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SERVICOS MUNICIPALIZADOS DE VISEU
Despacho n.° 7848/2024

Sumatrio: Aprova o Regulamento da Estrutura Flexivel dos Servigos Municipalizados de Agua e Sanea-
mento de Viseu.

Torna-se publico que a Camara Municipal de Viseu aprovou, em reunido ordinaria de 20 de junho
de 2024, o Regulamento da Estrutura Flexivel dos Servicos Municipalizados de Agua e Saneamento
e o respetivo anexo |, Organogramas, nos termos e para os efeitos do disposto na alinea a) do artigo 7.°
e artigo 10.°, ambos do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro e artigo 8.°,n.° 2 da Lei n.° 50/2012,
de 31 de agosto, na sua atual redagao que a seqguir se publicam em texto integral.

Regulamento da Estrutura Flexivel dos Servigos Municipalizados de Agua e Saneamento de Viseu

Em cumprimento do disposto no Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, diploma que estabe-
lece o regime da organizacgao dos servigos das autarquias locais, da Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto,
na sua atual redagao, da Lei n.° 50/2012, de 31 de agosto, na sua atual redagao, do artigo 28.° do Anexo
aLei Geral do Trabalho em Fung6es Publicas, aprovado pela Lein.° 35/2014, de 20 de junho, na redagao
da Lei n.° 25/2017 de 30 de maio, procede-se a elaboragao do Regulamento da Estrutura Flexivel dos
Servigos Municipalizados de Agua e Saneamento, e a revogacao do “Regulamento da Estrutura Flexi-
vel dos Servigos Municipalizados de Agua e Saneamento” publicado no Didrio da Republica, 2.2 série,
Nn.° 244, de 17 de dezembro de 2020.

CAPITULO |

Disposigoes gerais

Artigo 1.°

Estrutura Flexivel

No cumprimento dos limites fixados por deliberagao da Assembleia Municipal em sessao ordinaria
realizada a 22 de abril de 2024, na qual aprovou a alteracao e republicagdo do Regulamento da Estrutura
Nuclear dos Servigos Municipalizados de Agua e Saneamento de Viseu as regras e critérios previstos
no Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, que estabelece o regime da organizagao dos servigos
das autarquias locais, na Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto e na Lei n.° 50/2012, de 31 de agosto, na sua
atual redacdo, o Regulamento da Estrutura Flexivel dos Servigos Municipalizados de Agua e Saneamento
de Viseu — SMASYV, é o constante dos artigos seguintes.

Artigo 2.°

Unidades Organicas Flexiveis

1 — A estrutura flexivel dos SMASV é composta por oito unidades organicas flexiveis de 2.° grau,
que correspondem a Divisoes, cinco unidades organicas flexiveis de 3.° grau, uma subunidade organica,
que corresponde a Nucleo e vinte Secgoes.

2 — As unidades organicas flexiveis de 2.° grau funcionam na dependéncia do Diretor-Delegado
e sdo as seqguintes:

a) Divisao Administrativa e Financeira (DAF);
b) Divisdo Comercial (DC);

c) Divisdo de Estudos e Qualidade (DEQ);
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d) Divisao de Conservacao e Exploragao (DCE);

e) Divisdo de Produgao de Agua (DPA);

f) Divisao de Tratamento de Aguas Residuais (DTAR);

g) Divisdo de Empreitadas e Loteamentos (DEL).

h) Divisao de Servigos Juridicos (DSJ).

3 — As unidades organicas flexiveis de 3.° grau funcionam na dependéncia dos Chefes da Divisao
ou do Diretor Delegado, e sao as seguintes:

a) Unidade Administrativa;

b) Unidade Financeira.

¢) Unidade de Controlo da Qualidade
d) Unidade de Captagao e Tratamento

e) Unidade de Equipamentos e Transportes.

Artigo 3.°
Servigos de Apoio Transversal

1 — Existe uma subunidade organica de apoio transversal a toda a estrutura organica dos SMASV
e uma unidade organica flexivel de 3.° grau, Unidade de Equipamentos e Transportes (UET).

2 — A subunidade orgéanica a que se refere o numero anterior funciona na dependéncia do Diretor-
-Delegado e é a seguinte:

a) Nucleo de Informatica e Telecomunicagdes (NIT).

Artigo 4.°
Comissao de Planeamento, Coordenacgao e Organizagao

1 — Com o fim de estudo e consulta sobre os assuntos que interessam no conjunto aos varios
servigos dos SMASV havera uma Comissao de Planeamento, Coordenacgao e Organizagao especialmente
encarregada de fornecer pareceres e estudos sobre:

a) Coordenacgao dos varios servigos;
b) Organizagao, mapa de pessoal, avaliagao de fungdes e produtividade geral;

c) Planear e controlar a implementagao do Documento de Enquadramento Estratégico de Agua
e Saneamento do Concelho e Viseu;

d) Bem-estar e valorizagdo do pessoal.

2 — A Comissao é constituida pelo Diretor-Delegado, que a ela presidira, e pelos Chefes de Divisao
e outros trabalhadores que sejam convocados para o efeito.

3 — A Comissao funcionara, sempre que necessario para cumprimento do estabelecido no n.° 1

deste artigo, quando convocada pelo Diretor-Delegado, sendo as conclusoes a que chegar passadas
a escrito.
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CAPITULO I

Divisao Administrativa e Financeira

SECGAO |

Fungdes, composi¢ao e competéncias

Artigo 5.°
Fungoes

A Divisao Administrativa e Financeira tem por missao assegurar as fungdes técnicas, adminis-
trativas e operacionais, com vista a prossecugao das atribuicbes dos SMASV, a movimentagao de
fundos monetarios, o controlo de receitas e despesas, a guarda de valores, a contabilidade orgamental,
financeira e de gestao, o aprovisionamento, armazenagem e fornecimento de materiais, a aquisicao de
servigos, o cumprimento das disposigdes fiscais, assim como prestar apoio, nas respetivas areas, aos
orgaos dos SMASV, em consonancia com os seus objetivos.

Artigo 6.°
Composicao

1 — A Divisao Administrativa e Financeira é composta por duas unidades organicas flexiveis de
3.2 grau, lideradas por pessoal com cargos de dire¢ao intermédia de 3.° grau, as quais estao afetas
sete Secgoes, e sao as seguintes:

a) Unidade Administrativa:

i) Seccao de Recursos Humanos;

i) Secgao de Secretariado;

iii) Secgao de Patriménio;

iv) Secgao de Despacho e Expediente.

b) Unidade Financeira:

i) Seccao de Aprovisionamento e Stocks;
i) Seccao de Tesouraria;

iii) Seccao de Contabilidade.

Artigo 7.°
Competéncias

1 — A Divisdo Administrativa e Financeira compete apoiar administrativamente as atividades
desenvolvidas pelos restantes servigos, designadamente:

a) Executar todas as tarefas que se insiram nos dominios da administragao dos recursos, de acordo
com as disposigoes legais aplicaveis e critérios de boa gestao;

b) Assegurar a implementagao da estrutura contabilistica dos SMASV e propor as alteragoes que
se venham a justificar em face das imposigoes legais e da evolugao dos SMASV;

c¢) Superintender e elaborar os documentos previsionais dos SMASV;

d) Efetuar ou propor e realizar alteragdes ao orgamento dos SMASV e as Grandes Opgdes do Plano;
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e) Coordenar a elaboragao e analisar, no final de cada exercicio e dentro dos prazos legalmente

estabelecidos, os mapas finais obrigatorios de prestacao de contas, de harmonia com a legislagao em
vigor,;

f) Informar o Conselho de Administragao no inicio de cada ano econédmico, no que respeita a cons-
tituicao de fundos de maneio, nos termos do Regulamento Interno da constituicao e regularizagao de
Fundos de Maneio;

g) Colaborar na elaboragao de estudos de natureza econémica ou financeira que permitam uma
analise comparativa entre custos dos servigos prestados e valores das tarifas praticados;

h) Visar os balancetes diarios de tesouraria;

i) Assegurar o controlo da faturagao e cobranga dos SMASYV;

j) Preparar os elementos de informacao necessdria as diferentes entidades oficiais;
k) Assegurar a realizacao de inventarios e patriménio dos SMASV;

[) Organizar as atividades da Divisao de acordo com o plano de atividades e proceder a avaliagao
dos resultados alcangados;

m) Gerir os recursos humanos afetos a Divisao, promover a qualificagdo do pessoal, bem como
a avaliagao do desempenho;

n) Analisar as solicitagdes de férias do pessoal afeto a Divisao, procedendo as corregdes neces-
sarias;

o) Elaborar informagdes e pareceres que estejam dentro das suas competéncias;

p) Assegurar a execucgao das deliberagées do Conselho de Administragao e das decisdes do
Diretor-Delegado;

q) Assegurar a colaboragao técnica e proporcionar a articulagdo com outras entidades ou orga-
nismos;

r) Assegurar a articulagdo com os demais servicos dos SMASV,;

s) Verificar e assinar todas as requisi¢cdes necessarias ao bom funcionamento dos servigos, de
acordo com a regulamentacao em vigor;

t) Informar os utentes dos servigos;

u) Apoiar e promover as relagdes protocolares dos SMASYV;
v) Promover a rececao e distribuicdo do expediente;

w) Coordenar as demais fungdes das respetivas secgoes.

2 — Além das competéncias indicadas no n.° 1, a Divisao Administrativa e Financeira desempe-
nhara todas aquelas que Ihe forem atribuidas pelo Conselho de Administragao e pelo Diretor-Delegado,
e ainda devera:

a) Cumprir e fazer cumprir as normas de saude e de segurancga no trabalho;
b) Desempenhar quaisquer outras tarefas no ambito da sua qualificagao profissional;
c) Cumprir as normas, regulamentos e procedimentos ou cddigos em vigor nos servigos;

d) Zelar pela manutengao e bom funcionamento de pegas, materiais e equipamentos em coorde-
nagao com a Secgao de Patrimonio.
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UNIDADE |

Unidade administrativa

Artigo 8.°
Fungoes

A Unidade Administrativa tem por missao auxiliar a definigao de politicas de agao para gerir a area
administrativa. Implementar todas as atividades de administragao para a concretizagao dos objetivos
estratégicos dos SMASV de uma forma eficiente. Coordenar os processos e as operagoes interdepen-
dentes entre as unidades organicas dos SMASV.

Artigo 9.°

Composicao

1 — A Unidade Administrativa sera chefiada por um Dirigente Intermédio de 3.° grau que sera
substituido, nas suas faltas e impedimentos, nos termos da Lei.

2 — A Unidade Administrativa é composta por quatro Secgoes:
a) Secgao de Recursos Humanos;

b) Secgao de Secretariado;

c) Seccao de Patrimonio;

d) Seccao de Despacho e Expediente.

Artigo 10.°
Competéncias

1 — AUnidade Administrativa compete assegurar a execugao eficiente, eficaz e integrada de todas
as tarefas que se insiram nos dominios da administragao dos recursos dos SMASYV, designadamente:

a) Administrar as areas dos recursos humanos, do patriménio, do secretariado e do despacho;

b) Avaliar o volume de trabalho dos sistemas administrativos e de apoio e as relagdes de prestagao
de informacao interna para identificar as oportunidades de melhoria, de modo a orientar e implementar
as mudangas necessarias;

c¢) Coordenar a definigao do plano de reforgo de capacidades dos recursos humanos propondo as
formacgoes necessarias dentro das necessidades de formagao detetadas, alinhado com as prioridades
definidas;

d) Promover a criagao de mecanismos de avaliagao do desempenho dos colaboradores dos SMASYV;

e) Promover reunides periddicas, alinhar as estratégias e o trabalho de acompanhamento da
unidade;

f) Planear, orientar e coordenar, através de seus colaboradores, o plano de trabalho da unidade
atribuindo projetos e atividades as areas afetas;

g) Definir e gerir o plano de emergéncia interno.

2 — Além das competéncias indicadas no n.° 1, a Unidade Administrativa desempenhara todas
aquelas que lhe forem atribuidas pelo Conselho de Administragao e pelo Diretor-Delegado, e ainda devera:

a) Cumprir e fazer cumprir as normas de saude e de segurancga no trabalho;

b) Desempenhar quaisquer outras tarefas no ambito da sua qualificagao profissional;
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¢) Cumprir as normas, regulamentos e procedimentos ou cdédigos em vigor nos servigos;

d) Zelar pela manutengao e bom funcionamento de pegas, materiais e equipamentos em coorde-
nagao com a Secg¢ao de Patrimonio.

SECGAO |

Seccao de Recursos Humanos

Artigo 11.°
Competéncias

1 — A Seccao de Recursos Humanos sera chefiada por um Coordenador Técnico que sera subs-
tituido, nas suas faltas e impedimentos, nos termos da Lei.

2 — Constituem competéncias desta Secgao diagnosticar, propor e executar medidas no ambito
da gestao de pessoal, recrutamento e selegao, processamento de vencimentos e abonos, estando
inerentes os sequintes:

a) Organizar e manter atualizados os processos individuais, nos termos da lei;

b) Estudar e informar, de forma sistematica, as medidas tendentes a atualizagdo do mapa de
pessoal dos SMASV,;

c) Receber, analisar, informar e submeter a despacho ou deliberagao todos os requerimentos
apresentados pelos trabalhadores;

d) Desencadear os procedimentos necessarios a alteragdo dos posicionamentos remuneratorios
dos trabalhadores;

e) Efetuar o controlo de assiduidade e de pontualidade dos trabalhadores dos SMASV e desenca-
dear todos os procedimentos inerentes;

f) Colaborar com as diversas Divisdes na aplicagao do processo da avaliagdo do desempenho;

g) Preparar os elementos necessarios para a elaboracao do relatério de atividades, do orgamento
financeiro, do balango social e de outros documentos que se venham a revelar necessarios;

h) Disponibilizar, em conformidade com as normas legais em vigor, os elementos necessarios
a elaboracao do mapa anual de férias;

i) Instruir os processos de aposentagao e sobrevivéncia;

j) Elaborar listas de antiguidade;

k) Colaborar na definicao de perfis de competéncias adequados aos postos de trabalho;

) Informar superiormente todas as situagoes relativas ao recrutamento e sele¢ao de pessoal;

m) Receber, analisar, informar e submeter a despacho todos os pedidos de mobilidade apresen-
tados pelos trabalhadores;

n) Organizar e instruir os processos referentes a procedimentos concursais, dando apoio admi-
nistrativo aos respetivos juris;

0) Instruir os processos para contratacao de pessoal, de harmonia com a legislagao em vigor;
p) Promover o processamento de vencimentos e abonos;

q) Proceder ao tratamento e determinagao das comparticipagdes da ADSE, bem como ao seu
processamento;
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r) Participar na interpretacao da legislagao respeitante a pessoal e na elaboragao de informagdes
gue possam ter interesse para os trabalhadores e cuja divulgacao interna se entenda por conveniente;

s) Organizar e manter atualizado um ficheiro de legislagao, despachos, comunicagdes de servigo,
informacodes e outros relacionados com pessoal;

t) Promover a divulgagao de comunicagdes e ordens de servigo respeitantes ao servigo;

u) Avaliar as necessidades de formagao e propor um plano de reforgo de capacidades dos recursos
humanos alinhado com as prioridades definidas;

v) Analisar e propor a criagcdo de mecanismos de avaliagao do desempenho dos colaboradores
dos SMASYV;

w) Avaliar o desempenho do pessoal sob a sua responsabilidade hierarquica, nos moldes definidos
internamente;

X) Prestar informagoes sobre todos os assuntos inerentes ao Servigo.

