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Artigo 15.°
Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor no dia imediato ao da
sua publicagdo na 2.2 série do Diério da Republica.

PROJECTO DE REGULAMENTO DO AQUAMUSEU DO RIO MINHO
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CAMARA MUNICIPAL DE VILA NOVA DE PAIVA

Aviso n.° 4568/2005 (2.2 série) — AP. — Renovacgéo de
contrato de trabalho a termo resolutivo certo. — Torno publico,
pelo presente, que, por meu despacho de renovacéo de 2 de Maio
de 2005, com efeitos a partir de 19 de Maio de 2005, renovei, por
mais um ano, o contrato de trabalho a termo resolutivo certo, cele-
brado em 19 de Maio de 2005, com efeitos a partir da mesma data,
com Carla Sofia da Costa Gomes, na categoria de auxiliar de ser-
vicos gerais (escaldo 1, indice 128), com fundamento no Decreto-
-Lei n.° 49 408, de 24 de Novembro de 1969, com as necessarias
adaptacOes e com as especialidades constantes no Decreto-Lei
n.°64-A/89, de 27 de Fevereiro, e demais legidagdo aplicavel. Tendo
em conta que as disposi¢des que permitiram esta contratacdo foram
revogadas pela Lei n.° 23/2004, de 22 de Junho, ficam sujeitos ao
regime desta lei os contratos de trabalho celebrados antes da sua
entrada em vigor. [Isento de fiscalizagdo prévia do Tribunal de
Contas, ao abrigo do artigo 114.°, n.° 3, alinea g), da Lei n.°98/97,
de 26 de Agosto.]

2 de Maio de 2005. — O Presidente da Camara, Carlos Fernando
Diogo Pires.

Aviso n.° 4569/2005 (2.2 série) — AP. — Renovacgéo de
contrato de trabalho a termo resolutivo certo. — Torno publico,
pelo presente, que, por meu despacho de renovagdo de 20 de Maio
de 2005, com efeitos a partir de 17 de Junho de 2005, renovei, por
mais seis meses, os contratos de trabalhos a termo resolutivo, cele-
brados em 17 de Junho de 2003, com efeitos a partir da mesma
data, tendo ja sido renovados por trés vezes por mais seis meses,
uma por despacho de renovacdo de 5 de Novembro de 2003, com
efeitos a partir de 17 de Novembro de 2003, outra por despacho
de 28 de Maio de 2004, com efeitos a partir de 17 de Junho
de 2004, e outra por despacho de 16 de Novembro de 2004, com
efeitos a partir de 17 de Dezembro de 2004, com Herondina Lopes
Ferreira Machado, Maria Idalina Rebelo Pinto e Isabel Maria
Tavares Almeida, na categoria de auxiliar de servigos gerais (esca
|80 1, indice 128), com fundamento no Decreto-Lei n.° 49 408, de

24 de Novembro de 1969, com as necessdrias adaptagdes e com
as especiaidades constantes no Decreto-Lel n.° 64-A/89, de 27 de
Fevereiro e, ainda, demais legislagdo aplicavel. Tendo em conta
que as disposi¢gdes que permitiram esta contratagdo foram revoga-
das pela Lel n.° 23/2004, de 22 de Junho, ficam sujeitos ao regime
desta lei os contratos de trabalho celebrados antes da sua entrada
em vigor. [Isento de fiscalizagéo prévia do Tribunal de Contas, ao
abrigo do artigo 114.°, n.° 3, dlinea g), da Lei n.° 98/97, de 26 de
Agosto.]

20 de Maio de 2005. — O Presidente da Camara, Carlos Fernando
Diogo Pires.

SERVICOS MUNICIPALIZADOS DA CAMARA MUNICIPAL
DAS CALDAS DA RAINHA

Aviso n.° 4570/2005 (2.2 série) — AP. — Projecto de Regu-
lamento Interno dos Servigcos Municipalizados da Camara Muni-
cipal das Caldas da Rainha. —Em cumprimento da deliberagéo to-
mada pelos Servigos Municipalizados em 13 de Outubro de 2004,
ratificada pela Camara Municipal em 2 de Novembro de 2004 e
Assembleia Municipal em 2 de Maio de 2005, e para efeitos do
que estabelece o artigo 118.° do Cdédigo do Procedimento Admi-
nistrativo, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 442/91, de 15 de Novem-
bro, torna-se publico que se encontra em apreciagdo publica, pelo
prazo de 30 dias contados da data da publicacdo deste aviso no
Diério da Republica, o Projecto de Regulamento Interno dos Ser-
vigos Municipalizados da Camara Municipal das Caldas da Rai-
nha, devendo os interessados dirigir por escrito as suas sugestoes
aos Servigos Municipalizados das Caldas da Rainha.

19 de Maio de 2005. — O Administrador, José Luis Ribeiro
Cardoso.

CAPITULO |

Do objecto e fins

Artigo 1.°

Os Servigos Municipalizados da Camara Municipal das Caldas
da Rainha, adiante designados por SMCR, tém por finalidade o
estabel ecimento e exploragdo, sob a forma industrial, da distribui-
¢do de é&gua, na area do concelho de Caldas da Rainha, podendo
fornecer também a outros concelhos, e o estabelecimento das redes
de saneamento e seu tratamento, pertencendo-lhe todos os traba-
Ihos de construcgéo, exploragdo e conservagdo, em qualquer das
modalidades.

CAPITULO II

Da organizagdo dos servicos

Artigo 2.°

Os SMCR tém organizagdo auténoma dentro da administracéo
municipal, nos termos da lei vigente, dos regulamentos e das deli-
beragdes da Cémara Municipal.

Artigo 3.°

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

Artigo 4.°

Subordinados a orientagdo do conselho de administragéo, os
SMCR compreendem os seguintes 0rgaos:

a) Orgdos auxiliares do conselho de administracdo:

1) Secretaria-Geral;

2) Controlo de Qualidade;
b) Divisdo Administrativa;
¢) Divisio de Estudos e Planeamento;
d) Divisdo de Aguas e Saneamento.
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Artigo 5.°

Considera-se integrado neste Regulamento o quadro de pessodl,
0 organigrama, o Sistema de Controlo Interno, o Regulamento In-
terno de Segurancga e Salide no Trabalho, 0 Regulamento de Assi-
duidade, o Regulamento de Constitui¢do e Regularizagdo de Fun-
do Permanente e o Regulamento de Funcionamento do Estaleiro,
gue seguem anexos.

SECCAO |

Conselho de administracéo

Artigo 6.°

1— Ao conselho de administracdo compete, nos termos da lei,
a gestdo dos SMCR, nomeadamente:

a) Preparar os regulamentos dos SMCR,;

b) Fixar o quadro de pessodl;

¢) Nomear, contratar, punir e dispensar do servigo os respec-
tivos funcionarios;

d) Propor a Camara Municipa a fixagdo de tarifas e taxas;

e) Preparar o projecto de orgamento e do plano de activi-
dades;

f) Elaborar anualmente as contas de geréncia, relatorio, in-
ventério, balango e contas dos SMCR,;

g) Examinar os balancetes de exploragdo e de tesouraria, as
relagtes dos pagamentos efectuados desde a Ultima reuni&o
e aprovar as relagdes dos encargos assumidos;

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

i) Propor a Camara as medidas tendentes a melhorar a orga-
nizac&o e funcionamento dos servicos.

2 — As deliberagtes a que se refere as alineas b), d), e) e f)
serdo imediatamente comunicadas pelo presidente do conselho de
administracdo ao presidente da Camara, o qual devera submeté-las
a apreciagdo da Camara Municipal.

3— O conselho de administrag@o terd uma reunido ordinéria
quinzenal e as extraordinarias que o presidente entenda dever con-
vocar para o bom funcionamento dos servigos.

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

5 — Os chefes da Divisdo Administrativa, da Diviséo de Estu-
dos e Planeamento e da Divisdo de Aguas e Saneamento e qual-
quer funcion&rio que o conselho de administragdo ou o0 seu presi-
dente determine, assistirao obrigatoriamente as reunies do mesmo
conselho para efeitos de informagéo e consulta.

Artigo 7.°
Regulamento interno

1 — Das deliberagBes do CA h& sempre recurso hierarquico para
a Camara Municipal sem prejuizo do recurso contencioso que da
deliberagdo desta se possa interpor nos termos ordindrios.

2 — O recurso hierérquico sb pode ser interposto no prazo de
30 dias a contar da data em que o interessado tiver tido conheci-
mento da deliberacdo, e ndo ha lugar a custas.

SECCAO II

Administradores e 6rgdos auxiliares

Artigo 8.°

1— O presidente do CA podera delegar nos dois vogais da
administragdo 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, modificagdes e inovagtes
que julgarem oportunas com vista a melhorar a rentabili-
dade, a eficiéncia e o equilibrio financeiro dos SMCR;

d) Cumprir e fazer cumprir as leis e regulamentos e promo-
ver a execucdo das deliberacdes do CA;

€) Adquirir os materiais e 0s 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
despachar a correspondéncia diaria;

g) Propor ao conselho de administragdo promogdes, louvores,
prémios ou sangdes disciplinares ao pessoal, estas sempre
acompanhadas dos respectivos processos,

h) Deferir licengas para férias e por doenca do pessoa e jus-
tificar ou injustificar faltas;

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

j) Propor ao conselho de administrag8o a deslocagéo ou
transferéncia do pessoal;

k) Recrutar o pessoa do quadro ou eventual, de acordo com
ale.

Artigo 9.°

1 — Junto do CA funciona a secretaria-geral sob orientagéo de
um chefe de secc8o, destinada a assegurar a ligagdo burocrética
entre os SMCR e outras entidades e entre os vérios departamen-
tos entre si, competindo-lhe, em especial:

a) Expediente e arquivo gerd;

b) Recepcdo, expedicdo e registo de toda a correspondéncia
dos SMCR,;

¢) Economato e biblioteca;

d) Sector de pessoal, destinado a todos os trabalhos de ges-
téo do pessoal;

e) Relacbes com institui¢bes e organismos oficiais,

f) Coordenagéo de estatistica;

g) Limpeza e seguranca das instalagfes da sede dos SMCR,;

h) Velar pela assiduidade de todo o pessoal;

i) Guarda definitiva de toda a documentacdo dos SMCR bem
como das publicacfes oficiais e as que eventualmente se-
jam recebidas,

j) Eliminag8o, apds o decurso dos prazos legais e mediante
processo legal, dos documentos, livros ou processos a sua
guarda;

k) Informar e divulgar internamente toda a legislagdo que vai
sendo publicada e que se relacione com os diversos sec-
tores;

I) Manter organizado e actualizado o arquivo para consulta
imediata sobre legislacdo e deliberacdes do CA.

2 — A correspondéncia sera todos os dias apresentada pelo res-
ponsavel de secretaria-geral aos administradores para despacho e
encaminhamento.

3 — O sector de informética integra também este 6rgao e na de-
pendéncia directa do conselho de administragéo.

SECCAO III

Chefe de Divisdao Administrativa

Artigo 10.°

A Divisdo Administrativa (DA), sob a coordenagdo e a respon-
sabilidade do respectivo chefe de divisao, tem por missdo assegu-
rar a movimentagdo de fundos monetérios e o controlo de receitas
e despesas, a guarda de valores, a contabilidade geral, orgamental,
patrimonial e analitica, a facturagdo de consumos e servigos, o
aprovisionamento, armazenagem e fornecimento de materiais, a
aquisicdo de servigos, os estudos de mercado, a estatistica geral,
0 cumprimento das disposi¢des fiscais e as relagdes com o publico,
sendo composta pelas seguintes secgdes:

a) Contabilidade;

b) Tesouraria;

c) Comercidl;

d) Aprovisionamento.

Artigo 11.°
1— Ao chefe da Divisdo Administrativa (CDA) compete, na ge-
neralidade, a orientagdo de toda a actividade da DA e em especid:

a) Informar, estudar e propor ao CA as actuagdes julgadas ne-
cessarias a0 aumento da produtividade e da rentabilidade
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dos servicos a cargo e ao desenvolvimento e a melhoria
do nivel de servico prestado;

b) Executar e fazer executar as deliberacfes e ordens supe-
riores, os regulamentos e as leis vigentes relativas aos
Servigos a seu cargo;

c) Fiscalizar, coordenar e superintender no funcionamento
dos servigos a seu cargo;

d) Atender as entidades oficiais, sob o0s aspectos administra-
tivos, econémicos, financeiros e fiscais;

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

f) Velar pela conservagdo do patrimoénio dos SMCR afecto;

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

h) Fiscalizar a responsabilidade do tesoureiro, do chefe de
secgdo comercia e do chefe de armazém quanto a valo-
res a guarda respectiva;

i) Organizar as contas e 0s orgamentos,

j) Apresentar a0 CA os elementos contabilisticos de controlo
de gestdo, mensais e anuais;

k) Apresentar a0 CA o relatério anua detalhado da actividade
da DA e coordenar os relatérios de todos os outros depar-
tamentos no sentido de lhes dar a unidade indispensavel
a elaboracdo do relatério dos SMCR;

I) Velar pela assiduidade do pessoa e pelo controlo do pes-
soal afecto a sua chefia.

2 — Nas faltas, impedimentos ou vacatura do cargo, o CDA sera
substituido nos termos da legislagdo em vigor, pelo técnico supe-
rior ou funcionério que para o efeito for designado pelo CA.

Artigo 12.°

A secco de contabilidade sob a responsabilidade do respectivo
chefe de secgdo, compete:

a) Executar a contabilidade geral, orcamental, patrimonial e
andlitica dos SMCR;

b) Organizar o orgamento, balanco, conta de gerénciae o in-
venté&rio dos valores imobilizados e dos depésitos de ga-
rantia;

c) Elaborar os mapas mensais de exploragéo;

d) Proceder a conferéncia das facturas e seu registo;

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

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

g) Elaborar as estatisticas de natureza econémica e financeira.

Artigo 13.°

1 — A tesouraria compete a arrecadacéo de receita, a guarda de
valores monetérios, a movimentagdo de fundos em instituigdes
bancérias, o pagamento de despesas e as operacles de relaxe de
receitas ndo cobradas.

