
ou outros trabalhos que deva coordenar.

2 — A disponibilidade horaria do médico do trabalho deve permitir
que, pelo menos, um terco do seu tempo seja utilizado em actividades
a desenvolver em meio laboral.

Artigo 21.°
Relatorio de actividades

O empregador elaborara relatério anual da actividade do servigo
de SST que remetera no 1.° semestre do ano seguinte aquele a que
respeita aos delegados concelhios de saide e as delegacoes ou sub-
delegagoes do IDICT da area em que esta situado o local de trabalho
ou, sendo este temporério, da drea da sede do empregador.

CAPITULO VI
Condicoes de seguranca e safide no trabalho
Artigo 22.°

Principios orientadores

A prevencao de riscos profissionais deve ser desenvolvida segundo
principios, normas e programas que visem, nomeadamente:

a) A definicao de condicoes técnicas a que devam obedecer a
concepgao, a fabricacdo, a importagao, a venda, a cedéncia,

a instalacdo, a organizacao, a utilizagao e as transformacoes
dos componentes materiais do trabalho em funcao da natureza
e grau dos riscos e ainda as obrigagdes das pessoas por tal
responsaveis;

b) A determinacdo das substincias, agentes ou processos que
devam ser proibidos, limitados ou sujeitos a autorizacao ou
a controlo da autoridade competente, bem como a defini¢ao
de valores limites de exposicao dos trabalhadores e agentes
fisicos, quimicos e bioldgicos e das normas técnicas para a
amostragem, medicdo e avaliacao de resultados;

¢) A promogdo e vigilancia da saude dos trabalhadores;

d) O incremento da investigacdo no dominio da seguranca,
higiene e satide no trabalho;

e) A educagdo, formacdo e informacao para promover a segu-
ranga, higiene e satide no trabalho.

Artigo 23.°
Informacao e consulta dos trabalhadores

1 — Os trabalhadores assim como os seus representantes devem
dispor na institui¢do de informacao actualizada sobre:

a) Os riscos para a seguranca e saide bem como as medidas
de protecgao e prevengao a adoptarem em cada caso;

b) As medidas e as instrugdes a adoptar em caso de perigo grave
e iminente;

¢) As medidas de primeiros socorros, de combate a incéndios
e de evacuacdo de trabalhadores em caso de sinistro, bem
como dos trabalhadores ou servigos encarregados de os por
em pratica.

2— Em tempo ttil e previamente, a entidade empregadora deve
consultar os representantes dos trabalhadores ou, na sua falta, os
proprios trabalhadores sobre a avaliagdo dos riscos, as medidas de
proteccao ou prevengdo e o programa de formacdo no dominio da
seguranca e saude no trabalho.

3 — Os trabalhadores e seus representantes podem apresentar pro-
postas no sentido de minimizar/eliminar qualquer risco profissional.

CAPITULO VII
Acidentes de trabalho
Artigo 24.°

Disposicoes gerais

1— O regime de acidentes de trabalho disposto no Decreto-Lei
n.° 503/99, de 20 de Novembro, ¢ aplicavel a todos os trabalhadores
que sejam subscritores da Caixa Geral de Aposentagoes.

2 — O restante pessoal que esteja vinculado por contrato individual
de trabalho, com ou sem termo, enquadrados no regime geral de
seguranca social, bem como o pessoal contratado em regime de pres-
tacao de servigos ficam sujeitos ao disposto na Lei n.° 100/97, de
13 de Setembro.

Artigo 25.°

Conceito de acidente em servico

1 — Acidente em servigo é todo o que ocorre nas circunstancias
em que se verifique acidente de trabalho, nos termos do regime geral,
incluindo o ocorrido no trajecto de ida e de regresso para e do local
de trabalho.

2 — Nos termos do regime geral, por «acidente de trabalho» enten-
de-se todo o acidente que se verifique no local e no tempo de trabalho
e produza directa ou indirectamente lesao corporal, perturbacao fun-
cional ou doenca de que resulte reducdo na capacidade de trabalho
ou de ganho ou a morte e ainda o que ocorre:

a) No trajecto de ida e de regresso para e do local de trabalho
nos termos do ponto seguinte;

b) Entre a residéncia habitual ou ocasional do trabalhador, desde
a porta de acesso para as areas comuns do edificio ou para
a via publica, até as instalagdes que constituem o seu local
de trabalho;

¢) Entre qualquer dos locais referidos na alinea precedente e

o local de pagamento da retribui¢ao ou no local onde ao

trabalhador deva ser prestada qualquer forma de assisténcia

ou tratamento em virtude de anterior acidente e enquanto

ai permanecer para esses fins;

Entre o local de trabalho e o local da refeigao;

Entre o local onde por determinagdo da entidade empregadora

presta qualquer servico relacionado com o seu trabalho e as

instalagdes que constituem o seu local de trabalho habitual.

Q
~—

3 — Nao deixa de se considerar acidente de trabalho o que ocorrer
quando o trajecto normal tenha sofrido interrupgdes ou desvios deter-
minados para satisfagdo de necessidades atendiveis ao trabalhador,
bem como por motivo de for¢a maior ou por caso fortuito.
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Artigo 26.°
Qualificacao de acidente em servico

1 — Se a lesao corporal, perturbagao funcional ou doenca for reco-
nhecida a seguir a um acidente, presume-se consequéncia deste.

