Telefone: 262 561 153
Telefax: 262 568 442

Avenida Vieira Guimaries, 54
Edificio dos Pagos do Concelho

2450 - 951 Nazaré
Ve
SERVICOS MUNICIPALIZADOS DA NAZARE
\z; ng AGUAS - ASCENSOR - TRANSPORTES URBANOS

Exm. Senhor

Presidente da Cimara Municipal da Nazaré
Avenida Vieira Guimaries

2450-951

Sua Referéncia Sua comunicacio de Nossa Referéncia Data

1941/2019 2019-10-22

ASSUNTO: “ Orcamento da Receita e Despesa, Plano Plurianual de Investimentos, Mapa

de Pessoal para o ano de 2020 e Normas de execuciio do Orgamento 20207

Relativamente ao assunto supra citado, € no sentido de poderem ser aprovados pela Camara

Municipal e pela Assembleia Municipal da Nazaré, junto se anexam os documentos em

epigrafe, aprovados em reunifio destes Servigos realizada em 22 de outubro de 2019.

Na eventualidade de surgirem duvidas sobre os referidos documentos, esta este Conselho de

Administragio disponivel para prestar quaisquer esclarecimentos que se julguem necessarios.

Com 0s meus respeitosos cumprimentos.

O Presidente do Conselho de Administragdo

) S

(Walter Manuel Cavaleiro Chicharro)




SERVICOS MUNICIPALIZADOS DA NAZARE

Proposta

Tendo em linha de conta a necessidade de submeter 2 Cdmara Municipal e & Assembleia
Municipal, as Normas de Execug8io do Orgamento, o Plano Plurianual de Investimentos
¢ o Orcamento da Receita e Despesa dos Servigos Municipalizados para o ano de 2020,
proponho que o Conselho de Administragdo aprove os referidos documentos, sendo o
Orgamento de Receita e Despesa no valor de 7.093.015,00 € (SETE MILHOES E
NOVENTA E TRES EUROS E QUINZE CENTIMOS).

Nazaré, 22 de outubro de 2019
O Presidente do Cotil\ho de Administraggo

(Walter Manuel Cavaleiro Chicharro)



A
Servicos Municipalizados da Camara ﬁ
Municipal da Nazaré B

Orcamento
e

Plano Plurianual de Investimentos

Ano 2020



RESUMO DO ORGCAMENTO @/

ENTIDADE

SERVIGOS MUNICIPALIZADOS DA NAZARE

DOTAGOES INICIAIS DO ANO 2020

RECEITAS MONTANTE DESPESAS MONTANTE
Correntes .......... 7.069.757,00 Correntes ....vivenn 6.357.994,00
De capital .......... 23.258,00 De capital .......... 735.021,00
Total 7.093.015,00 Total 7.093.015,00
Servigos Municipalizados Servicos Municipalizades

Total Geral 7.093.015,00 Total Geral 7.093.015,00




ENTIDADE APROVACOES :
RESUMO DAS RECEITAS E DAS DESPESAS Executivo /[
SN Deliberativa  / [/
DOTAGOES INICIAIS DO ANO 2020
RECEITAS MONTANTE 5 DESPESAS MONTANTE
RECEITAS CORRENTES DESPESAS CO:RENTES
01 IMPOSTOS DIRECTOS 01 DESPESAS COM O PESSOAL 2.332.426,00
(2 IMPOSTOS INDIRECTOS 02 AQUISIGAO DE BENS E SERVIGOS 3.875.563, 00
(3 CONTRIBUICOES PARA A SEGURANCA SOCTAL, A CAIXA GER (3 JUROS E OUTROS ENCARGOS 10.003,00
04 TAXAS, MULTAS E OUTRAS PENALIDADES 4,080,00 | 0.1| |04 TRANSFERENCIAS CORRENTES 5.001,00
05 RENDIMENTOS DE PROPRIEDADE 50,00 | 0.0/ |05 SuBSiDIOS
(6 TRANSFERENCTAS CORRENTES 2,001 0.0 |06 OUTRAS DESPESAS CORRENTES 135.001,00
07 VENDA DE BENS F SERVEICOS CORRENTES 6.608.202,00 | 93.2| — —
(8 OUTRAS RECEITAS CORRENTES 457,423,00 | 6.4 TOTAL DA DESEZSAS CORRENTES 6.357.994,00
TOTAL DAS RECEITAS CORRENTES 7.069.757,00 | 99.7 DESPESAS DE CAPITAL
' RECEITAS DE CAPITAL | 07 AQUISIGAO DR BENS DE CAPITAL 735.021,00
08 TRENSFERENCIAS DE CAPITAL
09 VENDA DE BENS DE INVESTIMENTO 13.251,00 0.2| |03 ACTIVOS FINANCEIROS
10 TRANSFERENCTAS DE CAPTTAL 500 | 0.0 |10 PASSIVOS FINANCEIROS
11 ACTIVOS FINANCEIROS 11 QUTRAS DESPESAS DE CAPITAL
12 PASSIVOS FINANCEIROS [ |15
13 QUTRAS RECEITAS DE CAPITAL 10,001,00 | 0.1 |8¢
TOTAL DAS RECEITAS DE CAPITAL 23.257,00 0.3| T0TAL 023 DESPESAS DE CAPITAL 735.021,00 | 10.4
OUTRAS RECETTAS ' TOTAL GERAL 7,093.015,00 [100.0 |
| —
15 REPOSICOES NAQ ABATIDAS NOS PRGAMENTOS 1,00 0.0
TOTAL DAS QUTRAS RECEITAS 1,00 0.0

TOTAL GERAL

7.093.015,00 100.0




ENTIDADE
ORGAMENTO DA RECEITA DOTAGOES INICIAIS
SERVICOS MUNICIPALIZADOS DA NAZARE DO ANO 2020

PAGINA : 1 @/
|

cHDIGOS DESIGNAGAQ MONTANTE
RECEITAS CORRENTES 7.069.757,00
04 TAXAS, MULTAS E OUTRAS PENALIDADES 4.080,00 |
04.01 TAXAS 80,00
04.01.23 TAXAS ESPECIFICAS DAS AUTARQUIAS LOCAIS 80,00
04.01.23.99 Outras 80,00
04.02 MULTAS E OUTRAS PENALIDADES 4.000,00
04.02.01 JUROS DE MORA 4.000,00
05 RENDIMENTOS DE PROPRIEDADE 50,00
05.02 JUROS- SOCIEDADES FINANCEIRAS 25,00 5
05.02.01 BANCOS E OUTRAS INSTITUIGOES FINANCEIRAS 25,00
05.10 RENDAS 25,00
05.10.99 OQutres 25,00
06 TRANSFERENCIAS CORRENTES 2,00
06.03 ADMINISTRACAO CENTRAL 1,00
06.03.09 SFA-SUB.PROT.FAMILIA, POLIT. ACTIVAS 1,00

EMP.FORM. PROFISSIONAL

06.05 ADMINISTRAGAO LOCAL 1,00
06.05.01 CONTINENTE 1,00
07 VENDA DE BENS E SERVIGOS CORRENTES 6.608.202,00
07.01 VENDA DE BENS 1.434.775,00
07.01.11 PRODUTOS ACABADOS E INTERMEDIOS 1.434.775,00
07.01.11.99 Outros 1.434.775,00
07.02 SERVICOS 5.173.427,00
07.02.09 SERVICOS ESPECIFICOS DAS AUTARQUIAS 5.173.427,00
07.02.09.01 Saneamento 1.652.380,00
07.02.08.02 Residuos Solidos 1.548.810,00
07.02.09.03 Transportes Colectivos de Pessoas e Mercadorias 1.218.445,00
07.02.09.03.03 Transportes Colectivos de Pessoas e Mercadorias 1.218.445,00
07.02.09.04 Trabalhos por Conta de Particulares 15.760, 00
07.02.09.99 Outros 738.032,00
08 QUTRAS RECEITAS CORRENTES 457.423,00
08.01 OUTRAS 457.423,00
08.01.99 OUTRAS 457.423,00
08.01.99.01 Indemnizacdes por deterioragdo, roubo e extravio de bens patrimoniais 1,00
08.01.99.03 IVA Reembolsado 450.000,00
08.01.99.99 Diversas 7.422,00
RECEITAS DE CAPITAL 23.257,00
09 VENDA DE BENS DE INVESTIMENTO 13.251,00
09.04 OUTROS BENS DE INVESTIMENTO 13.251,00
09.04.06 ADMINISTRAGAO PUBLICA- ADMINISTRAGAO LOCAL- CONTIN 13.251,00
09.04.06.01 Equipamento de Transporte 5.750,00
09.04.06.02 Maguinaria e Equipamento 1,00
09.04.06.03 Qutros 7.500,00
10 TRANSFERENCIAS DE CAPITAL 5,00
10.03 ADMINISTRAGAQ CENTRAL | 4,00
10.03.01 ESTADO 2,00
10.03.01.04 Cooperagdo Técnica e Financeira 1,00
10.03.01.99 Outras 1,00
10.03.07 ESTADO- PARTICIPAGAO COMUNITARIA EM PROJECTOS CO-FINANCIADOS 1,00
10.03.08 SERVICOS E FUNDOS AUTONOMOS 1,00
10.05 ADMINISTRAGAO LOCAL 1,00
10.05.01 CONTINENTE 1,00
13 CUTRAS RECEITAS DE CAPITAL 10.001,00
13.01 OUTRAS 10.001,00
13.01.01 INDEMNIZACOES 1,00
13.01.99 QUTRAS 10.000,00
OUTRAS RECEITAS 1,00
15 REPOSICOES NAO ARATIDAS NOS PAGAMENTOS 1,00
15.01 REPOSIGOES NAC ARATIDAS NOS PAGAMENTOS 1,00
15.01.01 REPOSICOES NAO ABATIDAS NOS PAGAMENTOS 1,00
TOTAL DAS RECEITAS 7.093.015,00
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SERVICOS MUNICIPALIZADOS DA NAZARE