3 — Além das competéncias indicadas nos nimeros anteriores, a Unidade Administrativa desempe-

nhara todas aquelas que Ihe forem atribuidas pelo Conselho de Administragao e pelo Diretor-Delegado,
e ainda devera:

a) Cumprir e fazer cumprir as normas de salde e de segurancga no trabalho;
b) Desempenhar quaisquer outras tarefas no ambito da sua qualificagéo profissional;
¢) Cumprir as normas, regulamentos e procedimentos ou cddigos em vigor nos servigos;
d) Zelar pela manutengao e bom funcionamento de pegas, materiais e equipamentos em coorde-
nagao com a Secg¢ao de Patrimonio.
SECGAO I

Seccao de Secretariado

Artigo 12.°
Competéncias

1 — A Seccao de Secretariado sera chefiada por um Coordenador Técnico que sera substituido,
nas suas faltas e impedimentos, nos termos da Lei.

2 — Constituem competéncias desta Secgao:

a) Receber e registar os projetos de obras particulares e loteamentos, para efeitos de constituicao
e instrugao do respetivo processo e proceder a sua remessa a Divisao de Estudos e Qualidade;

b) Efetuar, ap6s analise técnica, o despacho dos processos de obras particulares e loteamentos;

c) Enviar para a Camara Municipal de Viseu os pareceres de carater técnico emitidos pelas divi-
sOes competentes;

d) Prestar informagdes respeitantes aos procedimentos necessarios a adjudicagao de empreitadas
de obras publicas, visando uma eficiente e eficaz gestao dos respetivos processos:

e) Lancar concursos nas plataformas eletrénicas de compras e gerir os procedimentos concursais
(empreitadas, aquisicao de bens e servicos);

f) Colaborar com os servigos competentes nos procedimentos concursais de empreitadas de
obras publicas e proceder ao langamento e todo o procedimento até a celebragao do contrato e efetuar
0 acompanhamento administrativo dos contratos;
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g) Garantir o tratamento de assuntos relacionados com as Freguesias do Concelho;

h) Colaborar com a Secgao de Aprovisionamento e Gestao de Stocks na elaboragao do processo
de concurso de aquisi¢ao de bens e servigos e todo o procedimento até a adjudicagao;

i) Acompanhar e desenvolver todos os procedimentos administrativos relativos a contratagao
publica até a adjudicacgao, ou no caso de haver necessidade de redugao do respetivo contrato a escrito,
até a celebragao do contrato;

j) Apoiar os procedimentos de contraordenacgoes;

k) Assegurar a prestagao de garantias bancarias associadas aos Titulos de Utilizagdo dos Recur-
sos Hidricos;

[) Acompanhar os processos relacionados com acidentes de terceiros;

m) Receber, registar e encaminhar os projetos de obras particulares e loteamentos de distribuigao
predial de 4gua e de saneamento;

n) Assegurar, esclarecer, apoiar e dar andamento a todos os pedidos para declaragao de obtengao
de licenga de habitabilidade;

0) Assegurar o fornecimento de dados atualizados sobre o andamento dos processos;
p) Assegurar a elaboragao da correspondéncia entre os SMASV e os varios destinatarios;
q) Assegurar a organizagao dos processos administrativos e seu arquivo;

r) Preparar e acompanhar a celebragao de protocolos e acordos de colaboragao, a celebrar pelos
SMASV.

3 — Além das competéncias indicadas nos numeros anteriores, a Sec¢ao de Secretariado desempe-
nhara todas aquelas que Ihe forem atribuidas pelo Conselho de Administragao e pelo Diretor-Delegado,
e ainda devera:

a) Cumprir e fazer cumprir as normas de saude e de segurancga no trabalho;
b) Desempenhar quaisquer outras tarefas no ambito da sua qualificagao profissional;
c¢) Cumprir as normas, regulamentos e procedimentos ou cdédigos em vigor nos servigos;

d) Zelar pela manutengao e bom funcionamento de pegas, materiais e equipamentos em coorde-
nacgao com a Secgao de Patrimonio.

SECGAO Il
Seccao de Patrimoénio
Artigo 13.°
Competéncia

1 — A Secgao de Patrimonio sera chefiada por um Coordenador Técnico que sera substituido, nas
suas faltas e impedimentos, nos termos da Lei.

2 — Constituem competéncias desta Secgao assegurar a gestao e controlo sistematico do patrimo-
nio imovel e do patriménio moével, garantindo os seguintes:

a) Promover e coordenar o levantamento e sistematizagao da informagao que possibilite o conheci-
mento de todos os bens afetos, direta ou indiretamente, a atividade operacional dos SMASV e respetiva
localizagao;

b) Registar, em fichas individuais, os bens do imobilizado, garantindo a gestao e controlo das
respetivas fichas;
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c) Proceder ao célculo das depreciagdes/amortizagdes mensais e anuais;
d) Efetuar a gestao e o controlo da carteira de seguros;

e) Promover estudos e propor as medidas necessarias destinadas a otimizacao da gestao da
carteira de seqguros;

f) Remeter as participagoes de acidentes de viagao a respetiva companhia seguradora, bem como
instruir e acompanhar os respetivos processos;

g) Assegurar a gestao e controlo do patrimdnio, incluindo a coordenagao, o processamento
e a entrega aos responsaveis dos diversos servigos, para afixagao das folhas de carga, assim como
a implementagao de controlos sistematicos entre aquelas e as fichas de inventario;

h) Executar e propor de acordo com os elementos fornecidos pelos diversos servigos dos SMASYV,
todos os processos de abate de ativos do imobilizado, de harmonia com as regras estabelecidas no
Regulamento de Inventario e Cadastro do Patrimonio afeto aos SMASV;

i) Coordenar e controlar a atribuigdo dos nimeros de inventario que, apds a realizagao do inventario
inicial, nao devem ser atribuidos a outros bens, mesmo depois de abatidos ao inventario;

j) Proceder ao inventario anual;

k) Realizar verificagdes fisicas periddicas, de acordo com o disposto no Regulamento Interno de
Inventario e Cadastro do Patriménio Municipal afeto aos SMASV;

[) Acompanhar, através dos elementos fornecidos pelos diversos servigos dos SMASV, todos os
processos de permuta e venda de bens mdveis e imdveis, de forma a manter as respetivas fichas per-
manentemente atualizadas;

m) Rececionar os bens do imobilizado dos SMASV, efetuando a sua conferéncia fisica, com a guia
de remessa ou fatura, consoante os casos, remetendo-a subsequentemente a Secgao de Aprovisiona-
mento e Gestao de Stocks;

n) Executar todo o expediente relacionado com a alienagao de bens maveis e imoveis;

0) Estabelecer mecanismos de articulagao com os demais Servigos que concorram para a eficacia
do processo informacional do inventario.

3 — Além das competéncias indicadas no n.° 1, a Secgao de Patrimoénio desempenhara todas aque-
las que lhe forem atribuidas pelo Conselho de Administragao e pelo Diretor-Delegado, e ainda devera:

a) Cumprir e fazer cumprir as normas de saude e de seguranga no trabalho;
b) Desempenhar quaisquer outras tarefas no ambito da sua qualificagao profissional;

¢) Cumprir as normas, regulamentos e procedimentos ou cddigos em vigor nos servigos.

SECGAO IV
Seccao de Despacho e Expediente
Artigo 14.°
Competéncias

1 — A Secgao de Despacho e Expediente sera chefiada por um Coordenador Técnico que sera
substituido, nas suas faltas e impedimentos, nos termos da Lei.

2 — A esta Secgao compete:
a) Organizar e elaborar as ordens de trabalho das reunides do Conselho de Administragao;

b) Elaborar as atas das reunides do Conselho de Administragao;
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c) Proceder a divulgacao e despacho dos assuntos das reunides do Conselho de Administragao;
d) Assegurar a elaboragao da correspondéncia entre os SMASV e os varios destinatarios;

e) Apoio administrativo nos processos conducentes as aquisi¢oes, por via do direito privado
e constituigao de servidoes administrativas, bem como na instrugao e acompanhamento dos processos
de declaragao de utilidade publica dos terrenos necessarios a instalagao de equipamentos;

f) Articular com a Camara Municipal de Viseu a regulagao registral dos bens iméveis adquiridos
ou onerados e preparar os elementos necessarios a sua execugao;

g) Emitir certiddes que sejam da sua competéncia;

h) Assegurar as tarefas inerentes a rececao, registo, classificagao e distribuigao interna de cor-
respondéncia, bem como a digitalizagao, registo, selagem e distribuicao da correspondéncia expedida
pelos Servigos;

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

j) Receber vales e cheques dirigidos aos Servicos, fazer a respetiva listagem e entrega-la na
Tesouraria;

k) Arquivar todos os documentos, livros e processos que hajam sido objeto de decisao final,
remetidos pelos diversos servigos e demais fungdes inerentes a um arquivo;

[) Organizar, manter funcional e zelar pela seguranga do arquivo geral, definindo a eventual arti-
culagdo com outros arquivos especificos e com as necessidades da implementagao de métodos de
racionalizagao e simplificagdo do manuseamento de documentos;

m) Propor, logo que decorridos os prazos estipulados por lei, a inutilizagdo de documentos;
n) Assegurar o fornecimento de dados atualizados sobre o andamento dos processos;

0) Promover a afixagao de editais, despachos, antncios, avisos e outros documentos a publicitar
nos locais e suportes a esse fim destinados;

p) Promover a distribuicao de normas internas ou outras diretivas de carater genérico.

3 — Além das competéncias indicadas non.° 1, a Sec¢ao de Despacho desempenhara todas aque-
las que lhe forem atribuidas pelo Conselho de Administragao e pelo Diretor-Delegado, e ainda devera:

a) Cumprir e fazer cumprir as normas de salude e de seguranga no trabalho;
b) Desempenhar quaisquer outras tarefas no ambito da sua qualificagao profissional;
c) Cumprir as normas, regulamentos e procedimentos ou cddigos em vigor nos servigos;

d) Zelar pela manutengao e bom funcionamento de pegas, materiais e equipamentos em coorde-
nagao com a Secc¢ao de Patrimonio.

UNIDADE II

Unidade Financeira

Artigo 15.°
Fungoes

A Unidade Financeira tem por missao gerir a area financeira e assegurar a movimentagao de fundos
monetarios, o controlo de receitas e despesas e a contabilidade dos SMASV. Gerir o aprovisionamento,
armazenagem e gestao do stock de forma eficiente.
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Artigo 16.°
Composicao

1 — A Unidade Financeira sera chefiada por um Dirigente Intermédio de 3.° grau que sera substi-
tuido, nas suas faltas e impedimentos, nos termos da Lei.

2 — A Unidade é composta por trés Secgoes e seus respetivos servigos, e sao os seguintes:
a) Seccao de Aprovisionamento e Stocks:

i) Servigo de Compras;

i) Servigo de Gestao de Stocks e Armazém;

b) Seccao de Tesouraria;

c) Seccao de Contabilidade.

Artigo 17.°
Competéncias

1 — AUnidade Financeira compete a execucgao eficiente e eficaz de todas as tarefas que se insiram
nos dominios execugao financeira e da sustentabilidade econémica dos SMASV incluindo:

a) Preparacgao das alteragdoes modificativas e permutativas orgamentais;

b) Organizagao das contas e participagao na elaboragao do relatério, na proposta das grandes
opcoes do plano e no projeto do orgamento;

¢) Movimentagao de fundos monetarios,

d) Controlo de receitas e despesas e a guarda de valores;

e) Organizagao da contabilidade orgamental, financeira e de gestao;
f) Aquisi¢ao de servigos;

g) Aprovisionamento, armazenagem e fornecimento de materiais;
h) o cumprimento das disposigées fiscais;

i) Coordenacao de processos e operagoes interdependentes entre as secgdes que integram a uni-
dade;

j) Elaboragao dos balancetes diarios de tesouraria e demais mapas e relatorios;
k) Elaboracao de informacoes e pareceres que estejam dentro das suas competéncias;

[) Execucao das demais ordens e deliberagdes do Conselho de Administracao e do Diretor-Delegado,
nas matérias que interessem aos respetivos servigos.

2 — Além das competéncias indicadas no n.° 1, a Unidade Financeira desempenhara todas aque-
las que lhe forem atribuidas pelo Conselho de Administragao e pelo Diretor-Delegado, e ainda devera:

a) Cumprir e fazer cumprir as normas de saude e de segurancga no trabalho;
b) Desempenhar quaisquer outras tarefas no ambito da sua qualificagao profissional,
c) Cumprir as normas, regulamentos e procedimentos ou cddigos em vigor nos servigos;

d) Zelar pela manutengao e bom funcionamento de pegas, materiais e equipamentos em coorde-
nacgao com a Secgao de Patrimonio.
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SECGAO |
Seccao de Aprovisionamento e Stocks
Artigo 18.°
Composicao
A Secgao de Aprovisionamento e Stock compreende dois servigos:
a) Servigo de Compras;

b) Servigo de Gestao de Stocks e Armazém.

Artigo 19.°

Competéncias

1 — A Seccao de Aprovisionamento e Stock sera chefiada por um Coordenador Técnico que sera
substituido, nas suas faltas e impedimentos, nos termos da Lei.