2 — Caso a lesao corporal, perturbagao funcional ou doenga nao
seja reconhecida a seguir a um acidente, compete ao sinistrado ou
aos beneficiarios legais provar que foi consequéncia deste.

3 — Pode considerar-se ainda como acidente de servigo o incidente
ou acontecimento perigoso de que venha a resultar lesdo corporal,
perturbacao funcional ou doenca, em que se comprove a existéncia
do respectivo nexo de causalidade.

4 — A predisposicao patoldgica ou a incapacidade anterior ao aci-
dente nao implica a sua descaracterizacao nem prejudica o direito
a reparacao, salvo quando tiverem sido ocultadas.

5 — Nao se considera acidente de servigo aquele em que se verifique
em qualquer das condigdes de descaracterizacao do acidente de tra-
balho previstas no regime geral, sem prejuizo da obrigacdo de o empre-
gador garantir a prestacao dos primeiros socorros ao trabalhador,
e o seu transporte ao local onde possa ser clinicamente assistido.

Artigo 27.°
Descaracterizacao do acidente

1 — Considera-se existir causa justificativa da violagdo das condi-
¢oes de seguranca se o acidente de trabalho resultar de incumprimento
de norma legal ou estabelecida pela entidade empregadora da qual
o trabalhador, face ao seu grau de instrugao ou de acesso a informacao,
dificilmente teria conhecimento ou, tendo-o, lhe fosse manifestamente
dificil entendé-la.

2 — Entende-se por «negligéncia grosseira» 0 comportamento
temerario em alto e relevante grau que nao se consubstancie em
acto ou omissdo resultante da habitualidade ao perigo do trabalho
executado, da confianca na experiéncia profissional ou dos usos e
costumes da profissao.

3 — Nao da direito a reparagao o acidente:

a) Que for dolosamente provocado pelo sinistrado, provier do
seu acto ou omissdo que importe violagdo, sem causa jus-
tificativa, das condicoes de seguranga estabelecidas pela enti-
dade empregadora ou prevista na lei;

b) Que provier exclusivamente de negligéncia grosseira do
sinistrado;

¢) Que resultar da privacdo permanente ou acidental do uso
da razdo do sinistrado, nos termos da lei civil, salvo se tal
privacdo derivar da prépria prestacdo do trabalho, for inde-
pendente da vontade do sinistrado ou se a entidade empre-
gadora ou seu representante, conhecendo o estado do sinis-
trado, consentir na prestagao;

d) Que provier de caso de forca maior.

4 —S6 se considera caso de forca maior o que, sendo devido a
forgas inevitaveis da natureza, independentes da intervencao humana,
ndo constitua risco criado pelas condi¢des de trabalho nem se produza
ao executar servico expressamente ordenado pela entidade empre-
gadora em condicoes de perigo evidente.

5 — A verificagao das circunstancias previstas neste artigo nao dis-
pensa a entidade empregadora da prestacdo dos primeiros socorros
aos trabalhadores e do seu transporte ao local onde possam ser cli-
nicamente socorridos.

Artigo 28.°

Participacao de acidente em servico

1 — Ocorrido um acidente, o trabalhador, por si ou por interposta
pessoa, deve participa-lo, por escrito ou verbalmente, no prazo de
dois dias tteis ao respectivo superior hierdrquico, salvo se este o
tiver presenciado.

2 — A participagdo por escrito deve ser feita mediante o preen-
chimento de impresso préprio (anexo I).

3 — No caso de o estado do trabalhador acidentado ou outra cir-
cunstancia devidamente comprovada ndo permitir o cumprimento do
prazo disposto no n.° 1, o prazo nele referido contar-se-a4 a partir
da cessacao do impedimento.

4 — Ocorrido um incidente, o trabalhador deve participa-lo por
escrito, no impresso referido no n.° 2, ao seu superior hierarquico,

no prazo de dois dias uteis.
Artigo 29.°

Participacao institucional

1— O superior hierarquico deve participar, no impresso do anexo I,
ao respectivo dirigente maximo os acidentes e incidentes ocorridos com
os seus trabalhadores, bem como os acontecimentos perigosos, no prazo
de um dia util a contar da data em que dos mesmos teve conhecimento.

2 — Os servigos de saude, publicos ou provados, que tenham pres-
tado assisténcia a um acidentado, devem participar (anexo 11) a ocor-
réncia a entidade empregadora do mesmo, no prazo de um dia util,
pela via mais expedita.

3 — A entidade empregadora deve participar o acidente:

a) No prazo de vinte e quatro horas apds a ocorréncia, a res-
pectiva delegacao do Instituto de Desenvolvimento e Inspec-
¢do das Condigdes de Trabalho (IDICT), no caso de acidente
mortal ou que evidencie uma situacao particularmente grave;

b) No prazo de seis dias ateis apds o conhecimento da ocorréncia,
ao delegado de satude concelhio da zona onde tenha ocorrido
o acidente;

¢) Nos termos da legislagio em vigor, ao competente depar-
tamento de estatistica do ministério responséavel pela area
do trabalho;

d) No prazo de seis dias uteis apds o conhecimento da ocorréncia,
a ADSE;

e) No prazo de seis dias tteis, a Caixa Geral de Aposentagdes,
nos casos de alta em que seja reconhecido ao acidentado
uma incapacidade permanente ou se a incapacidade tempo-
raria tiver durado mais de 36 meses, seguidos ou interpolados.