ENTIDADE

ORGAMENTO DA DESPESA
( POR CLASSIFICAGAO ECONOMICA ) DC ANO 2020

DOTAGOES INICIAIS

CLASSIFICACAO

PAGINA : 1

ECONGMICA DESIGNAGAOQ MONTANTE

DESPESAS CORRENTES §.357.994,00
01 DESPESAS COM O PESSOAL 2.332.426,00
01.01 REMUNERACOES CERTAS E PERMANENTES 1.556.795,60
01.01.02 ORGACS SOCIAIS 1,00
01.01.04 PESSOAL DOS QUADROS- REGIME DE CONTRATO INDIVIDUAL 1.085.355,72
01.01.04.01 Pessoal em fungdes 1.085.346,72
01.01.04.02 Alteragbes obrigatérias de posicionamento remuneratério 9,00
01.01.06 PESSOAL CONTRATADO A TERMO 2,00
01.01.06.01 Pessoal em funcdes 1,00
01.01.06.03 Alteragdes facultativas de posicionamento remuneratério 1,00
01.01.07 PESSOAL EM REGIME DE TAREFA QU AVENGA 120.000,00
01.01.08 PESSCAL AGUARDANDO APCSENTAGAO 7.500,00
01.01.09 PESSOAL EM QUALQUER OUTRA SITUAGCAQ 1,00
01.01.10 GRATIFICACOES 5.000,00
01.01.11 REPRESENTACAQ 1,00
01.01.12 SUPLEMENTOS E PREMIOS 1,00
01.01.13 SUBSIDIQ DE REFEICAQ 143.042,76
01.01.14 SUBSIDIO DE FERIAS E NATAL 180.891,12
01.01.15 REMUNERACOES POR DOENCA E MATERNIDADE / PATERNIDAD 15.000, 00
01.02 ABONOS VARIAVEIS OU EVENTUAIS 265.190,99
01.02.01 GRATIFICACOES VARIAVEIS OU EVENTUAIS 1,00
01.02.02 HORAS EXTRAORDINARIAS 100.000, 00
01.02.03 ALIMENTACAO E ALGJAMENTO 1,00
01.02.04 AJUDAS DE CUSTO 5.000,00
01.02.05 ABONQC PARA FALHAS 32.099,88
01.02.06 FORMAGAC 1,00
01.02.11 SUBSIDIC DE TURNG 126.088,11
01.02.14 OUTROS ABONQS EM NUMERARIQ QU ESPECIE 2.000,00
01.03 SEGURANCA SOCIAL 510.439,41
01.03.01 ENCARGOS COM A SRUDE 136.716,63
01.03.02 OUTROS ENCARGOS COM B SAUDE 20.000,00
01.03.03 SUBSIDIO FAMILIAR A CRIANGAS E JOVENS 12.000,00
01.03.04 OUTRAS PRESTACOES FAMILIARES 1,00
01.03.05 CONTRIBUICOES PARA A SEGURANGA SOCIAL 306.717,78
01.03.05.01 ASSISTENCIA NA DOENCA DOS FUNCIONARIOS PUBLICOS (ADSE) 1,00
01.03.05.02 SEGURANCA SOCIAL DO PESSOAL EM REGIME DE CONTRATO EM FUNGOES PUBLICAS (RCTFE) 306.715,78
01.03.05.02.01 CAIXA GERAL DE APQSENTACOES 169.027, 98
01.03.05.02.02 SEGURANCA SOCIAL - REGIME GERAL 137.687,80
01.03.05.03 OUTROS 1,00
01.03.06 ACIDENTES EM SERVICOS E DOENCAS PROFISSIONAIS 1,00
01.03.08 OUTRAS PENSOES 1,00
01.03.09 SEGUROS 35.000,00
01.03.09.01 Sequros de acidentes no trabalho e doengas profissionais 35.000,00
01.03.10 OUTRAS DESPESAS DE SEGURANGA SOCIAL 2,00
01.03.10.01 Eventualidade Maternidade, Paternidade e adopcdo 1,00
01.03.10.99 Qutras despesas de seguranga social 1,00
02 AQUISICAC DE BENS E SERVICOS 3.875.563,00
02.01 AQUISIGAO DE BENS 1.025.202,00
02.01.01 MATERIAS-PRIMAS E SURSIDIARIAS 60.000,00
02.01.02 COMBUSTIVEIS E LUBRIFICANTES 216.550,00
02.01.02.01 GASOQLINA 6.650,00
02.01.02.02 GASOLEQ 203.900,00
02.01.02.99 QUTROS 6.000,00
02.01.04 LIMPEZA E HIGIENE 32.500,00
02.01.07 VESTUARIO E ARTIGOS PESSOAIS 13.300,00
02.01.08 MATERIAL DE ESCRITORIO 14.700,00
02.01.12 MATERIAL DE TRANSPORTE- PECAS 31.350,00
02.01.14 OUTRO MATERIAL- PECAS 1.700,00
02.01.16 MERCADORIAS PARA VENDA 620.000,00
02.01.16.01 Aqua 620.000, 00
02.01.17 FERRAMENTAS E UTENSILIOS 25.000,00
02.01.18 LIVROS E DOCUMENTACAO TECNICA 100,00
02.01.19 ARTIGOS HONORIFICOS E DE DECORAGAQ 1,00
02.01.20 MATERIAL DE EDUCAGAO, CULTURA E RECREIO 1,00
02.01.21 OUTROS BENS 10.000,00
02.02 AQUISIGAC DE SERVICOS 2.850.361,00
02.02.01 ENCARGOS DAS INSTALAGOES 250.000,00
02.02.02 LIMPEZA E HIGIENE 85.000,00
02.02.03 CONSERVACEQ DE BENS 300.000,00
02.02.04 LOCAGAO DE EDIFICIOS 42.360,00
02.02.09 COMUNICAGOES 45.000,00




PAGINA : 2

| CLASSIFICAGEO

ECONOMICA DESIGNACGCADO MONTANTE
02.02.10 TRANSPORTES 40.000, 00
02.02.11 REPRESENTACAO DOS SERVICOS 1,00
02.02.12 SEGUROS 20.000, 00
02.02.14 ESTUDOS, PARECERES, PROJECTOS E CONSULTADORIA 5.000,00
02.02.15 FORMAGAO 2.500,00
02.02.17 PUBLICIDADE 2.500,00
02.02.18 VIGILANCIA E SEGURANGA 20.000,00
02.02.19 ASSISTENCIA TECNICA 17.000,00
02.02.20 OUTROS TRABALHOS ESPECIALIZADOS 1.300.000,00
02.02.24 ENCARGCS DE COBRANGA DE RECEITAS 50,000, 00 /
02.02.25 OUTROS SERVIGOS 671.000,00 AW
03 JUROS E OUTROS ENCARGOS 10.003,00 {
03.03 JUROS DE LOCACAO FINANCEIRA 3,00
03.03.05 MATERTAL DE TRANSPORTE 1,00 -
03.03.06 MATERIAL DE INFORMATICA 1,00
03.03.07 MAQUINARIA E EQUIPAMENTO 1,00
03.05 QUTROS JUROS 5.000,00
03.05.02 OUTROS 5.000,00 /]
03.06 OUTROS ENCARGOS FINANCEIROS 5.000,00
03.06.01 OUTROS ENCARGOS FINANCEIROS 5,000, 00
04 TRANSFERENCIAS CORRENTES 5.001,00
04.03 ADMINISTRAGAO CENTRAL 5.001,00
04.03.01 ESTADC 1,00
04.03.05 SERVICOS E FUNDOS AUTCNOMOS 5,000, 00
06 OUTRAS DESPESAS CORRENTES 135.001,00
06.02 DIVERSAS 135.001,00
06.02.01 IMPOSTOS E TAXAS 100.000, 00
06.02.02 ACTIVOS INCORPOREQS 1,00
06.02.03 QUTRAS 35.000,00
06.02.03.01 Outras Restituicdes 15.000,00
06.02.03.05 Outras 20,000, 00

DESPESAS DE CAPITAL 735.021,00

07 AQUISIGAO DE BENS DE CAPITAL 735.021,00
07.01 INVESTIMENTOS 735.015,00
07.01.03 EDIFiCIOS 5.002,00
07.01.03.01 Instalagées de Servigos 5.002,00
07.01.04 CONSTRUCOES DIVERSAS 310.008,00
07.01.04.03 Estacgdes de Tratamento de Aguas Residuais 75.004, 00
07.01.04.07 Captacdo e Distribuicdo da Agua 235.002, 00
07.01.04.09 Sinalizacdo e Transito 1,00
07.01.04.13 Outros 1,00
07.01.07 EQUIPAMENTO DE INFORMATICA 5.001, 00
07.01.08 SOFTWARE INFORMATICO 3.000, 00
07.01.09 EQUIPAMENTO ADMINISTRATIVO 2.000,00
07.01.10 EQUIPAMENTO BASICO 245.999,00
07.01.10.02 EQUIPAMENTC BASICO 245.999,00
07.01.11 FERRAMENTOS E UTENSILIOS 1.000,00
07.01.15 OUTROS INVESTIMENTQS 163.005,00
07.02 LOCAGAO FINANCEIRA 1,00
07.02.05 MATERIAL DE TRANSPORTE- LOCACAO FINANCEIRA 1,00
07.03 BENS DE DOMINIO PUBLICO 5,00
07.03.03 OUTRAS CONSTRUCOES E INFRAESTRUTURAS 5,00
TOTAL GERAL DAS DESPESAS 7.093.015,00
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SERVICOS MUNICIPALIZADOS DA NAZARE

PLANO PLURIANUAL DE INVESTIMENTOS, ORCAMENTO DA
RECEITA E DA DESPESA E MAPA DE PESSOAL PARA O ANO
DE 2020

O Plano Plurianual de Investimentos, o Orgamento da Receita e da Despesa € o Mapa de
Pessoal dos Servigos Municipalizados da Camara Municipal da Nazaré para o ano de
2020, foram aprovados pelo Conselho de Administragdo dos Servigos Municipalizados

em sua reunido realizada em 22 de outubro de 2019.

O Conselho de Administracdo
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SERVICOS MUNICIPALIZADOS DA NAZARE

Proposta

Tendo em linha de conta a necessidade de submeter a Camara Municipal e 2 Assembleia
Municipal, 0 Mapa de Pessoal dos Servigos Municipalizados para o ano de 2020, ¢ em
conformidade com a Lei 12-A/2008 de 27 de Fevereiro em consondncia com o seu
artigo 4° ¢ 5° proponho que o Conselho de Administracdo aprove os referidos

documentos.

Nazaré, 22 de Outubro de 2019
O Presidente do ConsTho de Administracdo

ik >

(Walter Manuel Cavaleiro Chicharro)
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SERVICOS MUNICIPALIZADOS DA NAZARE

ANEXO |
ATRIBUICOES, COMPETENCIAS OU ATIVIDADE

A. TECNICO SUPERIOR

Caracterizagio genérica de Técnico Superior — (Anexo a Lei 35/2014, de 20 de junho): Fungdes
consultivas, de estudo, planeamento, programac3o, avalia¢do e aplicagdo de métodos e processos de
natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo.

Elaborac3o, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade,
e execucio de outras atividades de apoio geral ou especializado nas dreas de atuagdo comuns,
instrumentais e operativas dos érgdos e servigos.

Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior
qualificado.

Representacio do drgio ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica,

enguadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

No dmbito da carreira correspondente, cabe, designadamente, a cada um dos respetivos titulares:

1. Economia — Funcdes de planificagdo, organizacdo, coordenagdo, execugdo da contabilidade,
respeitando as normas legais e os principios contabilisticos geralmente aceites designadamente
o POCAL e o SNC, cumprimento dos principios legais relativos a arrecadagdo das receitas e a
realizacdo das despesas; organizar e verificar a elabora¢do dos documentos previsionais, suas
revisdes e alteragdes, bem como os documentos de prestagdo de contas. Fungdes na area de
contabilidade, conhecer os seus fundamentas, o Plano Oficial de Contas das Autarquias Locais
(POCAL); conhecer e trabalhar com o software de gestdo para tratamento da contabilidade,
conta-correntes, imobilizado e faturaciio e outras funcdes inerentes & categoria profissional.
Responsével pela garantia do cumprimento das competéncias e atribuigdes sectoriais adstritas a
seccdo; pela gestdo corrente das instalagdes e pelos bens que nelas se se encontram instalados
efou depositados; pelas pessoas que desempenham fung¢bes na secgdo, bem como pelas

atividades por elas desenvolvidas.