2 — O tesoureiro procederd, diariamente ao depdsito dos valo-
res monetérios arrecadados, em nome dos SMCR, nas institui¢cdes
bancérias que forem determinadas pelo CA, mantendo um saldo
fixo de caixa a determinar pelo CA.

3 — As cobrancgas periédicas de consumos serdo efectuadas
pelos métodos mais adequados disponiveis ou a criar, de modo a
optimizar-se os custos e a eficiéncia das mesmas desde que auto-
rizados pelo CA.

4 — Enquanto ndo houver uma tesouraria autbnoma dos SMCR,
estas fungdes serdo asseguradas pela tesouraria comum a Camara
Municipal; no entanto, as tarefas associadas a gestdo comercial
podem ser desempenhadas pela secgéo comercia que prestard con-
tas a tesouraria no fim do dia de trabalho.

Artigo 14.°

1— A seccio comercial, sob a responsabilidade do respectivo
chefe, compete o atendimento de clientes, a leitura dos aparelhos
de medida instalados, a facturacdo de consumos, servicos, tarifas
e todas as receitas regulamentares, periddicas ou ndo, a manuten-
¢80 do cadastro respectivo de consumidores e utilizadores e dos
contadores instalados, dividindo-se em:

a) Atendimento de clientes, destinado as relagbes directas
com estes, a recepcdo e ao expediente de requisicdes de

fornecimentos e servigos e a elaboragdo dos contratos res-
pectivos, ao tratamento e ao expediente necessario e a acei-
tagdo e encaminhamento de reclamagdes;

b) Facturacdo, destinado a facturagdo de consumos de &gua,
utilizagdo de sistemas de &guas residuais e tarifas diver-
sas, a facturacdo de fornecimentos e servigcos em geral no
ambito de actividade dos SMCR e a manutencéo e ao con-
trolo do cadastro respectivo de consumidores e utilizadores
de instalagBes a que ficam afectos os aparelhos de medida,
bem como a colocagéo e a leitura destes;

c) Leituras, para a execugdo dos giros previamente definidos
de leitura dos contadores dos consumidores;

d) Movimento de contadores, para 0 apoio imediato ao sector
comercial, naligagdo, baixa e substituicdo de contadores.

Artigo 15.°

1— A seccdo de aprovisionamento destina-se a requisicdo de
materials, armazenagem e gestdo de stocks e aviamento das requi-
si¢Oes de materiais necessarios aos diversos servicos dos SMCR,
de acordo com as normas emanadas pelo CA.

2 — Dependente da sec¢do de aprovisionamento havera um ar-
mazém destinado a guarda, aviamento de requisi¢des e controlo de
materiais em stock, chefiado por um fiel de armazém.

SECCAO IV

Divisdo de Estudo e Planeamento

Artigo 16.°

1— A Divisdo de Estudos e Planeamento, sob a coordenacéo e
responsabilidade do respectivo chefe, compreende trés secces:

a) Estudos e Planeamento;
b) Gestdo e Fiscalizagdo de Obras,
c) Apreciacdo e Fiscalizagdo de Obras Particulares.

2 — A sec¢do de Estudos e Planeamento tem por fungdes a ela-
borac&o de estudos e projectos, de planos globais e sua programa-
¢80, a execucgao de trabalhos de desenho e topografia, a manutengdo
actualizada de cartas e mapas, o desenvolvimento de tecnologia,
a normalizacdo de procedimentos e de materiais, a modulagdo e
optimizagdo do servigo, o cadastro do patrimoénio, os estudos
demogréficos necessérios e a concepgdo dos regulamentos de dis-
tribuicdio de agua e utilizacdo dos sistemas de saneamento.

3 — A sec¢do de Gestdo e Fiscalizagdo de Obras competem to-
dos os trabalhos de langamento e apreciacdo de concursos para
adjudicacdo de obras, o acompanhamento e fiscalizagdo da sua
execucao, a elaboragdo dos autos de medigdo, as contas correntes
€ 0s autos de recepgdo das obras.

4 — A seccdo de Apreciacdo e Fiscalizagdo de Obras Particula-
res tem por funcgdes a apreciag@o de projectos de iniciativa de ter-
ceiros, a verificagdo ou elaboracdo dos respectivos orgcamentos e
fiscalizac8o de obras particulares e redes internas dos edificios e
a apreciagdo dos projectos industriais e seus condicionantes.

SECCAO V

Divisdo de Aguas e Saneamento

Artigo 17.°

A Divisio de Aguas e Saneamento (DAS), sob coordenagio e
responsabilidade do respectivo chefe, tem por missdo, na genera-
lidade, a captacdo, elevacdo, tratamento, armazenamento, transporte
e distribuicdo de &gua, a recolha, o tratamento e o destino final de
aguas residuais, apoio técnico e colaborar no estudo, desenvolvi-
mento e construcdo das infra-estruturas préprias dessas activida-
des, dividindo-se em:

a) Producgo de Agua;

b) Distribuicgo de Agua:
bl) Operacéo;
b2) Obras e Conservacao;
b3) Ligagdes Particulares;

¢) Tratamento e Bombagem de Aguas Residuais,
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d) Colecta:

dl) Operacdo;
d2) Obras e Conservacao;
d3) LigagOes Particulares;

€) Apoio Técnico:

el) Oficinas;
€2) Parque de Mé&guinas e Viaturas;
e3) Manutengéo do patrimanio.

Artigo 18.°

1— Ao chefe de Divisdo de Abastecimento de Agua e Sanea-
mento compete, na generalidade, a orientagdo técnica de toda a ac-
tividade dos servigos de &gua e saneamento e, em especial:

a) Informar, estudar, projectar e propor a0 CA as actuacles
e obras julgadas necessdrias a0 aumento da produtividade
e da rentabilidade dos servicos a seu cargo e ao desenvol-
vimento, a extensdo e a melhoria do servigo prestado ao
publico;

b) Executar e fazer executar as deliberacfes e ordens supe-
riores, 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 técnicas e de fiscalizagdo do Go-
verno;

€) Colaborar com os restantes departamentos dos SMCR e da
Cémara Municipa na resolucéo de problemas e trabalhos
comuns, de acordo com as determinagdes do CA;

f) Fazer executar as normas de ordem administrativa relati-
vas a0s Sservicos de aguas e saneamento;

g) Velar pela conservagédo do patrimoénio dos SMCR afecto;

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

i) Velar pela assiduidade do pessoal.

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

3 — Nas faltas, nos impedimentos ou na vacatura do cargo, o
chefe de Diviso de Aguas e Saneamento seré substituido nos ter-
mos da lei.

Artigo 19.°

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

a) Seccdo de Producdo de Agua;

b) Seccfo de Distribuicio de Agua;

) SeccZo de Tratamento e Bombagem de Aguas Residuais;
d) Seccdo de Colecta de Aguas Residuais;

€) Apoio Técnico.

2 — Compete & secio de Producio de Agua todos os trabalhos
de condugdo e manutencdo operacional dos sistemas de captacdo,
elevacdo, adugdo, tratamento e armazenamento de &gua, entenden-
do-se que estdo sob 0 seu controlo os reservatorios dos quais ou-
tros dependem e ainda os trabalhos de macro medicéo dos fluxos
de &gua, dos caudais e pressdes de servigo, o controlo de consu-
mo de energia eléctrica, supervisdo dos fornecimentos aos conce-
lhos limitrofes, e a condugdo de uma central de comando geral,
logo que esteja construida.

3— A seccéio de Distribuicso de Agua é subdividida em trés 6r-
géos que integram as fungdes que Ihes estéio cometidas:

a) Operagdo;
b) Obras e Conservagéo;
c) Ligaches Particulares,

Ao primeiro compete a condugdo dos sistemas proprios
da distribui¢do e a sua manutencéo operacional;

Ao segundo compete executar todas as obras por admi-
nistracdo directa de infra-estruturas de &gua e conser-
var as obras realizadas;

Ao terceiro compete a construcéo de ramais de ligag&o,
colocar e retirar contadores, interromper fornecimen-
tos bem como proceder a vistorias.

4 — Os servicos de afericao e reparacdo de contadores serdo re-
quisitados a empresas ou entidades técnicas competentes e nos
termos da lel.

5— A seccio de Tratamento e Bombagem de Aguas Residuais
tem por misséo as tarefas de controlo e medicdo de efluentes, o
controlo e minimizag8o dos consumos de energia eléctrica, bem
como a condugdo de estagOes de tratamento de aguas residuais, de
centrais e condutas elevatérias e ainda a sua manutencdo opera-
cional, incluindo a remocéo de lamas.

6 — A seccfo de Colecta de Aguas Residuais é subdividida em
trés 6rgéos que integram e repartem as suas funcgdes de:

a) Operagéo;
b) Obras e Conservagéo;
c) Ligaches Particulares.

Ao primeiro compete a conducdo dos sistemas colecto-
res e a sua manutencéo operacional;

Ao segundo compete executar todas as obras de sanea-
mento por administraco directa e a sua conservagao;

Ao terceiro compete a construcdo de ramais de ligagdo
e proceder a vistorias.

SECCAO VI

Apoio Técnico

Artigo 20.°

1 — A seccgéo de Apoio Técnico, sob a responsabilidade do res-
pectivo chefe, tem por missdo prestar assisténcia técnica aos res-
tantes departamentos dos SMCR e velar pela manutencéo preven-
tiva geral do patrimonio, integrando os seguintes 6rgaos:

a) Oficinas,
b) Parque de méaquinas e viaturas;
¢) Manutengéo do patriménio.

2 — As oficinas compreendem todos os trabalhos da especiali-
dade de serralharia e electromecanica que forem requisitados pe-
los diversos 6rgaos e sgjam compativeis com as suas possibilida-
des técnicas.

3 — Ao parque de méaquinas e viaturas compete ndo sO prover
& manutencdo do material de transporte a cargo, como também pro-
ceder a todo o trabalho necessério ao controlo do transito de via-
turas e a organizar o servigo de modo a permitir a pronta satisfa-
¢80 das requisi¢des de transporte de pessoas e materiais.

4 — A manutencdo do patriménio compete providenciar pelo
bom estado de conservagdo e aspecto do patriménio dos SMCR,
nas areas civil, eléctrica, mecanica e jardins.

SECCAO VII

Controlo de qualidade de servico

Artigo 21.°

Com o objectivo de apoiar e informar o conselho de adminis-
trac8o funcionard na sua dependéncia directa o 6rgéo de controlo
de qualidade de servico, o qual tem por especial missdo o controlo
sanitério da distribui¢do de &gua, dos efluentes e poluicdo por
&guas residuais e o controle da intervencdo dos diversos departa-
mentos quanto ao estado dos pavimentos, a sinalizagdo e seguranca
e aps condicionamentos de transito motivados, bem como qualquer
outra que |he sgja incumbida pelo CA.
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CAPITULO IlI

Direccao e chefias

Artigo 22.°

Considera-se pessoa dirigente o chefe de Divisdo Administra-
tiva, o chefe de Divisdo de Estudos e Planeamento e o chefe de
Divisio de Aguas e Saneamento, obedecendo o preenchimento dos
respectivos cargos as disposi¢des legais, sendo o0 seu recrutamento
feito preferencialmente dentro dos quadros dos SMCR.

Artigo 23.°

1 — As chefias de Diviso de Estudos e Planeamento e de Divi-
s#0 de Aguas e Saneamento sero exercidas por engenheiros ou
engenheiros técnicos.

2 — A condugdo das tarefas nas secgdes das diversas divisdes
seré da responsabilidade de técnicos, encarregados gerais e encar-
regados, sendo coadjuvado pelo funcionério de maior qualificagdo
que em cada uma delas estiver colocado.

Artigo 24.°

A tesouraria serd chefiada por um tesoureiro, que nas suas fal-
tas ou impedimentos sera substituido pelo agente que para o efeito
for designado pelo CA.

Artigo 25.°

As chefias da secretaria-geral, da contabilidade e comercia seréo
confiadas a chefes de secgdo. A chefia da secgdo de aprovisiona
mento serd confiada a um assistente administrativo especialista.

Artigo 26.°

O armazém sera confiado a um fiel de armazém.

Artigo 27.°

A chefia directa do pessoal operédrio sera exercida por encarre-
gados gerais e encarregados, de acordo com os efectivos, as suas
qualificagdes e os respectivos postos de trabalho.

CAPITULO IV

Quadros

Artigo 28.°

| — Os grupos de pessoal, as categorias, 0 nimero de lugares,
os escaldes e os indices de vencimentos sao os que constam do
quadro anexo.

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

Artigo 29.°

1— Todo o pessoal com a responsabilidade sobre meios mone-
tarios ou outros valores, nomeadamente tesoureiro, fiel de arma-
zém e assistentes administrativos, prestara caugdo de montante a
determinar pelo conselho de administragdo, ao abrigo da lei.

2— Todo o pessoa que efectue permanentemente cobrangas
recebera abono para falhas, nos montantes e nas condicles esta-
belecidos por lei.

Artigo 30.°

1 — O conselho de administragdo determinara as tarefas que
deverdo ser cobertas por trabalho em regime de turnos ou por qual-
quer outro regime laborai, com as compensagdes determinadas por
lei.

Artigo 31.°

1— Com o objectivo de avaiagdo profissiona, valorizagdo indi-
vidual, promogo e progressdo nas carreiras e diagnostico de situa
¢Oes de trabalho, devera efectuar-se anual mente uma classificagdo
geral de servigo de acordo com alei.

2 — Sempre que possivel, deveréo ser desenvolvidos esforgos no
sentido da valorizagdo profissional do pessoal dos SMCR, quer
promovendo cursos proprios, quer facultando a sua inscricdo em
cursos especificos de curta duragdo promovidos por outras enti-
dades.

Artigo 32.°

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

Artigo 33.°

Os concursos de promog&o has categorias deverdo ser efectuados
tendo em conta o interesse dos SMCR e os interesses e a valori-
zacdo do pessoal, dentro das possibilidades oferecidas pelo qua-
dro e pelalei quanto a densidades.

Artigo 34.°

O preenchimento das vagas decorrentes da aplicacdo deste Regu-
lamento ser& feito progressivamente por decisdo do conselho de
administrag&o.