4— A entidade empregadora deve ainda participar de imediato o
acidente, incidente e acontecimento perigoso aos respectivos servicos de
seguranca e saide no trabalho, tendo em vista assegurar o respectivo
registo, a adopcdo de medidas correctivas, sempre que necessarias, €,
no caso de acidente com incapacidade superior a trés dias, a elaboracao
do respectivo relatorio.

Artigo 30.°

Reparacao de acidente em servico
1 — Existem dois tipos de reparacao do acidente em servigo:

a) Prestagcdes em espécie;
b) Prestagdes em dinheiro.

2 — Nas prestagdes em espécie consideram-se:

a) Primeiros socorros;

b) A assisténcia médica;

¢) Aparelhos de prétese e ortétese;
d) Transportes e estada.

3 — Nas prestacdes em dinheiro considera-se:

a) Direito a remuneracao e outras regalias;
b) Subsidio por assisténcia de terceira pessoa;
¢) Despesas de funeral e subsidio por morte.

4 — As condicoes aplicaveis para cada um destes tipos de reparagao
encontram-se descritas na legislacdo em vigor.

Artigo 31.°
Incapacidade temporaria

1 — Por «incapacidade temporaria absoluta» entende-se a situagao
que se traduz na impossibilidade tempordaria de o sinistrado ou doente
comparecer ao Servico, por nao se encontrar apto para o exercicio
das suas fungdes.

2 — Por «incapacidade tempordria parcial» entende-se a situagao
em que o sinistrado ou doente pode comparecer ao servigo, embora
se encontre ainda impossibilitado para o pleno exercicio das suas
fungdes habituais.

Artigo 32.°

Alta

1 — Se ap6s a alta concedida pelo médico assistente, o trabalhador
nao se sentir em condigdes de retomar a sua actividade habitual,
este tem direito as seguintes juntas:

a) Junta médica para verificacdo e confirmacao da incapacidade
tempordria;
b) Junta de recurso.

2 — As condigdes de acesso a cada junta sdo as constantes da lei
em vigor.
Artigo 33.°

Reintegracao profissional

1 — No caso de incapacidade temporéaria parcial que ndo implica
a auséncia ao servigo, o superior hierarquico deve atribuir ao sinistrado
trabalho compativel com o seu estado, em conformidade com o parecer
médico que o assista, do médico do trabalho ou da junta médica,
dispensando-o do servigo para comparecer as consultas e tratamentos
que tenha de efectuar dentro do seu horério de trabalho.

2— Quando se verifique incapacidade permanente que impossibilite
o trabalhador de exercer plenamente as suas anteriores funcdes ou quando
destas possa resultar o agravamento do seu estado de saude, este tem
direito a ocupagdo em fungdes compativeis com o respectivo estado,
a formacao profissional, a adaptacao do posto de trabalho, a reclas-
sificacdo ou reconversao profissional a trabalho a tempo parcial.
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Anexos:

Boletim de acompanhamento médico;
Anexo 11 do Decreto-Lei n.° 503/99;
Analise e tratamento estatistico de AT;
Ficha de participagdo de AT.

ANEXON.° 5
Regulamento de assiduidade e pontualidade
Preambulo

Para cumprimento dos deveres de assiduidade e pontualidade que
assistem a todos os funciondrios da Administracido Publica foi imple-
mentado um sistema informatico de controlo para todos os funcionarios
dos Servicos Municipalizados cuja utilizacdo por aqueles e procedimen-
tos a adoptar por parte da Secgao de Recursos Humanos deverao obede-
cer aos artigos seguintes.

Artigo 1.°

O cumprimento dos deveres de assiduidade e pontualidade, bem
como do periodo normal de trabalho, é verificado pelo sistema de
registo automatico de leitura optica, sob a responsabilidade da Secgao
de Recursos Humanos e orientacao do conselho de administragao;

Artigo 2.°

As entradas e as saidas terdo de ser registadas no relégio de ponto
electrénico pelo proprio funcionario, constituindo infraccao disciplinar
a marcagao por outrem.

Artigo 3.°

Todas as entradas e saidas dos servigos sao obrigatoriamente regis-
tadas através da leitura Optica do novo cartao de ponto. O mesmo
se verifica a hora do almoco, devendo essas interrupgdes ser obri-
gatoriamente registadas.

Artigo 4.°

A falta de registo de ponto a entrada ou a saida faz presumir
a auséncia do funcionario, exceptuando-se os casos em que aquele
comunique ao superior hierdrquico directo e a Sec¢do de Recursos
Humanos o erro ou lapso justificivel da sua parte.

Artigo 5.°

No caso de perda do cartdo, devera o funcionario comunica-lo
de imediato a Seccdo de Recursos Humanos, que procedera a atri-
buicdo de um novo cartdo. Os encargos dai decorrentes serdo da
responsabilidade do funciondrio.

Artigo 6.°

1 — Nos periodos de tempo que decorram entre as entradas e saidas
do servigo, os funcionarios s6 podem ausentar-se com prévia autorizagao
do superior hierarquico e desde que os motivos invocados sejam aten-
diveis ou inadidveis, mantendo, contudo, a obrigacao de efectuar a res-
pectiva leitura 6ptica no sistema automatico de controlo da assiduidade.