2. Economia - Fungdes de execucdo da contabilidade, respeitando as normas legais e os principios
contabilisticos geralmente aceites designadamente o POCAL e o SNC, cumprimento dos
principios legais relativos a arrecadagdo das receitas e a realizagdo das despesas; organizar e
verificar a elaboracfio dos documentos previsionais, suas revisbes e alteragdes, bem como os

documentos de prestacdo de contas. Fungdes na drea de contabilidade, conhecer os seus
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fundamentos, o Plano Oficial de Contas das Autarquias Locais (POCAL); conhecer e trabalhar com
o software de gest3o para tratamento da contabilidade, conta-correntes, imobilizado e faturagdo
e outras funcbes inerentes & categoria profissional; dar apoio a Tesouraria e demais Secgdes dos

Servigos Municipalizados.

Relagdes Humanas e Comunicagdo Qrganizacional - Fungdes de planificagdo, organizagdo,
coordenacio, execucdo da gestdo patriménio dos SMN, procede a recolha, tratamento e
escrituracio dos dados referentes 3s operagdes contabilisticas; apoia na elaboragdo dos

documentaos previsionais e de prestacdo de contas.

Ciéncias da Comunicagdo - Fungdes de planificagdo, organizacdo, coordenagdo e execugdo de
tarefas de escrita e envio de notas de imprensa a comunicagéo social, elaboracdo de planos de
comunicacdo, resposta a pedido de informag¢do sobre os servigos, edigdo e produgdo de
conteudos para a pagina de internet e de outros meios eletrénicos utilizados ou a utilizar pelos

servigos municipalizados, escrita e envio de notas de imprensa a comunicagdo social.

Ciéncias Sociais - Fungdes de planificacdo, organizagdo, coordenagéo e execucdo de tarefas
inerentes aos Recursos Humanos, nomeadamente: processamento de salédrios, controlo da
assiduidade, controlo do cumprimento das regras do trabalho suplementar; Seguranga e Satude
no Trabalho, organizagdo do processo anual de avaliagdo do desempenho dos trabalhadores,
instrucdo dos processos inerentes a evolugdo na carreira dos trabalhadores, através das farmas
legais de alteragdio do posicionamento remuneratdrio, processamento das Guias para a
ADSE/STAL/FINANCAS de forma a ser elaborada a consignada e ainda todo o processamento que

envolve a Caixa Geral de AposentagGes.

Ciéncias da Educacio - Fungdes de planificacdo, organizagdo, coordenagdo e execugdo na drea
da formagdo e recursos humanos, nomeadamente: elaboracdo de estudos e pareceres e
relatérios de natureza organizacional, gestdo de projetos e comunicagdo organizacionais,
preparacio de candidaturas, elabora¢do e implementagdo um diagnéstico de necessidades,
definicdo dos perfis de competéncias no dmbito de praocesso de recrutamento, gestio do
processo de avaliagdo de desempenho, desenvolvimento/implementagdo/acompanhamento
dos indicadores de gestdo da drea em que atua, desenvolvimento de contetidos vocacionados
para a formag3o, andlise e diagndstico das atividades formativas, elaborar o plano de formagéo,
execucdo e valida¢do da formagdo, aplicagdo de mecanismos de avaliagdo, gestdo e controlo do
processo de certificagdo/acreditacio da formagdo e organizagdo de outros eventos no dominio

da formag3o. Devera igualmente assegurar a instrug¢do de procedimentos concursais, bem como
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executar as seguintes tarefas inerentes aos Recursos Humanos: processamento de saldrios, g

controlo da assiduidade, controlo do cumprimento das regras do trabalho suplementar,

organizar o processo anual de avaliagdo do desempenho dos trabalhadores, instruir os processos

inerentes a evolugdo na carreira dos trabalhadores, através das formas legais de alteragdo do -
s

posicionamento remuneratério, efetuar o processamento das Guias para a

ADSE/STAL/FINANGAS de forma a ser elaborada a consignada e ainda todo o processamento que
envolve a Caixa Geral de Aposentagdes.
7. Engenharia do Ambiente - Exerce, com responsabilidlade e autonomia técnica, ainda que com

enquadramento superior qualificado, fungdes consultivas, de estudo, planeamento,

(—-!

programac3o, avaliagdo e de aplicagdio de métodes e processos de natureza técnica e ou
cientifica inerentes a respetiva érea de especializagdo e formagdo académica, que visam
fundamentar e preparar a decisdo; em virtude de serdetentor da qualidade de membro efetivo
da respetiva ordem profissional legalmente aprovada, pode executar as tarefas e exercer as
fungdes que sejam permitidas pelo normativo estatutdrio efou ético em vigor na mesma.
Compete ainda proceder: elaborar, implementar e gestdo do programa anual de controlo da
qualidade da dgua (PCQA) nos termos estabelecidos no Decreto-Lei n.g 306/2007 de 27 de
agosto; organizar e gerir toda a informag3o referenteaos indicadores de qualidade de servigo da
Entidade Reguladora dos Servicos de Agua e Residuos ( ERSAR); gerir e atualizar o cadastro da
rede abastecimento de dgua e o cadastro da rede de saneamento de dguas residuais através de
um sistema de informagio geogrifica (InfraSig); gerir os perimetros de prote¢do, nomeadamente
do perimetro imediato, das captagdes de dgua subterréneas nos termos definidos nas licencas
emitidas pela Agéncia Portuguesa do Ambiente {APA); proceder ao controlo e gestdo aperacional
do sistema de abastecimento de dguas e do sisterna de saneamento de dguas residuais; gerir e
atualizar o plano de reducdo de perdas de dgua do sistema de abastecimento de dgua do
concelho; gerir e atualizar o plano de seguranga da 4gua para consumo humano do sistema de
abastecimento de 4gua do concelho; proceder 3 avaliag&o de projetos de redes prediais e redes
publicas de abastecimento de dgua e saneamento de dguas residuais; efetuar vistarias a redes
prediais e redes publicas de abastecimento de d4gua e saneamento de dguas residuais; gerir e
efetuar o controlo operacional técnico dos sistemas de abastecimento de dgua e de saneamento
de aguas residuais; coordenar e gerir operacionalmente o sector de leituras; coordenar e gerir
operacionalmente o sector comercial, incluindo balcio de atendimento ao pablico; programar e
coardenar os trabalhos e as equipas afetas aos servigos de abastecimento dgua e saneamento
de 4guas residuais domésticas; proceder a gestdo dos recursos humanos afetos aos sectores de
abastecimento, saneamento, comercial e leituras; proceder a gestdo patrimonial das

infraestruturas afetas 3 rede abastecimento de dgua e d rede de saneamento de dguas residuais,

Mapa de pessoal dos Servigos Municipalizados da Nazaré — 2020 Pagina 6 de 23



Hagast

SERVICOS MUNICIPALIZADOS DA NAZARE

10.

gerir o procedimento de tratamento e resposta a reclamagdes e sugestdes dos utilizadores dos
servigos de abastecimento de dgua e saneamento de dguas residuais domésticas. Responsdvel
pela garantia do cumprimento das competéncias e atribuigbes sectoriais adstritas a seccdo; pela
correta gestio das instalacBes técnicas, incluindo armazém, e pelos bens que nelas se se
encontram instalados e/ou depositados; pelos veiculos, maquinas, equipamentos, ferramentas
e utensilios afetos & sec¢do; pelas pessoas que desempenham fungdes na secgdo, bem como

pelas atividades por elas desenvolvidas.

Engenharia do Ambiente - Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado, fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avaliacio e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica inerentes 3 respetiva area de especializac3o e formagdo académica, que visam
fundamentar e preparar a decisdo; em virtude de n3o ser detentor da qualidade de membro,
efetivo ou atual, da respetiva ordem profissional, ndo pode executar as tarefas ou exercer as
fungdes que se encontrem reservadas para aqueles devidamente inscritos na mesma, em
observincia do normativo estatutdrio efou ético em vigor. Responsdvel pela garantia do
cumprimento das competéncias e atribuigdes sectoriais adstritas a seccdo; pela correta gestdo
das instalagdes técnicas e pelos bens que nelas se se encontram instalados efou depositados;
pelas veiculos, maquinas, equipamentaos, ferramentas e utensilios afetos a secgdo; pelas pessoas

que desempenham funcdes na secgdo, bem como pelas atividades por elas desenvolvidas.

Engenharia Eletrotécnica ou Eletromecénica - Exerce, com responsabilidade e autonomia
técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, fun¢Bes consultivas, de estudo,
planeamento, programacdo, avaliagdo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza
técnica e ou cientifica inerentes & respetiva drea de especializagdo e formagdo académica, que
visam fundamentar e preparar a decisdo; em virtude de ser detentor da qualidade de membro
efetivo da respetiva ordem profissional legalmente aprovada, pode executar as tarefas e exercer
as funcdes que sejam permitidas pelo normativo estatutdrio efou ético em vigor na mesma.
Responsével pela garantia do cumprimento das competéncias e atribuicdes sectoriais adstritas a
seccio; pela correta gestfio das instalagBes técnicas e pelos bens que nelas se se encontram
instalados e/ou depositados; pelos veiculos, méquinas, equipamentos, ferramentas e utensilios
afetos a secglo; pelas pessoas que desempenham fungbes na secgdo, bem coma pelas atividades

por elas desenvolvidas.

Direito - Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento

superior qualificado, fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliagdo e de
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aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica inerentes a respetiva drea
de especializacdo e formag3o académica, que visam fundamentar e preparar a decisdo,
incumbindo, genericamente, elaborar estudos e pareceres técnicos e desenvolver outras
atividades que pelo seu grau de complexidade e responsabilidade ndo seja exigivel ser detentor
da qualidade de membro efetivo de qualquer ordem profissional legalmente aprovada.
Nomeadamente: formalizar propostas de regulamentos, bem como alteragdes aos vigentes, em
face das deliberactes do conselho de administragdo; emitir pareceres juridicos que lhe sejam
solicitados pelo conselho de administragdo ou pelo seu presidente; acompanhar e instruir, até a
respetiva conclusdo, os processos de contenciosos existentes nos SMN; analisar e dar parecer
sobre a legislac3o aplicdvel e ou de interesse para os SMN; preparar de acordo com orientagdes
que |lhe forem transmitidas, minutas de acordos, minutas de contratos ou pratocolos a celebrar
pelos SMN; propor a adogdo de novos procedimentos ou alteragdo dos mesmas por parte dos
servicos, nomeadamente quando exigidos pela alteragdo de disposigdes legais ou
regulamentares; instruir e dar parecer sobre reclamagdes, bem como exposi¢des sobre atos e

omissdes ou procedimentos dos SMN.

B. ASSISTENTE TECNICO

Caracteriza¢do genérica de assistente técnico — {Anexo Lei 35/2014, de 20 de junho): Funcdes de
natureza executiva, de aplicacio de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e
instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas dreas de atuacdo comuns e instrumentais e nos

varios dominios de atuagido dos 6rgdos e servigos.