Artigo 35.°

Em tudo o que respeite a deveres, fatas e licencas, incompati-
bilidades e acumulagdes, antiguidade e informag&o e disciplina
observar-se-a 0 que se encontra regulado pelo Codigo Administra-
tivo para os funcionarios da Cémara Municipal.

Artigo 36.°

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

1 — Os concursos sdo de ingresso ou de promogdo, conforme
se destinarem ao recrutamento de pessoa para lugares de entrada
nos quadros dos SMCR ou a0 acesso aos lugares superiores dos
respectivos grupos.

2 — Os concursos documentais serdo apreciados directamente
pelo conselho de administragdo; nos de provas mistas as vérias
fases do concurso e resultados das provas seréo apreciadas por um
juari constituido nos termos deste regulamento que submetera no
fim o processo de deciséo ao conselho de administragéo.

Artigo 37.°

O juri dos concursos sera constituido pelos elementos que o con-
selho de administragdo nomear para cada caso.

CAPITULO V
Disposicoes diversas

Artigo 38.°

Em tudo quanto segja omisso neste Regulamento recorrer-se-a ao
disposto no Cédigo Administrativo, aplicado por analogia no que
se refere a Camara, seu presidente e funcionérios, quando 0 mesmo
Caédigo ndo contenha disposigdes expressas.
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Artigo 39.°

As dividas resultantes da aplicagdo do presente Regulamento
serdo resolvidas pelo Conselho de Administragéo.

Artigo 40.°

Este Regulamento podera ser revisto periodicamente por deci-
sd80 do Conselho de Administragdo, para adaptar a dindmica dos
SMCR ou sempre que a lel atere ou contrarie as suas disposi¢oes.

Artigo 41.°

O presente Regulamento entrara em vigor logo que aprovado
pela Camara Municipa de harmonia com o n.° 1 do artigo 17.° do
Cédigo Administrativo.

(Apreciado em reunido ordinaria do conselho de administra-
¢80 dos Servigos Municipalizados, realizada em 13 de Ou-
tubro de 2004.)

(Aprovado em reunido ordinaria da Camara Municipal do
Concelho de Caldas da Rainha.)
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ANEXO

Quadro de pessoal

Carreira Categoria Escal6es Situac&o actual
Grupo de pessoal Lug. Obs.
DL 404-A/98 apl. DL 412-A/98 DL 404-A/98 apl. DL 412-A/98 I 2 3 4 5 6 Prov. | Vagos
Dirigente........ccocccvvennne — Chefe divisdo administrativa ...........c....... - - - — — - 1 1
Chefe divisdo estudos planeamento ......... - - - - - - 1 1
Chefe divisdo &guas e saneamento............ - - - — — - 1 1
Técnico superior .......... Engenheiro......ccccceevvvvvveennenne. ASSESSOr PrinCipal ....ceeveveeeeeeeerere s 710 | 770 | 830 | 900 - - 1 1 0 @)
ASSESSON ..ttt 610 | 660 | 690 | 730 - -
Técnico superior prinCipal ........cccceevvvenenns 510 | 560 | 590 | 650 - -
Técnico superior de 1.2 classe .................. 460 | 475 | 500 | 545 - - 1 0 @)
Técnico superior de 2.2 Classe ........ccvnee. 400 | 415 | 435 | 455 - - 1
EStagiario ....ccovvereeeieeeecnee e 321 - - - - -
TECNICO ..oeveeeeerreeeene TECNICO .o Técnico especidista principal ........cccccee.. 510 | 560 | 590 | 650 - -
Técnico especialista.......cccevvvereeinineccenennenes 460 | 475 | 500 | 545 - -
TECNICo PrinCipal .....oeeevvvveeeeeeerere s 400 | 420 | 440 | 475 - - 4 3 @)
Técnico de 1.2 classe ......ccooeveereneeereenennen 340 | 355 | 375 | 415 - -
Técnico de 22 Classe ......ccoceveeerereeeneeenne. 295 | 305 | 316 | 337 — — 1
EStagidrio .....ccovvereeerereiecreeeeeeee 222 - - - - -
Informéatica........cccouenue.. Técnico de informética........... Técnico de informética, grau 3, nivel 2.... | 640 | 670 | 710 | 750 - -
Técnico de informética, grau 3, nivel |....| 580 | 610 | 640 | 680 - -
Técnico de informética, grau 2, nivel 2 ... | 520 | 550 | 580 | 610 - -
Técnico de informética, grau 2, nivel |.... | 470 | 500 | 530 | 560 - -
Técnico de informética, grau |, nivel 3....| 420 | 440 470 500 - -
Técnico de informética, grau |, nivel 2.... | 370 | 390 | 420 | 450 - - 1 0 (@
Técnico de informética, grau 1, nivel |.... | 332 | 340 | 370 | 400 - - 1
Técnico de informética-adjunto, nivel 3.... | 285 | 300 | 321 | 337 - -
Técnico de informética-adjunto, nivel 2.... | 244 | 259 | 274 | 295 - -
Técnico de informética-adjunto, nivel | ... | 207 | 222 | 238 | 259 - -
EStagidrio .....ccovvereeeeeeiccre e 290 - - - - -
187 - - - - -
Técnico-profissiona .... | Técnico-profissiond ................ Técnico-prof. especiaista principd .......... 316 | 326 | 337 | 345 | 360 -
Técnico-prof. especididta................. 269 | 280 | 295 | 316 | 337 -
Técnico-prof. principd ........... 238 | 249 | 259 | 274 | 295 - 1 1 €)
Técnico-prof. de 1.2 classe 222 | 228 | 238 | 254 | 269 -
Técnico-prof. de 2.2 classe 199 | 209 | 218 | 228 | 249 -
Chefia .o — Chefe de SECCAD ......vevvvvreeirieeeeeeesieae 337 | 350 | 370 | 400 | 430 | 460 3 2 1
Pessoal administ........... Assistente administrativo......... Assistente administrativo especidista ...... 269 | 280 | 295 | 316 | 337 - 7
Assistente administrativo principal 222 | 233 | 244 25 269 | 290 12 0 2 (@
Assistente administrativo .........c.ccceeeeeeeene 199 | 209 | 218 | 228 | 238 | 249 3
Chefia .o Encarregado ..........cccccoeciiinene. Encarregado ..o 285 | 290 | 295 | 305 - - 1 1 0 (d)
Operario atamente qua- | Operador est. elevat., trat. ou | Operario prinCipal ..o 233 | 244 | 254 | 269 | 285 - 6 1 1 @ @
lificado. depuradoras. (O] 015 - o T 189 | 199 | 209 | 222 | 244 - 4

¥8
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Carreira Categoria Escal6es Situacgdo actual
Grupo de pessoal Lug. Obs.
DL 404-A/98 apl. DL 412-A/98 DL 404-A/98 apl. DL 412-A/98 I 2 3 4 5 6 7 8 Prov. | Vagos
Operario quaificado .... | Canalizador .........ccccocvvvreeneenen. Operario prinCipal ........cceveveeneneeceenenennns 204 | 214 | 222 | 238 | 254 - - - 12 1 3 @)
(0] 07 = T4 T RS 142 | 151 | 160 | 170 | 184 | 199 | 214 | 233 8
Pedreiro......ccoeciiicciicn, Oper&rio prinCipal ........coccceeeveeveinneeenennnes 204 | 214 | 222 | 238 | 254 - - - 8 2 3 @
OPEFANIO ..ot 142 | 151 | 160 | 170 | 184 | 199 | 214 | 233 3
Serraheiro ..oeeveeeeeveceeene Operario prinCipal ........ccccevvrevreeeecennnenns 204 | 214 | 222 | 238 | 254 - - - 3 1 1 @)
(0] o7 = T4 T SRS 142 | 151 | 160 | 170 | 184 | 199 | 214 | 233 1
Electricista.........cccooneiiniiienns Oper&rio prinCipal ........cccceeveerecinnreenenenns 204 | 214 | 222 | 238 | 254 - - - 3 1 @
OPENANIO ..o 142 | 151 | 160 | 170 | 184 | 199 | 214 | 233 2
Asfaltador .......ccoevevvrereeenne Operario prinCipal ........ccevevevreeeeeenennns 204 | 214 | 222 | 238 | 254 - - - > 1 @)
(0] 07 = T4 T RSN 142 | 151 | 160 | 170 | 184 | 199 | 214 | 233 1
Pessoal auxiliar Condutor de maquinas p. e vei- | Condutor de méguinas p. e veic. espec.....| 155 | 165 | 181 | 194 | 209 | 222 | 238 | 259 9 7 2 (b)
culos especiais.
Fiscal de obras ........cccccevueneeeee. Fiscal de obras.........cccooevieieeninenencnnn 151 160 175 189 | 204 | 218 | 233 | 249 1 0 1
Motorista de pesados .............. Motorista de pesados.........cccveevveveenerennne 151 | 160 | 175 | 189 | 204 | 218 | 233 | 249 7 5 2
Fiscal de leituras cobrangas.... | Fiscal de leituras cobrangas.........cce........ 244 | 249 | 254 | 264 - - - - 1 1 0
Leitor-cobrador consumos ...... Leitor-cobrador CONSUMOS..........cccereerenens 175 | 184 | 194 | 204 | 214 | 222 | 238 - 6 5 1
Fiel de armazém.........ccccceuee. Fiel de armazém ........cccocovevvincinenieinns 142 | 151 | 165 | 181 | 194 | 209 | 222 | 238 2 2 0
Auxiliar de servicos gerais..... Auxiliar de servigos gerais ..........ccceveene 128 | 137 | 146 | 155 | 170 | 184 | 199 | 214 14 13 1 (©)
Limpa-colectores..................... Limpa-COleCtores .........ccovvveninecrcnininnne 155 | 165 | 181 | 194 | 214 | 228 - - 2 2 0 (b
ApPONtador ..........ccoeeevereeierienns APONEAAON ... 142 | 151 | 165 | 181 | 194 | 209 | 222 | 238 5 4 1 (e)
L0, = TSP U SRS 108 80 28

(a) Dotagéo global (Decreto-Lei n.° 141/2001, de 24 de Abril).
(b) Lugar aditado pelo Decreto-Lei n.° 218/2000, de 9 de Setembro.
(c) Lugares aditados pelo Decreto-Lei n.° 35/2001, de 8 de Fevereiro.

(d) De acordo com o Decreto-Lei n.° 149/2002, de 21 de Maio.
(e) De acordo com o Decreto-Lei n.° 84/2002, de 5 de Abril.
(f) De acordo com o Decreto-Lei n.° 97/2001, de 26 de Marco.
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ANEXO 3

Sistema de Controlo Interno

CAPITULO |
Disposicdes gerais
Artigo 1.°

O presente diploma visa estabelecer um conjunto de regras defi-
nidoras de politicas métodos e procedimentos de controlo que per-
mitam assegurar o desenvolvimento das actividades atinentes a
evolugdo patrimonial, de forma ordenada e eficiente, incluindo a
salvaguarda dos activos, a prevencéo e deteccdo de situagdes de
ilegalidade, fraude e erro, a exactidao e a integridade dos registos
contabilisticos e a preparagdo oportuna de informagdo financeira
fidvel.

Artigo 2.°

O presente diploma é aplicavel a todos os 6rgdos e unidades
organicas dos Servigos Municipalizados da Camara Municipa de
Caldas da Rainha (SMCR).

Artigo 3.°

Compete as chefias de divisdo, dentro da respectiva unidade
organica, implementar o cumprimento das normas definidas no pre-
sente diploma e dos preceitos legais em vigor.

Artigo 4.°

1 — A chefia da Divisdo Administrativa (DA) reunird os contri-
butos das restantes chefias decorrentes da aplicacdo das presentes
normas, nas suas atribui¢des de acompanhamento e avaliagéo per-
manente do presente regulamento.

2 — Aqueles contributos sustentardo a proposta de revisao e
actualizacdo que remeterd a apreciacdo do conselho de administra-
¢do, pelo menos, de dois em dois anos, que o submeterd a deci-
sdo da Camara Municipal.

CAPITULO II

Principios e regras

Artigo 5.°

Na elaboracéo e execucdo do orcamento dos SMCR devem ser
seguidos 0s seguintes principios orcamentais:

a) Principio da independéncia— a elaboracdo, aprovagéo e
execugdo do orcamento dos SMCR é independente do
orcamento da Camara Municipal;

b) Principio da anualidade — os montantes previstos no orga
mento sdo anuais, coincidindo o ano econémico com o ano
civil;

¢) Principio da unidade — o or¢camento dos SMCR € Unico;

d) Principio da universalidade — o orcamento compreende
todas as despesas e receitas;

e) Principio do equilibrio — o orgamento 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 especificagdo — o orgamento discrimina sufi-
cientemente todas as despesas e receitas nele previstas;

g) Principio da ndo consignagdo — o produto de quaisquer re-
ceitas ndo pode ser afecto a cobertura de determinadas des-
pesas, salvo quando essa afectagcdo for permitida por lei;

h) Principio da no compensac8o — todas as despesas e re-
ceitas sdo inscritas pela sua importancia integral, sem de-
dugdes de qualquer natureza,

Artigo 6.°

A aplicacdo dos principios contabilisticos fundamentais a seguir
formulados deve conduzir a obtengdo de uma imagem verdadeira

e apropriada da situagdo financeira, dos resultados e da execucéo
orcamental dos SMCR:

a) Principio da entidade contabilistica— constitui entidade
contabilistica 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 gestéo e informagdo o requeiram, podem
ser criadas subentidades contabilisticas, desde que esteja
devidamente assegurada a coordenagdo com o sistema
central;

b) Principio da continuidade — considera-se que os SMCR
operam continuamente com duragdo ilimitada;

¢) Principio da consisténcia— considera-se que os SMCR
ndo altera as suas politicas contabilisticas de um exerci-
cio para o outro. Se o fizer e a alteracdo tiver efeitos mate-
rialmente relevantes, esta deve ser referida de acordo com
0 anexo as demonstragdes financeiras,

d) Principio da especializagdo (ou do acréscimo) — os pro-
Veitos e 0s custos sao reconhecidos quando obtidos ou in-
corridos, independentemente do seu recebimento ou paga-
mento, devendo incluir-se nas demonstragfes financeiras
dos periodos a que respeitem;

€) Principio do custo histérico — os registos contabilisticos
devem basear-se em custos de aquisi¢do ou de producdo;

f) Principio da prudéncia— significa que é possivel integrar
nas contas um grau de precaucdo ao fazer as estimativas
exigidas em condig¢des de incerteza sem, contudo, permi-
tir a criag@o de reservas ocultas ou provisdes excessivas
ou a deliberada quantificac8o de activos e proveitos por
defeito ou de passivos e custos por excesso;

g) Principio da materialidade — as demonstragdes financei-
ras devem evidenciar todos os elementos que segjam rele-
vantes e gue possam afectar avaliagfes ou decisdes dos
6rgédos dos SMCR e dos interessados em geral;

h) Principio da ndo compensag&o — os elementos das rubri-
cas do activo e do passivo (balango), dos custos e perdas
e de proveitos e ganhos (demonstragdo de resultados) sdo
apresentados em separado, ndo podendo ser compensados.