2 — O descrito no nimero anterior, € para os regimes de horario
a que se aplica, nao invalida a obrigatoriedade do cumprimento inte-
gral do periodo minimo de interrupcao para almogo, de uma hora,
salvo em casos devidamente autorizados pelo superior hierdrquico
e por razdes de conveniéncia de servigo.

3 — As auséncias previstas no n.° 1 deverao ser compensadas, pre-
ferencialmente no préprio dia, de acordo com o despacho do superior
hierarquico, excepto as legalmente instituidas, tal como por motivos
de satde, notificacdes de tribunal, reunides de pais, etc.

Artigo 7.°

A violagdo do disposto no niimero anterior serd considerada falta
injustificada.
Artigo 8.°

Qualquer auséncia ao servico, ou atraso no cumprimento dos horarios
de trabalho, sera comunicada, por escrito, em impresso proprio, a preen-
cher pelo funciondrio no dia da falta ou, excepcionalmente, no dia
seguinte, exceptuando-se os casos em que da legislacao especifica resulte
0 contrario; o respectivo superior hierarquico acrescentara a corres-
pondente informacao.

Artigo 9.°

A comunicacdo escrita das auséncias e atrasos dos funcionarios,
ap6s informacao do superior hierarquico, deverdo ser remetidas a
Seccdo de Recursos Humanos, que procedera a justificagdo ou nao

das mesmas, de acordo com as orientagoes da administracao.

Artigo 10.°

1 — Para a gestdo de pequenos atrasos no cumprimento dos hora-
rios no inicio dos periodos didrios de trabalho, cada funcionério dispoe

de um total de vinte minutos por cada 22 dias uteis seguidos ao
servigo, correspondente a um meés de trabalho, que serdo automa-
ticamente justificados, sem necessidade de o comunicar por via do
impresso adequado, nao podendo exceder cinco minutos de cada vez.

2 — Para la daqueles vinte minutos ou nos casos em que 0s atrasos
sejam superiores a cinco minutos, aqueles deverao ser devidamente
justificados (com os respectivos documentos externos comprovativos
ou através do artigo 66.° do Decreto-Lei n.° 100/99, de 31 de Marco),
sem os quais sera considerado um dia de trabalho (ou meio dia,
conforme o caso) como falta injustificada.

Artigo 11.°

As horas extraordindrias, apds a autorizagdo prévia do superior
hierarquico, serao igualmente registadas pelo sistema de controlo
automatico de assiduidade e posteriormente informadas por aquele
e justificadas pela Seccdo de Recursos Humanos, para processamento.

Artigo 12.°

A isencao de horario sera aferida mensalmente.

Artigo 13.°

Diariamente, o sistema de controlo de assiduidade, gera listas das
anomalias resultantes dos registos do dia anterior que deverdo ser
tratadas da seguinte forma:

a) A Seccdo de Recursos Humanos remete as chefias de cada
secgao/sector as respectivas listas;

b) Depois de devidamente justificadas as anomalias, as quais
serao anexadas as correspondentes participagoes de falta,
serdo devolvidas a Sec¢do de Recursos Humanos para pro-
ceder as correspondentes correcgoes/justificagoes.

ANEXON.° 6

Regulamento de funcionamento do estaleiro

CAPITULO I
Objecto
Artigo 1.°

Os Servigos Municipalizados da Camara Municipal das Caldas da
Rainha, adiante designados por SMCR, dispoem de armazéns, ins-
talagdes especificas e viaturas de apoio a sua actividade, adiante desig-
nados por estaleiro, que se localizam em edificios proprios em Sao
Cristévao, Caldas da Rainha, cuja utilizacdo e funcionamento deverdo
respeitar as disposicoes seguintes e integrantes do presente regu-
lamento.

CAPITULO II
Organizacao e responsabilidade funcional

Artigo 2.°

Subordinado a orientacdo do conselho de administracao, o estaleiro
ficard na dependéncia da Divisao de Aguas e Saneamento e a supervisao
do seu funcionamento didrio, a cargo do encarregado-geral, que repor-
tara directamente ao chefe da Divisao de Aguas e Saneamento.

Artigo 3.°

O estaleiro, a cargo do encarregado-geral, compreende os seguintes
espagos:

1) Armazém de materiais e equipamentos;
2) Gabinetes;
3) Portaria;
4) Serralharia;
5) Oficina de electricidade;
6) Estaleiro de tubagens;
7) Estaleiro de inertes;
8) Estaleiro de sucata;
9) Estacionamento;

10) Refeitorio;

11) Balnearios.

Artigo 4.°

Os fiéis de armazém sdo os responsaveis pelo controlo do armazém
de materiais e equipamentos e dos estaleiros de tubagens e inertes,
reportando a Seccdo de Aprovisionamento, na dependéncia da Divisdo
Administrativa.

Artigo 5.°

O encarregado-geral, em coordenagao com a Divisao de Aguas

e Saneamento, designara, de entre os auxiliares de servigos gerais,
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os que deverao velar pela manutencao e limpeza dos espagos integrantes
do estaleiro e coadjuvar os fiéis de armazém na movimentagao dos
materiais e equipamentos.

CAPITULO III
Regras gerais de funcionamento

Artigo 6.°

1 — Todos os funcionérios do quadro de pessoal operario e auxiliar
deverao apresentar-se ao servico nas instalagoes designadas neste regu-
lamento por estaleiro, utilizando o relégio de ponto para registo de
entrada e saida, ficando sob coordenacdo do encarregado-geral.