No dmbito da carreira correspondente, cabe, designadamente, a cada um dos respetivos titulares:
1. Administrativo: Fungdes que se enquadram na atividade administrativa de expediente, arquivo,
secretaria, contabilidade, processamento, pessoal, aprovisionamento e economato e tesouraria,

bern as demais tarefes similares e complementares inerentes a fungdo.

2. Administrativo - Prestar atendimento aos utilizadores dos servigos de abastecimento de agua,
saneamento de 4guas residuais domésticas e gest3o de rsu. Proceder a tramitagdo de inicio e
cessacdo de contratos de abastecimento de dgua. Atualizacdo do sistema de gestdo de clientes.
Proceder a gest3o dos pedidos de alteragdo de dados contratuais. Emissdo de ordens de servigo
para interrupgdo por mora no pagamento. Proceder a gestdo de reclamagdes. Atualizagdo e

gestdo do Sistema de Gestdo de Clientes.

Mapa de pessoal dos Servigos Municipalizados da Nazaré — 2020 Pagina 8 de 23




Hagast
SERVICOS MUNICIPALIZADOS DA NAZARE @

3. Administrativo - Prestar atendimento aos utilizadores dos servigos de abastecimento de dgua,

saneamento de dguas residuais domésticas e gestdo de rsu. Tratar informaticamente a gestdo de
PDA's (Personal Digital Assistants) e das leituras. Emissdo de ordens de servi¢o para substitui¢do

de contadores. Preparar a faturagdo mensal. Atualizacdo e Gestdo do Sistema de Gestdo de

Clientes.

4. Leitor - Proceder & leitura de contadores de dgua. Proceder, na drea do concelho da Nazaré a
entrega mensal das faturas correspondentes a prestagdo dos servigos de abastecimento,
saneamento e gest3o de rsu. Fiscalizar e verificar o andamento das leituras. Registar as anomalias

dos contadores. Solicitar a substituicdo de um contador nos casos regulamentarmente previstos.

5. Mediciio e Orgamentos - Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais,
funcdes de natureza executiva e de aplicagdo de métodos e processos, nas dreas de atuacdo
comuns e instrumentais e nos védrios dominios de atuagdo dos drgdos e servigos, requerendo
conhecimentos técnicos, tedricos e praticos obtidos através de curso do ensino secundario ou
equivalente, na drea da medicdo e or¢amentagdo, incumbindo-lhe, nomeadamente: determinar
as qualidades e custos dos materiais e de mdo-de-obra necessarios para a execugdo de uma obra;
analisar as diversas componentes do projeto, as memdrias descritivas e aos cadernos de encargos;
efetuar medices e determinar as quantidades de materiais, de mao-de-obra e de servigas
necessarios, utilizando as seus conhecimentos de desenho, dos materiais e dos processos e
métodos de execucdo de obras; calcular os valores globais, utilizando tabelas de pregos;

organizar os or¢amentos e indicar os materiais a empregar nas operagdes a efetuar,

6. Administrativo - Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, fungdes de
natureza executiva e de aplicagdo de métodos e processos, has dreas de atuagdo comuns e
instrumentais e nos viarios dominios de atuacdo dos drgdos e servigos, requerendo
conhecimentos técnicos, tedricos e praticos obtidos através de adequado curso do ensino
secunddrio ou equivalente, incumbindo-lhe, nomeadamente: executar tarefas de expediente,
arquivo, secretaria, contabilidade e processamento (pessoal, aprovisionamento e economato).
Compete ainda efetuar a atualizacdo dos processos de clientes, no dmbito dos contratos de
abastecimento, saneamento e RSU; conferir a faturacio provinda da Valorsul; manter atualizado
o ficheiro referente aos quantitativos de RSU consoante a tipologia dos mesmos; inserir os dados
das folhas de registo do trabalho didrio prestado pelos colaboradores afetos ao servigo de
higiene e limpeza; prestar apoio administrativo ao servico de higiene e limpeza, abastecimento
e saneamento; efetuar o controle do ficheiro das reclamacdes; inserir os valores das andlises do

Programa de Controlo da Qualidade da Agua e controlo qualitativo das captagdes; organizar o
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arquivo do servico de higiene e limpeza, saneamento e abastecimento, manter atualizada a
georreferenciacio dos equipamentos de deposi¢do de RSU; e efetuar atendimento aos

municipes.

7. Comando e Condutor - Desempenhar fungdes na sala de comando {partidas e chegadas dos
carros do ascensor); efetuar as viagens dentro do hordrio estabelecido, verificando toda a
funcionalidade do equipamento atendendo a todas as condi¢des de seguranga; Condutor dos

) . - - . |

carros do ascensor; venda de bilhetes e verificagdo dos mesmos; registar no livro que cada carro k
do ascensor possui, 0 nimero de passageiros e as horas de cada viagem; efetuar a abertura e

fecho dos torniquetes a cada viagem.

8. Administrativo - Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, fun¢des de
natureza executiva e de aplicacdo de métodos e processos, nas dreas de atuagdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuacdo dos drgdos e servigos, requerendo
conhecimentos técnicos, tedricos e praticos obtidos através de curso do ensino secunddrio ou

equivalente, na drea dos transportes.

9. Motorista de transportes coletivos - Conduz autocarros para transporte de passageiros e o
transporte de criangas, tendo em atencdo a comodidade e seguranga das pessoas; assegura-se
que todos os passageiros que transporta esto credenciados para o efeito; por vezes colabora na
carga e descarga de bagagens; no final de cada dia procede a arrumagdc da viatura em local
destinado para esse efeito; recebe diariamente, no sector de transportes, o servico para o dia
seguinte, que, para além da rotina habitual, pode, em fungdo das necessidades pontuais surgidas,
campreender deslocacdes ou qualquer outro tipo de tarefas ndo previstas no programa diario
regular; assegura o bom estado de funcionamento do veiculo, pracedendo a sua limpeza e
zelando pela sua manutenco e lubrificagdo; abastece a viatura de combustivel possuindo para
o efeito livro de requisigbes; executa pequenas reparagdes, tomando, em caso de avarias
maiores ou acidentes, as providéncias necessarias com vista a regularizagdo dessas situages;
acompanha junto das oficinas os trabalhos de reparagdo a efetuar; preenche e entrega

diariamente no sector de transportes o boletim diario da viatura.

10. Administrativo - Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrucBes gerais, fungdes de
natureza executiva e de aplicagdo de métodos e processos, nas dreas de atuagdo comuns €
instrumentais e nos varios dominios de atuagdo dos drgdos e servigos, requerendo
conhecimentos técnicas, tedricos e praticos obtidos através de adequado curso do ensino

secunddrio ou equivalente, incumbindo-lhe, nameadamente: garantir as tarefas de secretariado,
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de apoio administrativo e logistico e de organizagéo dos processos necessérios ao exercicio das
fungdes do conselho de administrag8o; organizar a agenda, secretariar e dar apoio administrativo
e logistico ao presidente do conselho de administragdo no desempenho das suas competéncias,
bem como reunir as informagdes necessarias 3 tomada de decisdes; organiza¢do do expediente
e correspondéncia dirigida ao conselho de administragdo, bem como rece¢do dos clientes que se

dirijam ao presidente do conselho de administrag¢do

11. Administrativo - Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrucées gerais, funcdes de
natureza executiva e de aplica¢do de métodos e processas, nas dreas de atuagdo comuns e
instrumentais e nos vdrios dominios de atuacdo dos érgdos e servigos, requerendo
conhecimentos técnicos, tedricos e priticos obtidos através de adequado curso do ensino
secundério ou equivalente, incumbindo-lhe, nomeadamente: executar tarefas de expediente,

arquivo, secretaria, contabilidade e processamenta (pessoal, aprovisionamento e economato).

C. ASSISTENTE OPERACIONAL

Caraterizacdo genérica Encarregado operacional - (Anexo Lei 35/2014, de 20 de junho): Funcdes de
coordenagdo dos assistentes operacionais afetos ao seu sector de atividade, por cujos resultados é
responséavel. Realizagdo dastarefas de programagdo, organizagéo e controlo dos trabalhos a executar pelo

pessoal sob sua coardenagdo.

Caraterizacdo genérica Assistente operacional - (Anexo Lei 35/2014, de 20 de junho): Func¢des de
natureza executiva, de cardcter manual ou mecénico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e
com graus de complexidade varidveis. Execugdo de tarefas de apoio elementares, indispenséveis ao
funcionamento dos orgdos e servicos, podendo comportar esforgo fisica. Responsabilidade pelos
equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessério, a

manutencio e reparagdo dos mesmos.

No dmbita da carreira correspondente, cabe, designadamente, a cada um dos respetivos titulares:

1. Encarregado Operacional - Exerce fungdes de coordenacdo dos assistentes operacionais afetas
ao seu sector de atividade, por cujos resultados é responsavel; realiza tarefas de programacao,
organizacdo e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenagdo,
nomeadamente: responsabiliza-se pela afetacio dos trabalhadores que supervisiona as
diferentes obras em execugdio, coordenando-os no exercicio das suas atividades; reune-se

periodicamente com o seu superior hierdrquico, ao qual dé conhecimento do andamento das
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obras e de eventuais irregularidades, planeando com este o trabalho a efetuar e recebendo deste
diretrizes que devem orientar o trabalho; desloca-se as obras que lhe estdo adstritas, observando
o seu andamento e providenciando a resolugdo de qualquer problema; procede a inventariacéo

das faltas e entradas de servico do pessoal, regista e calendariza os pedidos de férias, com vista

a assegurar o bam funcionamento das obras em execugdo; participa e descreve acidentes de

trabalho.

2. Encarregado Operacional do Armazém - Coordena as atividades dos fiéis de armazém e demais
pessoal adstrito ao seu servio; controla a rece¢do e entrega de materiais; verifica guias de
remessa, bem como a sua concordéncia com as requisi¢des dos fornecedores; emite informagéo \ A
para reposicdo de stocks; zela pelo acondicionamento e conservagdo de stocks de acordo com a
sua natureza e caracteristicas; promove e orienta a conferéncia de listagens de movimentos de C
entregas, saidas e saldos; promove e coordena o inventario fisico. Gerir as requisi¢bes internas

(regime simplificado). Assegurar o relacionamento com os fornecedores.

3. Encarregado operacional do servigo de RSU's - Exerce fung¢des de coordenagdo de assistentes
operacionais afetos aos setor de gest3o de rsu a seu cargo, por cujos resultados é responsavel;
realiza tarefas de programac3o, organizag¢do e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob
sua coordenagdo, designadamente: procede a distribuicdo das tarefas entre os trabalhadores;
orienta e supervisiona os trabalhos efetuados, verificando as condigées de higiene e limpeza das
instalacdes, de acordo com as instrugbes dadas; responsabiliza-se pelo cumprimento das regras
de limpeza, bem como pelos bens e eguipamentos que estdo adstritos & drea a seu cargo,
providenciando a aquisicdo e distribui¢do de material necessario; em fungdo dos principios
estabelecidos pela organizagdo a que pertence, pode comunicar e/ou assegurar a solugdo de
anomalias detetadas, pode informar superiormente sobre questdes relacionadas com a gestéo
de pessoal, tais como verificar as caréncias, anotar as faltas, dispensas, promoges e medidas

disciplinares.