2 — Constituem competéncias dos servigos que compdem a Secgao de Aprovisionamento e Stock:
2.1 — Servigo de Compras:

a) Manter a informagao atualizada sobre o mercado fornecedor, nomeadamente através da atua-
lizagao de um ficheiro de fornecedores;

b) Assegurar que o aprovisionamento se efetue ao menor custo, dentro dos requisitos de qualidade,
quantidade e prazos previstos, com observancia das disposigdes legais em vigor;

c) Receber as requisigoes para a aquisigdo de materiais e servigos, cumprindo e verificando os
procedimentos em vigor para a sua efetivacao;

d) Coordenar a atividade das compras observando os procedimentos inerentes para satisfazer
a pedidos de material e produtos, ap6s autorizado e sempre mediante requisigao;

e) Preparar, instruir e proceder a abertura de concursos;

f) Submeter a apreciagao dos requisitantes a qualidade técnica dos materiais e servigos apre-
sentados nas propostas;

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

h) Emitir notas de consulta para compras de bens e materiais;

i) Submeter a apreciagao dos requisitantes a qualidade técnica dos materiais e servigos apresen-
tados nas propostas;

j) Recolher dos servigos a informagao necessaria para a elaboragao de um plano anual de apro-
visionamento, a ser levado a consideragao superior;

k) Assegurar que todo o processo administrativo relativo a fornecimentos de bens e servigos seja
gerido de acordo com as normas legais aplicaveis;

[) Assegurar a gestao econdmica, material e administrativa de stocks de todos os artigos de eco-
nomato, providenciando pelo seu registo de inventario e pela sua normalizagao;

m) Colaborar no orgamento de material de economato;

n) Efetuar compras observando os procedimentos inerentes para satisfazer a pedidos de material
e produtos, ap0ds autorizado e sempre mediante requisigao;

o) Codificar, localizar, movimentar, arrumar, e conservar os materiais armazenados a seu cargo.
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2.2 — Servigo de Gestao de Stocks e Armazém:

a) Controlar os niveis de existéncias e as reposigoes de stocks, em observancia com o ponto de
encomenda, stock minimo, stock maximo e quantidades a encomendar;

b) Verificar a concordancia das mercadorias recebidas e a respetiva nota de encomenda e docu-
mentos de transporte;

c) Verificar e receber equipamentos e materiais registando adequadamente o seu estado;

d) Garantir as operagdes de entrada e saida de mercadorias, orientando as cargas e descargas,
quando necessario;

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

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

g) Satisfazer pedidos de material e produtos, apos autorizado e sempre mediante requisi¢ao;

h) Expedir as requisigdes externas para os seus destinatarios e enviar copia para o armazém ou
para o servigo onde os bens deverao ser entregues, receber e arquivar a guia de remessa enviada;

i) Alertar o aprovisionamento quando o stock esta reduzido ou em excesso, assim como prestar
outras informacgoes necessarias para contabilizagao, controlo e gestao de stocks.

3 — Além das competéncias indicadas nos nimeros anteriores, a Secgao de Aprovisionamento
e Stocks desempenhara todas aquelas que Ihe forem atribuidas pelo Conselho de Administracao e pelo
Diretor-Delegado, e ainda devera:

a) Cumprir e fazer cumprir as normas de salde e de segurancga no trabalho;
b) Desempenhar quaisquer outras tarefas no ambito da sua qualificagao profissional;
c) Cumprir as normas, regulamentos e procedimentos ou cddigos em vigor nos servigos;

d) Zelar pela manutengao e bom funcionamento de pegas, materiais e equipamentos em coorde-
nagao com a Secg¢ao de Patrimonio.

SECGAO I

Seccao de Tesouraria

Artigo 20.°
Competéncias

1 — A Seccao de Tesouraria sera chefiada por um Coordenador Técnico que sera substituido, nas
suas faltas e impedimentos, nos termos da Lei.

2 — Constituem competéncias desta Secgao efetuar o pagamento das despesas e arrecadar as
receitas, zelar pela seguranga das existéncias em cofre, controlar as contas bancarias e efetuar os
registos inerentes aos movimentos efetuados de acordo com as normas legais, visando a boa gestao de
dinheiros publicos. Harmonizar os processos e as praticas entre a Tesouraria e o servigo de Faturagao
e a Contabilidade. Estas competéncias passam por:

a) Elaborar o Diario de Tesouraria acompanhado do balancete diario para efeitos de conferéncia
pela Seccao de Contabilidade;

b) Preparar e efetuar pagamentos em fungédo das ordens emanadas e de acordo com as disposi-
¢oes legais e respetivos documentos comprovativos;
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c) Arrecadar todas as receitas e outras taxas suplementares e cobrar os juros de mora e os encar-
gos de cobranga previstos nos termos legais e regulamentares;

d) Proceder a organizagao e controlo da arrecadagao monetaria e propor diretrizes e/ou critérios
para aumento da sua eficiéncia;

e) Colaborar na realizacao do balango a Tesouraria, nos termos definidos no Regulamento do
Sistema de Controlo Interno;

f) Efetuar, nas Instituigdes bancarias, os levantamentos, os depdsitos e as transferéncias de fundos,
de acordo com o estabelecido no Regulamento do Sistema de Controlo Interno;

g) Zelar pela segurancga das existéncias em cofre e controlar as contas bancarias;

h) Analisar e controlar os extratos emitidos pelas instituigdes bancarias relativos aos saldos das
contas bancarias dos SMASV;

i) Manter devidamente atualizados todos os fluxos monetarios de tesouraria na respetiva aplica-
¢ao informatica;

j) Cumprir as disposigdes legais e regulamentares sobre contabilidade dos servigos municipali-
zados.

3 — Além das competéncias indicadas no n.° anterior, a Secgao de Tesouraria desempenhara todas
aquelas que lhe forem atribuidas pelo Conselho de Administracao e pelo Diretor-Delegado, e ainda devera:

a) Cumprir e fazer cumprir as normas de saude e de segurancga no trabalho;
b) Desempenhar quaisquer outras tarefas no ambito da sua qualificagao profissional;
c) Cumprir as normas, regulamentos e procedimentos ou cddigos em vigor nos servigos;

d) Zelar pela manutengao e bom funcionamento de pegas, materiais e equipamentos em coorde-
nagao com a Secgao de Patrimonio.

SECGAO Il

Seccao de Contabilidade

Artigo 21.°
Competéncias

1 — A Seccao de Contabilidade sera chefiada por um Coordenador Técnico que sera substituido,
nas suas faltas e impedimentos, nos termos da Lei.

2 — Constituem competéncias desta Seccao, garantir a exatidao e integridade dos registos con-
tabilisticos e a fiabilidade da informacao produzida. Garantir a Contabilidade Orgamental, Financeira
e de Gestao, em sede do SNC/AP. Assinar todas as ordens de pagamento. Estas competéncias con-
substanciam-se nas seguintes atribuigdes:

a) Colaborar na preparacgao dos documentos previsionais (Orgamento, Plano Plurianual de Inves-
timentos e Atividades mais relevantes), bem como elaborar as alteragdes modificativas e permutativas
necessarias ao bom desempenho orgamental;

b) Proceder a classificagao dos documentos de despesa, ao seu cabimento e compromisso sempre
atentas as verbas disponiveis;

c) Proceder ao controle dos fundos disponiveis e a disponibilizagao dessa mesma informagao;
d) Registar em conferéncia e controlar os documentos de despesa (faturas e notas de crédito);

e) Promover pelo pagamento das despesas mediante a emissao prévia de ordens de pagamento;
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f) Processar aquelas ordens de pagamento, regista-las, confirmando as respetivas certidoes
tributarias e contributivas, quando a isso haja lugar;

g) Emitir os cheques necessarios aos pagamentos mencionados;
h) Executar o processamento contabilistico dos salarios de pessoal;

i) Verificar e liquidar os descontos para entrega ao estado e outras entidades, as contribuigdes,
os impostos e taxas, dentro dos prazos estabelecidos por lei;

j) Controlar as contas de operagoes de tesouraria, existentes no ambito do SNC/AP, proceder ao
seu registo contabilistico e providenciar pelas suas entregas periddicas obrigatorias;

k) No ambito das suas atribuigdes, analisar, preencher e tratar as declaragoes relativas as obriga-
¢Oes fiscais desta edilidade, bem como dos inquéritos fiscais e outros que sejam solicitados;

[) Assegurar o preenchimento de informacgdes financeiras a enviar a diversas entidades oficiais,
nomeadamente a Autoridade Tributaria, a DGAL e a ERSAR;

m) Promover a arrecadacgao e liquidagao de todas as receitas;

n) Proceder a constituicao e reconstituicao dos fundos de maneio necessarios, de acordo com
o regulamento em vigor;

0) Processar e registar guias de receita;

p) Proceder a conferéncia diaria da folha de caixa e do resumo de tesouraria, fechando o dia
contabilistico;

q) Efetuar o controlo da informacao contabilistica, verificando se cada documento esta devida-
mente classificado;

r) Manter os registos da contabilidade e demais documentos, de acordo com o estabelecido nos
diferentes preceitos legais;

s) Manter devidamente atualizada e tratada a conta corrente com terceiros, nomeadamente for-
necedores e empreiteiros;

t) Proceder a reconciliagdo de movimentos com os armazéns, nomeadamente ao nivel das entra-
das, saidas e devolugdes de materiais e ainda de regularizagdes de inventarios;

u) Proceder a reconciliagao de todos os movimentos provenientes do patrimonio;
v) Promover pela conciliagdo entre a contabilidade geral e a contabilidade de gestao;

w) Garantir a sistematizacao adequada de todos os dados necessarios ao custeio e apuramento
de custos;

X) Proceder as imputagdes de custos de acordo com os critérios definidos;
y) Elaborar os mapas de custos e proveitos de cada centro de custos;
z) Elaborar balancgos e balancetes de apoio a gestao;

aa) Proceder a elaboragao e registo de todos os langamentos de especializagao do exercicio
economico;

bb) Colaborar na execugao dos documentos de prestagdo de contas, fornecendo todos os ele-
mentos indispensaveis a elaboragao do respetivo relatorio de gestao;

cc) Propor normas e procedimentos a serem seguidos nos diferentes servigos, em questdes de
natureza contabilistica;

dd) Manter devidamente organizado o arquivo e toda a documentagao das geréncias findas, nos
termos da lei;
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ee) Exercer os demais procedimentos, tarefas ou atribuicdes que forem cometidas por lei, norma,
regulamento, deliberagdo ou determinagao superior, nomeadamente as estabelecidas pelo Conselho
de Administragao e pelo Diretor-Delegado relativos a Secgao de contabilidade.

3 — Além das competéncias indicadas nos nimeros anteriores, a Sec¢ao de Contabilidade desem-
penhara todas aquelas que Ihe forem atribuidas pelo Conselho de Administracao e pelo Diretor-Delegado,
e ainda devera:

a) Cumprir e fazer cumprir as normas de salude e de segurancga no trabalho;
b) Desempenhar quaisquer outras tarefas no ambito da sua qualificagao profissional;
c¢) Cumprir as normas, regulamentos e procedimentos ou cddigos em vigor nos servigos;

d) Zelar pela manutengao e bom funcionamento de pegas, materiais e equipamentos em coorde-
nagao com a Secg¢ao de Patrimonio.

CAPITULO Il

Divisao Comercial

Artigo 22.°
Funcoes

A Divisao Comercial tem por missao auxiliar a Divisdao Administrativa e Financeira na gestao
e coordenacao dos recursos humanos e materiais que lhe foram atribuidos e implementar todas as
atividades para a concretizagao dos objetivos estratégicos dos SMASV. Coordenar a elaboracgao,
o acompanhamento, a supervisao e a avaliagao do plano de negécios. Coordenar a implementacao das
acoes que otimizem o relacionamento com os clientes e que maximizem o nivel de satisfagdo com os
servigos prestados. Coordenar e controlar as areas de gestao de faturagao, leituras, gestao de clientes
e dinamizagao comercial, bem como a referente a comunicagao.
Artigo 23.°
Composicao

1 — A Divisao Comercial sera chefiada por um Dirigente Intermédio de 2.° grau que sera substituido,
nas suas faltas e impedimentos, nos termos da Lei.

2 — A Divisao Comercial é composta por cinco Secgoes, as quais estao afetas um total de oito
servigos, e sao 0s seguintes:

a) Seccao de Atendimento:

i) Servico de Atendimento;

i) Servigo de Gestado de Reclamagdes;

iii) Servigo de Recegao e Atendimento telefénico.

b) Secgao de Leituras:

i) Servico de Leituras;

i) Servico de Acompanhamento de Grandes Clientes.
c) Seccao de Faturagao:

i) Servigo de faturagao.
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d) Seccao de Fiscalizagao e Controlo:
i) Servigo de Controlo de Consumos e de Faturagao;
i) Servigo de Fiscalizagao.
e) Secgao de Comunicagao:
i) Servigo de Comunicagao.
Artigo 24.°
Competéncias

1 — A Divisdo Comercial compete auxiliar a Divisdo Administrativa e Financeira na gest&o e coor-
denagao dos recursos humanos e materiais que Ihe foram atribuidos e implementar todas as atividades
para a concretizagao dos objetivos estratégicos dos SMASYV, designadamente:

a) Manter uma base de dados de clientes, preparar as previsoes de vendas, assegurar a captagao
de novos clientes e maximizar a satisfagao dos clientes existentes;

b) Coordenar a organizagao de atividades operacionais relacionadas com faturagao a clientes,
atividades do servigo e faturagao externa;

c) Promover a reconciliagao de contas com a Unidade Financeira;

d) Garantir recursos humanos e materiais ajustados para a realizagdo da leitura de contador
e faturacgao;

e) Supervisionar a equipa de servigo ao cliente e as atividades no servigo de abastecimento de
agua e de saneamento das aguas residuais para incluir na faturagao e cobranga a clientes;

f) Definir a estratégia, coordenar as intervengoes relacionadas com os servigos de abastecimento
de &gua e saneamento das aguas residuais que envolvem os grandes clientes;

g) Analisar padroes de consumo, detetando desvios e analisando a causa dos mesmos;
h) Estimar consumos futuros;
i) Propor medidas de eficiéncia e oportunidades de desenvolvimento de negécio;

j) Definir turnos e horarios dos trabalhos de atendimento aos clientes, acompanhar o seu funcio-
namento e introduzir os ajustamentos necessarios;

k) Definir e monitorizar o cumprimento dos procedimentos internos que visem melhorar a qualidade
do servico prestado e identificar oportunidades para melhora-los;

[) Promover reunides periédicas com trabalhadores da Divisao para alinhar estratégias e os pro-
cedimentos, analisar as necessidades de formacgao e capacitagao e motivar o pessoal;

m) Promover boas relagdes funcionais entre as secgoes sob esta Divisao, assegurando a harmo-
nizagao de procedimentos e das praticas;

n) Apoiar a Divisdo de Servigos Juridicos em questdes relacionadas com processos judiciais de
cobranga a clientes;

o) Agendar, direcionar, designar, supervisionar, avaliar e manter a disciplina entre os trabalhadores;
p) Gestao do ciclo comercial;

q) Gerir o processo de reclamagdes de clientes, em colaboragao com o coordenador da secgao
de atendimento;

r) Preparar reconciliacdo de saldos e relatérios de atividades;

s) Supervisionar e introduzir melhorias nas instrugdes para o cliente relacionadas com os servi-
¢os de agua e saneamento das aguas residuais e otimizagao dos processos da relagdao com o cliente;
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t) Planear agoes integradas de sensibilizagao sobre a escassez e custo da agua, a reutilizagao
e 0 nexus agua higiene e saude;

u) Levar a cabo arealizagao dos contratos de fornecimento de 4gua e promover a atualizagao dos
ficheiros de consumidores e contadores;

v) Elaborar estudos e planear acbes tendentes ao melhoramento dos servicos prestados pelos
SMASYV e a dignificagao da sua imagem junto dos consumidores;

w) Assegurar as respostas as reclamagodes dos utentes dos SMASV em articulagao com os res-
tantes servigos;

X) Proceder a analise do mapa de desvios de leituras;
y) Visitar e inspecionar os locais de trabalho e o cumprimento das orientagdes de seguranca;

z) Contribuir na elaboragao dos relatérios da atividade e outros mecanismos de prestagao de
contas, nomeadamente prestar informagoes a ERSAR.