Artigo 7.°

A eaboracdo do orgamento dos SMCR deve obedecer as seguin-
tes regras provisionais:

a) As importancias relativas aos impostos, taxas e tarifas a
inscrever no or¢amento, que possuam registos histéricos
relativos aos Ultimos 24 meses, ndo podem ser superiores
a média aritmética simples das cobrangas efectuadas nos
ultimos 24 meses que precedem o més da sua elaboracéo;

b) As importancias relativas as transferéncias correntes e de
capital s6 podem ser consideradas no orgamento em con-
formidade com a efectiva atribuicéo pela entidade compe-
tente;

¢) As importancias relativas aos empréstimos sd podem ser
consideradas no orgamento depois da sua contratag&o, in-
dependentemente da eficacia do respectivo contrato;

d) Asimportancias previstas para despesas com pessoa de-
vem ter em conta apenas 0 pessoal que ocupe lugares de
quadro, requisitado e em comissdo de servigo ou contra-
tos a termo certo, bem como aguele cujos contratos ou
abertura de concurso para ingresso ou acesso estejam devi-
damente aprovados no momento da elaboragéo do orga-
mento;

e) No orgcamento inicial, as importancias a considerar nas ru-
bricas «remuneracGes de pessoal» devem corresponder a
da tabela de vencimentos em vigor.

Artigo 8.°

Na execucdo do orgamento dos SMCR devem ser respeitados os
seguintes principios e regras:

a) Asreceitas sO podem ser liquidadas e arrecadadas se tive-
rem sido objecto de inscrigdo orgcamental adequada;

b) A cobranca de receitas pode no entanto ser efectuada para
além dos valores inscritos no orgamento;

c) As receitas liquidadas e ndo cobradas até 31 de Dezem-
bro devem ser contabilizadas pelas correspondentes rubri-
cas do or¢gamento do ano que a cobranga se efectuar;
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d) As despesas sO podem ser cativadas, assumidas, autoriza-
das e pagas se, para aém de serem legais, estiverem ins-
critas no orgamento e com dotac&o igual ou superior ao
cabimento e a0 compromisso, respectivamente;

e) As dotagOes orgamentais da despesa constituem o limite
maximo a utilizar na sua realizagao;

f) As despesas arealizar com a compensagdo em receitas le-
galmente consignadas podem ser autorizadas até a concor-
réncia 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
data ser processado por conta de verbas adequadas do or-
camento que estiver em vigor no momento em que se pro-
ceda a0 seu pagamento;

h) O credor pode requerer o pagamento dos encargos referi-
dos 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
anterior, devem tomar a iniciativa de satisfazer os encar-
gos, assumidos e ndo pagos, sempre que Ndo sgja imputa-
vel ao credor a razéo do ndo pagamento.

CAPITULO 111
Disponibilidades

Artigo 9.°

1 — A importancia em numerario existente em caixa no momento
do seu encerramento diario ndo deve ultrapassar o valor correspon-
dente a 5% das despesas correntes inscritas no orgamento dos
SMCR, respeitando-se um minimo de 500,00 euros e um maximo
de 5000,00 euros.

2 — Em consequéncia do disposto no nimero anterior, dever-
-se-4 promover uma aplicagdo segura dos valores ociosos, compe-
tindo ao conselho de administragdo decidir sobre a forma de apli-

cacao.
Artigo 10.°

1 — Compete ao conselho de administragdo a decisdo de abrir
contas bancérias tituladas pelos SMCR.

2 — A movimentagdo das contas bancérias tituladas pelos
SMCR é feita, simultaneamente, pelo tesoureiro e pelo adminis-
trador com competéncia delegada.

Artigo 11.°

Os pagamentos devem ser feitos, preferencialmente, por trans-
feréncia bancéria, cheque ou dinheiro, em fungdo do montante a

pagar.
Artigo 12.°

1 — Os cheques serdo emitidos na tesouraria e apensos a res-
pectiva ordem de pagamento.

2 — As ordens de pagamento seréo emitidas pela secgéo de con-
tabilidade e remetidas a tesouraria, para pagamento, devidamente
subscritas, pelo administrador com competéncia delegada, além do
chefe de divisdo administrativa.

3 — Posteriormente, os cheques seréo 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 apés a sua emis-
s80 serdo arquivados sequencialmente pela secgdo de contabilidade,
apos inutilizagdo das assinaturas, quando as houver.

Artigo 14.°

1 — A cobranga de receitas por entidades diversas do tesoureiro
carece de autorizagdo do conselho de administragdo e é efectuada
através da emissdo de documentos de receita, com numeracdo se-
quencial, que indiquem o servico de cobranca.

2 — As receitas cobradas nos termos do niimero anterior deve-
réo dar entrada na tesouraria no final do préprio dia da cobranca,
através da emissdo da competente guia de recebimento emitida pelo
servigo recebedor.

Artigo 15.°

1 — A tesouraria mantera permanentemente actualizadas as con-
tas correntes referentes a todas as institui¢des bancérias onde se
encontrem contas abertas em nome dos SMCR.

2 — Para dém darealizagdo de pelo menos quatro conferéncias
anuais e aleatdrias aos valores a guarda da tesouraria, a secgéo de
contabilidade fara uma reconciliagdo bancéria no dltimo dia Util de
cada més, através de um funcionario designado rotativamente para
o efeito pelo chefe da divisdo administrativa, que ndo se encontre
afecto a tesouraria nem tenha acesso as respectivas contas cor-
rentes.

3 — Quando se verifiquem diferencas nas reconciliagGes bancé
rias, estas sdo averiguadas e prontamente regularizadas, se tal se
justificar, mediante despacho do conselho de administracdo, ainse-
rir em informagéo da divisdo administrativa com os adequados
fundamentos.

Artigo 16.°

Apbs cada reconciliagdo bancéria, a secgdo de contabilidade ana-
lisa a validade dos cheques em trénsito, promovendo o respectivo
cancelamento, junto da institui¢cdio bancéria, nas situagbes que o
justifiguem, efectuando os necessarios registos contabilisticos da
regul arizacdo.

Artigo 17.°

A virtualizagdo da receita dos SMCR é evidenciada aguando da
emissdo do recibo para cobranga, sua cobrancga e ou anulaggo.

Artigo 18.°

1— O estado de responsabilidade do tesoureiro pelos fundos,
montantes e documentos entregues a sua guarda é verificado, na
presenca daguele ou seu substituto, através de contagem fisica do
numerario e documentos sob a sua responsabilidade, a realizar
pelos funcionarios que para o efeito forem designados pelo chefe
da divisdo administrativa, nas seguintes situagoes:

a) Trimestramente, em dia a fixar pelo chefe de divisdo ad-
ministrativa, aleatoriamente e sem aviso prévio;

b) No encerramento das contas de cada exercicio econémico;

¢) No final e no inicio do mandato do conselho de adminis-
tracdo, do 6rgdo executivo eleito ou do 6rgdo que o subs-
titui, no caso de aquele ter sido dissolvido;

d) Quando for substituido o tesoureiro.

Artigo 19.°

1 — S&o lavrados termos da contagem dos montantes sob a res-
ponsabilidade do tesoureiro, assinados pelos seus intervenientes e,
obrigatoriamente, pelo presidente do conselho de administracéo,
pelo chefe da DA e pelo tesoureiro, no final e no inicio do man-
dato do conselho de administragdo ou do 6rgédo executivo.

2— Em caso de substitui¢8o do tesoureiro, os termos da con-
tagem ser@o assinados igualmente pelo tesoureiro cessante.

Artigo 20.°

1 — Para efeitos de controlo de tesouraria e do endividamento
s80 obtidos junto das instituicdes de crédito extractos de todas as
contas de que os SMCR sdo titular.

2 — Sempre que surjam alteragdes ao montante do endivida-
mento, a divisdo administrativa apresentara relatorio que analise a
sua situacdo, tendo em atencdo os limites fixados no artigo 24.°,
da Lei das Finangas Locais.

Artigo 21.°

1— O tesoureiro responde directamente perante o conselho de
administragdo ou 6rgdo executivo pelo conjunto das importancias
que lhe sdo confiadas e os outros funcionérios e agentes em ser-
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Vico na tesouraria respondem perante o respectivo tesoureiro pelos
seus actos e omissdes que se traduzam em situages de alcance,
qualquer gue sgja a sua natureza.

2 — Para efeitos do previsto no nimero anterior, o tesoureiro
deve estabelecer um sistema de apuramento diério de contas rela-
tivo a cada caixa, transmitindo as ocorréncias ao chefe da Divi-
s80 Administrativa.

Artigo 22.°

1— O tesoureiro é responsavel pelo rigoroso funcionamento da
tesouraria, nos seus diversos aspectos.

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

Artigo 23.°

Sempre que, no ambito das acgdes inspectoras, se redlize a con-
tagem dos montantes, sob responsabilidade do tesoureiro, o presi-
dente do 6rg&o executivo, mediante requisi¢do do inspector ou do
inquiridor, dara instrugdes as instituicdes de crédito para que for-
necam directamente aquele todos os elementos de que necessite
para o exercicio das suas fungdes.

CAPITULO IV

Contas de terceiros

Artigo 24.°

As compras sdo promovidas pelo Sector de Aprovisionamento,
com base em requisicao externa ou contrato, apods verificagcdo do
cumprimento das normas legais aplicaveis, nomeadamente, em
matéria de realizagdo de despesas publicas com aquisicdo de bens
€ Servigos.

Artigo 25.°

1— A entrega de bens é feita no sector indicado no processo
de aquisicdo, onde se procede a conferéncia fisica, qualitativa e
quantitativa, confrontando-se com as respectivas guia de remessa
e requisicdo externa, na qual € aposto um carimbo de «Conferi-
do» e «Recebido».

2 — Os documentos referidos no nimero anterior sdo remetidos
a0 Sector de Aprovisionamento que, sendo 0 caso, promovera a
actualizagéo das existéncias.

Artigo 26.°

1 — No Sector de Aprovisionamento sao conferidas as facturas
com a guia de remessa e a requisicdo externa.

2— Uma vez que a situagdo se encontre perfeitamente regula-
rizada, as facturas s@o remetidas a Secc¢do de Contabilidade, devi-
damente informadas, a fim de serem emitidas as ordens de paga-
mento respectivas.

Artigo 27.°

No final de cada més, sera feita a reconciliagéo entre os extrac-
tos de conta corrente dos clientes e dos fornecedores com as res-
pectivas contas dos SMCR, por funcionario designado pelo chefe
da Divisdo Administrativa

Artigo 28.°

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

Artigo 29.°

Serdo efectuadas reconciliagdes 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 des-
ses débitos.

Artigo 30.°

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

CAPITULO V
Existéncias
Artigo 31.°

Para cada local de armazenagem de existéncias sera nomeado
pelo conselho de administragéo, sob proposta do chefe de Divisdo
Administrativa, um responsavel pelos bens ai depositados.

Artigo 32.°

1— As entradas ou saidas dos materiais dos armazéns apenas
€ permitida mediante a respectiva guia de remessa ou requisi¢cdo
interna.

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

Artigo 33.°

E expressamente proibido recepcionar qualquer bem sem que o
mesmo venha acompanhado pela competente guia.

Artigo 34.°

1 — A guia de remessa ou factura tera que dar entrada na Divi-
sdo Administrativa, o mais tardar, até dois dias Uteis imediatos ao
da recepcgdo, salvo se se tornar aconselhavel que a certificagéo
técnica do material se faga no sector técnico, sendo o prazo aar-
gado para quatro dias Uteis.

2 — Competird ao Sector de Aprovisionamento verificar a fac-
tura e promover 0 seu pagamento dentro dos prazos estabel ecidos
para o efeito.

3 — O Sector de Aprovisionamento verificara as facturas tendo
em conta a legalidade das despesas e as normas de transparéncia
a que deve obedecer cada aquisicao.

Artigo 35.°

As fichas de existéncias do armazém sd0 movimentadas para que
0 seu saldo corresponda permanentemente aos bens existentes no
respectivo armazém.

Artigo 36.°

1 — As existéncias sd0 mensalmente sujeitas a inventariaco fi-
sica, por utilizagdo de testes de amostragem, devendo, ao longo do
ano, serem contados todos os bens.

2 — Os funcionarios que procedam a inventariacéo fisica por
amostragens sao indicados pelo chefe da divisdo administrativa, o
qual apresentara relatério mensal ao conselho de administragéo.

3 — Quando for o caso, proceder-se-a prontamente as regulari-
zacOes necessarias e a0 apuramento de responsabilidades.

CAPITULO VI

I mobilizado

Artigo 37.°

As fichas do imobilizado sdo mantidas permanentemente actua-
lizadas na Secgéo de Contabilidade e no Sector do Patriménio.

Artigo 38.°

| — O inventé&rio patrimonial de todos os bens duradouros e
equi pamentos propriedade dos SMCR, cujo valor de aquisicdo sgja
superior a 50,00 euros, devera manter-se permanentemente actua-
lizado.

2 — Para o €feito previsto no nimero anterior, o Sector do Pa-
trimoénio da Secgdo de Contabilidade verificard a copia do respec-
tivo, titulo, no momento da liquidacso.

Artigo 39.°

1 — Sempre que, por qualguer motivo, um bem ou equipamen-
to deixe de ter utilidade, deve o funcionario a quem o mesmo es-
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tgja distribuido comunicar tal facto ao respectivo superior hieréar-
quico.