4. Encarregada operacional do servigo de limpeza - Exerce fun¢des de coordenacdo de assistentes
operacionais afetos aos servigos de higiene e limpeza da area a seu cargo, por cujos resultados é
responsavel; realiza tarefas de programacdo, organizagdo e controlo dos trabalhos a executar
pelo pessoal sob sua coordenacio, designadamente: procede a distribuigdo das tarefas entre os
trabalhadores; orienta e supervisiona os trabalhos efetuados, verificando as condigdes de
higiene e limpeza das instalagdes, de acordo com as instrugdes dadas; responsabiliza-se pelo
cumprimento das regras de limpeza, bem como pelos bens e equipamentos que estdo adstritos

3 area a seu cargo, providenciando a aquisi¢do e distribuigdo de material necessério; em fungio
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dos principios estabelecidos pela organizagdo a que pertence, pode comunicar €/ou assegurar a
solugdo de anomalias detetadas, pode informar superiormente sobre questdes relacionadas com
a gestdo de pessoal, tais como verificar as caréncias, anotar as faltas, dispensas, promogdes e

medidas disciplinares.

Canalizador - Executa canalizacBes em edificios, instalacbes industriais e outros locais, destinados
ao transporte de d4gua ou esgotos; corta e rasca tubos e solda tubos de chumbo, pléstico, ferro,
fibrocimento e materiais afins; executa redes de distribuicdo de dgua e respetivos ramais de
ligagdo, assentando tubagens e acessérios necessdrios; executa outros trabalhos similares ou
complementares dos descritos; é responsavel pelos equipamentos sob a sua guarda e pela

correta utilizacdo, procedendo, quando necessario, a manutengdo e repara¢do dos mesmaos.

Pedreiro - Aparelha pedra em grosso; executa alvenaria de pedra, tijolo ou blocos de cimento,
podendo também fazer o respetivo reboco; procede ao assentamento de manilhas, tubos e
cantarias; executa muros e estruturas simples, com ou sem armaduras, podendo também
encarregar-se de montagem de armaduras muito simples; executa outros trabathos similares ou
complementares dos descritos; é responsdvel pelos equipamentos sob a sua guarda e pela
correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, 8 manutengdo e reparagdo dos mesmos, bem

como outros servigos de cardter operativo ndo especificado.

Calceteiro - Reveste e repara pavimentos, justapondo e assentando paralelepipedos, cubos ou
outros solidos de pedra, tais como calgada a portuguesa, granito, basalto, cimento e ou pedra
calcdria; é responsdvel pelos equipamentos sob a sua guarda e pela correta utilizagdo,
procedendo, quando necessdrio, 3 manutengdo e reparacdo dos mesmos, bem como outros

servigos de carater operativo ndo especificado.

Motorista de Pesados - Conduz veiculos de elevada tonelagem, procede ao transporte de
diversos materiais destinados ao abastecimento das obras de execugdo, bem como de produtos
sobrantes das mesmas; assegura a manutencdo do veiculo, cuidando da sua limpeza; abastece a
viatura de combustivel possuindo para o efeito livro de requisicdes, cujo ariginal preenche e
entrega no posto de abastecimento; executa pequenas reparagdes, tomando, em caso de avarias
maiores ou acidentes, as providéncias necessdrias com vista a regularizagdo dessas situagoes;
preenche e entrega diariamente no sector de transportes o boletim didrio da viatura,
mencionando o tipo de servico, Km efetuados e combustivel introduzido; colabora quando

necessério nas operagdes de carga e descarga; conduz, eventualmente, viaturas ligeiras e

Mapa de pessoal dos Servigos Municipalizados da Nazaré — 2020 Péagina 13 de 23



SERVICOS MUNICIPALIZADOS DA NAZARE

10.

11.

12

13.

méaquinas de movimentacio de terras, bem como outros servi¢os de carater operativo ndo

especificado.

Operador de Estagdes Elevatérias de Agua - Efetua a vistoria dos equipamentos de bombagem,
procedendo a sua manutengdo; efetua a contagem didria de dgua bombada e captada,
elaborando o respetivo mapa. Efetua anélises periddicas da agua; verifica o grau de cloragem e
outros aspetos fisico-quimicos da mesma; verifica periodicamente o estado dos equipamentos
que efetuam o tratamento de dgua; verifica as condi¢des gerais de higiene da estagdo. Informa

o superior hierarquico de qualquer anomalia verificada.

Canalizador - Procede @ manutencia e conservagio de redes de saneamento (limpeza de redes,
caixas de visita, controlo de dispositivos de despoluicdo e pequenas reparagdes nas redes).
Verificar ligagdes 4 rede de saneamento de &guas residuais domésticas. Verifica o bom
funcionamento do equipamento eletromecanico; inspeciona o estado das grelhas de entrada de
dgua residual. Verifica as condigdes gerais das estagdes, procedendo a limpeza dos sedimentos
quando necessdrio. Procedem a limpeza dos locais intervencionados sempre que existam
condi¢bes para o fazer. Informa o superior hierdrquico das anomalias verificadas, bem como

outros servicos de carater operativo ndo especificado.

Limpa-Coletores - Executa os trabalhos de desobstrucdo e limpeza de coletores, de sarjetas e
seus ramais e de limpeza de fossas; é responsavel pelos equipamentos sob a sua guarda e pela

correta utiliza¢3o, procedendo, quando necessario, 3 manutengdo dos mesmos, bem como

outros servigos de carater operativo ndo especificado.

Eletricista - Instala, conserva e repara circuitos e aparelhagem elétrica; guia frequentemente a
sua atividade por desenhos, esquemas ou outras especificagdes técnicas, que interpreta; cumpre
com as disposices legais relativas as instalagbes de que trata; localiza e determina as
deficiéncias de instalagio ou de funcionamento, utilizando, se for o caso disso, aparelhos de
deteco e de medida; é responsavel pelos equipamentos sob a sua guarda e pela correta

utilizagdo, procedendo, quando necessdrio, a manutengdo e reparagdo dos mesmos.

Atendimento - Prestar atendimento geral aos utentes dos servigos. Rece¢do de dacumentagdo
referentes a contratos, bem como de pedidos de servigos auxiliares. Cobranga de valores

correspondentes a servigos prestados ou a prestar pelos SMN.

Mapa de pessoal dos Servigos Municipalizados da Nazaré — 2020 Pagina 14 de 23

M



-
&5

A gant

SERVICOS MUNICIPALIZADOS DA NAZARE

14. Leitor - Proceder & leitura de contadores de dgua. Proceder, na area do concelho da Nazaré a
entrega mensal das faturas correspondentes a prestagdo dos servigos de abastecimento,

saneamento e gestdo de rsu. Solicitar a substituigdo de um contador nos casos

regulamentarmente previstos.

15. Canalizador - Executar trabalhos de instalagdo/remogdo/ substitui¢do de contadores, torneiras

com sistema de bloqueio e torneiras de seguranca. Executar vistorias a pedido do consumidor.

. 5 . 3 . ~ | \
16. Fiel de Armazém - Gerir e controlar os stocks. Através dos procedimentos de recegdo, entrada, — \_(. |
transferéncia, saida e armazenamento de materiais. Proceder a classificagdo dos fornecedores.

Realizar inventaérios.

17. Condutor de MAquinas Pesadas e Veiculos Especiais - Conduz madquinas pesadas de
movimentacia de terras, gruas ou veiculos destinados a limpeza urbana ou recolha de lixo,
manobrando também sistemas hidraulicos ou mecanismos complementares das viaturas; zela
pela conservacio e limpeza das viaturas, verifica diariamente os niveis de éleo e dgua e comunica
as ocorréncias normais detetadas nas viaturas; pode conduzir outras viaturas ligeiras ou pesadas;
é responsavel pelos equipamentos sob a sua guarda e pela correta utilizagdo, procedendo,
quando necessario, @ manutengado e reparagdo dos mesmos.

18. Ajudante de Recolha - Executar fungdes relacionados com a remogdo de residuos sélidos urbanos

e equiparados despejando os equipamentos de deposicdo de RSU (contentores de superficie,
semienterrados e papeleiras), manter limpos os locais de recolha, travar e fechar a tampa dos
contentores, sempre que se apliqgue; comunicar ao motorista quando detetem residuos
diferentes dos sélidos urbanos ou equiparéveis, durante a recolha, bem como guando verificam
residuos fora dos contentores, diferentes dos que estdo a recolher, nomeadamente monstros ou

verdes; efetuar a lavagem interior e exterior de equipamentos destinados a deposi¢do de RSU.

19. Cantoneiro de Limpeza - Executa fun¢Bes a limpeza de ruas e espagos publicos, tavagem da via
publica, monda manual de plantas infestantes; garantir a limpeza da circuito executado; utilizar
os equipamentos de protegdio disponibilizados; cumprir as regras de seguranga, higiene e satde

no trabalho; outros servigos de carater operativo ndo especificado.

20. Lavador de Viaturas - Limpa e lava viaturas; é responsavel pelos equipamentos sob a sua guarda

e pela correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a manutengdo dos mesmos.
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21. Auxiliar de servicos gerais - Assegura a limpeza e conservagdo dos edificios, equipamentos e

vefculos, incluindo remogdo de lixos e equiparados; colabora eventualmente nos trabalhos

auxiliares de montagem, desmontagem e canservagdo de equipamentos; auxilia a execucdo de
cargas e descargas; realiza tarefas de arrumagdo e distribuicdo; executa outras tarefas simples,
ndo especificadas, de caracter manual e exigindo principalmente esforgo fisico e conhecimentos

praticos.

22. Mecanico - Deteta as avarias mecénicas; repara, afina, monta e desmonta os érgdos de viaturas
ligeiras e pesadas a gasolina ou a diesel, bem como outros equipamentos motorizados ou ndo; \
executa outros trabalhos de mecénica geral; afina, ensaia e conduz em experiéncia as viaturas AL
reparadas; faz a manutencio e o controlo de maquinas e motores; é responsdvel pelos :
equipamentos sob a sua guarda e pela correta utilizacdo, procedendo, quando necessério, &

manutenc¢io e repara¢do dos mesmos.

23. Lubrificador - Procede 3 lubrificacio por pressdo e ou gravidade dos pontos de méaquinas ou
equipamentos onde haja atrito, utilizando ferramentas apropriadas, 6leos e massa lubrificantes
com vista & conservacdo e normal funcionamento; estuda, de acordo com esquemas ou
instrugdes recebidas, o processamento do trabalho a executar; prepara o material e ferramentas
a utilizar; par vezes, € incumbido de fazer pequenas afinagbes, apertar pegas com folga ou

chamar a atencfio do encarregado para defeitos detetados a fim de serem reparados.

24. Condutor dos carros do ascensor; venda de bilhetes e verificagdo dos mesmos; registar no livro
que cada carro do ascensor possui, o nimero de passageiras e as horas de cada viagem; efetuar

a abertura e fecho dos torniquetes a cada viagem.