2 — Além das competéncias indicadas no n.° 1, a Divisao Comercial desempenhara todas aquelas
que lhe forem atribuidas pelo Conselho de Administragao e pelo Diretor-Delegado, e ainda devera:

a) Cumprir e fazer cumprir as normas de saude e de segurancga no trabalho;
b) Desempenhar quaisquer outras tarefas no ambito da sua qualificagao profissional;
¢) Cumprir as normas, regulamentos e procedimentos ou cdédigos em vigor nos servigos;

d) Zelar pela manutengao e bom funcionamento de pecas, materiais e equipamentos em coorde-
nagao com a Secgao de Patrimonio.

SECGAO |
Secgao de Atendimento
Artigo 25.°
Composicao
A Secgao de Atendimento compreende trés servigos:
a) Servico de Atendimento;
b) Servigo de Gestao de Reclamagdes;

c) Servigo de Rececgao e atendimento telefonico.

Artigo 26.°

Competéncias

1 — A Seccao de Atendimento sera chefiada por um Coordenador Técnico que sera substituido,
nas suas faltas e impedimentos, nos termos da Lei.

2 — Constituem competéncias dos servigos que compdem a Secc¢ao de Atendimento:
2.1 — Servigo de Atendimento:

2.1.1 — O Servigo de Atendimento tem como competéncias assegurar o atendimento personalizado
dos utentes/clientes, no ambito da contratagao de servicos no dominio das atribuigoes dos SMASYV,
e desencadear todas as medidas e procedimentos que lhe sao inerentes, incluindo:

a) Supervisionar o atendimento personalizado ao publico, no ambito da contratagao, ligagbes
e desligagoes;
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b) Efetuar os contratos de fornecimento de agua e utilizagao da rede de saneamento mediante
a documentacao apresentada, bem como a cessagao dos mesmos, dando-lhes a devida sequéncia;

c) Gerar ordens de servigo e requisi¢gdes decorrentes de solicitagoes efetuadas ao balcao;

d) Elaborar alteragdes/corregoes de morada, adesao a fatura eletronica, alteragao/insergao de
diferentes métodos de pagamento;

e) Verificagao e correcao de dados de cliente (Morada, Nome, NIF, Contactos, etc.)

f) Assegurar todos os procedimentos necessarios a outras formas de cessacao dos contratos de
fornecimento de agua e utilizagao de rede de saneamento, para além das mencionadas na alinea anterior;

g) Rececionar e verificar os pedidos de trabalhos solicitados pelos clientes que respeitem a outros
servigos prestados pelos SMASV,

h) Supervisionar a autenticagao de clientes e seus enderegos para envio de correspondéncia;

i) Centralizar e harmonizar algumas tarefas administrativas nomeadamente base de dados de
clientes, registos e fichas de clientes, contratos, etc.;

j) Trabalhar em estreita colaboragdo com a secgao de leituras, sec¢ao de faturagao e secgao de
fiscalizacao, trocando dados relevantes e atualizados;

k) Remeter a Divisao de Conservacgao e Exploragao informagao relativa aos contratos de forneci-
mento de 4gua e utilizagdo da rede de saneamento, cessagoes e outros servigos prestados pelos SMASV;

[) Supervisionar os processos de andlise das reclamacgdes apresentadas pelos clientes, o seu
tratamento, e a elaboragao de propostas de solugao para as reclamagoes apresentadas;

m) Formar e motivar os trabalhadores da Secgao de Atendimento;
n) Contribuir para a produgao de relatérios e planos de atividade dos SMASV;

o) Proceder a emissao de guias de receita e faturas no que diz respeito aos atos previstos no
regulamento de controlo interno;

p) Prestar apoio aos municipes na organizagao e instrugao das pretensdes relativas a matérias
da competéncia dos SMASYV,

q) Assegurar o atendimento publico no ambito das atividades dos Servigos Municipalizados
garantindo a satisfagao dos municipes;

r) Arquivar diariamente todos os documentos, livros e processos no ambito do Servigo.
2.2 — Servigo de Gestao de Reclamagdes:

2.2.1 — O Servigo de Gestao de Reclamagoes tem como competéncias assegurar, esclarecer, apoiar
e dar andamento a todas as solicitagdes, informagdes, reclamagdes, criticas e sugestdes apresentadas
pelos municipes, estando inerentes:

a) Proceder a analise e a elaboragao de propostas de solugao para as reclamacoes apresentadas;

b) Propor a emissao de nota de crédito ou reembolso decorrente da analise das reclamacées
referidas na alinea anterior;

c) Gerar pedidos de verificagao e confirmacao de situagdes andmalas;

d) Receber, analisar e responder a solicitagoes, reclamagoes e elogios de clientes pessoalmente,
por telefone ou através de correio eletrénico, disponibilizando o apoio técnico e orientagdes adequadas
de forma clara e objetiva;
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e) Produzir estatisticas das reclamagdes e outros documentos como suporte para a atualizagao
de informacao;

f) Preparar as informacgdes do servigo para reportar a ERSAR;

g) Participar em reunides de informacao sobre politica comercial para alcangar metas e objetivos
do servico;

h) Emitir ordens de servigo e acompanhar o seu processo;

i) Trabalhar em estreita colaboragao com a Secgao de Leituras e Secgao de Faturagao, trocando
dados relevantes e atualizados nomeadamente a lista das dividas e seus respetivos prazos de prescrigao;

2.3 — Servico de Rececao e Atendimento Telefonico:

a) Alocar meios humanos e materiais para assegurar o atendimento personalizado ao publico,
presencial e por telefone, auxiliando os clientes na elaboragao de exposigdes, requerimentos ou preen-
chimento de impressos;

b) Coordenar e supervisionar o servigo de portaria e recegao;
c¢) Garantir o registo e o encaminhamento dos diversos pedidos e reclamagoes;

d) Assegurar o atendimento personalizado ao publico e informar de forma clara e precisa, no
ambito das atribuigcdes dos SMASV.

3 — Além das competéncias indicadas nos nimeros anteriores, a Secgao de Atendimento desempe-
nhara todas aquelas que Ihe forem atribuidas pelo Conselho de Administragao e pelo Diretor-Delegado,
e ainda devera:

a) Cumprir e fazer cumprir as normas de salude e de segurancga no trabalho;
b) Desempenhar quaisquer outras tarefas no ambito da sua qualificagao profissional;
c) Cumprir as normas, regulamentos e procedimentos ou cddigos em vigor nos servigos;

d) Zelar pela manutengao e bom funcionamento de pegas, materiais e equipamentos em coorde-
nagao com a Secgao de Patrimonio.

SECGAO I
Seccao de Leituras
Artigo 27.°
Composicao
1 — A Seccgao de Leituras compreende dois servigos:
a) Servigo de Leituras;

b) Servigo de Acompanhamento de Grandes Clientes.

Artigo 28.°

Competéncias

1 — A Secgao de Leituras sera chefiada por um Coordenador Técnico que sera substituido, nas
suas faltas e impedimentos, nos termos da Lei.

2 — Constituem competéncias dos servigos que compoem a Secgao de Leituras:

2.1 — Servigo de Leituras:

2.1.1 — O Servico de Leituras tem como competéncias desencadear todos os procedimentos
necessarios a realizacao de leituras, resolugao de anomalias, tendo em vista o eficaz cumprimento
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dos prazos e o controlo da periodicidade de leituras de acordo com a legislagao em vigor, estando
inerentes os seguintes:

a) Proceder a leitura dos consumos de agua, registar sob os formatos determinados;

b) Introduz no sistema informatico todos os dados recolhidos durante as rondas de leitura;

c) Gerir e atualizar as areas de leituras;

d) Calculo mensal de consumo de clientes;

e) Analise e tratamento sobre estimativas/leituras sujeitas a corregdo por engano/erro do leitor;
f) Insercao de leituras por e-mail,

g) Gerir pedidos de recolha de leitura para casos suscetiveis de duvida;

h) Verificar as leituras em casos onde o consumo aparenta ser anormal e analisar e registar as
possiveis razoes para flutuagoes;

i) Proceder a verificagdo sumaria das instalagdes de agua, nomeadamente no que respeita ao
contador e torneira de seguranga;

j) Coordenar os leitores e colaborar na avaliagdo da qualidade do trabalho desenvolvido;

k) Analisar o nivel de cobertura dos clientes por leitor e, quando necessario, introduzir ajustamentos;
[) Efetuar a rececao dos itinerarios de leitura e o seu carregamento no terminal portatil de leitura;
m) Realizar campanha de melhoria de dados;

n) Proceder a analise e corregao de situagdes andmalas detetadas pelos leitores;

o) Informar os casos de fraude ou potencialmente fraudulentos;

p) Coordenar e supervisionar a atividade das leituras, indicando a rota e o calendario da leitura
dos contadores de agua potavel;

q) Gerir as auséncias de leitura;

r) Proceder a alteragao dos dados constantes do ficheiro de clientes, no que respeita nomeada-
mente, a alteragoes de estimativas;

s) Assegurar a gestao de anomalias de leitura e de faturagao e proceder as respetivas corregoes;

t) Resolver as anomalias pendentes para faturagao, motivadas nomeadamente, por consumo
superior ao esperado e leitura atual inferior a leitura precedente;

u) Gerar pedidos de recolha de leitura para casos suscetiveis de duvida;

v) Dar seguimento as informagoes prestadas pelos Assistentes Operacionais afetos ao servigo de
leituras, relativas ao estado dos contadores, no sentido de proceder a sua substituicao;

w) Programar e coordenar a atividade dos Assistentes Operacionais afetos ao servigo de leituras

tendo em vista o cumprimento dos prazos e a periodicidade de leituras previstas nas normas legais
e regulamentares em vigor;

x) Elaborar mapa mensal de todas as anomalias detetadas no periodo de leitura, para posterior
apresentagao superior.

2.2 — Servigo de Acompanhamento de Grandes Clientes:

2.2.1 — Este Servigo tem como competéncia definir a estratégia, coordenar as agoes e agir como
interlocutor nas intervengoes relacionadas com os servigos de abastecimento de agua e saneamento
das aguas residuais que envolvem os grandes clientes, estando inerentes:

a) Analisar padrdes de consumo, detetando desvios e analisando a causa dos mesmos;
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b) Comunicar individualmente com os clientes sobre questdes tarifarias, cobrancgas, planos de
pagamentos, em colaboragdo com as Secgdes de Tesouraria e Contabilidade e opgdes contratuais;

c) Estimar consumos futuros;

d) Recolher e reportar ao Chefe de Secgao de Atendimento as reclamagoes, elogios e sugestoes
dos grandes clientes;

e) Propor que se proceda a reparagado e/ou substituicdo dos contadores dos grandes clientes.

SECGAO Il

Seccao de Faturagao

Artigo 29.°
Composicao
A Secgao de Faturagao compreende um servigo:

a) Servigo de Faturagao.

Artigo 30.°
Competéncias

1 — A Seccao de Faturagao sera chefiada por um Coordenador Técnico que sera substituido, nas
suas faltas e impedimentos, nos termos da Lei.

2 — Constituem competéncias do servigo que compdem a Secc¢ao de Faturagao:
2.1 — Servigo de Faturagao:

2.1.1 — O Servigo de Faturagao tem como missao desencadear todos os procedimentos necessa-
rios a emissao da faturacgao, resolucdo de anomalias, tendo em vista o eficaz cumprimento dos prazos
de acordo com a legislagcao em vigor, estando inerentes os seguintes:

a) Assegurar a atualizagao dos ficheiros de dados, com vista a faturagao relacionada com o servigo
de distribuicdo de dgua e aguas residuais;

b) Providenciar pelo tratamento das reclamagdes apresentadas pelos clientes, no ambito das suas
atribuicdes em articulagdo com o servigo de gestao de reclamagoes;

c) Supervisionar o processamento de faturagao relacionada com o servigo de distribuigao de agua
e aguas residuais e, subsidiariamente, de residuos soélidos urbanos;

d) Supervisionar a emissao de listagens, faturas, avisos e fichas para a primeira leitura;
e) Proceder a emissao de notas de crédito e débito;

f) Assegurar a recolha e tratamento de informacao, no que respeita a tarifas relativas a consumos
de agua e tarifas conexas e correspondente faturagao;

g) Gerir as ordens de servigo de corte e revisado de corte;

h) Proceder a elaboragao de avisos de débito no ambito do tratamento de valores devolvidos ou
nao cobrados na fatura mensal;

i) Proceder a verificagdo do processo de faturagdo emitida mensalmente, promovendo a corregao
das situacdes andmalas detetadas;
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j) Proceder ao controlo da emissao de notas de débito e crédito, anulagao de faturagao e atribuigao
de tarifas especiais;

k) Estudar e propor melhorias de metodologia e procedimentos no ambito da secgao;
[) Assegurar a articulagdo com outras Secgdes;

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

n) Criagdo de ficheiros por débito direto, referéncias Multibanco e CTT apds emissao de faturas;
0) Criagao de referéncias Multibanco e envio de SMS para clientes com faturagao eletronica;
p) Controlar a resolugao de anomalias de faturagao;

q) Proceder ao controlo da faturagao decorrente da cessagao de contrato, da substituigao de
contador ou corte de fornecimento de agua;

r) Proceder a analise de dados de faturagdo desconformes com o registo da situagao do consu-
midor, promover a sua avaliagao e resolugao.

3 — Além das competéncias indicadas nos nimeros anteriores, a Sec¢ao de Faturagao desempe-

nhara todas aquelas que Ihe forem atribuidas pelo Conselho de Administragao e pelo Diretor-Delegado,
e ainda devera:

a) Cumprir e fazer cumprir as normas de saude e de segurancga no trabalho;
b) Desempenhar quaisquer outras tarefas no ambito da sua qualificagao profissional;
c¢) Cumprir as normas, regulamentos e procedimentos ou cédigos em vigor nos servigos;
d) Zelar pela manutengao e bom funcionamento de pegas, materiais e equipamentos em coorde-
nagao com a Secgao de Patrimonio.
SECGAO IV

Seccao de Fiscalizagao e Controlo

Artigo 31.°
Composicao
A Secgao de Fiscalizagao e Controlo compreende dois servigos:
a) Servigo de Controlo de Consumos e de Faturagao;

b) Servico de Fiscalizagao.