2 — Se a entidade competente para decidir entender que é esse
o procedimento mais adequado, sera ordenado o abate do bem,
remetendo-se o0 respectivo documento, uma vez despachado, ao
Sector de Patriménio da Secgdo de Contabilidade.

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

a) Até 500,00 euros, o chefe da divisao respectiva;
b) Acima de 500,00 euros, o conselho de administracéo.

Artigo 40.°

1 — Sempre que, pelos SMCR, segja adquirido um prédio, rasti-
€0 ou urbano, devera o Sector de Patrimoénio, logo apds a outorga
da escritura, promover junto da Camara Municipal a sua inscrigéo
matricia e registral.

2— Seoimdvel constituir um prédio urbano, com excepcéo de
terrenos para construcdo, devera ainda o Sector de Patrimonio re-
querer, junto das entidades competentes, o averbamento da titula-
ridade ou o cancelamento, consoante os casos, dos contratos de
saneamento basico, de fornecimento de &gua e energia eléctrica e
de servico de telefone.

Artigo 41.°

As chaves dos bens iméveis propriedade dos SMCR ficardo
guardadas no Sector de Patrimonio.

Artigo 42.°

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

2 — Estas aquisi¢cBes sfo efectuadas com base em requisices
externas ou documentos equivalente, designadamente contratos,
emitidos ou celebrados pela entidade competente para autorizar a
despesa, ap6s verificagdo do cumprimento das normas legais apli-
caveis.

Artigo 43.°

A redizagd0 de reconciliagBes entre os registos das fichas e os
registos contabilisticos, quanto aos montantes de aquisi¢des e das
amortizagBes acumuladas, seré feita, trimestralmente, no Sector de
Patriménio.

Artigo 44.°

1 — O Sector de Patriménio fara, durante o més de Dezembro
de cada ano, a verificagdo fisica dos bens do activo imobilizado,
conferindo-a com os registos, procedendo-se prontamente a regu-
larizac8o a que houver lugar e ao apuramento de responsabilida-
des, quando for o caso.

2 — Em Janeiro de cada ano o sector de patrimonio enviara, a
cada funcionario, um inventario patrimonia actualizado, da sua res-
ponsabilidade, a fim de o mesmo ser devidamente subscrito.

Artigo 45.°

1 — Cada funcionario é responsavel pelos bens e equipamentos
que lhe estegjam, distribuidos, para o que subscrevera documento
de posse no momento da entrega eventual de cada bem ou equi-
pamento constante do inventério.

2 — Relativamente aos bens e equipamentos colectivos, o dever
consignado no nimero anterior € cometido ao responsavel da sec-
¢80 ou sector em que se integram.

CAPITULO VII
Fundo de maneio

Artigo 46.°

Em caso de reconhecida necessidade podera ser autorizada a
congtituicdo de fundos de maneio, correspondendo a cada uma par-

cela orgamental, visando o pagamento de pequenas despesas ur-
gentes e inadiaveis.

Artigo 47.°

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

Artigo 48.°

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

a) Montante que constitui o fundo e as rubricas da classifi-
cacdo econdmica que disponibilizam as dotagfes necessa-
rias para o efeito;

b) O responsavel pela sua posse e utilizagéo;

¢) A natureza das despesas a pagar pelo fundo;

d) A sua reconstituicdo sera mensal contra a entrega dos do-
cumentos justificativos das despesas,

€) A suareposi¢ao ocorrerd, obrigatoriamente, até ao ultimo
dia util de cada ano.

CAPITULO VIII
Responsabilidade funcional

Artigo 49.°

A violag8o de regras estabelecidas no presente diploma, sempre
que indicie o cometimento de infrac¢do disciplinar, daré lugar a
imediata instaurago do procedimento competente, nos termos pres-
critos no estatuto disciplinar.

Artigo 50.°
As informag6es de servico que déem conta da violagdo das re-
gras estabelecidas no presente diploma, integrardo o processo indi-
vidual do funcionério visado, sendo levadas em linha de conta na
atribuic8o da classificag@o de servigo relativa ao ano a que respei-
tem.

CAPITULO IX
Disposi¢des finais e transitérias
Artigo 51.°
S&0 revogadas todas as normas internas e ordens de servigo

actualmente em vigor na parte em que contrariem as regras e 0s
principios estabelecidos no presente diploma.

Artigo 52.°
Do presente diploma, bem como de todas as alteracdes que lhe
venham a ser introduzidas, serdo remetidas copias a Inspeccéo-
-Geral de Finangas e a Inspecgéo-Geral da Administracdo do Ter-

ritério, dento do prazo de 30 dias apds a sua aprovacdo pela
Assembleia Municipal.

Artigo 53.°

O presente diploma entra em vigor no dia Util que se seguir ao
dia da sua publicago.

ANEXO 4
Regulamento de Seguranga e Saude no Trabalho
Preadmbulo
Objectivos do Regulamento Interno
A qualidade de vida no trabalho tem sido uma preocupacdo cons-

tante dos Servigos Municipalizados e um objectivo a ser atingido
num futuro préximo.
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Para os Servigos Municipalizados a promogdo de condicdes de
seguranca e sallde aos seus colaboradores € mais do que fazer
cumprir a legislagdo em vigor sobre esta matéria. E antes de mais
zelar pelo bem-estar de todos quantos aqui trabalham e todos
quantos utilizam estes servigos diariamente, numa perspectiva de
continua melhoria na qualidade dos servigos prestados.

Por isso, a implementagdo de medidas de prevencdo de riscos
profissionais, onde se podera enquadrar a elaboragdo deste Regu-
lamento Interno, € uma preocupacdo dos responsaveis e um cami-
nho que todos deveremos percorrer no nosso dia-a-dia, procurando
eliminar situagbes penosas ou perigosas e encontrando situactes
de melhoria efectiva das condic¢des de trabalho oferecidas a todos
0s que colaboram connosco.

De sdlientar que este Regulamento Interno pretende ser dina-
mico, pelo que compete a todos os funcionérios apresentar suges-
tBes para que, sempre que se justifique, sejam efectuadas revisoes,
criando, assim, em cada um de nés e a todos os niveis dos servi-
¢os, 0 espirito de prevencdo e segurancga no trabal ho.

CAPITULO |
Artigo 1.°
Disposices gerais

1 — O presente Regulamento Interno (RI) contém as condi¢des
gerais de seguranca e salde no trabalho a aplicar aos Servicos
Municipalizados da Camara das Cadas da Rainha.

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

Artigo 2.°
Ambito de aplicacio

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

2 — Sera divulgado por todos os trabalhadores dos Servigos
Municipalizados 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— dirigente méximo
do servigo que tenha competéncia propria prevista na lei
para a gestdo e administragdo de pessoal;

b) Trabalhador — pessoa vinculada por homeag&o, contrato
administrativo de provimento ou contrato individual de tra-
balho que desempenhe fungdes nos servigos e, bem assim,
0s gue estejam na dependéncia econémica do empregador
em razéo dos meios de trabalho e do resultado da sua acti-
vidade;

¢) Representante dos trabalhadores — pessoa eleita nos ter-
mos da lei para exercer fungdes de representacdo dos tra-
balhadores, nos dominios da seguranca e salide no traba
Iho;

d) Local de trabalho — todo o lugar em que o trabalhador se
encontra, ou donde ou para onde deve dirigir-se em vir-
tude do seu trabalho, e em que esteja, directa ou indirec-
tamente, sujeito ao controlo do empregador;

e) Estabelecimento — servigo ou organismo da entidade em-
pregadora situado num local geograficamente identificado,
no qual ou a partir do qual é exercida uma ou mais acti-
vidades;

f) Acidente em servico — é todo o que ocorre nas circuns-
tancias em que se verifique acidente de trabalho, nos ter-
mos do regime geral, incluindo o ocorrido no trajecto de
ida e de regresso para e do local de trabalho.

2— Nos Servicos Municipalizados considera-se empregador o
conselho de administragéo.

CAPITULO II

Direitos e deveres das partes

Artigo 4.°
Deveres do empregador

1 — O empregador € obrigado a assegurar aos trabalhadores
condicOes de seguranca e salde em todos 0s aspectos relaciona
dos com o trabalho.

2 — Para efeitos do disposto no nimero anterior, 0 emprega-
dor deve aplicar e fazer cumprir as medidas necessérias, tendo em
conta os principios de prevengao previstos na legislacdo aplicavel
para 0 seu sector de actividade.

3 — No cumprimento do disposto no nimero anterior, 0 empre-
gador deve garantir a organizagdo e funcionamento dos servicos
de SST de forma a abranger todos os trabalhadores, de acordo com
0 estabelecido no capitulo v.

4 — O empregador deve garantir condi¢des de instalagéo e labo-
racdo nos locais de trabalho de forma a assegurar a prevencdo de
acidentes de trabalho ou outras causas de dano para a seguranga e
salde.

5 — O empregador deve dar aos traba hadores informacéo e for-
magdo apropriadas relativamente a prevencdo de riscos no traba-
Ilho, com vista a criagdo e desenvolvimento de um verdadeiro espi-
rito de prevencdo e seguranca nos locais de trabalho.

6 — Informar e consultar os trabalhadores, assim como 0s seus
representantes, relativamente a

a) A0S riscos para a seguranca e saude;

b) Medidas de proteccdo e prevencdo a adoptarem;

¢) Medidas e instruges a adoptarem em caso de perigo grave
e iminente;

d) Medidas de primeiros socorros, de combate a incéndios e
de evacuacdo de trabalhadores em caso de sinistro, bem
como os trabalhadores ou servigos encarregados de os por
em prética.

7 — Proceder, em caso de acidente ou doenca profissional, a
averiguacdo das suas causas e formas de prevenir futuros aconte-
cimentos.

8 — Ter nadevida atencdo e consideragdo as recomendacles da-
das, atitulo consultivo, pela Comissdo de Seguranca e Salide no
Trabalho, a pedido da organizag&o ou por sua iniciativa.

9 — Colaborar com outras organizagdes no ambito da preven-
¢80 e seguranca, de modo a beneficiar e transmitir técnicas e expe-
riéncias enriquecedoras nesta area.

10 — O empregador deve informar os servigos e técnicos qua-
lificados exteriores aos servigos que exercam actividades de segu-
ranca e salde no trabalho sobre os factores que reconhecida ou
presumivelmente afectam a seguranca e salide dos trabalhadores
e bem as demais informaces referidas na legislagdo sobre esta
matéria.

Artigo 5.°
Direitos dos trabalhadores

Os trabal hadores e seus representantes podem apresentar propos-
tas de modo a eliminar ou minimizar qualquer risco profissional.

Artigo 6.°
Deveres dos trabalhadores

1 — Os trabalhadores devem cumprir a legislacdo em vigor e 0
presente Rl em matéria de prevengéo de riscos profissionais, cum-
prindo, fazendo cumprir e zelando pela criagcdo de melhores con-
dicdes de trabaho.

2 — Os trabalhadores devem:

a) Abster-se de quaisquer actos que originem ou coloquem
em perigo a sua seguranca e salide, bem como a de ter-
ceiros, nomeadamente alterar, danificar ou retirar disposi-
tivos de seguranca ou sistemas de proteccéo, ou interferir
com métodos de laborago que visem diminuir os riscos
de acidentes e ou doengas profissionais,

b) Participar nas acgdes de informagdo e formagéo levadas a
cabo pela organizagdo em matéria de seguranca e salide no
trabalho;
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¢) Tomar as necessarias providéncias sempre que sejam con-
frontados com deficiéncias na érea da seguranca e salde
no trabalho, alertando adequada e atempadamente os res-
ponsaveis, segundo a cadeia hierérquica instituida;

d) Comunicar prontamente a respectiva chefia hierérquica a
ocorréncia de quaisquer acidentes de que sgjam interve-
nientes ou do qual tenham tomado conhecimento;

e) Colaborar e cooperar com a organizagdo, sempre que lhe
seja solicitado, sugerindo e apresentando solugdes para 0s
problemas detectados.

CAPITULO I1I

Representantes dos trabalhadores

Artigo 7.°
Representantes dos trabalhadores

1 — O representante dos trabalhadores é a pessoa eleita nos ter-
mos da lel para exercer fung¢Bes de representag@o dos trabalhado-
res nos dominios da seguranca e salide no trabalho.

2 — Podem eleger e ser eleitos trabalhadores vinculados por no-
meacdo, por contrato administrativo de provimento ou por contrato
individual de trabalho sem termo.

3 — Os representantes dos trabal hadores ndo podem exceder, se-
gundo a legislagdo em vigor:

a) Em estabelecimentos com mais de 20 e menos de 61 tra-
balhadores — um representante;

b) Em estabelecimentos de 61 a 150 trabalhadores — dois re-
presentantes;

c) Em estabelecimentos com mais trabalhadores sdo contem-
plados conforme previsto na lei.

4 — O exercicio das fungdes dos representantes dos trabalhado-
res ndo implica a perda de quaisquer direitos ou regalias, inclusive
0 subsidio de refei¢ao.

5 — Aos representantes dos trabalhadores deve ser garantida
pela entidade empregadora a formagdo suficiente no dominio da
seguranca e salide no trabalho, bem como a sua actualizaggo, quan-
do necesséria.

Artigo 8.°
Processo de eleicdo dos representantes dos trabalhadores

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

CAPITULO IV

Comissdes de seguranca e saide no trabalho

Artigo 9.°
ComissOes de segurancga e saude no trabalho

1 — Podem ser criadas comissfes de seguranga e salide no tra-
balho, mediante acordo entre a entidade empregadora e os repre-
sentantes dos trabalhadores, em especial quando as condi¢des de
seguranga e salde no trabalho o aconselhem.

2 — As comissdes de seguranca e salide no trabaho sdo 6rgéos
de composicdo paritéria, para consulta e cooperacdo regular e perié-
dica em matéria de informacdo e formagdo dos trabalhadores e de
prevencdo dos riscos profissionais e promogao da salide no trabalho.

3 — De acordo com o nimero de funcionérios dos servicos, as
comissdes sd0 compostas no maximo por quatro membros efecti-
vos e por igual nimero de suplentes, em representacdo paritéria da
entidade empregadora e dos trabal hadores.