25. Motorista de Transportes Coletivos - Conduz autocarros para transporte de passageiros e o
transporte de criangas, tendo em atengdo a comodidade e seguranca das pessoas; assegura-se
que todos os passageiros que transporta estdo credenciados para o efeito; por vezes colabora na
carga e descarga de bagagens; no final de cada dia procede & arrumacdo da viatura em local
destinado para esse efeito; recebe diariamente, no sector de transportes, o servigo para o dia
seguinte, que, para além da rotina habitual, pode, em fungdo das necessidades pontuais surgidas,
compreender deslocagdes ou qualquer outro tipo de tarefas ndo previstas no programa didrio
regular; assegura o bom estado de funcionamento do veiculo, procedendo a sua limpeza e
zelando pela sua manutengdo e lubrificagdo; abastece a viatura de combustivel possuindo para
o efeito livro de requisices; executa pequenas reparagdes, tomando, em caso de avarias

maiores ou acidentes, as providéncias necessdrias com vista a regularizagdo dessas situagdes;
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acompanha junto das oficinas os trabalhos de reparagdo a efetuar; preenche e entrega @
A
i

diariamente no sector de transportes o boletim didrio da viatura.

26. Operador de equipamentos especiais — opera equipamentos especiais para operagdes de
deservagem, operagdes de limpeza urbana com recurso a equipamentos mecénicos, entre outras

tarefas que se venham a considerar necessérias ao servigo

D. CARREIRAS SUBSISTENTES

1. Fiscal Municipal — Fungdes de fiscalizagdo do cumprimento dos regulamentos, posturas _.l""-."ii \
municipais e demais dispositivos legais; presta informagdes sobre situagdes de facto com vista &

instrucdo de processos nas areas de atuagdo dos SMN.

Mapa de pessoal dos Servigos Municipalizados da Nazaré — 2020 Péagina 17 de 23



Wayast

SERVICOS MUNICIPALIZADOS DA NAZARE

ANEXO 1
Perfis de Competéncias

(por grupo profissional)

1. TECNICO SUPERIOR

Tendo em conta as exigéncias constantes do posto de trabalho inerente a categoria de técnico superior,

s3o consideradas essenciais para o proficuo desempenho da atividade/fungdo, as seguintes

competéncias:

ORIENTACAO PARA RESULTADOS: Capacidade para concretizar com eficacia e eficiéncia os objetivos do

servigo e as tarefas e que lhe sdo solicitadas. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

Estabelece prioridades na sua acdo, conseguindo, em regra, centrar-se nas atividades com maior
valor para o servico {atividades-chave).

Compromete-se com objetivos exigentes mas realistas e é perseverante no alcangar das metas
definidas.

Realiza com empenho e rigor as tarefas ou projetos que lhe sdo distribuidos.

Gere adequadamente o seu tempo de trabalho, preocupando-se em cumprir os prazos

estipulados para as diferentes atividades.

PLANEAMENTO E ORGANIZACAQ: Capacidade para programar, organizar e contralar a sua atividade e

projetos variados, definindo abjetivos, estabelecendo prazos e determinando prioridades. Traduz-se,

nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

E sistematico e cuidadoso na preparagdo e planeamento das suas tarefas e atividades.

Planeia e organiza as atividades e projetos que lhe sdo distribuidos, de acordo com os recursos
que tem 3 sua disposicdo.

Realiza as suas atividades segundo as prioridades definidas e dentra dos prazos previstos.
Reavalia frequentemente o seu plano de trabalho e ajusta-o as alteragbes imprevistas,
introduzindo as carregdes consideradas necessarias.

Encara a polivaléncia e a mobilidade como atributos valorizadores e facilitadores da gestdo do

trabatho.

ANALISE DA INFORMAGAO E SENTIDO CRITICO: Capacidade para identificar, interpretar e avaliar

diferentes tipos de dados e relaciona-los de forma ldgica e com sentido critico. Traduz-se, nomeadamente,

nos seguintes comportamentos:
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Analisa de forma critica e légica a informag8o necessaria & realizagdo da sua atividade ou como
suporte 4 tomada de decisdo.

Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de resposta e propde
solugdes em tempo considerado util.

Prepara-se antecipadamente quando tem que enfrentar situagdes ou trabalhos de especial
complexidade técnica, procurando informagdo e estudando os assuntos em causa.

Fundamenta ideias e pontos de vista com base em recolha de informagdo, compara dados de

diferentes fontes e identifica a informagio relevante para a sua atividade ou a de outros.

CONHECIMENTOS ESPECIALIZADOS E EXPERIENCIA: Conjunto de saberes, informagdo técnica e

experiéncia profissional, essenciais ao adequado desempenho das fungbes. Traduz-se, nomeadamente,

nos seguintes comportamentos:

2.

Possui os conhecimentos técnicos necessarios as exigéncias do posto de trabalho e aplica-os de
forma adequada.

Detém experiéncia profissional que permite resolver questdes profissionais complexas.
Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia, de forma a desenvolver uma
perspetiva mais abrangente dos problemas.

Utiliza, na sua pratica profissional, as tecnologias de informagéo e de comunicagdo com vista a

realizacdo de um trabalho de melhor qualidade.

ASSISTENTE TECNICO

Tendo em conta as exigéncias constantes do posto de trabalho inerente a categoria de assistente técnico,

s30 consideradas essenciais para o proficuo desempenho da atividade/fungdo, as seguintes

competéncias:

REALIZACAO E ORIENTACAO PARA RESULTADOS: Capacidade para concretizar com eficécia e eficiéncia

os objetivos do servico e as tarefas que the sdo distribufdas. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes

comportamentaos:

Realiza com empenho as tarefas que lhe sdo distribuidas.

Estabelece normaimente priaridades na sua acdo, centrando-se nas atividades com maior valor
para o servigo.

Compromete-se com 0s abjetivos e é perseverante no alcangar das metas.

Gere adequadamente o seu tempo de trabalho, preocupando-se em cumprir os prazos

estipulados para as diferentes atividades.
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CONHECIMENTOS E EXPERIENCIA: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e

experiéncia profissional, essenciais para o desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se,

nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

Demonstra possuir conhecimentos praticos e técnicos necessdrios as exigéncias do posto de
trabalho e aplica-os de forma adequada.

Detém experiéncia profissional que permite resolver as questdes profissionais que lhe sdo
colocadas.

Utiliza na sua prética profissional as tecnologias de informacdo e de comunicagdo com vista &
realizagdo de um trabalho de maior qualidade.

Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia profissional para melhor

corresponder as exigéncias do servigo.

ORGANIZACAO E METODO DE TRABALHO: Capacidade para organizar a sua atividade, definir prioridades

e realizd-la de forma metddica. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

Organiza as tarefas com antecedéncia de forma a garantir o bom funcionamento do servigo.
Respeita o planeamento do trabalho e executa as suas tarefas e atividades com vista ao
cumprimento das metas e prazos.

Reconhece o que é prioritdrio e urgente, realizando o trabalho de acordo com esses critérios.
Mantém organizados os documentos que utiliza, segundo sistemas ldgicos e funcionais.

Encara a polivaléncia e 2 mobilidade como atributos valorizadores e facilitadores da gestdo do

trabalho.

ANALISE DA INFORMACAO E SENTIDO CRITICO: Capacidade para identificar, interpretar e avaliar

diferentes tipos de dados, relaciona-los de forma légica e com sentido critico. Traduz-se, nomeadamente,

nos seguintes comportamentos:

Analisa de forma critica e logica a informacg8o necessdria & realizagdo das suas tarefas e
atividades.

Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de resposta e propde
solugbes em tempo considerado util.

Recolhe e compara dados de diferentes fontes, identificando a informagdo relevante para a sua
atividade. Prepara-se quando tem que enfrentar situagGes ou trabalhos de maior complexidade,

procurando informagdo e estudando os assuntos em causa.
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3. ENCARREGADO OPERACIONAL

Tendo em conta as exigéncias constantes do posto de trabalho inerente a categoria de encarregado
operacional, s3o consideradas essenciais para o proficuo desempenho da atividade/fungao, as seguintes

competéncias:

COORDENACAQ: Capacidade para coordenar, orientar e dinamizar equipas de trabalho com vista &
concretizacdo de objetivas comuns. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

e Exerce, em regra, o papel de orientador e dinamizador de equipas de trabalho.

e Assume, normalmente, responsabilidades e tarefas exigentes.

s Toma decisdes e responde por elas.

e Promove a polivaléncia e a mobilidade como atributos valorizadores e facilitadores da gestdo do

trabalho.

OTIMIZACAO DE RECURSOS: Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos de trabalho de forma
eficaz e eficiente de modo a reduzir custos e aumentar a produtividade. Traduz-se, nomeadamente, nos
seguintes comportamentos:
e Preocupa-se com o aproveitamento dos recursos postos 4 sua disposigédo.
e Adota procedimentos, a nivel da sua atividade individual, para redu¢do de desperdicios e de
gastos supérfluos.
e Utiliza os recursos e instrumentos de trabalho de forma correta e adeguada, promovendo a
reducdo de custos de funcionamento.
e Zela pela boa manutencgio e conservagdo dos materiais e equipamentos, respeitando as regras

e condigbes de operacionalidade.

RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO COM O SERVICO: Capacidade para reconhecer o contributo da
sua atividade para o funcionamento do servigo, desempenhando as suas tarefas e atividades de forma
diligente e responsdvel. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
e Compreende a importancia da sua fun¢3o para o funcionamento do servigo e procura responder
as solicitagdes que lhe sdo colocadas.
e Responde com prontiddo e com disponibilidade.
e E cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento do servico, nomeadamente
no que se refere 4 assiduidade e horarios de trabalho.

e Responsabiliza-se pelos materiais e equipamentos que tem a seu cargo.
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ORIENTACAO PARA A SEGURANCA: capacidade para compreender e integrar na sua atividade profissional
as normas de seguranca, higiene, saiide no trabalho e defesa do ambiente, prevenindo riscos e acidentes
profissionais e/ou amhientais. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
e Cumpre normas e procedimentos estipulados para a realizagdo das tarefas e atividades, em
particular as de seguranga, higiene e salide no trabalho.
e Emprega sistemas de controlo e verificagdo para identificar eventuais anomalias e garantir a sua
seguranga € a dos outros.
e  Tem um comportamento profissional cuidadoso e responsavel de modo a prevenir situagbes que
ponham em risco pessoas, equipamentos e o meio ambiente.

e Utiliza veiculos, equipamentas e materiais com conhecimento e seguranga.

4. ASSISTENTE OPERACIONAL

Tendo em conta as exigéncias constantes do posto de trabalho inerente a categoria de assistente
operacional, sio consideradas essenciais para o proficuo desempenho da atividade/funcdo, as seguintes

competéncias:

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL: Capacidade para interagir, adequadamente, com pessoas com
diferentes caracteristicas, tendo uma atitude facilitadora do relacionamento e gerindo as dificuldades e
eventuais conflitos de forma ajustada. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

e Tem um trato cordial e afdvel com colegas, superiores e os diversos utentes do servigo.

e  Trabalha com pessoas com diferentes caracteristicas.

e  Perante conflitos mantém um comportamento estavel e uma postura profissional.