Artigo 32.°
Competéncias

1 — A Secgao de Fiscalizagado e Controlo sera chefiada por um Coordenador Técnico que sera
substituido, nas suas faltas e impedimentos, nos termos da Lei.

2 — Constituem competéncias dos servigos que compoem a Secgao de Fiscalizagdo e Controlo
de Consumos:

2.1 — Servigo de Controlo de Consumos e de Faturagao:

2.1.1 — O Servigo tem como competéncias desencadear todos os procedimentos necessarios
ao controlo do ciclo comercial, elaborar informacao estatistica e definicao de indices de qualidade
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e eficiéncia, e a emissao da faturagao, verificagao e controlo de anomalias, tendo em vista o eficaz
cumprimento dos prazos de acordo com a legislagao em vigor, estando inerentes os seguintes:

a) Proceder ao controlo da emissao de notas de crédito e de débito;
b) Controlar as emissdes de faturas de agua, de saneamento e de outras;
c) Controlar a resolugao de anomalias de faturagao;

d) Proceder ao controlo da faturagdo decorrente da cessagao de contrato ou da substituigdo de
contador parado;

e) Propor que se proceda a reparagao e/ou substituicao dos contadores;
f) Analisar processos de pedido de tarifarios especiais;

g) Coligir todos os elementos estatisticos relativos a consumidores e consumos de agua e utili-
zadores de saneamento;

h) Analisar a conciliagdo das estatisticas do consumo registado entre a Divisdo de Conservagao
e Exploragao e os Servigos de Faturagao;

i) Analisar a conciliagao das estatisticas de faturagao registadas entre a Unidade Financeira
e a Divisao Comercial;

j) Emitir mapas estatisticos e provisionais de consumos e faturagao;

k) Cumprir e fazer cumprir as normas de saude e de seguranga no trabalho;

[) Desempenhar quaisquer outras tarefas no ambito da sua qualificagao profissional;

m) Cumprir as normas, regulamentos e procedimentos ou cddigos em vigor nos servigos;

n) Zelar pela manutencao e bom funcionamento de pecgas, materiais e equipamentos em coorde-
nagao com a Secgao de Patrimonio.

2.2 — Servigo de Fiscalizagao:

a) Fiscalizar os contratos e os tarifarios especiais;

b) Fiscalizar as leituras, os contadores e as ligagdes;

c) Fiscalizar a emissao e a entrega das faturas e dos avisos;

d) Informar de forma clara e correta sobre as condigoes de utilizagdo do contador ou da ligagao;

e) Analisar e reportar sobre a eficiéncia na conciliagao de processos e de pedidos que requerem
articulacao entre diferentes servigos, nomeadamente faturagao, contabilidade e a Divisao de Conser-
vagao e Exploragao;

f) Analisar e reportar sobre os consumos ilicitos e/ou clandestinos os casos de fraude e poten-
cialmente fraudulentos;

g) Reportar sobre os contadores violados ou danificados;

h) Detetar fugas, encontrar a sua localizagao e aplicar medidas corretivas para evitar perdas de
agua, em coordenagao com a Divisdo de Conservagao e Exploracao;

i) Aplicar todos os cédigos em instalagdes, reparagdes e manutengao;

j) Verificar as leituras em casos onde o consumo aparenta ser anormal e, eventualmente, analisar
e registar as possiveis razoes para flutuagoes;
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k) Proceder a verificagdo sumaria das instalagoes de agua, nomeadamente no que respeita ao
contador e torneira de seguranca;

[) Inspecionar os contadores para ver se existem ligagoes ndo-autorizadas, defeitos e danos;

m) Reportar qualquer problema como, por exemplo, irregularidades no contador, equipamento
danificado ou dificuldades no acesso a contadores;

n) Fiscalizar o cumprimento dos regulamentos e condicionantes técnicas dos sistemas publicos
e prediais de distribuicao de dgua e drenagem de aguas residuais urbanas, promovendo o levantamento
de autos de noticia nas situagoes de infragao;

o) Fiscalizar a execugdo dos ramais de ligagdo, bem como outras ligagoes as redes ja existentes;

p) Gerir os servigos decorrentes das solicitagoes efetuadas fora e dentro da secgao, no ambito da
verificagao e confirmagao de situagdes que suscitem duvidas;

q) Promover agoes de fiscalizagao dos locais de consumo sem cliente e selagem dos dispositivos
sempre que necessario;

r) Promover a recolha de informagao sobre as condigdes de utilizagao e de ligagdo a redes de
abastecimento de agua e de drenagem;

s) Proceder a auditorias periddicas no ambito das intervengdes domicilidrias promovidas pela
Seccao;

t) Proceder a codificacao, atualizagao e manutencgao do roteiro de moradas (Exemplo: Morada
insuficiente para recegao de faturas);

u) Colaborar na reorganizagdo e melhoramento da base de dados do sistema comercial.

3 — Além das competéncias indicadas nos numeros anteriores, a Secgao de Fiscalizagao e Con-
trolo desempenhara todas aquelas que lhe forem atribuidas pelo Conselho de Administragao e pelo
Diretor-Delegado, e ainda devera:

a) Cumprir e fazer cumprir as normas de saude e de segurancga no trabalho;
b) Desempenhar quaisquer outras tarefas no ambito da sua qualificagao profissional,
c) Cumprir as normas, regulamentos e procedimentos ou cddigos em vigor nos servigos;

d) Zelar pela manutengao e bom funcionamento de pecas, materiais e equipamentos em coorde-
nagao com a Secg¢ao de Patrimonio.

SECCAO V
Secc¢ao de Comunicacao
Artigo 33.°
Composicao
A Secgao de Comunicagao compreende um servigo:
a) Servigo de Comunicagao.
Artigo 34.°
Competéncias
Constituem competéncias do servigo que compdem a Secgao de Comunicagao:

1 — A Seccao de Comunicagao sera chefiada por um Coordenador Técnico que serd substituido,
nas suas faltas e impedimentos, nos termos da Lei.
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2 — Constituem competéncias do servigo que compde a Secgdo de Comunicagao:
2.1 — Servigo de Comunicagao:

2.1.1 — Ao Servigo de Comunicagao compete a execugao das tarefas a seguir descritas, sob
a orientagao e coordenacgao do responsavel do Servigo:

a) Promover a comunicagao entre os municipes e os SMASYV, estimulando o didlogo e contribuindo
para a melhoria da qualidade dos servigos prestados;

b) Promover e coordenar a publicacao de comunicados e a difusao de informacao e publicidade
nos 6rgaos de comunicagao social;

¢) Analisar a informacao veiculada pela comunicagao social e publico em geral, bem como orga-
nizar e manter atualizado um ficheiro com os recortes de imprensa;

d) Elaborar as folhas informativas internas e externas destinadas, respetivamente, aos trabalha-
dores e aos clientes dos Servigos;

e) Conceber os modelos, formularios e impressos internos;
f) Atualizar e validar os sitios da Intranet e Internet;

g) Proceder a concegao e a execugao de brochuras, desdobraveis, folhetos, cartazes, filmes, videos
relativos a atividade dos Servigos, nos varios tipos de suportes graficos e visuais;

h) Apoiar a organizacao de ceriménias promovidas pelos SMASV e colaborar na organizagéo de
outros eventos para os quais seja solicitado apoio;

i) Colaborar com a Divisdao de Comunicacao, Informagao, Protocolo e Relagdes Externas (NIC) para
assegurar uma adequada articulagao com a Camara Municipal de Viseu no alinhamento de estraté-
gias municipais de promocao de imagem, marketing, comunicagao e informagao, de sensibilizagao
e educacao ambiental, de regulamentagao e planos de contingéncia na area de atuagao do municipio;

j) Garantir a atualizagao da informagao disponibilizada aos municipes, relativa as atividades, aos
formularios e aos procedimentos dos SMASYV,;

k) Elaborar propostas de divulgagao de informagao que deva ser disponibilizada aos municipes;
l) Registar e gerir as reclamagodes dos municipes;

m) Elaboracgao de relatério anual das reclamacgdes apresentadas por tipo, frequéncia e resultado
de decisao;

n) Efetuar o tratamento estatistico de dados relativamente a exploragao da Divisao Comercial,
o) Participar no desenvolvimento do sistema de Apoio e Modernizagao Administrativa dos SMASYV;

p) Assegurar a comunicagao interna nos SMASYV, tendo em vista a existéncia de um sistema
integrado de informagao.

q) Elaborar informagdes e pareceres sobre matérias que estejam dentro das suas atribuigoes.

3 — Além das competéncias indicadas no n.° anterior, a Secgao de Comunicagao desempenhara
todas aquelas que |he forem atribuidas pelo Conselho de Administracao e pelo Diretor-Delegado,
e ainda devera:

a) Cumprir e fazer cumprir as normas de saude e de segurancga no trabalho;
b) Desempenhar quaisquer outras tarefas no ambito da sua qualificagao profissional;

c) Cumprir as normas, regulamentos e procedimentos ou cddigos em vigor nos servigos;
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d) Zelar pela manutengao e bom funcionamento de pegas, materiais e equipamentos em coorde-
nagao com a Secgao de Patrimonio.
CAPITULO IV
Divisao de Estudo e Qualidade (DEQ)

SECGAO |
Fungoes, composigao e competéncias
Artigo 35.°
Funcoes

A Divisao de Estudos e Qualidade tem por missao coordenar as atividades principais de pla-
neamento dos investimentos, das reabilitacoes associadas aos servigos de abastecimento de agua
e saneamento, de acordo com o Plano Estratégico, as normas e procedimentos internos e a legislagao
em vigor, atualizagao do cadastro dos sistemas publicos de agua e saneamento, implementagao do
servigo de seguranga, higiene e saude no trabalho, controlo da qualidade da agua e dos afluentes
e efluentes das ETAR, as normas e procedimentos internos e a legislagao em vigor.

Artigo 36.°
Composicao

A Divisao de Estudos e Qualidade é composta por trés Secgdes lideradas por pessoal com fungoes
de coordenacao e por uma unidade organica flexivel de 3.° grau, e sdo as seguintes:

a) Seccao de Estudos e Projetos;
b) Secgao de Cadastro e SIG;
c) Secgao de Higiene, Salde e Seguranga;

d) Unidade de Controlo da Qualidade.

Artigo 37.°
Competéncias
1 — A Divisdo de Estudos e Qualidade compete:

a) Planear e programar as atividades da Divisao, de acordo com o Plano Plurianual de Investimen-
tos, os regulamentos e as leis vigentes relativas aos servigos a seu cargo;

b) Participar na elaboragao de relatérios e na proposta do Plano Plurianual de Investimentos;
c¢) Apresentar ao Diretor-Delegado o relatério anual das atividades da Divisao;

d) Executar e fazer executar as deliberagdes e determinagdes superiores, as normas de ordem
administrativa, os regulamentos e as leis vigentes relativas aos servigos a seu cargo;

e) Submeter a despacho do Diretor-Delegado, devidamente instruidos e informados, os assuntos
que dependam da sua resolugao;

f) Gerir os recursos humanos afetos a Divisao, promover a qualificagdo do pessoal, bem como
a avaliagao do desempenho;

g) Analisar as solicitagcoes de férias do pessoal que coordena, procedendo as corregdes necessarias;
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h) Assegurar o atendimento e esclarecimento ao publico, nas areas da competéncia da Divisao;
i) Elaborar informag0es e pareceres que estejam dentro das suas competéncias;

j) Desenvolver ou promover a elaboragao de estudos e projetos de construgao, ampliagao e remo-
delagao dos sistemas publicos de dgua e saneamento;

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

[) Informar, estudar, projetar e propor ao Diretor-Delegado as atuagdes e obras julgadas necessarias
ao aumento de produtividade e rentabilidade dos servigos a seu cargo e ao desenvolvimento, extensao
e melhoria do servigo prestado ao publico.

m) Garantir a atualizagdo do Documento de Enquadramento Estratégico dos Sistemas de Agua
e Saneamento;

n) Analisar e emitir pareceres técnicos sobre projetos de obras particulares e loteamentos de
infraestruturas de dgua e saneamento, devidamente fundamentados em condicionalismos legais ou
regulamentares;

0) Garantir a articulagdo com a Camara Municipal de Viseu e outras entidades que operam no
subsolo, de forma a assegurar a coeréncia das intervengoes dos servigos e a prote¢ao das infraestru-
turas em exploragao;

p) Manter atualizado o Manual de Procedimentos;

q) Elaborar, organizar e acompanhar os processos de concurso de empreitadas de obras publicas
em colaboragdo com a Divisdo de Empreitadas e Loteamentos, de acordo com o Plano Plurianual de
Investimentos;

r) Proceder a uma correta recolha dos dados necessarios para a elaboragao de estudos, propostas
de medidas eficazes para otimizagao do sistema de abastecimento de agua;

s) Promover e acompanhar as candidaturas das obras dos SMASV aos programas de apoio
Nacional ou Comunitario;

t) Gerir e manter atualizado o Sistema de Informagao Geografica e o Cadastro em papel e em
suporte digital dos sistemas publicos de distribuicao de agua e de drenagem de aguas residuais;

u) Promover a implementagao do Servigo de Seguranga, Higiene e Satde no Trabalho, de acordo
com a legislagao em vigor, zelando pelo seu cumprimento;

v) Estudar e propor medidas que assegurem a racionalizagao dos processos e métodos de trabalho
e a normalizacao e simplificagao do funcionamento dos servigos;

w) Controlar a qualidade de agua para o abastecimento publico;
x) Controlar a qualidade dos afluentes e efluentes das ETAR,;
y) Assegurar a manutengao do material e equipamento adstrito a Divisao.

2 — Além das competéncias indicadas no n.° 1, a Divisao de Estudos e Qualidade desempenhara
todas aquelas que |he forem atribuidas pelo Conselho de Administragao e pelo Diretor-Delegado,
e ainda devera:

a) Cumprir e fazer cumprir as normas de saude e de segurancga no trabalho;
b) Desempenhar quaisquer outras tarefas no ambito da sua qualificagao profissional;

c) Cumprir as normas, regulamentos e procedimentos ou cddigos em vigor nos servigos;
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d) Promover a elaboragao e tratamento de indicadores de gestao da atividade geral da Divisao de
Estudos e Qualidade;

e) Zelar pela manutengao e bom funcionamento de pegas, materiais e equipamentos em coorde-
nagao com a Secg¢ao de Patrimonio.