2 — O encarregado-geral deverd reportar diariamente ao sector de
pessoal todas as faltas, horas extraordindrias e outras questoes rela-
cionadas com os operarios que estdo sob a sua coordenacdo, nomea-
damente quanto ao cumprimento das disposicoes deste regulamento.

Artigo 7.°

1 — O espago destinado a portaria apenas sera utilizado pelos apon-
tadores, que deverao controlar todas as entradas e saidas de pessoas
e viaturas no estaleiro, bem como todas as comunicagbes com 0s
utentes que contactem os SMCR.

2 — Os apontadores deverdo registar todas as saidas das viaturas
de servico e o respectivo destino, bem como a entrada de pessoas
e viaturas particulares.

Artigo 8.°

1 — A zona de gabinetes compreende uma sala para utilizacdo do
encarregado-geral e do encarregado de estagdes elevatdrias, uma sala
para utilizacao dos técnicos da Divisdo de Aguas e Saneamento, uma
sala para instalacdo de equipamento informatico de controlo, uma
sala para o médico de trabalho, higiene e seguranca e sanitarios que
se destinam aos utilizadores dos gabinetes e dos fiéis de armazém.

2 —No hall de entrada da zona dos gabinetes sera colocado o
quadro para divulgagao de todas as ordens de servigo e outras infor-
macOes complementares da actividade desenvolvida pelos SMCR e
por todos os funcionarios, bem como o reldgio de ponto para controlo
da assiduidade.

3 — Nenhum funciondrio deverd permanecer no hall de entrada
dos gabinetes a nao ser para utilizar o relégio de ponto e receber
e entregar as folhas de obra ao encarregado-geral.

Artigo 9.°

O espaco destinado a armazém de materiais sera unicamente utilizado
pelos respectivos fiéis de armazém, a quem compete a guarda e movi-
mentacdo de todos os materiais que déem entrada e saida daquele
espaco; quando se justificar, também serd permitida a entrada de outro
pessoal operario para coadjuvar na movimentagao de materiais ou equi-
pamentos pesados.

Artigo 10.°

1 — Todas as entradas de materiais serao devidamente justificadas
por guias de remessa/transporte de fornecedores, e as saidas por guias
internas de saida rubricadas pelos fiéis de armazém e pelos operarios
utilizadores com indicacao do destino.

2 — Todos os movimentos de materiais deverao ser diariamente
actualizados pelos fiéis de armazém no sistema informético disponivel
para gestdo de armazéns, mantendo-se em arquivo os respectivos docu-
mentos justificativos.

3 — A 31 de Dezembro de cada ano, os fiéis de armazém deverao
efectuar o inventdrio geral dos materiais e equipamentos existentes
e a sua guarda, remetendo-o a Divisdo Administrativa.

4 — Qualquer extravio ou deteriorac@o de equipamento e material
existente no armazém deverd ser objecto de relatério justificativo,
que sera remetido a Divisdo Administrativa.

Artigo 11.°

A entrega de materiais aos empreiteiros dos SMCR para utilizagdo
nas obras em curso devera ser devidamente autorizada pelos técnicos
da Divisao de Aguas e Saneamento, sendo as respectivas guias internas
de saida rubricadas por estes ou pelo encarregado-geral.

Artigo 12.°

1 — O espaco destinado a serralharia sera utilizado pelos serra-
lheiros para fungoes de apoio a actividade do restante pessoal operario,
ficando a sua guarda todos os equipamentos e materiais ai existentes.

2 — Parte do espaco da serralharia serd utilizado para armazenagem
de materiais destinados ao 2.° turno de canalizadores controlado pelos
fiéis de armazém e pelos apontadores dos 2.° e 3.° turnos.

3 — Os responsaveis pela serralharia deverao entregar semestral-
mente ao encarregado-geral um inventario do equipamento existente,
que, por sua vez, o remetera a Divisio Administrativa.

4 — Qualquer extravio ou deterioragao do equipamento ¢ do mate-
rial existente na serralharia devera ser objecto de relatério justificativo
perante o encarregado-geral, que o remetera a Divisdo de Aguas
e Saneamento com a respectiva informacao.

Artigo 13.°

1— O espaco destinado a oficina de electricidade serd utilizado
pelos electricistas para fungoes de apoio a actividade do restante pes-
soal operdrio, ficando a sua guarda todos os equipamentos e materiais
ai existentes.

2 — Os responsaveis pela oficina de electricidade deverao entregar
semestralmente ao encarregado-geral um inventario do equipamento
existente, que, por sua vez, o remetera a Divisdo Administrativa.

3 — Qualquer extravio ou deterioracdo de equipamento e material
existente na oficina de electricidade deveré ser objecto de relatério
justificativo perante o encarregado-geral, que o remeterd a Divisdo
de Aguas e Saneamento com a respectiva informacéo.

Artigo 14.°

1— O estacionamento de viaturas compreende duas zonas: uma
destinada as viaturas dos SMCR, e outra destinada aos veiculos par-
ticulares dos funciondrios e dos visitantes.

2 — As viaturas de servico deverao ficar sempre estacionadas nos
respectivos lugares atribuidos a cada uma e sob a orientacdo do
encarregado-geral.

3 — As viaturas dos SMCR serao exclusivamente utilizadas em ser-
vico e destinadas a cada operario pelo encarregado-geral, devendo
ficar estacionadas no estaleiro além do horario de servico e nomea-
damente durante as interrupcoes de trabalho para as refeicoes do
pessoal operério.