OTIMIZACAO DE RECURSQS: Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos de trabalho de forma
eficaz e eficiente de modo a reduzir custos e aumentar a produtividade. Traduz-se, nomeadamente, nos
seguintes comportamentos:
s  Preocupa-se com o aproveitamento dos recursos postos 4 sua disposicda.
e Adota procedimentos, a nivel da sua atividade individual, para redugdo de desperdicios e de
gastos supérfluos.
e Utiliza os recursos e instrumentos de trabalho de forma correta e adequada, promovendo a
reducdo de custos de funcionamento.
e Zela pela boa manutencio e conservagdo dos materiais e equipamentos, respeitando as regras

e condigbes de operacionalidade.
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RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO COM O SERVICO: Capacidade para reconhecer o contributo da

sua atividade para o funcionamento do servigo, desempenhando as suas tarefas e atividades de forma

diligente e respansével. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

Compreende a importancia da sua fung¢do para o funcionamento do servigo e acata ordens e
procura responder as solicitagdes que the sdo colocadas.

Responde com prontiddo e com disponibilidade.

E cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento do servigo, nomeadamente
no que se refere & assiduidade e horarios de trabalho.

Responsabiliza-se pelos materiais e equipamentos que tem a seu cargo.

Aceita a polivaléncia e a mobilidade como atributos importantes para um desempenho eficiente

e eficaz da sua atividade e dos objetivos que the foram fixados.

ORIENTACAO PARA A SEGURANCA: capacidade para compreender e integrar na sua atividade profissional

as normas de seguranca, higiene, saide no trabalho e defesa do ambiente, prevenindo riscos e acidentes

profissionais e/ou ambientais. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

Cumpre normas e procedimentos estipulados para a realizagdo das tarefas e atividades, em
particular as de seguranga, higiene e saide no trabalho.

Emprega sistemas de controlo e verificagdo para identificar eventuais anomalias e garantir a sua
seguranga e a dos outros.

Tem um comportamento profissional cuidadaso e responsavel de modo a prevenir situacdes que
ponham em risco pessoas, equipamentos e o meio ambiente.

Utiliza veiculos, equipamentos e materiais com conhecimento e seguranga.
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SERVICOS MUNICIPALIZADOS DA NAZARE
AGUAS - ASCENSOR - TRANSPORTES URBANOS

Aprovadas em sessdo da Assembleia Municipal do
dia ... de ... de 2019

CAPITULO I
CONCEITOS GERAIS

Artigo 1.2
Definigdo, Objeto e Ambito

1. O presente Regulamento contém as disposi¢bes aplicdveis a execugdo do Or¢amento \( (
dos Servicos Municipalizados da Nazaré (SMN} relativo ac anc de 2020. C. ’% \

2. A pratica orcamental da autarquia tem, atuaimente, como dccumentos padriac o
Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de Fevereiro, com as respetivas alteragdes subsequentes -
dipiloma que instituiu o POCAL - a Lei n.2 73/2013 de 3 de setembro, na redagdo em
vigor, que estabelece o regime financeiro das autarquias locais e a Lei n.2 8/2012 de 21
de Fevereiro, com as ulteriores alteracdes, LCPA — Lei dos Compromissos e dos
Pagamentos em Atraso, regulamentada pelo Decreto — Lei n.2 127/2012 de 21 de Junho,
também na redag3o atualizada.

3. Com a entrada em vigor do novo sistema contabilistico (SNC-AP) serfo efetuadas as
alteragdes que decorram expressamente desse diploma legali.

4. As normas regulamentares de execugdo do orcamento sdo aplicdveis a todas as
unidades organicas uma vez que o0s instrumentos previsionais dos Servigos
Municipalizados da Nazaré tém implica¢Ges, quer diretas, quer indiretas, na instru¢ao de
processos da competéncia das mesmas.

Artigo 2.2
Utilizacdo de Dota¢des Orgamentais

1. No decurso do ano de 2020, a utilizagdo das dotagbes orcamentais fica dependente da
existéncia de fundos disponiveis a curto prazo, previstos na Lei n.2 8/2012, de 21 de
fevereiro (LCPA), com as respetivas alteragdes, designadamente a mais recente
introduzida pela Lei n.2 22/2015, de 17 de marg¢o.

2. A utilizagdo das dotagdes orgamentais deve ser enquadrada numa légica de
contengdo, rigor e permanente avaliagdo pelo que as cativagdes de dotagdo or¢amental
(diminui¢do da dotagdo orcamental disponivel) sdo um instrumento de gestdo financeira
para conter despesa cuja receita depende de circunstancias de mercado e de conjuntura,
sendo necessdrio observar o comportamento definitivo desta antes da prossecugdo
daquela.
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Artigo 3.2
Execugdo Or¢camental

1. Na execu¢do dos documentos previsionais o Conselho de Administragdo devera ter
sempre em conta os principios da utilizag3do racional das dotagdes aprovadas e da gestdo
eficiente da tesouraria, em observancia de critérios de economia, eficacia, eficiéncia e
servigo publico, segundo os quais a assun¢do de encargos geradores de despesa deve ser
justificada quanto a necessidade, utilidade e oportunidade.

2. As unidades organicas tomardo as medidas necessdrias a sua otimizagao e rigorosa

utilizagdo, em obediéncia as medidas de contencdo da despesa e de gestdo orgamental

definidas pelo Conselho de Administracdo dos Servigos Municipalizados.

3. A adequacgdo dos fluxcs de caixa das receitas as despesas realizadas, de modo a que
seja preservado o equilibrio financeiro, obriga ao estabelecimento das seguintes regras:

a. Registo de todos os compromissos assumidos no ano de 2020 e ndo pagos, de
acordo com o plano de assuncdo da despesa indicado pela unidade organica
responsavel e cumprindo o disposto no art.? 8.2 do Decrete-Lei n.2 127/2012, de 21
de junho;

b. Registo de todos 0s compromissos contratualizados para 2020, de acordo com o
planc de assungdo da despesa indicado pela unidade organica gestora e cumprindoc o
disposto no artigo anteriormente referido.

Artigo 4.2
Maodificagbes ao Orcamento e as GOP

1. Os Servigos Municipalizados tomara as medidas necessdrias a gestdo rigorosa das
despesas publicas locais, reorientando através do mecanismo das modificacdes
or¢amentais, as dotagdes disponiveis de forma a permitir uma melhor satisfagio das
necessidades coletivas, com menor custo financeiro, confirmando as seguintes regras:

1.1. Que impliqguem aumento ou redugdo da despesa obrigatdria por conta de
despesa com outra natureza;

1.2. Que reduzam rubricas em que ocorram necessidades certas ou que estejam
associadas a “compromissos assumidos”;
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1.3. Que impliquem anulagdo em dotagdes de projetos com financiamento alheio
sendo proibida a reafectacdo de dotagdes de projetos / agdes com financiamento
alheio a outros projetos/agOes;

1.4. Ndo deve ser feita anulagio em dotagbes orgamentais de capital para reforgo de
despesa corrente, ficando sujeita a prévia avaliagdo do equilibrio corrente
orcamental;

1.5. A anulacio ou reforco de despesa obrigatdria por conta de despesa com outra
natureza fica sujeita a prévia autorizagdo do Presidente do Conselho de #
Administracdo dos Servigos Municipalizados.

2. As modificagdes orcamentais devem ser submetidas pelo servigo de Contabilidade ao
Presidente do Conselho de Administragdo, para aprovacdo pelo Conselho de
Administra¢do, e deverdo ser acompanhadas de documento complementar/adicional
justificativo dos dados apresentados.

CAPITULO Il
RECEITA ORCAMENTAL

Artigo 5.2
Arrecadacdo de Receitas

1. Nenhuma receita podera ser liquidada e arrecadada se ndo tiver sido objeto de
inscricio na rubrica orcamental adequada podendo, no entanto, ser cobrada além dos
valores inscritos no Orgcamento.

2. As receitas liquidadas e n3o cobradas até 31 de Dezembro devem ser contabilizadas
pelas correspondentes rubricas do Orgamento do ano em que a cobranga se efetuar.

3. No momento da liquidacdo ou arrecadagdo da receita, os servigos deverdo verificar os
normativos legais e regulamentares de suporte e solicitar aos utentes (clientes
particulares ou empresas) a apresentacdo do respetivo Numero de Identificagdo Fiscal.

4. A alienacio de bens imdveis que se tornam dispensaveis é da competéncia do drgdo
deliberativo ou executivo, respetivamente, nos termos do disposto na alineai)don.2 1
do artigo 252 e alinea g) do n.2 1 do artigo 33.2 ambos do Anexo | a Lei n.2 75/2013, de 1
de Setembro, na redacdo em vigor, devendo recorrer-se a hasta publica, quando
aplicavel.

Artigo 6.2
Forma e Local de Pagamento da Receita dos Servicos Municipalizados

1. O pagamento de receita dos Servigos Municipalizados sé pode ser efetuado:
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a) Na Tesouraria Municipal;
b) Nos postos de cobranca instalados em servicos municipais.

2. Os meios de pagamento disponiveis pelos Servigos Municipalizados da Nazaré aos
seus utentes sdo os seguintes:

a) Moeda corrente;
b) Cheque, dentro do prazo de validade, sacado sobre instituicdo de crédito;
c) Transferéncia bancaria.

3. Todo e qualquer valor monetario creditado em contas bancarias do Servigos
Municipalizados da Nazaré, que ndo tenha sido possivel reconhecer até ao final do ano
econémico seguinte, é liquidado e cobrado como receita dos Servigos municipalizados,
mediante autorizacdo do Presidente dos Servigos Municipalizados da Nazaré.

4. A divida de clientes correspondente a receita cobrada nos termos do numero anterior
é regularizada, desde que os utentes apresentem os respetivos comprovativos de
depdsito bancario.

Artigo 7.2
Receita consignada

1. As unidades organicas enviam ao Servi¢o de Contabilidade, em tempo oportuno,
informac3o relativa a qualquer candidatura a financiamento alheio, de forma a permitir
um cabal acompanhamento por este Servigo.

2. As unidades orgéanicas responsaveis pela execugdo fisica e financeira dos projetos com
financiamento alheio:

2.1. Asseguram que toda a despesa associada a estes projetos, com ou sem contrato
escrito, da lugar a abertura de processo e a uma ordem de pagamento da despesa;

2.2. ldentificam os processos de despesa, de forma bem visivel, através da oposicao
de um carimbo, ou manuscrito, com a identificagdo da fonte de financiamento;

2.3. Garantem que os processos de despesa sdo acompanhados de declaracdo
atestando designadamente que:

2.3.1. As despesas apresentadas ndo foram submetidas a nenhuma outra fonte de
financiamento alheio;
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2.3.2. Foram cumpridos todos os procedimentos legais em matéria de
contratacdo publica, concorréncia, igualdade de oportunidade, ambiente,
mercados publicos e publicidade;

2.3.3. A despesa apresentada enquadra-se na candidatura aprovada e esta
conforme as obrigagdes inerentes ao beneficidrio constante dos regulamentos
aplicaveis a operagao.