4 — A entidade empregadora designa 0s seus representantes,
indicando, de entre eles, o coordenador da comissao.

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

6 — As comissdes devem reunir, pelo menos, uma vez por tri-
mestre e sempre que uma das partes o solicite ao respectivo co-

ordenador, podendo nas suas reunides participar, sem direito a
voto, os elementos dos servigos de prevencao.

7 — A entidade empregadora deve garantir as comissdes as con-
dicBes necessérias para o0 exercicio das suas fungoes.

Artigo 10.°
Competéncia das comissdes

As comissBes de seguranca e salide no trabalho compete, desig-
nadamente:

a) Obter informaco relativa as condi¢des de trabalho neces-
sarias para o prosseguimento das suas funcoes;

b) Redlizar visitas aos locais de trabalho para reconhecimento
dos riscos para a seguranca e salide e avaliagdo das medi-
das de prevencdo adoptadas;

¢) Propor iniciativas no &mbito da prevencéo de riscos, vi-
sando a melhoria das condigfes de trabalho e correcgdo de
deficiéncias adoptadas;

d) Participar na elaboragdo, acompanhamento e avaliagcdo dos
programas de prevengdo de riscos profissionais,

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

f) Emitir parecer sobre a programac&o anual dos servigos de
seguranca e salde no trabalho.

CAPITULO V

Organizacdo dos servicos de seguranca e saude
no trabalho

Artigo 11.°
Responsabilizacéo

1 — O empregador é responsavel disciplinarmente pelo ndo
cumprimento das normas legais de seguranca e salde no trabalho.

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

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

1— A entidade empregadora deve garantir a organizacdo dos
servigos de seguranca e salide no trabalho (SST), de forma a abran-
ger todos os trabalhadores.

2 — A entidade empregadora podera proceder a referida orga-
nizag&o segundo uma das seguintes modalidades:

a) Criar 0s servigos préprios de SST;

b) Contratar servigos externos de SST;

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

3 — Quando no mesmo local de trabalho prestem servico traba-
Ihadores afectos a mais de uma entidade empregadora, estas de-
vem cooperar entre si na aplicagdo das medidas de SST, sem pre-
juizo da responsabilidade especifica de cada entidade em relagéo
a0s seus trabalhadores.

4 — As condig¢des de funcionamento de qualquer destas moda-
lidades de servigos serdo, de acordo com as disposicles legais refe-
rentes a esta matéria

Artigo 13.°
Atribuictes

1— Os servigos de SST devem garantir a adequacéo e imple-
mentagéo de medidas de prevencdo de riscos profissionais e de
promocgdo da salde dos trabalhadores.

2 — Entre outras, 0 servigo de SST deve garantir a redizagdo
das seguintes actividades:

a) Informagéo técnica na fase de projecto e de execugéo so-
bre as medidas de prevencéo relativas as instalagbes, lo-
cais, equipamentos e processos de trabal ho;
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b) ldentificac8o e avaliag@o dos riscos para a seguranca e
salde nos locais de trabalho e controlo periddico dos ris-
cos resultantes da exposi¢do a agentes fisicos, quimicos e
biol égicos;

¢) Planeamento da prevencgdo, integrando a todos os niveis e
para o conjunto das actividades da institui¢do, a avaliagdo
dos riscos e as respectivas medidas de prevencao;

d) Elaboragdo de um programa de prevencdo de riscos pro-
fissionais,

e) Promocéo e vigilancia da salide, bem como a organizagdo
e manutencdo dos registos clinicos e outros elementos in-
formativos relativos a cada trabalhador;

f) Informagéo e formagdo actualizada sobre os riscos para a
seguranca e salde, bem como sobre as medidas de protec-
G380 e prevencao;

g) Organizagdo dos meios destinados a prevengéo e protec-
¢80 colectiva e individual e coordenagdo das medidas a
adoptar em caso de perigo grave e iminente;

h) Afixagdo de sindizagdo de seguranca nos locais de traba-
Iho;

i) Andlise dos acidentes de trabalho e das doencas profissio-
nais;

j) Recolha e organizac@o dos elementos estatisticos relativos
a seguranca e salde na instituicéo;

k) Coordenacdo das inspeccles internas de seguranca e salide
sobre o grau de controlo e sobre a observancia das nor-
mas e medidas de prevengdo nos locais de trabalho.

Artigo 14.°
Composicdo e dependéncia hierérquica

1— A actividade dos servigos de SST deve ser desenvolvida por
técnicos com competéncias legal mente reconhecidas pelos organis-
mos que superintendem esta area.

2 — Os servigos de SST estdo na dependéncia hierarquica do
conselho de administracdo dos Servigos Municipalizados.

Artigo 15.°
Responsavel pela SST

1— O conselho de administracdo deve nomear um trabal hador
responsavel pela area da SST com preparagdo adequada, para
acompanhar e na colaborar na adequada execucgdo das actividades
de prevencéo.

2 — Considera-se preparacdo adequada a formagdo previamen-
te validada pelo Instituto de Desenvolvimento e Inspecgdo das
Condicdes de Trabalho, bem como a inserida no sistema educativo
ou promovida pelos vérios departamentos da administracdo publica
com responsabilidade no desenvolvimento da formagdo profissio-
nal, que permita a aquisicdo de competéncias basicas em matéria
de seguranca, higiene e salide no trabalho, ergonomia, ambiente e
organizacg&o do trabalho.

Artigo 16.°
Condigoes de funcionamento dos servigos de SST

1 — O empregador deve fornecer ao responsavel pelos servigos
de SST os elementos técnicos sobre 0s equipamentos e composi-
¢80 dos produtos utilizados.

2— O responsavel pelos servigos de SST deve ser informado
sobre todas as alteragdes dos componentes materiais do trabalho
e consultado, previamente, sobre todas as situagBes com possivel
repercussdo ha seguranca e salde dos trabal hadores.

Artigo 17.°
Atribuicbes do SST

1— As actividades de SST devem realizar-se com autonomia
técnica

2 — A responsabilidade técnica da vigilancia da salde cabe ao
meédico do trabalho.

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

Artigo 18.°
Garantia minima de funcionamento

A actividade dos servicos de seguranca no trabalho devera ser
estabelecida pelo tempo considerado necessario e de forma regu-
lar nos locais de trabalho.

Artigo 19.°
Actividades de saude no trabalho

1 — Os servicos de saide no trabalho devem organizar a reali-
zac80 de exames de salde, tendo em vista verificar a aptidéo fisi-
ca e psiquica do trabalhador para o exercicio da sua profissdo, bem
como a repercussao do trabalho e das suas condi¢des na salide do
trabal hador.

2 — Devem ser redlizados os seguintes exames de salde:

a) Exames de admissdo, antes do inicio da prestagéo de tra-
balho ou, quando a urgéncia da admissdo 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 res-
tantes trabalhadores.

c) Exames ocasionais, sempre que haja alteragdes substan-
ciais nos meios utilizados, no ambiente e na organizagdo
do trabalho susceptivels de repercussdo nociva na salde
do trabalhador, bem como no caso de regresso ao traba-
Iho, depois de uma auséncia superior a 30 dias por motivo
de acidente ou de doenca.

3 — Para complementar a sua observacdo e formular uma opi-
nido mais precisa sobre o0 estado de salide do trabalhador, o médico
do trabalho pode solicitar exames complementares ou pareceres
médicos especializados.

4 — Face a0 estado de salide do trabal hador e aos resultados da
prevencdo de riscos profissionais, 0 médico do trabalho pode alte-
rar a periodicidade dos exames, sem prejuizo do que esta estabe-
lecido na lei em vigor.

5 — As observages clinicas relativas aos exames médicos sdo
anotadas em ficha prépria.

6 — Esta ficha encontra-se sujeita ao regime de segredo profis-
sional, so podendo ser facultada as autoridades de salde e aos mé-
dicos da Inspecgdo-geral do Trabalho.

7 — Face aos resultados dos exames de salide, o médico do tra-
balho deve preencher uma ficha de aptiddo e remeter cépia ao
responsavel de recursos humanos da instituicao.

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

9 — Sempre que a repercussao do trabalho e das condicbes em
que é prestado se revele nociva a salde do trabalhador, deve tal
facto ser comunicado ao responsavel pelos servigos de SST, bem
assim, quando o seu estado de salde o justifique, solicitar o seu
acompanhamento pelo médico assistente do centro de salde a que
pertence ou por outro médico indicado pelo trabalhador.

Artigo 20.°
Garantia minima de funcionamento

1— O médico do trabalho deve assegurar 0 nimero de horas
necessario a realizacdo dos actos médicos, de rotina ou de emer-
géncia, ou outros trabalhos que deva coordenar.

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

Artigo 21.°
Relatério de actividades

O empregador elaborara relatério anua da actividade do servico
de SST, que remetera no primeiro semestre do ano seguinte aquele
a que respeita, aos delegados concelhios de salide e as del egagdes
ou subdelegages do IDICT da area em que esté situado o local
de trabalho ou, sendo este temporario, da area da sede do empre-
gador.
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CAPITULO VI

Condicdes de seguranca e satide no trabalho

Artigo 22.°
Principios orientadores

A prevengdo de riscos profissionais deve ser desenvolvida se-
gundo principios, normas e programas que visem, nomeadamente:

a) A definicdo de condigdes técnicas a que devam obedecer
a concepgdo, a fabricagdo, a importagdo, a venda, a ce-
déncia, ainstalagdo, a organizagdo, a utilizagdo e as trans-
formagBes dos componentes materiais do trabalho em fun-
¢80 da natureza e grau dos riscos e ainda as obrigacdes das
pessoas por tal responsaveis;

b) A determinagdo das substancias, agentes ou processos que
devam ser proibidos, limitados ou sujeitos a autorizagdo
ou a controlo da autoridade competente, bem como a defi-
nicdo de valores limites de exposi¢éo dos trabahadores e
agentes fisicos, quimicos e biolégicos e das normas téc-
nicas para a amostragem, medi¢do e avaliagdo de resulta-
dos;

c) A promogdo e vigilancia da salide dos trabal hadores;

d) O incremento da investigagdo no dominio da seguranga,
higiene e salide no trabalho;

e) A educacdo, formagdo e informago para promover a segu-
ranca, higiene e salide no trabalho.

Artigo 23.°
Informacgao e consulta dos trabalhadores

1 — Os trabal hadores assim como 0s seus representantes, devem
dispor na ingtitui¢do de informag8o actualizada sobre:

a) Os riscos para a segurancga e salide bem como as medidas
de proteccdo e prevencdo 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 evacuagdo de trabalhadores em caso de sinistro, bem
como dos trabalhadores ou servicos encarregados de os por
em prética.

2 — Em tempo (til e previamente, a entidade empregadora deve
consultar os representantes dos trabalhadores ou, na sua falta, os
proprios trabal hadores sobre a avaliagdo dos riscos, as medidas de
proteccdo ou prevencdo e o programa de formagdo no dominio da
seguranca e salde no trabalho.

3 — Os trabalhadores e seus representantes podem apresentar
propostas no sentido de minimizar/eliminar qualquer risco profis-
sional.

CAPITULO VII
Acidentes de trabalho

Artigo 24.°
Disposicdes gerais

1— O regime de acidentes de trabalho disposto no Decreto-Lei
n.° 503/99, de 20 de Novembro, é aplicavel atodos os trabal hado-
res que sejam subscritores da Caixa Gera de Aposentagoes.

2 — O restante pessoa que esteja vinculado por contrato indi-
vidual de trabalho, com ou sem termo, enquadrados no regime
geral de seguranga social, bem como o pessoal contratado em
regime de prestagdo de servicos ficam sujeitos ao disposto na lei
n.° 100/97, de 13 de Setembro.

Artigo 25.°
Conceito de acidente em servico

1 — Acidente em servico é todo 0 que ocorre nas circunstancias
em que se verifique acidente de trabalho, nos termos do regime

geral, incluindo o ocorrido no trgjecto de ida e de regresso para e
do local de trabalho.

2 — Nos termos do regime geral, por acidente de trabalho en-
tende-se todo o acidente que se verifique no local e no tempo de
trabalho e produza directa ou indirectamente leséo corporal, per-
turbagdo funcional ou doencga de que resulte reducéo 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 traba-
Iho nos termos do ponto seguinte;

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

c) Entre qualquer dos locais referidos na alinea precedente e
o local de pagamento da retribuicdo ou no local onde ao
trabalhador deva ser prestada qualquer forma de assistén-
cia ou tratamento em virtude de anterior acidente e en-
quanto ai permanecer para esses fins.

d) Entre o local de trabalho e o local da refeigéo;

€) Entre o local onde por determinagcdo da entidade empre-
gadora presta qual quer servigo relacionado com o seu tra-
balho e as instalagdes que constituem o seu local de tra-
balho habitual.

3 — N&p deixa de se considerar acidente de trabalho o que ocor-
rer quando o trajecto normal tenha sofrido interrupcfes ou desvios
determinados para satisfagdo de necessidades atendiveis ao traba-
Ilhador, bem como por motivo de forga maior ou por caso fortuito.

Artigo 26.°
Qualificagdo de acidente em servigo

1— Se a lesdo corporal, perturbagdo funcional ou doenca for
reconhecida a seguir a um acidente, presume-se consequéncia deste.

2 — Caso alesdo corporal, perturbacéo funcional ou doenca ndo
seja reconhecida a seguir a um acidente, compete ao sinistrado ou
aos beneficidrios legais provar que foi consequéncia deste.

3 — Pode considerar-se ainda como acidente de servico o inci-
dente ou acontecimento perigoso que venha a resultar lesdo cor-
poral, perturbag@o funcional ou doenca, em que se comprove a
existéncia do respectivo nexo de causalidade.

4 — A predisposi¢do patoldgica ou a incapacidade anterior ao
acidente ndo implica a sua descaracterizagdo, nem prejudica o di-
reito a reparagdo, salvo quando tiverem sido ocultadas.

5 — Né&o se considera acidente de servigo aguele em que se ve-
rifique em qualquer das condi¢des de descaracterizagdo do acidente
de trabalho previstas no regime geral, sem prejuizo da obrigagdo
de o empregador garantir a prestagdo dos primeiros socorros ao
trabalhador, e o seu transporte ao local onde possa ser clinicamente
assistido.