4 —E expressamente proibida a utilizagdo de viaturas dos SMCR
fora do horario de trabalho e para assuntos particulares.

Artigo 15.°

1— A utilizagdo das viaturas dos SMCR serd descrita nas folhas
de obra, onde serdo mencionados a data e as horas de utilizacao,
as distancias percorridas e o funciondrio que a utilizou.

2 — As viaturas serao distribuidas pelo encarregado-geral, e o abas-
tecimento de cada viatura serd efectuado pelo operdrio designado
através de um cartdo individual de abastecimento e no fornecedor
devidamente contratado pelo conselho de administracao.

3 — Qualquer ocorréncia com as viaturas (avarias, danos, etc.)
devera ser imediatamente comunicada ao encarregado-geral pelo fun-
cionério que a detectou, reportando de seguida ao chefe da Divisdo
de Aguas e Saneamento.

Artigo 16.°

O espaco destinado a estaleiro de tubagens e a respectiva movi-
mentagao € da responsabilidade dos fiéis de armazém, sendo o seu
controlo efectuado da mesma forma que os restantes materiais do

armazém.
Artigo 17.°

O espaco destinado a estaleiro de inertes (areia, tout-venant, mani-
lhas, etc.) e a respectiva movimentacdo € da responsabilidade dos
fiéis de armazém, sendo o seu controlo efectuado da mesma forma
que os restantes materiais do armazém.

Artigo 18.°

1—Os balnearios devem ser utilizados por todos os funcionarios
do quadro de pessoal operario e auxiliar que se apresentam ao servico
no estaleiro para cumprimento das condicoes regulamentares de higiene.

2 — Os balnearios dispdem de armarios individuais, que serao dis-
tribuidos por todos os funciondrios para utilizacdo pessoal, nomea-
damente para o vestuario de servico.

3 — Todos os funciondrios deverdo respeitar as regras de higiene
previstas para utilizagdo de espacos comuns de balneérios.

Artigo 19.°

Todos os materiais e equipamentos danificados e sem recuperagao
(sucata) deverao ser obrigatoriamente depositados por todos os fun-
ciondrios que os recolham na zona destinada a estaleiro de sucata.

Artigo 20.°

1 — O refeitdrio estara disponivel para todos os funciondrios dos
SMCR que pretendam efectuar as refeicoes no estaleiro, durante as
interrupgoes dos respectivos horarios de trabalho.

2 — A sua manutencao e limpeza serao efectuadas pelos auxiliares
de servigos gerais designados pelo encarregado-geral no ambito das
tarefas descritas no artigo 5.°

CAPITULO IV
Disposicoes diversas

Artigo 21.°

O incumprimento das disposi¢oes previstas neste regulamento por
qualquer funcionario serd passivel de procedimento disciplinar pelo
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conselho de administragdo dos SMCR apds a respectiva participagdo
do encarregado-geral ou dos técnicos da Divisao de Aguas e Sanea-
mento.

Artigo 22.°
Respeitando a legislagdo em vigor, é expressamente proibido fumar
nos espagos publicos fechados, pelo que todos os funcionarios deverao

cumprir esta norma nas areas dos gabinetes, armazéns, portaria, bal-
nearios, refeitério, serralharia e oficina de electricidade.

Artigo 23.°
As duvidas resultantes da aplicacao do presente regulamento serao
resolvidas pelo conselho de administracao.

Artigo 24.°

Este regulamento poderd ser revisto periodicamente por decisao
do conselho de administragdo para se adaptar a «dindmica» dos SMCR
ou sempre que a lei altere ou contrarie as suas disposicoes.

ANEXON.©7

Regulamento de constituicao
e regularizagao de fundo permanente

Preambulo

Com a implementagao do Plano Oficial de Contabilidade das Autar-
quias Locais (POCAL), aprovado pelo Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22
de Fevereiro, e as alteragdes que lhe foram introduzidas pela Lei n.°
162/99 de 14 de Setembro, e pelo Decreto-Lei n.° 315/2000, de 21
de Dezembro, houve a necessidade de regulamentar por normas internas
a constituicao e regularizacao dos fundos permanentes em utilizagao
pelos Servigos.

CAPITULO I
Disposicoes gerais

Artigo 1.°
Competéncia

Em casos de reconhecida necessidade o conselho de administragao
podera autorizar a constitui¢ao de fundo de maneio.

Artigo 2.°
Natureza
O fundo de maneio destina-se ao pagamento de pequenas despesas

urgentes e inadidveis.
Artigo 3.°

Afectacao

A cada fundo de maneio corresponde uma dotagdo orcamental,
cuja natureza e cujo limite maximo se encontram estabelecidos no
presente regulamento.

Artigo 4.°
Forma dos documentos

As despesas efectuadas com recurso ao fundo de maneio deverao
obedecer ao disposto na lei, sendo a sua comprovacao efectuada atra-
vés de documentos que revistam uma das seguintes formas:

1) Venda a dinheiro;

2) Factura-recibo;

3) Factura e respectivo recibo;
4) Recibo modelo n.° 6 (CIRS).

Artigo 5.°

Mencoes obrigatorias

Nos documentos comprovativos das despesas realizadas através do
fundo de maneio devem ser apostas, em simultdneo, as seguintes
informagdes:

1) Justificacdo da necessidade da realizacao da despesa;
2) «Pago pelo fundo de maneio a responsabilidade de . . . [nome
do titular e assinatura]».