Artigo 8.2
Estorno, Anulagdo e Restituicdo de Receitas

1. Os estornos de ordens de recebimento devem ser efetuados mediante informagao do
servico que solicita o estorno no dia que se verifique a sua ocorréncia, fundamentado e
justificando as razées do mesmo.

2. As anulag¢des de divida por motivo de duplicagdo ou lapso no célculo do valor a cobrar
devem ser efetuadas mediante informacgdo do servigo que solicita anulagdo, autorizada
superiormente pelo Presidente do Conselho de Administragdo, fundamentando e
justificando as razdes para 0 mesmo.

3. As anula¢des de divida por decisdo camararia devem ser efetuadas com base em
informacdo devidamente fundamentada quanto ao motivo da anulagdo da liquidagdo da
divida e com a devida autorizacdo do Presidente dos Servicos Municipalizados.

Artigo 9.2
Pagamentos em Prestagdes

Os pedidos de pagamento em prestagdes sdo formalizados através de requerimento e
devem ser autorizados nos termos da legislagdo e regulamentacgdo aplicavel.

CAPITULO I
DESPESA ORCAMENTAL

Artigo 10.2
Principios Gerais para a Realizagao da Despesa

1. As despesas sé podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para além de
serem legais, estiverem inscritas no or¢camento e com dotagdo igual ou superior ao
cabimento e ao compromisso, respetivamente.
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2. As dotacBes orcamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na sua
realizagao.

3. As ordens de pagamento da despesa caducam a 31 de dezembro, devendo o
pagamento dos encargos regularmente assumidos e ndo pagos até aquela data, ser
processados por conta das verbas adequadas do or¢amento do ano seguinte.

4, A autorizacio para a realizacdo de despesas serd concedida pela entidade com
competéncia prépria ou delegada para o efeito, exarada sobre a requisicdo numerada ou
documento equivalente, previamente cabimentada pela Contabilidade, que também
apreciara a adequacdo as regras e principios a aplicar na realizagdo das despesas.

5. Os titulares de cargos politicos, dirigentes ou responsaveis pela contabilidade que .

assumam compromissos em viola¢do do previsto na Lei n.2 8/2012 de 21 de fevereiro, na
sua redacdo atual, incorrem em responsabilidade civil, criminal, disciplinar e financeira,
sancionatdria e ou reintegratéria, nos termos da lei em vigor.

Artigo 11.2
Fundos de Maneio

1. Em caso de reconhecida necessidade podera ser autorizada pelo conselho de
administracdo a constituicio de fundos de maneio, por conta da respetiva dotagdo
orcamental, visando o pagamento de pequenas despesas urgentes e inadiaveis.

2. Os referidos fundos serdo regularizados no fim de cada més, num unico titulo e
saldados no fim do ano, ndo podendo conter, em caso algum, despesas nao
documentadas.

Artigo 12.2
Processamento de Faturas

1. O documento comprovativo de uma obrigagdo com terceiros, relativo as aquisicdes de
bens e servicos, é uma fatura passada pelo fornecedor, sob a forma legal, ou um
documento equivalente, previsto por lei.

2. As faturas justificativas da despesa realizada sdo emitidas em nome dos Servigos
Municipalizados da Nazaré, e enviadas ao cuidado da Secgdo de Contabilidade, com
indicagdo da Requisi¢cdo Externa que lhe deu origem.

3. S6 faturas originais ou “segunda via”, sdo utilizadas como suporte aos registos
contabilisticos da obrigacdo e respetiva autorizacdo de pagamento.
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4. Compete ao servigo requisitante conferir a fatura ou documento equivalente do
fornecedor, com a requisigdo externa e guia de remessa.

5. A conferéncia da fatura deve respeitar os seguintes preceitos:

5.1. Confirmar se o fornecedor esta a faturar de acordo com condi¢des previamente
definidas;

5.2. Confirmar se constam da fatura os dados fiscais obrigatérios, bem como a
validade do NIF;

5.3. Confirmar a existéncia de Certiddo da Seguranca Social vélida, quando aplicavel;

5.4. Verificar se as retengdes obrigatérias estdo devidamente refletidas,
designadamente nos documentos de empreitadas ou de ndo residentes;

5.5. Verificar se os calculos da fatura estdo aritmeticamente corretos.

6. Os servicos requisitantes devem remeter ao Setor de Contabilidade, a fatura
devidamente visada num prazo nunca superior a 10 dias, a contar da data de recegdo da
mesma para a respetiva conferéncia.

7. Caso existam faturas recebidas por mais de uma via, é aposto nas cépias, de forma
clara e inequivoca, um carimbo de “DUPLICADO”.

Artigo 13.2
Conferéncia e Registo da Despesa

1. A conferéncia, verificacdo e registo inerentes a realizagdo de despesas efetuadas
pelas unidades orgénicas, devera obedecer ao conjunto de normas e disposi¢des legais
aplicaveis de um modo geral ao Decreto-Lei n.2 18/2008, de 29 de janeiro, na sua versdo
atualizada e, em particular, as regras de instrugdo dos processos sujeitos a fiscalizagdo
prévia do Tribunal de Contas, definidas pela Lei n.2 98/97, de 26 de agosto, com as
ulteriores alteragdes e as normas relativas a Despesas com Pessoal, constantes da Lei n.2
35/2014 de 20 de junho, na redagdo vigente.

2. A conferéncia e registo referidos no numero anterior serdo efetuados, consoante a
especificidade e a fase de realizacdo da despesa, pelos Setores de Contabilidade e
Recursos Humanos, nos termos referidos a seguir:
2.1. As funcdes de registo das operagdes de cabimento, compromisso, tratamento de
faturas e liquidacdo de despesas sdo asseguradas pela Contabilidade, nos termos da
Norma de Controlo Interno;
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2.2. 0 Setor de Recursos Humanos assegura a informagdo necessdria ao
processamento das Despesas com Pessoal.

Artigo 14.2
Processamento de Remuneragdes

1. As despesas relativas a remunera¢des do pessoal serdo processadas pelo Servigo de
Recursos Humanos.

2. Este servico entregara a documentagdo necessdria ao processamento contabilistico a )
efetuar pelo Servigo de Contabilidade e Tesouraria com uma antecedéncia minima de 5 a4 \
dias Uteis face a data de pagamento dos vencimentos. c
3. O pagamento de honorarios a avengados é feito, pelo Setor de Contabilidade, até ao

dia oito do més seguinte ao da prestacdo do servico ou no dia util imediatamente
anterior, quando o dia oito coincidir com um dia de ndo trabalho.

Artigo 15.2
AutorizagOes assumidas

1. Consideram-se automaticamente e previamente autorizadas, na data do seu
vencimento, as seguintes despesas:

1.1. Vencimentos e salarios;

1.2. Avencas;

1.3. Subsidio familiar a criangas e jovens;

1.4. GratificagOes, pensdes de aposentagao e outras;
1.5. Encargos de Empréstimos;

1.6. Rendas;

1.7. Eletricidade;

1.8. Agua;

1.9. Comunicagdes;

1.10. Seguros;
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1.11. Contribui¢des e impostos, reembolsos e quotas ao Estado ou organismos seus
dependentes;

1.12. Obrigagdes resultantes de sentencas judiciais.

2. Consideram-se igualmente autorizados os pagamentos as diversas entidades por
Operagdes de Tesouraria.

Artigo 16.2
Atribuicdo de Apoios a Terceiras Entidades

As decisBes relativas a atribui¢do de apoios a entidades que prossigam fins ndo lucrativos
e de utilidade publica s3o da inteira responsabilidade do Executivo em observancia pelas
normas legais e regulamentares.

Artigo 17.2
Ajudas de Custo

Os pedidos de ajudas de custo (deslocagdes em servigo e o repetitivo alojamento) de
trabalhadores e dirigentes dos servicos municipalizados sdo efetuados pelos
interessados e submetidos a autorizagdo da entidade competente para a respetiva
autorizac3do.

Artigo 18.2
Compromissos Plurianuais

1. Considera-se autorizada pela Assembleia Municipal, de forma prévia e genérica, a
assuncdo de compromissos plurianuais efetuados ou a efetuar, desde que inscritos nas
Grandes Opc¢des do Plano ou em alteragdes orcamentais, a aprovar pelo Executivo até 31
de dezembro de 2020.

2. Por motivos de simplicidade e celeridade processuais a Assembleia Municipal emite
autorizacdo prévia genérica favordvel a assuncdo de compromissos plurianuais pelos
Servicos Municipalizados da Nazaré, nos casos seguintes:

a) Resultem de projetos, agdes ou de outra natureza constantes das Grandes Opgbes
do Plano;
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econdmicos seguintes ao da sua contragdo e o prazo de execugdo de trés anos.

b) Os seus encargos ndo excedam o limite de 99.759,58 € em cada um dos anos ((/Q
i<§x\‘

3. A assuncdo de compromissos plurianuais a coberto da autorizagdo prévia sé podera
fazer-se quando, para além das condigcbes previstas no numero anterior, sejam

respeitadas as regras e procedimentos previstos na Lei n.2 8/12, de 21 de Fevereiro, na q
sua redacdo atual, e uma vez cumpridos os demais requisitos legais de execu¢do de
despesas. \

4. Em todas as sessdes ordindrias da Assembleia Municipal devera ser presente uma L
listagem onde constem o0s compromissos plurianuais assumidos, ao abrigo da _()
autorizacdo prévia genérica. ‘

CAPITULO IV
Disposi¢des Finais

Artigo 19.2
Duvidas sobre a Execu¢ao do Or¢amento

As duvidas na execucdo do Orcamento e na aplicagdo deste normativo serdo esclarecidas
por despacho do Presidente dos Servigos Municipalizados.
Artigo 20.2

Vigéncia do Or¢amento

O Orgamento, as Grandes Opgdes do Plano e as Normas de Execugdo do Orcamento
vigorardo, ap6s a aprovagdo em Assembleia Municipal, a partir de 01/01/2020.
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PLANO PLURIANUAL DE INVESTIMENTOS, ORCAMENTO DA
RECEITA E DA DESPESA E MAPA DE PESSOAL PARA O ANO
DE 2020

O Plano Plurianual de Investimentos, o Or¢amento da Receita e da Despesa e o0 Mapa de
Pessoal dos Servigos Municipalizados da Camara Municipal da Nazaré para o ano de
2020, foram aprovados pela Cimara Municipal da Nazaré em sua reunido realizada em

de 310U 2018 de 2019.

¢) Pre&den\e/ila Camara
C/Ef ~ ,._.\___)
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SERVICOS MUNICIPALIZADOS DA NAZARE

TERMO DE APROVACAO FINAL

O Plano Plurianual de Investimentos, o Orcamento da Receita e da Despesa e o Mapa de
Pessoal dos Servicos Municipalizados da Camara Municipal da Nazaré e as Normas de
Execu¢do do Orgamento, para o ano de 2020, propostos pela Cimara Municipal,

conforme deliberagdo de de 31 out. 208 de 2019, mereceram a aprovagido por

, em sessdo da Assembleia Municipal,

que teve lugar em de de 2019, pelo que abaixo os seus membros

assinam o presente termo.

O Presidente

O Primeiro Secretario O Segundo Secretario