SECGAO Il

Seccao de Estudos e Projetos

Artigo 38.°
Competéncias

1 — A Secgao de Estudos e Projetos tem por competéncia planear anualmente os investimentos em
consonancia com o Plano de Investimentos Plurianual e as orientagdes do Conselho de Administragao,
coordenar o atempado langamento de procedimentos concursais garantindo os prazos e objetivos
de investimento, produzir relatérios periédicos de acompanhamento de execugao dos investimentos,
incluindo:

a) Participar na elaboragao do Plano de Investimentos;

b) Elaborar ou promover a elaboragao de estudos e projetos dos sistemas publicos de agua
e saneamento e propor a abertura de procedimentos para a contratagao de estudos e projetos;

c) Elaborar processos de concurso e caderno de encargos de empreitadas de obras publicas
e aquisicao de bens e servigos, bem como participar na apreciagao das propostas e na elaboracao de
informacgoes de ordem técnica e juridica que ha de fundamentar a adjudicagao, conforme os preceitos
legais aplicaveis;

d) Participar nos procedimentos relativos as aquisigoes ou pedidos de declaragao de utilidade
publica dos terrenos necessarios a instalagao de equipamentos;

e) Elaborar e dar pareceres, sempre que solicitados, sobre projetos de interesse para os SMASV
no ambito das areas de atuagao definidas;

f) Garantir a atualizagdo do Documento de Enquadramento Estratégico dos Sistemas de Agua
e Saneamento;

g) Manter atualizado o Manual de Procedimentos;

h) Preparar os termos de referéncia e executar tarefas de gestdo de projeto com consultores
externos de engenharia;

i) Analisar e emitir pareceres técnicos sobre projetos de obras particulares e de loteamentos de
infraestruturas de agua e saneamento, devidamente fundamentados em condicionalismos legais ou
regulamentares;

j) Validar e aprovar o projeto de engenharia para iniciar as obras;

k) Antes de iniciar o projeto, rever os planos e especificagdes para determinar se correspondem
aos requisitos;

[) Analisar e compilar os dados recebidos de técnicos para preparar estimativas orgamentais;

m) Realizar estudos, tais como economia de operagao de sistemas, distribuicao de agua e estagdes
de tratamento de agua ou desempenho relativo do equipamento para determinar qual a abordagem
mais viavel para diagnosticar problemas organizacionais e técnicos;

n) Analisar e avaliar projetos e desenhos, e manter conservados os ficheiros técnicos dos projetos;

o) Controlar projetos de engenharia subcontratados, se for caso disso;
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p) Elaborar e acompanhar as candidaturas das obras dos SMASV aos programas de apoio Nacional
ou Comunitario;

q) Preparar a documentagao técnica para requisigao de material e auxiliar a Secgao de Aprovisio-
namento em avaliagoes técnicas;

r) Realizar o desenho dos projetos elaborados nos SMASYV, identificando claramente, através de
simbologia tipo existente, os diferentes elementos;

s) Assegurar o arquivo de projetos;

t) Executar os trabalhos topograficos necessarios ao bom funcionamento do servigo e prestar
apoio topografico aos restantes servigos dos SMASV;

u) Colaborar na promogao de concursos para subcontratar a fiscalizagao de trabalhos especia-
lizados;

v) Facultar informagoes técnicas ao Chefe da Divisao.

2 — Além das competéncias indicadas no n.° 1, a Secgao de Estudos e Projetos desempenhara
todas aquelas que |he forem atribuidas pelo Conselho de Administracao e pelo Diretor-Delegado,
e ainda devera:

a) Cumprir e fazer cumprir as normas de saude e de segurancga no trabalho;
b) Desempenhar quaisquer outras tarefas no ambito da sua qualificagao profissional;
¢) Cumprir as normas, regulamentos e procedimentos ou codigos em vigor nos servigos;

d) Zelar pela manutengao e bom funcionamento de pecas, materiais e equipamentos.

SECGAO Il

Seccao de Cadastro e SIG

Artigo 39.°
Competéncias

1 — A Seccgdo de Cadastro e SIG compete assegurar o cadastro das infraestruturas, a sua atuali-
zagao constante e divulgacao de dados e aplicagdes em SIG e ambiente EPANET, incluindo:

a) Desenvolver planos de agao e planos de trabalho de projeto especificos sobre técnicas SIG
e EPANET;

b) Coordenar e supervisionar o trabalho dos técnicos SIG e EPANET;

c¢) Executar o controlo/ garantia da qualidade de dados;

d) Facultar apoio para a recolha de dados no campo para os diferentes projetos dos SMASV;
e) Criar e atualizar um modelo hidraulico EPANET do sistema de abastecimento de agua;

f) Criar e manter uma base de dados informatizada de todas as infraestruturas e equipamentos,
enterradas"” e "a vista",

g) Supervisionar levantamentos topograficos e de georeferenciamento de pontos importantes;

h) Gerir e manter atualizado o sistema de informacao geografica e o cadastro em papel e em
suporte digital dos sistemas publicos de distribuicao de dgua e de drenagem de aguas residuais;
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i) Proceder ao registo de toda a informacao proveniente dos projetos e telas finais de empreitadas
e loteamento, das construgoes de infraestruturas e da manutencgao das redes;

j) Facultar informagao continua sobre dados espaciais e gerar mapas e outros relatorios de SIG
para outras Divisoes e entidades oficiais;

k) Emitir pareceres técnicos da especialidade;

[) Realizar analise manual e programatica e criar mapas tematicos e relatérios sobre os dados
inseridos no SIG;

m) Converter, importar e exportar dados dentro e fora do sistema SIG;

n) Preparar relatérios regulares de ponto da situagao, destacando questdes de SIG que requeiram
atencao;

o) Classificar, organizar, arquivar e manter em estado de utilizagdo e conservagao, os processos,
projetos e as pegas desenhadas existentes no setor;

p) Assegurar a recolha e transmissao de dados necessaria a atualizagao dos cadastros dos sis-
temas publicos de distribuigao de agua e de drenagem de aguas residuais;

q) Criar e documentar procedimentos e definigdes de “metadados”.

2 — Além das competéncias indicadas no n.° 1, a Seccao de Cadastro e SIG desempenhara todas
aquelas que lhe forem atribuidas pelo Conselho de Administracao e pelo Diretor-Delegado, e ainda devera:

a) Cumprir e fazer cumprir as normas de salde e de segurancga no trabalho;
b) Desempenhar quaisquer outras tarefas no ambito da sua qualificagao profissional;
c¢) Cumprir as normas, regulamentos e procedimentos ou cddigos em vigor nos servigos;

d) Zelar pela manutengao e bom funcionamento de pegas, materiais e equipamentos em coorde-
nagao com a Secgao de Patrimonio.

SECGAO IV

Seccao de Higiene, Satde e Seguranca

Artigo 40.°
Competéncias

1 — A Secgdo de Higiene, Satde e Seguranga compete promover e manter um sistema de gestao
de segurancga e saude no trabalho e zelar pela sua aplicagao com vista a garantir a prevencao de aci-
dentes e de doengas ocupacionais, por via de:

a) Promover a implementagao do Servigo Segurancga, Higiene e Satde no Trabalho (SSHST) de
acordo com a legislagao em vigor, zelando pelo seu cumprimento;

b) Conceber, programar e desenvolver medidas de prevengao e de protegao;

c¢) Colaborar em conjunto com as diferentes unidades organicas na integragao e implementagao
das medidas de prevengao e de protegao;

d) Participar e executar as vistorias aos locais de trabalho para assegurar o cumprimento das
medidas de prevengao e de protegao preconizadas, no ambito do SSHST;

e) Participar no processo de utilizagdo de recursos externos nas atividades de prevengao e de
protegao, através do acompanhamento e avaliagao dos servigos contratados, no ambito do SSHST;
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f) Promover a informacao e a formacgao dos trabalhadores e demais intervenientes nos locais de
trabalho, no ambito do SSHST;

g) Assegurar a analise e a avaliagao dos acidentes de trabalho e doengas profissionais, e conse-
guentemente, propor agoes preventivas e corretivas, assim como o cumprimento de todos os procedi-
mentos relativos a essas ocorréncias;

h) Elaborar os Planos de Seguranga e Salide (PSS) para os projetos elaborados na SMASV e ana-
lisar o desenvolvimento dos PSS apresentados.

2 — Além das competéncias indicadas no n.° 1, a Secgao de Higiene Saude e seguranga desempe-
nhara todas aquelas que Ihe forem atribuidas pelo Conselho de Administragao e pelo Diretor-Delegado,
e ainda devera:

a) Cumprir e fazer cumprir as normas de saude e de segurancga no trabalho;
b) Desempenhar quaisquer outras tarefas no ambito da sua qualificagao profissional;
c) Cumprir as normas, regulamentos e procedimentos ou cddigos em vigor nos servigos;

d) Zelar pela manutengao e bom funcionamento de pegas, materiais e equipamentos em coorde-
nagao com a Secgao de Patrimonio.

SECGAO V
Unidade de Controlo da Qualidade
Artigo 41.°
Fungoes
A Unidade de Controlo da Qualidade tem por missao o controlo da qualidade da agua para abas-

tecimento publico e o controlo de afluentes e efluentes de ETAR.

Artigo 42.°

Competéncias

1 — A Unidade de Controlo da Qualidade sera chefiada por um Dirigente Intermédio de 3.° grau
que sera substituido, nas suas faltas e impedimentos, nos termos da Lei.

2 — Constituem competéncias da Unidade de Controlo de Qualidade assegurar as atividades e ser-
vigos necessarios a qualidade da agua tratada, incluindo nomeadamente as atividades do Laboratorio.
Estao inerentes as seguintes competéncias:

a) Manter atualizados os conhecimentos de todas as leis e regulamentos em vigor sobre a qua-
lidade das aguas;

b) O controlo de qualidade da 4gua para consumo humano, do sistema de abastecimento publico
do concelho, de acordo com a legislacao vigente;

c) Definir e coordenar a implementacao do Plano de Seguranga da Agua;
d) Definir e implementar o Plano de Controlo de Qualidade da Aqua;

e) Participar na concecgao e implementagao de programas de aquisicao de dados sobre a qualidade
de dgua para verificar a conformidade com todos os regulamentos em vigor e as fungdes internas para
a qualidade de agua desde a origem da agua até a torneira do cliente;

f) Produzir e efetuar planos operacionais de monitorizagdo dos parametros operacionais da qua-
lidade da agua a serem monitorados, requisitos de inspegao, frequéncia e local de amostras, métodos
e equipamentos de amostragem, verificagcao e interpretacao de resultados e requisitos de relatérios
e de comunicagao;
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g) Gerir a manutencgao dos niveis de reforgo de cloragem na rede de abastecimento de agua, de
modo a minorar a natural degradacao da qualidade da agua ao longo do seu percurso e assegurar
a manutengao da qualidade;

h) Selecionar os locais e métodos de analise laboratorial para as amostras de agua;

i) Coordenar programas de recolha de dados sobre a qualidade de agua e efetuar a divulgacao dos
resultados obtidos nas analises da agua distribuida de acordo com a legislagao em vigor;

j) Formar, motivar e avaliar os funcionarios designados e apoia-los na corregao de alguns problemas;

k) Informar as outras unidades organicas de todos os resultados do controlo efetuado e propor
as medidas corretivas necessdrias em fungao dos resultados analiticos;

[) Elaborar processos de concurso e caderno de encargos para a realizagao de analises de agua
no exterior;

m) Assegurar a compilagao atempada e rigorosa dos resultados analiticos e dados operacionais
para os relatérios de conformidade dos padroes da dgua e garantir que sejam efetuados os ajusta-
mentos necessarios;

n) Analisar os dados e elaborar relatérios do controlo de qualidade da agua efetuado, bem como
o preenchimento de inquéritos e o tratamento estatistico e grafico dos resultados das analises;

o) Providenciar para que se efetuem os tratamentos da agua, de acordo com os resultados labo-
ratoriais;

p) Elaborar e submeter as entidades competentes os pedidos de licenciamento das captagoes de
agua, de acordo com a legislagao vigente;

q) Participar no desenvolvimento do orgamento e prever o financiamento necessario para equi-
pamentos, materiais, ferramentas e consumiveis;

r) Estabelecer agendamento e métodos para a prestacao de servigos de analises laboratoriais e do
programa de garantia de qualidade;

s) Criar e implementar um sistema de qualidade de processos que respeite as normas internacio-
nais ISO e tendente a obtencao de Certificagcao de Qualidade 1SO;

t) Rever e avaliar procedimentos e métodos de trabalho, promover e verificar aimplementagao das
medidas de higiene e seguranga no trabalho em toda a cadeia de servigos;

u) Recolher e preparar amostras, reagentes analiticos e equipamentos de medigao e ensaios de
acordo com os procedimentos e normas técnicas;

v) Realizar os testes e ensaios de acordo com os procedimentos e normas técnicas;
w) Manusear e encaminhar as amostras que devem ser encaminhadas para analise externa;
X) Garantir a identificagao e o registo de todas as analises e seus resultados;

y) Proceder a calibragem e outras operagdes simples manutengao e conservagao de aparelhos
do laboratorio;

z) Limpar e desinfetar o material do laboratdrio, de acordo com os procedimentos e normas téc-
nicas e assegurar que o mesmo se encontra em perfeitas condigdes de utilizagao.

3 — A Unidade de Controlo da Qualidade compete, ainda, assequrar as atividades e servigos
necessarios ao controlo da qualidade da dgua residual tratada, incluindo nomeadamente as atividades
do Laboratdrio, estao inerentes a estas competéncias as seguintes:

a) Manter atualizados os conhecimentos de todas as leis e regulamentos em vigor sobre a quali-
dade das dguas residuais tratadas e os requisitos de descarga em meio hidrico;
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b) Definir e coordenar a implementagao do Plano de Seguranga de Saneamento;

c) Definir planos operacionais de monitorizagao dos parametros operacionais a serem monitora-
dos, requisitos de inspegao, frequéncia e local de amostras, métodos e equipamentos de amostragem,
verificacao e interpretacao de resultados e requisitos de relatérios e de comunicacgao;

d) Selecionar os locais e métodos de andlise laboratorial para as amostras de agua;

e) Coordenar programas de recolha de dados sobre a qualidade de agua residual com o pessoal
de laboratério, engenharia e operagdes;

f) Planificar e executar programas analiticos de controlo regular do afluente e do efluente das
varias ETAR, de acordo com a legislagao vigente sobre a matéria;

g) Execucao das recolhas do afluente e efluente, no ambito das analises;

h) Formar, motivar e avaliar os funcionarios designados e apoia-los na corregao de alguns pro-
blemas;

i) Assegurar a compilagdo atempada e rigorosa dos resultados analiticos e dados operacionais
para os relatérios de conformidade dos padroes da dagua e garantir que sejam efetuados os ajusta-
mentos necessarios;

j) Participar no desenvolvimento do orgamento e prever o financiamento necessario para equipa-
mentos, materiais, ferramentas e consumiveis;

k) Estabelecer agendamento e métodos para a prestacao de servigos de andlises laboratoriais
e do programa de garantia de qualidade;

[) Criar e implementar um sistema de qualidade de processos que respeite as normas internacio-
nais ISO e tendente a obtencao de Certificagdo de Qualidade ISO;

m) Elaborar relatérios do controlo de qualidade efetuado, bem como o preenchimento de inquéritos
e o tratamento estatistico e grafico dos resultados das analises;

n) Efetuar a divulgacao dos resultados obtidos nas analises de aguas residuais de acordo com
a legislagao em vigor;

0) O fornecimento de informacao a solicitagao das demais entidades;

p) Informar as outras unidades organicas de todos os resultados do controlo efetuado e propor
as medidas corretivas necessarias em fungao dos resultados analiticos;

q) Elaborar os pedidos de Licenga de Utilizagao de Dominio Hidrico, anualmente e para cada ETAR;
r) A avaliagdo dos pedidos de ligagao a rede publica de aguas residuais de unidades industriais;
s) Fiscalizar e controlar as descargas de aguas residuais na rede municipal;

t) Controlo de fontes potencialmente poluidoras, em estrita relagado com os organismos compe-
tentes;

u) Elaborar processos de concurso e caderno de encargos para a realizagao de analises de aguas
residuais no exterior;

v) Rever e avaliar procedimentos e métodos de trabalho, promover e verificar a implementagao
das medidas de higiene e seguranga no trabalho em toda a cadeia de servigos.