Artigo 6.°

Especificidade

As despesas a pagar pelo fundo de maneio terao de revestir a
natureza das correspondentes rubricas de classificacdo econémica para
as quais for constituido.

Artigo 7.°
Classificacao econémica

Podera ser constituido fundo de maneio destinado a despesas a
que correspondam as seguintes rubricas de classificagao econdmica:

a) 02.02.13 — Deslocacoes e estadas;

b) 02.01.08 — Material de escritorio;

¢) 02.01.12 — Material de transporte — Pecas;
d) 02.01.04 — Limpeza e higiene;

e) 02.01.18 — Livros e documentacao técnica;
f) 0201- 21 — Outros bens;

g) 0201.02.01 — Gasolina;
h) 02.01.02.02 — Gasdleo;
i) 02.01.02.99 — Outros;
j) 02.02.03 — Conservacao de bens;
k) 02.02.09 — Comunicagdes;
[) 02.02.10 — Transportes;
m) 02.02.25 — Outros servigos.
CAPITULO II
Constituicao
Artigo 8.°

Limites maximos

O montante de cada fundo de maneio sera definido por deliberagao
do conselho de administracdo, atenta a necessidade da natureza do
respectivo fundo de maneio, nao podendo nenhum deles ser superior
a € 1000 nem o valor acumulado de todos os fundos de maneio cons-
tituidos ultrapassar € 5000.

Artigo 9.°

Proposta de constituicao

1 — Compete ao conselho de administragdo aprovar, no que res-
peita a constituicdo de cada fundo de maneio, e no inicio de cada
ano econdmico, 0s respectivos montantes, as correspondentes rubricas
de classificagdo econdmica, bem como os seus titulares, de acordo
com a natureza das despesas indicadas no artigo 7.°

2 — O montante a propor para a constitui¢io de cada fundo de
maneio, nos termos do ndmero anterior, devera ter por base uma
analise do histdrico das despesas assumidas pelos fundos de maneio
da mesma natureza constituidos nos dois daltimos anos, a ser efectuada
pela Seccdo de Contabilidade.

Artigo 10.°
Afectacao contabilistica da constituicao

A constituicdo de cada fundo de maneio implica os seguintes
lancamentos:

1) Classificagdo orgamental — debita-se a conta «Dotagdes dis-
poniveis» (023) na correspondente rubrica da classificagao
econdmica, por contrapartida da conta «Cabimentos» (026)
da mesma rubrica da classificacao econdmica;

2) Classificagao patrimonial:

a) Debita-se a conta «Fundos de maneio» (118), por con-
trapartida da conta «Credores pela execucdo do orca-
mento» (252), nas quais devem estar criadas tantas sub-
contas quantos os fundos de maneio constituidos;

b) Com a entrega do fundo de maneio ao titular, credita-se
a conta «Caixa» (11), por contrapartida da conta «Cre-
dores pela execugdo do orgamento» (252).

Artigo 11.°
Periodicidade ordinaria

Cada fundo de maneio tem de ser constituido obrigatoriamente
no fim de cada més, ndo podendo conter despesas nao documentadas.

Artigo 12.°
Periodicidade extraordinaria

Sem prejuizo do disposto no nimero anterior e sempre que se
justifique, a reconstituicdo do fundo de maneio podera ocorrer em
qualquer altura do més.

Artigo 13.°

Documentos de despesa

A reconstitui¢ao € efectuada contra a entrega dos documentos jus-
tificativos das despesas, que deverdo revestir qualquer das formas
referidas no artigo 4.°

Artigo 14.°

Reconstituicao final

A entrega dos documentos de despesa para reconstituicdo do
fundo de maneio no més de Dezembro tera de ocorrer até ao dia 20.
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Artigo 15.°
Més e limite das despesas

As despesas reportar-se-do sempre ao més da reconstituicdo e nao
poderao ultrapassar os limites dos respectivos fundos de maneio, defi-
nidos nos termos do artigo 8.°

Artigo 16.°
Afectacao contabilistica da reconstituicao

A reconstituicao de cada fundo de maneio implica os seguintes
langamentos:

1) Classificagdo orcamental — debita-se a conta «Cabimentos»
(026) na correspondente rubrica da classificacio econémica,
por contrapartida da conta «Compromissos» (027) na mesma
rubrica da classificacdo econdmica;

2) Classificacdo patrimonial:

a) Debitam-se os valores das despesas apresentadas nas
respectivas contas da classe «Custos e perdas» (6), por
contrapartida da conta «Fornecedores» (22);

b) Com a emissao da ordem de pagamento, debita-se a
conta «Fornecedores» (22), por contrapartida da conta
«Credores pela execucao do orcamento» (252);

¢) Para a regularizagdo do fundo de maneio debita-se a
conta «Credores pela execucdo do orcamento» (252),
por contrapartida da conta «Fundos de maneio» (118);

d) No acto da entrega do valor ao titular do fundo de
maneio credita-se a conta «Caixa» (11), por contra-
partida da conta «Fundos de maneio» (118).

Artigo 17.°
Prazo

O titular de cada fundo de maneio tem de proceder a sua reposicao,
impreterivelmente, até 31 de Dezembro de cada ano.