Artigo 27.°

Descaracterizagdo do acidente

1 — Considera-se existir causa justificativa da violagéo das con-
dicdes de seguranca se o acidente de trabalho resultar de incum-
primento de norma legal ou estabelecida pela entidade emprega-
dora da qual o trabalhador, face ao seu grau de instrugdo ou de
acesso a informagdo, dificilmente teria conhecimento ou, tendo-o,
Ihe fosse manifestamente dificil entendé-la

2 — Entende-se por negligéncia grosseira 0 comportamento
temerério em alto e relevante grau, que ndo se consubstancie em
acto ou omissdo resultante da habitualidade ao perigo do trabalho
executado, da confianga na experiéncia profissional ou dos usos e
costumes da profissdo.

3 — Nao da direito a reparagdo o acidente:

a) Que for dolosamente provocado pelo sinistrado, provier do
Seu acto ou omissdo que importe violagdo, sem causa jus-
tificativa, das condigBes de seguranca estabelecidas pela
entidade empregadora ou prevista na lei;

b) Que provier exclusivamente de negligéncia grosseira do si-
nistrado;

¢) Que resultar da privagdo permanente ou acidental do uso
darazéo do sinistrado, nos termos da lei civil, salvo se ta
privagdo 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 si-
nistrado, consentir na prestagéo;

d) Que provier de caso de forca maior.
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4 — S6 se considera caso de forga maior o que, sendo devido a
forgas inevitaveis da natureza, independentes da intervengéo hu-
mana, ndo constitua risco criado pelas condig¢Bes de trabalho nem
se produza ao executar servigo expressamente ordenado pela enti-
dade empregadora em condic¢des de perigo evidente.

5 — A verificag8o das circunstancias previstas neste artigo ndo
dispensa a entidade empregadora da prestagdo dos primeiros so-
corros aos trabalhadores e do seu transporte ao local onde possam
ser clinicamente socorridos.

Artigo 28.°
Participacdo de acidente em servico

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

2 — A participag@o por escrito deve ser feita mediante o preen-
chimento de impresso préprio (anexo 1).

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-a a partir
da cessacdo do impedimento.

4 — Ocorrido um incidente, o trabalhador deve participéalo por
escrito, no impresso referido no n.° 2, ao seu superior hierérquico,
no prazo de dois dias Uteis.

Artigo 29.°
Participacéo institucional

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

2 — Os servigos de salde, publicos ou provados, que tenham
prestado assisténcia a um acidentado, devem participar (anexo i)
a ocorréncia 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 24 horas apbs a ocorréncia, a respectiva dele-
gacéo do Instituto de Desenvolvimento e Inspeccdo das
Condi¢des de Trabaho (IDICT), no caso de acidente mor-
tal ou que evidencie uma situag@o particularmente grave;

b) No prazo de seis dias Uteis apds o conhecimento da ocor-
réncia, ao delegado de salde concelhio da zona onde te-
nha ocorrido o acidente;

¢) Nos termos da legislagdo em vigor, a0 competente depar-
tamento de estatistica do ministério responsavel pela area
do trabalho;

d) No prazo de seis dias Uteis ap6s o0 conhecimento da ocor-
réncia, a ADSE;

e) No prazo de seis dias Uteis, a Caixa Gera de Aposenta-
¢Oes, nos casos de alta em que sgja reconhecido ao aci-
dentado uma incapacidade permanente ou se a incapaci-
dade temporaria tiver durado mais de 36 meses, seguidos
ou interpolados.

4 — A entidade empregadora deve ainda participar de imediato
0 acidente, incidente e acontecimento perigoso aos respectivos ser-
vicos de seguranga e salide no trabalho, tendo em vista assegurar
0 respectivo registo, a adopgédo de medidas correctivas, sempre que
necessarias, e, no caso de acidente com incapacidade superior atrés
dias, a elaboragdo do respectivo relatorio.

Artigo 30.°
Reparacdo de acidente em servico

1 — Existem dois tipos de reparacdo do acidente em servigo:
a) Prestagbes em espécie;
b) Prestacbes em dinheiro.

2 — Nas prestacGes em espécie consideram-se:

a) Os primeiros socorros;
b) A assisténcia médica;

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

3 — Nas prestagBes em dinheiro considera-se:

a) Direito & remuneragdo e outras regalias;
b) Subsidio por assisténcia de terceira pessoa;
c) Despesas de funeral e subsidio por morte.

4 — As condicOes apliciveis para cada um destes tipos de repa-
racdo encontram-se descritas na legislacdo em vigor.

Artigo 31.°
Incapacidade temporaria

1 — Por incapacidade temporéria absoluta entende-se a situa-
¢30 que se traduz na impossibilidade temporéria do sinistrado ou
doente comparecer ao servigo, por ndo se encontrar apto para o
exercicio das suas funcOes.

2 — Por incapacidade temporéria parcia entende-se a situagéo
em que o sinistrado ou doente pode comparecer ao servico, em-
bora se encontre ainda impossibilitado para o pleno exercicio das
suas fungdes habituais.

Artigo 32.°
Alta

1 — Se apds a alta concedida pelo médico assistente o trabalha-
dor ndo se sentir em condigdes de retomar a sua actividade habi-
tual, este tem direito as seguintes juntas:

a) Junta médica para verificagdo e confirmagéo da incapaci-
dade temporéria;
b) Junta de recurso.

2 — As condig¢des de acesso a cada junta sdo as constantes da
lei em vigor.

Artigo 33.°
Reintegracdo profissional

1 — No caso de incapacidade temporéria parcial que ndo implica
a auséncia ao servico, o superior hierérquico deve atribuir ao si-
nistrado trabalho compativel com o seu estado, em conformidade
com o parecer médico que 0 assista, do médico do trabalho ou da
junta médica, dispensando-0 do servigo para comparecer as con-
sultas e tratamentos que tenha de efectuar dentro do seu horario
de trabalho.

2 — Quando se verifique incapacidade permanente que impos-
sibilite o trabalhador de exercer plenamente as suas anteriores fun-
¢0es ou quando destas possa resultar o agravamento do seu estado
de salde, este tem direito a ocupagdo em funcBes compativeis com
0 respectivo estado, a formagdo profissional, a adaptagdo do posto
de trabalho, a reclassificagdo ou reconversdo profissiona a traba-
lho a tempo parcial.

ANEXO 5
Regulamento de Assiduidade e Pontualidade
Preadmbulo

Para cumprimento dos deveres de assiduidade e pontualidade
gue assistem a todos os funciondrios da administraggo publica foi
implementado um sistema informético de controlo para todos os
funcionarios dos Servigos Municipalizados cuja utilizagdo por
aqueles e procedimentos a adoptar por parte da sec¢cdo de recur-
sos humanos deverdo obedecer 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
Seccdo de Recursos Humanos e orientagdo do conselho de admi-
nistracdo.
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Artigo 2.°

As entradas e as saidas terdo de ser registadas no rel6gio de pon-
to electronico pelo préprio funcionério, constituindo infraccdo dis-
ciplinar a marcagdo por outrem.

Artigo 3.°

Todas as entradas e saidas dos servicos sdo obrigatoriamente
registadas através da leitura Optica do novo cartéo de ponto. O mes-
mo se verifica a hora do almogo, devendo essas interrupgles ser
obrigatoriamente registadas.

Artigo 4.°

A falta de registo de ponto a entrada ou a saida, faz presumir a
auséncia do funcionério, exceptuando-se 0s casos em que aquele
comunique ao superior hierérquico directo e a Secgdo de Recur-
sos Humanos o erro ou lapso justificavel da sua parte.

Artigo 5.°

No caso de perda do cartéo deverad o funcionario comunicar de
imediato a sec¢do de recursos humanos, que procederd a atribui-
¢30 de um novo cartdo. Os encargos dai decorrentes serdo da res-
ponsabilidade do funcionario.

Artigo 6.°

1 — Nos periodos de tempo que decorram entre as entradas e
saidas do servigo, os funcionarios s6 podem ausentar-se com pre-
via autorizagdo do superior hierdrquico e desde que os motivos
invocados sgjam atendiveis ou inadiaveis, mantendo, contudo, a
obrigacdo de efectuar a respectiva leitura éptica no sistema automé
tico de controlo da assiduidade.

2 — O descrito no ponto anterior, e para os regimes de horario
aque se aplica, ndo invalida a obrigatoriedade do cumprimento in-
tegral do periodo minimo de interrupcéo para almogo de 1 hora,
salvo em casos devidamente autorizados pelo superior hierérquico
e por razbes de conveniéncia de servigo.

3 — As auséncias previstas no ponto 1 deveréo ser compensa-
das, preferencialmente no préprio dia, de acordo com o despacho
do superior hierérquico, excepto as legalmente instituidas, tal como
por motivos de salide, notificagbes de tribunal, reunides de pais, etc.

Artigo 7.°

A violag8o do disposto no nimero anterior serd considerada falta
injustificada.

Artigo 8.°

Qualquer auséncia ao servico, ou atraso no cumprimento dos
horarios de trabalho, serd comunicada, por escrito, em impresso
proprio, a preencher pelo funcionério no dia da falta ou excepcio-
namente no dia seguinte, exceptuando-se os casos em que da legis-
lac8o especifica resulte o contrério; o respectivo superior hierér-
quico acrescentara a correspondente informag&o.

Artigo 9.°

A comunicagdo escrita das auséncias e atrasos dos funcionarios,
ap6s informagdo do superior hierérquico, deverdo ser remetidas a
Sec¢do de Recursos Humanos, que procedera a justificagdo ou ndo
das mesmas, de acordo com as orientagbes da administragdo.

Artigo 10.°

1 — Para a gestdo de peguenos atrasos no cumprimento dos ho-
rérios no inicio dos periodos diarios de trabalho, cada funcionario
dispde de um total de vinte minutos por cada 22 dias Uteis segui-
dos a0 servigo, correspondente a um més de trabalho, que seréo
automaticamente justificados, sem necessidade de o comunicar por
via do impresso adequado, ndo podendo exceder os cinco minu-
tos de cada vez.

2 — Para la dagueles 20 minutos, ou nos casos em que os atra-
S0S sejam superiores a cinco minutos, aqueles deverdo ser devida-

mente justificados (com os respectivos documentos externos com-
provativos ou através do artigo 66.° do Decreto-Lei n.° 100/99, de
31 de Margo) sem os quais sera considerado um dia de trabalho
(ou meio dia conforme o caso) com falta injustificada.

Artigo 11.°

As horas extraordinérias ap6s a autorizacdo prévia do superior
hierarquico serdo igualmente registadas pelo sistema de controlo
automatico de assiduidade e posteriormente informadas por aque-
le e justificadas pela Sec¢do de Recursos Humanos para processa-
mento.

Artigo 12.°

A isencéo de horério serd aferida mensalmente.

Artigo 13.°

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

a) A Seccdo de Recursos Humanos remete as chefias de cada
seccao/sector as respectivas listagens;

b) Depois de devidamente justificadas as anomalias, as quais
serdo anexadas as correspondentes participactes de falta,
serdo devolvidas a Secgéo de Recursos Humanos para pro-
ceder as correspondentes correcgdes/justificacOes.

ANEXO 6

Regulamento de Funcionamento do Estaleiro

CAPITULO |
Objecto

Artigo 1.°

Os Servicos Municipalizados da Camara Municipal de Caldas da
Rainha, adiante designada por SMCR, dispdem de armazéns, ins-
talagOes especificas e viaturas de apoio a sua actividade, adiante
designados por «Estaleiro», que se localizam em edificios préprios
em Sdo Cristévado, Cadas da Rainha, cuja utilizagdo e funciona-
mento deverdo respeitar as disposi¢des seguintes e integrantes do
presente Regulamento.

CAPITULO II

Organizacgdo e responsabilidade funcional

Artigo 2.°

Subordinado & orientagdo do conselho de administragéo, o esta-
leiro ficard na dependéncia da Divisdo de Aguas e Saneamento e
a supervisdo do seu funcionamento diério a cargo do encarregado
geral que reportara directamente ao chefe da divisdo de aguas e
saneamento.

Artigo 3.°

O estaleiro a cargo do encarregado geral compreende os seguin-
tes espagos:

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

10) Refeitorio;

11) Balne&rios.
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Artigo 4.°

Os fiéis de armazém sd0 os responsaveis pelo controlo do arma-
zém de materiais e equipamentos e dos estaleiros de tubagens e
inertes, reportando ao Sector de Aprovisionamento, na dependén-
cia da Divisdo Administrativa

Artigo 5.°

O encarregado geral, em coordenago com a Divisio de Aguas
e Saneamento designard, de entre os auxiliares de servicos gerais,
0s que dever&o velar pela manutencéo e limpeza dos espacos inte-
grantes do Estaleiro e coadjuvar os fiéis de armazém na movimen-
tacdo dos materiais e equipamentos.

CAPITULO IlI

Regras gerais de funcionamento

Artigo 6.°

1 — Todos os funcionarios do quadro de pessoa operario e auxi-
liar dever&o apresentar-se ao servigo nas instalagOes designadas
neste Regulamento como estaleiro, utilizando o relégio de ponto
para registo de entrada e saida, ficando sob coordenagéo do encar-
regado geral.

2 — O encarregado geral devera reportar diariamente ao sector
de pessoal todas as fatas, horas extraordindrias e outras questfes
relacionadas com os operérios que estdo sob sua coordenagéo, no-
meadamente quanto ao cumprimento das disposi¢des deste Regu-
lamento.

Artigo 7.°

1— O espago destinado a portaria apenas sera utilizado pelos
apontadores e que deverdo controlar todas as entradas e saidas de
pessoas e viaturas no estaleiro, bem como todas as comunicagdes
com o0s utentes que contactem os SMCR.

2 — Os apontadores deverdo registar todas as saidas das viatu-
ras de servigo e o respectivo destino, bem como a entrada de pes-
soas e viaturas particulares.

Artigo 8.°

1— A zona de gabinetes compreende uma sala para utilizagdo
do encarregado gera e do encarregado de estagOes €l evatérias, uma
sala para utilizagdo dos técnicos da divisdo de &guas e saneamento,
uma sala para instalagdo de equipamento informético de controlo,
uma sala para o médico de trabalho, higiene e seguranca e sanité-
rios 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 divulgacdo de todas as ordens de servico e outras in-
formagBes complementares da actividade desenvolvida pelos
SMCR e por todos os funcionérios, bem como o relégio de ponto
para controlo da assiduidade.