4 — Além das competéncias indicadas nos numeros anteriores, a Unidade de Controlo de Qua-
lidade desempenhara todas aquelas que lhe forem atribuidas pelo Conselho de Administracao e pelo
Diretor-Delegado, e ainda devera:

a) Cumprir e fazer cumprir as normas de saude e de segurancga no trabalho;

b) Desempenhar quaisquer outras tarefas no ambito da sua qualificagao profissional;
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¢) Cumprir as normas, regulamentos e procedimentos ou cdédigos em vigor nos servigos;

d) Zelar pela manutengao e bom funcionamento de pegas, materiais e equipamentos em coorde-
nagao com a Secc¢ao de Patrimonio.

CAPITULO V

Divisao de Conservagao e Exploragao (DCE)

SECGAO |

Fungoes, composigao e competéncias

Artigo 43.°
Fungoes
A Divisao de Conservacao e Exploragao tem por missao garantir as atividades principais de distri-
buigao de agua dentro dos padroes de qualidade esperado e de recolha e drenagem de aguas residuais.
Artigo 44.°
Composicao

A Divisao de Conservacgao e Exploragao é composta por trés subunidades organicas, lideradas por
pessoal com fungdes de coordenacao, e sao as seguintes:

a) Seccdo de Distribuicao de Agua e de Recolha de Aguas Residuais;
b) Seccao de Fiscalizagao;
c) Seccao de Telegestao.
Artigo 45.°
Competéncias

1 — A Divisdo de Conservacao e Exploragdo compete garantir a conservagao e exploragio dos
sistemas de abastecimento de agua em baixa, ou seja, atuar em toda a cadeia dos servigos incluindo
areserva, transporte e distribuigao domiciliaria de agua, recolha e drenagem de aguas residuais, incluindo:

a) Planear e programar as atividades da Divisao, de acordo com o Plano Plurianual de Investimentos;
b) Participar na elaboracao de relatérios e na proposta do Plano Plurianual de Investimentos;
c) Apresentar ao Diretor-Delegado o relatério anual das atividades da Divisao;

d) Apresentar ao Diretor-Delegado, sempre que oportuno, o plano de trabalhos e obras tendentes
a melhorar ou ampliar a atividade dos servigos a seu cargo;

e) Executar e fazer executar as deliberagdes e determinagdes superiores, as normas de ordem
administrativa, os regulamentos e as leis vigentes relativas aos servigos a seu cargo;

f) Submeter a despacho do Diretor-Delegado, devidamente instruidos e informados, os assuntos
que dependam da sua resolugao;

g) Gerir os recursos humanos afetos a Divisdo, promover a qualificagdo do pessoal, bem como
a avaliagao do desempenho;

h) Analisar as solicitagdes de férias do pessoal afeto a Divisao, procedendo as corregoes neces-
sarias;
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i) Garantir a disponibilidade dos recursos humanos e materiais necessarios para realizar atividades
operacionais nas diversas instalagdes;

j) Assegurar o funcionamento da equipa de piquete garantindo a qualidade e a seguranga no trabalho;
k) Elaborar informacdes e pareceres que estejam dentro das suas competéncias;

[) Garantir o normal funcionamento das infraestruturas de 4gua e saneamento em baixa, assegu-
rando a sua gestao, manutencao e conservacgao;

m) Garantir a recolha e drenagem das aguas residuais;

n) Assegurar o controlo operacional da rede de abastecimento de dgua, a lavagem e desinfegao
da rede de distribuicao e reservatorios, contribuindo para garantir a qualidade da agua distribuida;

o) Elaborar instrugoes e estabelecer um programa para limpeza e desinfegao de reservatoérios,
condutas de dgua e ramais e promover a fiscalizagao do seu estado;

p) Identificar, estudar e propor ao Diretor-Delegado as atuagdes e obras julgadas necessarias ao
aumento de produtividade e rentabilidade dos servigos a seu cargo e ao desenvolvimento, extensao
e melhoria do servigo prestado ao publico em articulagdo com a Divisao do planeamento;

q) Planear e coordenar a execugao das obras de construcao, ampliagao, reparagao, remodelagao
e conservagao dos sistemas de agua e saneamento em baixa, por administragao direta;

r) Propor a aquisicao e aplicagado de tecnologias e ferramentas de trabalho para melhorar a eficién-
cia do servigo e o desempenho das infraestruturas, contribuindo para a reducao das perdas de agua;

s) Promover a implementagao de estratégias para controlo das perdas de agua;

t) Elaborar propostas de atuagao para a reducao de perdas de agua, procedendo a uma correta
recolha de dados para a execugao de um plano de controlo e redugao de perdas de agua;

u) Promover o desenvolvimento do sistema de telegestdo, com o objetivo de melhorar a exploragao
e manutengao dos sistemas de dgua e saneamento;

v) Garantir a disponibilidade de meios para recolha, registo e transmissao de dados necessarios
a atualizagao dos cadastros das redes publicas de abastecimento de dgua e drenagem de aguas resi-
duais, assegurar a sua consulta as equipas operacionais, em articulagao com secgao de Cadastro e SIG;

w) Promover a recolha, tratamento e divulgagao dos dados de exploragao garantindo o conheci-
mento técnico das infraestruturas de dgua e saneamento em baixa, por todos os seus intervenientes;

X) Acompanhar, controlar e fiscalizar as obras e as prestagoes de servigo que estejam dentro das
suas competéncias;

y) Fiscalizar, ensaiar e vistoriar as obras de instalacdo de infraestruturas e as obras das redes
prediais de abastecimento de dgua e de drenagem de aguas residuais realizadas pelas diversas enti-
dades, publicas e privadas;

z) Promover, em articulagao com o Servigo de Seguranga, Higiene e Saude no Trabalho, a imple-
mentagao de medidas que garantam a protecao individual e coletiva dos trabalhadores, bem como
a melhoria das suas condig¢oes de trabalho.

2 — Além das competéncias indicadas no n.° 1, a Divisao de Conservagao e Exploragao desempe-
nhara todas aquelas que Ihe forem atribuidas pelo Conselho de Administragao e pelo Diretor-Delegado,
e ainda devera:

a) Cumprir e fazer cumprir as normas de saude e de segurancga no trabalho;
b) Desempenhar quaisquer outras tarefas no ambito da sua qualificagao profissional;

c) Cumprir as normas, regulamentos e procedimentos ou cddigos em vigor nos servigos;
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d) Zelar pela manutengao e bom funcionamento de pegas, materiais e equipamentos em coorde-
nagao com a Secg¢ao de Patrimonio.

SECGAO I

Seccao de Distribuigao de Agua e Recolha de Aguas Residuais

Artigo 46.°
Composicao
A Seccao de Distribuicao de Agua e Recolha de Aguas Residuais compreende cinco servigos:
a) Servico de Abastecimento de Agua;
b) Servico de Contadores de Agua;
c) Servico de Fontes e Edificios;
d) Servigo de Recolha de Aguas Residuais;

e) Servico de Estacao elevatéria de Aguas Residuais.

Artigo 47.°
Competéncias

1 — A Seccao de Distribuicdo de Agua e de Recolha de Aguas Residuais sera chefiada por um
Coordenador Técnico ou por um Encarregado Geral que sera substituido, nas suas faltas e impedimen-
tos, nos termos da Lei.

2 — Constituem competéncias dos Servigos que compoem a Secgao de Distribui¢ao de Aguaede
Recolha de Aguas Residuais:

2.1 — Servico de Abastecimento de Agua:

2.1.1 — Compete a este Servico gerir 0s recursos necessarios a adequada manutenc¢ao e monitori-
zacao darede de distribui¢ao, das estacoes elevatorias de dguas e dos reservatorios, prestar assisténcia
aos Clientes através de brigadas de Piquete, estando inerentes as seguintes competéncias:

a) Coordenar e supervisionar tarefas diarias associadas ao transporte e distribuicao da dgua
potavel, de acordo com o planeamento semanal de atividades;

b) Garantir a produtividade e disciplina do pessoal;
c) Definir procedimentos e rotinas operacionais, garantindo a continuidade da sua execugao;

d) Garantir a continuidade da execugao das rotinas operacionais por via do planeamento e alocagao
de recursos materiais e humanos por turnos quando aplicavel;

e) Executar as obras por administracgao direta de ampliagao e remodelacao da rede de abasteci-
mento de dgua e de ramais domiciliarios de agua;

f) Manter operacionais as redes publicas de distribuicdo de agua;

g) Proceder a reparagao de roturas e a manutencao das redes publicas de distribuicao de agua
e reservatorios, de forma a minimizar as interrupgoes do fornecimento, garantindo o cumprimento dos
procedimentos necessarios a salvaguarda da qualidade da agua;

h) Assegurar a realizagao da limpeza e desinfecao periddica dos reservatorios, condutas e ramais
de agua;

i) Manter em condigGes higiénicas as areas envolventes dos reservatérios e estagdes elevatorias
de aqua;
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j) Garantir a disponibilidade de meios materiais e humanos para a reposicao de pavimentos em
obras executadas por administragao direta;

k) Cuidar da manutencgao, conservagao e limpeza do equipamento eletromecanico de acordo com
as normas técnicas;

[) Operar e manter as estagdes elevatdrias em consonancia com os respetivos manuais de ope-
ragao e manutencgao;

m) Assegurar e controlar o funcionamento do piquete de dgua garantindo a qualidade e a segu-
ranga no trabalho;

n) Atender a reclamacgdes de consumidores, visando a melhoria de qualidade do servigo prestado,
enquanto servigo da entidade distribuidora;

o) Elaborar informagdes e pareceres sobre matérias que estejam dentro das suas atribuigoes.
2.2 — Servico de Contadores de Agua:

2.2.1 — Compete a este servigo gerir 0s recursos necessarios a adequada manutengao dos con-
tadores de agua, estando inerentes as seguintes competéncias:

a) Assegurar a coordenacao das equipas técnicas;

b) Programar as ordens de servigo de ligagao, desligagao e substituicao de contadores emitidas
diariamente e distribui-las pelas equipas técnicas;

c¢) Executar as ordens de servigo de ligagao, desligagao e substituicao de contadores de agua;

d) Proceder a montagem, levantamento e selagem de contadores de dgua de acordo com as ordens
de servigo, bem como executar as suspensoes, restabelecimentos e substituicdes de contadores de agua;

e) Elaborar e executar as ordens de servigo de substituicdo de contadores de agua no ambito do
controlo metroldgico;

f) Proceder as ordens de substituigdo nos processos de verificagao extraordinaria de contadores
de aqua;

g) Verificar as reclamacgoes de consumos elevados;
h) Atualizar as ordens de servigo no Sistema de Gestao Comercial.
2.3 — Servigo de Fontes e Edificios:

2.3.1 — Compete a este servigo assegurar a manutencao e o funcionamento das fontes ornamen-
tais publicas do Concelho assim como a conservacao dos edificios dos SMASV, estando inerentes as
seguintes competéncias:

a) Proceder a limpeza periddica das fontes ornamentais publicas;

b) Planear a construcdo e a execugdo de obras de ampliagdo, manutencao e remodelagdo das
redes de fontanario e fontes ornamentais publicas do Concelho;

c) Limpar as linhas de agua na zona urbana do Concelho;
d) Garantir a conservagao, reparagao e limpeza dos edificios afetos aos SMASV.
2.4 — Servicos de Recolha de Aguas Residuais:

2.4.1 — A este servigo compete gerir os recursos necessarios a adequada operagao e manutencgao
da rede de coletores de aguas residuais domésticas, estando inerentes as seguintes competéncias:

a) Coordenar e supervisionar tarefas diarias associadas a recolha, drenagem e elevagao de aguas
residuais de acordo com o planeamento semanal de atividades;
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b) Garantir a produtividade e disciplina do pessoal;
c¢) Definir procedimentos e rotinas operacionais, garantindo a continuidade da sua execugao;

d) Garantir a continuidade da execugao das rotinas operacionais por via do planeamento e alo-
cagao de recursos materiais e humanos por turnos quando aplicavel e garantir o servigo de Piquete;

e) Manter operacionais as redes publicas de drenagem de dguas residuais;

f) Executar as obras por administragao direta de ampliacao e remodelacao das redes publicas de
drenagem de aguas residuais e de ramais domiciliarios de aguas residuais;

g) Assegurar a realizagao da limpeza periddica das redes publicas de drenagem de aguas residuais;
h) Proceder a obras de abertura de valas e reparagao de coletores;

i) Programar e mobilizar os meios materiais e humanos necessarios para executar de trabalhos
de desobstrugao de coletores, descarregadores, sarjetas, ramais e caixas de visita das redes publicas
de aguas residuais domésticas e das redes publicas de dguas pluviais, utilizando equipamento e fer-
ramentas adequadas;

j) Assegurar uma otimizagao progressiva na exploragao das redes publicas de drenagens de aguas
residuais domésticas e pluviais assegurando o controlo do carater separativo e unitario das redes
e destino final das aguas residuais;

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

[) Garantir a disponibilidade de meios materiais e humanos para a reposi¢do de pavimentos em
obras executadas por administragao direta;

m) Planear e garantir os meios para a limpeza periddica de fossas séticas publicas;

n) Proceder o controlo de eventuais fontes de poluicao tomando as medidas necessarias para
a sua eliminagao;

0) Proceder ao corte dos ramais domicilidrios de aguas residuais nos termos regulamentares;

p) Atender a reclamagdes de consumidores, visando a melhoria de qualidade do servigo prestado,
enquanto servico da entidade distribuidora;

q) Elaborar informagdes e pareceres sobre matérias que estejam dentro das suas atribuigoes.
2.5 — Servicos de Estacao Elevatéria de Aguas Residuais:

2.5.1 — A este servigo compete gerir os recursos necessarios a adequada operagao e manutencao
das estagodes elevatorias de aguas residuais, estando inerentes as seguintes competéncias:

a) Executar trabalhos de carater manual ou mecanico utilizando ferramentas adequadas para
a desobstrugao, limpeza de coletores e caixas de visita.

b) Colaborar ou auxiliar outras equipas de trabalho, incluindo trabalhadores de manutengao, ele-
tricistas entre outros;

c¢) Assegurar a utilizagao do equipamento de protegao individual e coletiva de acordo com o esti-
pulado pelo Secgao de Higiene e Seguranga do Trabalho;

d) Realizar inspegdes visuais dos instrumentos e da area de trabalho;
e) Inspecionar caixas/camaras de visita;

f) Apds a conclusao dos trabalhos de limpeza e desobstrugao, proceder a reposi¢ao do servigo;
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g) Manter em condigoes higiénicas as areas envolventes das estagdes elevatdrias de aguas
residuais;

h) Manter a hierarquia informada sobre todas as agdes e todas as irregularidades registadas.