Artigo 18.°
Afectacao contabilistica da reposicao

A reposicao de cada fundo de maneio implica os seguintes
lancamentos:

1) Classificacao orcamental — debita-se a conta «Cabimentos»
(026) na correspondente rubrica da classificacao econémica,
por contrapartida da conta «Dotacoes disponiveis» (023) na
mesma rubrica da classificacdo econdmica, pelos saldos nao
utilizados;

2) Classificagdo patrimonial:

Debita-se a conta «Credores pela execugao do orcamento»
(252), por contrapartida da conta «Fundos de maneio»

(118);
Debita-se a conta «Caixa» (11), por contrapartida da conta
«Credores pela execugao do or¢camento» (252).
Artigo 19.°
Casos omissos

Compete ao conselho de administragdo a resolucao de qualquer
situagao nao prevista no presente regulamento.

SERVIGOS MUNICIPALIZADOS
DE TRANSPORTES URBANOS DE COIMBRA

Aviso n.° 1195/2006 (2.2 série) — AP. — Para os devidos e legais
efeitos se comunica que foram afixadas as listas de antiguidade de
pessoal do quadro dos Servicos Municipalizados de Transportes Urba-
nos de Coimbra, de harmonia com o preceituado no artigo 95.° do
Decreto-Lei n.° 100/99, de 31 de Marco.

13 de Marco de 2006. — O Administrador-Delegado, Manuel Cor-
reia de Oliveira.

SERVICOS MUNICIPALIZADOS DE AGUA E SANEAMENTO
DA CAMARA MUNICIPAL DE LOURES

Aviso n.° 1196/2006 (2.2 série) — AP. — Em conformidade com
o artigo 95.° do Decreto-Lei n.° 100/99, de 31 de Marco, informa-se
que o conselho de administragdo, na sua reunido realizada no dia
14 de Marco de 2006, deliberou aprovar a lista nominal de antiguidade
dos funciondrios do quadro dos Servicos Municipalizados de Agua
e Saneamento da Camara Municipal de Loures referente ao ano de
2005 e que a mesma se encontra afixada nos locais habituais.

Mais se informa que, ao abrigo do n.° 1 do artigo 96.° do mesmo
decreto-lei, cabe reclamacgdo no prazo de 30 dias a contar da data
da publicagao do presente aviso no Didrio da Repuiblica.

21 de Marco de 2006. — O Vogal do Conselho de Administragao,
Jorge Firmino Baptista.

SERVICOS MUNICIPALIZADOS DE AGUA E SANEAMENTO
DA CAMARA MUNICIPAL DE OVAR

Aviso n.° 1197/2006 (2.2 série) — AP. — Nos termos e para 0s
efeitos do estabelecido no artigo 95.° do Decreto-Lei n.° 100/99, de
31 de Marco, torna-se publico que se encontra afixada para consulta
a lista de antiguidade do pessoal dos Servigos Municipalizados de
Agua e Saneamento de Ovar com referéncia a 31 de Dezembro de
2005.

Da sua organizacao cabe reclamacéo, a deduzir no prazo de 30 dias
consecutivos a contar da data da publicacdo do presente aviso, de
acordo com o n.° 1 do artigo 96.° do mesmo diploma.

20 de Marco de 2006. — A Directora-Delegada, Ana Maria Valente
Fernandes Adrego.

SERVIGOS MUNICIPALIZADOS DE AGUA, ELECTRICIDADE
E SANEAMENTO DA CAMARA MUNICIPAL DE SANTO TIRSO

Aviso n.° 1198/2006 (2.2 série) — AP.— Nos termos do
artigo 275.° do Decreto-Lei n.° 59/99, de 2 de Margo, faz-se publico
que durante o ano de 2005 foram adjudicadas por estes Servigos Muni-
cipalizados as obras do seguinte mapa:

Entidade adjudicataria Denominagao da obra Val((il;n(flﬁols\)/A) Forma de atribuicao
SEC — Sociedade de Empreitadas e Constru- | Remodelagdo e ampliacao do sistema de dre- 471 417,55 Concurso publico.
goes, L.4a nagem de 4guas residuais no Vale do Ave —
rede de drenagem de 4guas residuais a fre-
guesia de Rebordoes — 2.2 fase.
Sousa, Resende & Rodrigues II — Construgoes | Remodelagdo e ampliacdo do sistema de dre- 799 917,24 Concurso publico.
e Obras Publicas, S. A. nagem de 4guas residuais no Vale do Ave —
rede de drenagem de 4guas residuais a fre-
guesia de Santa Cristina do Couto — 1.2 fase.
Consoércio M. Couto Alves, S. A./Empreiteiros | Remodelacdo e ampliacao do sistema de dre- 756 033,97 Concurso publico.
Casais, S. A. nagem de 4aguas residuais no Vale do
Ave — rede de drenagem de 4guas residuais
a freguesia de Sao Tomé de Negrelos —
1.2 fase.
Joaquim Antonio P. Gongalves, L. .......... Correc¢ao da rede de drenagem no lugar de 10 674,25 Ajuste directo.
Agras, na freguesia de Vilarinho.
Joaquim Antonio P. Gongalves, L9 .......... Extensao da rede de abastecimento de agua no 5236,40 Ajuste directo.
lugar de Lomba, na freguesia de Burgaes.

14 de Margo de 2006. — A Administradora-Delegada, Ana Maria Moreira Ferreira.