3 — Nenhum funcionério devera permanecer no hall de entrada
dos gabinetes a ndo ser para utilizar o rel6gio de ponto, receber e
entregar as folhas de obra ao encarregado geral.

Artigo 9.°

O espago destinado a armazém de materiais serd unicamente uti-
lizado pelos respectivos fiéis de armazém a quem compete a guarda
e movimentacdo de todos os materiais que déem entrada e saida
daquele espago; quando se justificar, também sera permitida a
entrada de outro pessoal operario para coadjuvar na movimenta-
¢80 de materiais ou equipamentos pesados.

Artigo 10.°

1— Todas as entradas de materiais serdo devidamente justi-
ficadas por guias de remessa/transporte de fornecedores, e as sai-
das por guias internas de saida rubricadas pelos fiéis de armazém
e pelos operérios utilizadores com indicacdo do destino.

2 — Todos os movimentos de materiais deveréo ser diariamente
actualizados pelos fiéis de armazém no sistema informatico dis-

ponivel para gestdo de armazéns, mantendo-se em arquivo os res-
pectivos documentos justificativos.

3 — A 31 de Dezembro de cada ano, os fiéis de armazém deve-
réo efectuar o inventario geral dos materiais e equipamentos exis-
tentes e a sua guarda, remetendo-o a Divisdo Administrativa.

4 — Qualquer extravio ou deterioracdo de equipamento e mate-
rial existente no armazém devera ser objecto de relatério justifi-
cativo que sera remetido a Divisdo Administrativa.

Artigo 11.°

A entrega de materiais aos empreiteiros dos SMCR para utili-
zag&0 nas obras em curso devera ser devidamente autorizada pelos
técnicos da Divisdo 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 serd utilizado pelos serra-
Iheiros para fun¢Bes de apoio a actividade do restante pessoa ope-
rério ficando a sua guarda todos os equipamentos e materiais ai
existentes.

2 — Parte do espago da serralharia sera utilizado para armaze-
nagem de materiais destinados ao 2.° turno de canalizadores contro-
lado pelos fiéis de armazém e pelos apontadores do 2.° e 3.° turno.

3 — Os responsaveis pela serraharia deverdo entregar semestral-
mente ao encarregado geral um inventario do equipamento exis-
tente que, por sua vez, o remetera a Divisdo Administrativa.

4 — Qualquer extravio ou deterioragcdo de equipamento e mate-
rial existente na serralharia devera ser objecto de relatorio justifi-
cativo perante o encarregado geral que o remetera a Divisio de
Aguas e Saneamento com a respectiva informagao.

Artigo 13.°

1 — O espaco destinado a oficina de electricidade sera utilizado
pelos electricistas para fungdes de apoio a actividade do restante
pessoal operdrio ficando a sua guarda todos os equipamentos e
materiais al existentes.

2 — Os responsaveis pela oficina de electricidade deverdo en-
tregar semestralmente ao encarregado geral um inventério do equi-
pamento existente que, por sua vez, o remetera a Divisdo Admi-
nistrativa.

3 — Qualquer extravio ou deterioracdo de equipamento e mate-
rial existente na oficina de electricidade devera ser objecto de rela-
torio justificativo perante o encarregado geral que o remetera a
Divisdo de Aguas e Saneamento com a respectiva informagdo.

Artigo 14.°

1 — O estacionamento de viaturas compreende duas zonas: uma
destinada as viaturas dos SMCR e outra destinada aos veiculos
particulares dos funcionarios e dos visitantes.

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

3 — Asviaturas dos SMCR ser&o exclusivamente utilizadas em
servico e destinadas a cada operério pelo encarregado geral, de-
vendo ficar estacionadas no estaleiro além do horario de servico e
nomeadamente durante as interrupcdes de trabalho para as refei-
¢Oes 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 utilizag8o das viaturas dos SMCR seré descrita nas fo-
Ilhas de obra, onde ser& mencionado a data e horas de utilizag&o,
as distancias percorridas e o funcionario que a utilizou.

2 — As viaturas serdo distribuidas pelo encarregado geral e o
abastecimento de cada viatura seré efectuado pelo operério desig-
nado através de um cartdo individual de abastecimento e no for-
necedor devidamente contratado pelo conselho de administracdo.

3 — Qualquer ocorréncia com as viaturas (avarias, danos, etc.)
devera ser imediatamente comunicada ao encarregado geral pelo
funcionario que a detectou, reportando de seguida ao chefe da
Divisdo de Aguas e Saneamento.
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Artigo 16.°

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

Artigo 17.°

O espago destinado a estaleiro de inertes (areia, touvenant, mani-
lhas, etc.) e a respectiva movimentagéo € da responsabilidade dos
fiéis de armazém sendo o seu controle efectuado da mesma forma
que 0s restantes materiais do armazém.

Artigo 18.°

1— Os banedrios devem ser utilizados por todos os funciona
rios do quadro de pessoal oper&rio e auxiliar que se apresentam
a0 servico no estaleiro para cumprimento das condicdes regulamen-
tares de higiene.

2 — Os balnedrios dispdem de armérios individuais que seréo
distribuidos por todos os funcionérios para utilizagéo pessoal, no-
meadamente para o vestuario de servico.

3 — Todos os funcionérios deverdo respeitar as regras de higiene
previstas para utilizaggo de espacos comuns de balnedrios.

Artigo 19.°

Todos os materiais e equipamentos danificados e sem recupe-
racdo (sucata) deverdo ser obrigatoriamente depositados por todos
os funcionarios que os recolham na zona destinada a estaleiro de
sucata.

Artigo 20.°

1— O refeitdrio estara disponivel para todos os funcionarios dos
SMCR que pretendam efectuar as refeigdes no estaleiro, durante
as interrupgdes dos respectivos horérios de trabal ho.

2 — A sua manutencéo e limpeza seréo efectuadas pelos auxi-
liares de servigos gerais designados pelo encarregado geral no &m-
bito das tarefas descritas no artigo 5.°

CAPITULO IV

Disposicdes diver sas

Artigo 21.°

O incumprimento das disposi¢des previstas neste Regulamento
por qualquer funcionario sera passivel de procedimento discipli-
nar pelo conselho de administragdo dos SMCR ap0s a respectiva
participagéio do encarregado geral ou dos técnicos da Divisdo de
Aguas e Saneamento.

Artigo 22.°

Respeitando a legidacdo em vigor é expressamente proibido fumar
nos espagos publicos fechados, pelo que todos os funcionérios
deverdo cumprir essa norma nas éreas dos gabinetes, armazéns,
portaria, balnedrios, refeitério, serralharia e oficina de electricidade.

Artigo 23.°

As dividas resultantes da aplicagdo do presente Regulamento
serdo resolvidas pelo conselho de administracéo.

Artigo 24.°

Este Regulamento podera ser revisto periodicamente por deci-
sd0 do conselho de administragdo para adaptar a dinamica dos
SMCR ou sempre que a lei altere ou contrarie as suas disposi-
cOes.

ANEXO 7

Regulamento de Constituicdo e Regularizagéo
de Fundo Permanente

Predmbulo

Com a implementacdo do Plano Oficial de Contabilidade das
Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo Decreto-Lei n.° 54-A/
99, de 22 de Fevereiro, e as alteragfes que lhe foram introduzidas
pelaLe n.°162/99, de 14 de Setembro, e Decreto-Lei n.° 315/2000,
de 21 de Dezembro, houve necessidade de regulamentar por nor-
mas internas a constitui¢do e regularizagdo dos fundos permanen-
tes em utilizagdo pelos servigos.

CAPITULO |
Disposicies gerais

Artigo 1.°
Competéncia
Em casos de reconhecida necessidade o conselho de administra-
¢80 poderd autorizar a constituicdo de fundo de maneio.
Artigo 2.°
Natureza

O fundo de maneio destina-se a0 pagamento de peguenas des-
pesas urgentes e inadiaveis.

Artigo 3.°
Afectagéo

A cada fundo de maneio corresponde uma dotagdo orgamental,
cuja natureza e limite maximo se encontram estabelecidos no pre-
sente Regulamento.

Artigo 4.°
Forma dos documentos

As despesas efectuadas com recurso ao fundo de maneio deve-
réo obedecer ao disposto na lei, sendo a sua comprovagdo efec-
tuada através de documentos que revistam uma das seguintes for-
mas:

1) Venda a dinheiro;

2) Facturalrecibo;

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

Artigo 5.°
Mencdes obrigatérias

Nos documentos comprovativos das despesas realizadas através
do fundo de maneio devem ser apostas, em simultaneo, as seguin-
tes informagdes:

1) Justificag@o da necessidade da realizagdo 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 teréo de revestir a

natureza das correspondentes rubricas de classificagdio econdmica
para as quais for constituido.
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Artigo 7.°
Classificagdo econémica

Podera ser constituido fundo de maneio destinado a despesas a
que correspondam as seguintes rubricas de classificagdo econémica:

a) 02.02.13 — DeslocacOes e estadas;
b) 02.01.08 — Material de escritorio;
c) 02.01.12 — Materia de transporte — pegas;
d) 02.01.04 — Limpeza e higiene;
e) 02.01.18 — Livros e documentacdo técnica;
f) 02.01.21 — Outros bens;
g) 02.01.02.01 — Gasoling;
h) 02.01.02.02 — Gasoleo;
i) 02.01.02.99 — Outros;
j) 02.02.03 — Conservagdo de bens;
k) 02.02.09 — ComunicacOes,
1) 02.02.10 — Transportes,
m) 02.02.25 — Outros servicos.

CAPITULO II
Constituicao

Artigo 8.°
Limites maximos

O montante de cada fundo de maneio seré definido por delibe-
racdo do conselho de administragéo, atenta a necessidade da natu-
reza do respectivo fundo de maneio, ndo podendo nenhum deles
ser superior a 1000 euros, nem o valor acumulado de todos os fun-
dos de maneio constituidos ultrapassar os 5000 euros.

Artigo 9.°
Proposta de constituicao

1 — Compete a0 conselho de administracdo aprovar, no que res-
peita & constituicdo de cada fundo de maneio, e no inicio de cada
ano econdmico, 0s respectivos montantes, as correspondentes ru-
bricas de classificagdo econémica, bem como os seus titulares, de
acordo com a natureza das despesas indicadas no artigo 7.°

2 — O montante a propor para a constitui¢do de cada fundo de
maneio, nos termos do nlimero anterior, devera ter por base uma
andlise do histérico das despesas assumidas pelos fundos de man-
eio da mesma natureza constituidos nos dois Ultimos anos, a ser
efectuada pela secgdo de contabilidade.

Artigo 10.°
Afectacdo contabilistica da constituicao

A constituicdo de cada fundo de maneio implica os seguintes
langamentos:
1 — Classificagdo orcamental:

Debita-se a conta «dotagdes disponiveis» (023) na correspon-
dente rubrica da classificaggo econémica, por contrapartida
da conta «cabimentos» (026) da mesma rubrica da classi-
ficacdo economica.

2 — Classificag@o patrimonial:

a) Debita-se a conta «fundos de maneio» (118), por contra-
partida da conta «credores pela execu¢do do orgamento»
(252), nas quais devem estar criadas tantas subcontas
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 «credores
pela execug@o do orgamento» (252).

Artigo 11.°
Periodicidade ordinéria
Cada fundo de maneio tem de ser constituido obrigatoriamente

no final de cada més, ndo podendo conter despesas ndo documen-
tadas.

Artigo 12.°
Periodicidade extraordinaria

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

Artigo 13.°
Documentos de despesa

A reconstituicdo é efectuada contra a entrega dos documentos
justificativos das despesas, que deverdo revestir qualquer uma das
formas referidas no artigo 4.°

Artigo 14.°
Reconstituicao final

A entrega dos documentos de despesa para reconstituicdo do fun-
do de maneio no més de Dezembro tera de ocorrer até ao dia20.

Artigo 15.°
Més e limite das despesas

As despesas reportar-se-80 sempre a0 més da reconstituicéo e
ndo poderdo ultrapassar os limites dos respectivos fundos de ma-
neio, definidos nos termos do artigo 8.°

Artigo 16.°
Afectacdo contabilistica da reconstituicdo

A reconstitui¢do de cada fundo de maneio implica os seguintes
langamentos:
1 — Classificag8o orgamental:

Debita-se a conta «cabimentos» (026) na correspondente ru-
brica da classificagdo econémica, por contrapartida da conta
«compromissos» (027) na mesma rubrica da classificagéo
econémica

2 — Classificago patrimonial:

a) Debitam-se os valores das despesas apresentadas nas res-
pectivas contas da classe «custos e perdas» (6), por contra-
partida da conta «fornecedores» (22);

b) Com a emissdo da ordem de pagamento, debita-se a conta
«fornecedores» (22), por contrapartida da conta “credores
pela execugd@o do orgamento” (252);

¢) Para aregularizacdo do fundo de maneio debita-se a conta
«credores pela execugdo do orgamento» (252), por contra-
partida 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 contrapartida da conta
«fundos de maneio» (118).

Artigo 17.°
Prazo

O titular de cada fundo de maneio tem de proceder a sua repo-
si¢do, impreterivelmente, até 31 de Dezembro de cada ano.

Artigo 18.°
Afectacio contabilistica da reposicéo

A reposicdo de cada fundo de maneio implica os seguintes lan-
camentos:
1 — Classificagdo orcamental:

Debita-se a conta «cabimentos» (026) na correspondente ru-
brica da classificagdo econdmica, por contrapartida da conta
«dotagdes disponiveis» (023) na mesma rubrica da classi-
ficacdo econdmica, pelos saldos néo utilizados.
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2 — Classificag8o patrimonial: Artigo 19.°
Debita-se a conta «credores pela execugdo do orgamento» Casos omissos
(252), por contrapartida da conta «fundos de maneio» (118);
Debita-se a conta «caixa» (11), por contrapartida da conta Compete ao conselho de administracdo a resolugdo de qualquer

«credores pela execucéo do orgamento» (252). situac@o ndo prevista no presente Regulamento.