3 — Além das competéncias indicadas nos n.os anteriores, a Secgao de Distribuicao de Aguaede
Recolha de Aguas Residuais desempenhara todas aquelas que lhe forem atribuidas pelo Conselho de
Administracao e pelo Diretor-Delegado, e ainda devera:

a) Cumprir e fazer cumprir as normas de salude e de seguranga no trabalho;
b) Desempenhar quaisquer outras tarefas no ambito da sua qualificagao profissional;
¢) Cumprir as normas, regulamentos e procedimentos ou cédigos em vigor nos Servigos;

d) Zelar pela manutengao e bom funcionamento de pegas, materiais e equipamentos em coorde-
nagao com a Secgao de Patrimonio.

SECGAO Il

Seccao de Fiscalizagao

Artigo 48.°
Competéncias

1 — A Seccgao de Fiscalizagao sera chefiada por um Coordenador Técnico que sera substituido,
nas suas faltas e impedimentos, nos termos da Lei.

2 — A Seccao de Fiscalizagao esta encarregue de fiscalizar e inspecionar o estado das redes publi-
cas de agua e aguas residuais, fiscalizar a execugao de ramais domiciliarios de agua e aguas residuais
e de pequenas obras de ampliagao realizadas por empreitada assim como a reposicao de pavimentos,
estando incluidos as seguintes competéncias:

a) Fiscalizar e inspecionar o estado das redes publicas de agua e aguas residuais, registando
e comunicando todas as anomalias;

b) Informar as requisi¢des dos ramais de agua;

c) Marcar e fiscalizar a execugdo de ramais domiciliarios de agua e aguas residuais e de pequenas
obras de ampliagao realizadas por empreitada;

d) Fiscalizar a limpeza e desinfegao periddica dos reservatdrios, condutas e ramais de agua;
e) Fiscalizar as reposi¢des de pavimentos executadas por empreitada;

f) Verificar e aprovar a qualidade dos materiais aplicados em obra, de acordo com as normas em
vigor.

3 — Além das competéncias indicadas no n.° anterior, a Secgao de Fiscalizagdao desempenhara
todas aquelas que Ihe forem atribuidas pelo Conselho de Administragao e pelo Diretor-Delegado,
e ainda devera:

a) Cumprir e fazer cumprir as normas de salde e de segurancga no trabalho;
b) Desempenhar quaisquer outras tarefas no ambito da sua qualificagao profissional;
c¢) Cumprir as normas, regulamentos e procedimentos ou cdédigos em vigor nos servigos;

d) Zelar pela manutengao e bom funcionamento de pegas, materiais e equipamentos em coorde-
nagao com a Secgao de Patrimonio.
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SECGAO IV

Seccao de Telegestao

Artigo 49.°
Competéncias

1 — A Seccao de Telegestao sera chefiada por um Coordenador Técnico que sera substituido, nas
suas faltas e impedimentos, nos termos da Lei.

2 — A Seccgao de Telegestao tem por competéncia proceder a andlise dos relatérios fornecidos pelo
Portal de Informacgao da Gestao (PIG) do sistema de telegestao, colaborar na vigilancia das instalagGes
e na seguranc¢a da agua mantendo atualizados os encarregados ou piquetes sobre a informacao dis-
ponivel e assegurar a utilizagao do sistema de telegestao com o objetivo de melhorar o funcionamento
e a manutengao das redes e reservatdrios de agua, estando inerentes as seguintes competéncias:

a) Promover o desenvolvimento do sistema de telegestdo, com o objetivo de melhorar a exploragao
e manutencao dos sistemas de agua e saneamento;

b) Proceder a recolha, andlise e tratamento dos dados fornecidos pelo sistema de telegestao,
tendo em vista a elaboragao de propostas de atuagao para a otimizagao do sistema de abastecimento
de agua e diminuicao continua das perdas de agua;

c) Elaborar relatérios mensais da dgua fornecida pelos varios subsistemas de abastecimento de
agua, bem como dos dados que caracterizam as variaveis hidraulicas e da qualidade da agua forne-
cidos pelo sistema de telegestao;

d) Assegurar a parametrizagao das variaveis hidraulicas do sistema de telegestao;

e) Assegurar o funcionamento do sistema de telegestao, providenciando pela assisténcia técnica
e manutencao de todos os seus equipamentos;

f) Assegurar a manutencao preventiva e corretiva do sistema de telegestao;
g) Fornecer os dados disponiveis a pedido dos restantes setores;

h) Utilizar o sistema de telegestao com o objetivo de melhorar o funcionamento e a manutengao
das redes e reservatorios de agua;

i) Assegurar o correto atendimento e esclarecimento telefénico ao publico, no ambito da assis-
téncia a reclamagoes e avarias;

j) Registar no Moédulo de Prevencgao e Avarias (MPA) todas as reclamagoes e avarias apresentadas
referentes aos sistemas de dgua e saneamento, procedendo a abertura do respetivo processo no MPA
e ao seu encaminhamento para os servigos respetivos;

k) Proceder a analise dos relatérios fornecidos pelo Portal de Informagao da Gestao (PIG) do sis-
tema de telegestao e manter atualizados os encarregados ou piquetes sobre a informacgao disponivel;

[) Inspecionar, garantir a manutengao e o correto funcionamento do sistema de telegestdo asso-
ciado a cada instalagao;

m) Preparar estimativas preliminares de custo de materiais, suprimentos e equipamentos para
a proposta de construgao ou renovagao;

n) Auxiliar na aquisigao e avaliagdo de servigos profissionais em relagao a instalagoes elétricas
e de processos de controlo SCADA,

0) Manter registos e dados precisos sobre a operacgao, reparagdo, manutencao e calibracao de
materiais elétricos, eletrénicos, mecanicos e outros;

p) Verificar o funcionamento dos circuitos de telecomunicagoes;
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q) Colaborar na vigilancia das instalagoes, através da detegao de portas abertas e intrusdes nos
reservatorios, tendo como objetivo a seguranga da agua;

r) Transmitir aos encarregados ou piquetes as reclamacoes, avarias registadas e informagdes
disponiveis no sistema de telegestao sobre o funcionamento das redes e reservatérios de agua, através
do sistema de comunicagao movel existente;

s) Proceder a abertura, encaminhamento e encerramento das ordens de servigo.

3 — Além das competéncias indicadas no n.° anterior, a Secgao de Telegestao desempenhara todas
aquelas que lhe forem atribuidas pelo Conselho de Administragao e pelo Diretor-Delegado, e ainda devera:

a) Cumprir e fazer cumprir as normas de saude e de segurancga no trabalho;
b) Desempenhar quaisquer outras tarefas no ambito da sua qualificagao profissional;
¢) Cumprir as normas, regulamentos e procedimentos ou cddigos em vigor nos servigos;
d) Zelar pela manutengao e bom funcionamento de pegas, materiais e equipamentos em coorde-
nagao com a Secg¢ao de Patrimonio.
CAPITULO VI
Divisao de Produgao de Agua (DPA)

SECGAO |
Fungoes, composi¢ao e competéncias
Artigo 50.°
Fungoes

A Divisao de Producgao de Agua tem por missao garantir a exploragao e manutencao das Estagoes
de Tratamento de Agua dos SMASV desempenhando as principais tarefas associadas a produgao, tra-
tamento e controlo de qualidade da &gua com vista a garantir o fornecimento continuo da dgua potavel
nas quantidades e com a qualidade exigida.

Artigo 51.°
Composicao

1 — A Divisdo de Producdo da Agua é composta por uma unidade organica flexivel de 3.° grau
e por uma Secgao liderada por pessoal com fungdes de coordenacao e sao as seguintes:

a) Unidade de Captagdo e Tratamento de Agua;

b) Secgao de Captacao e Tratamento de Agua.

Artigo 52.°
Competéncias

1 — A Divisdo de Produgao de Agua tem por missao garantir a exploracdo e manutengao das
Estacdes de Tratamento de Agua dos SMASV desempenhando as principais tarefas associadas a pro-
ducao, tratamento e controlo de qualidade da dgua com vista a garantir o fornecimento continuo da
agua potavel nas quantidades e com a qualidade exigida. Compete a esta Divisao:

a) Planear e programar as atividades da Divisao, de acordo com o Plano Plurianual de Investimentos;

b) Participar na elaboragao de relatérios e na proposta do Plano Plurianual de Investimentos;

42/61

Despacho n.° 7848/2024



N.° 136
— 16-07-2024

c) Apresentar ao Diretor-Delegado o relatério anual das atividades da Divisao;

d) Apresentar ao Diretor-Delegado, sempre que oportuno, o plano de trabalhos e obras tendentes
a melhorar ou ampliar a atividade dos servigos a seu cargo;

e) Executar e fazer executar as deliberagdes e determinagdes superiores, as normas de ordem
administrativa, os regulamentos e as leis vigentes relativas aos servigos a seu cargo;

f) Submeter a despacho do Diretor-Delegado, devidamente instruidos e informados, os assuntos
que dependam da sua resolugao;

g) Gerir os recursos humanos afetos a Divisdo, promover a qualificagdo do pessoal, bem como
a avaliagao do desempenho;

h) Analisar as solicitagdes de férias do pessoal afeto a Divisao, procedendo as corregdes neces-
sarias;

i) Assegurar o esclarecimento ao publico, nas areas da competéncia da Divisao;
j) Elaborar informacoes e pareceres que estejam dentro das suas competéncias;

k) Garantir o normal funcionamento das infraestruturas de 4gua em alta, assegurando a sua ges-
tao, manutengao e conservagao;

[) Garantir a captagao, tratamento e elevagao de agua para consumo humano, assegurando a sua
qualidade;

m) Promover a execugao das obras de construgao, ampliagao, reparagao, remodelagao e conser-
vacao dos sistemas de agua em alta;

n) Propor a realizagdo de estudos, obras e a aquisi¢do de servigos externos para a reabilitagao
das infraestruturas de agua em alta;

0) Acompanhar, controlar e fiscalizar as obras e as prestagoes de servigco que estejam dentro das
suas competéncias;

p) Propor a aquisicao e aplicagao de tecnologias e ferramentas de trabalho para melhorar a efi-
ciéncia do servigo e o desempenho das infraestruturas em alta;

q) Promover o conhecimento técnico das infraestruturas de agua em alta, por todos os seus
intervenientes;

r) Promover a recolha, tratamento e divulgagdo dos dados de exploragao;

s) Promover, em articulagao com o Servigo de Seguranga, Higiene e Saude no Trabalho, a imple-
mentagao de medidas que garantam a protecao individual e coletiva dos trabalhadores, bem como
a melhoria das suas condi¢ées de trabalho;

t) Informar, estudar e propor ao Diretor-Delegado as atuagoes e obras julgadas necessarias ao
aumento de produtividade e rentabilidade dos servigos a seu cargo e ao desenvolvimento, extensao
e melhoria do servigo prestado ao publico.

2 — Além das competéncias indicadas no n.° 1, a Divisdo de Producdo de Agua desempenhara
todas aquelas que Ihe forem atribuidas pelo Conselho de Administragao e pelo Diretor-Delegado,
e ainda devera:

a) Cumprir e fazer cumprir as normas de saude e de seguranca no trabalho;
b) Desempenhar quaisquer outras tarefas no ambito da sua qualificagao profissional;
¢) Cumprir as normas, regulamentos e procedimentos ou cddigos em vigor nos servicos;

d) Zelar pela manutengao e bom funcionamento de pegas, materiais e equipamentos em coorde-
nagao com a Secgao de Patrimonio.
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SECGAO I

Unidade de Captagao e Tratamento de Agua

Artigo 53.°
Fungoes
A Unidade de Captacao e Tratamento de Agua tem por missao garantir o normal funcionamento
das captagdes, Estagoes de tratamento de agua e Estagdes Elevatérias de Agua associadas.
Artigo 54.°
Competéncias

1 — A Unidade de Captagao e Tratamento de Agua sera chefiada por um Dirigente Intermédio de
3.° grau que sera substituido, nas suas faltas e impedimentos, nos termos da Lei.

2 — Constituem competéncias da Unidade de Captacao e Tratamento de Agua definir e executar
planos operacionais que assegurem a continuidade da captacao da agua, a adugao de agua bruta
a ETA, o tratamento, o transporte e o armazenamento da dgua tratada nos diferentes subsistemas de
abastecimento, e a manutengao da salubridade do sistema através de a¢oes de limpeza e desinfegao
do sistema de distribuicdo em alta, estando inerentes as seguintes competéncias:

a) Verificar as condigdes de exploracao das captacoes de agua;
b) Assegurar o normal funcionamento das captagdes e estagdes elevatorias;

c¢) Garantir o tratamento da agua das varias ETA e colaborar no controlo da qualidade da agua
para consumo humano;

d) Assegurar o funcionamento, manutengao e controlo das Estagdes de Tratamento de Agua e das
Estacoes Elevatdrias de Agua de Fagilde, Prime, Maeira e Calde;

e) Propor a aquisicao de reagentes, bens e servigos necessarios ao bom funcionamento das ETA
e EEA;

f) Programar e efetuar os trabalhos de manutencgao e limpeza, a todos os niveis dos 6rgaos e equi-
pamentos, em todas as Estacdes de Tratamento de Agua e Estacgdes Elevatorias de Agua;

g) Fornecer informacgao quanto a necessidade de reagentes para o tratamento de agua;

h) Assegurar a manutengao preventiva e corretiva, a conservagao e limpeza do equipamento ele-
tromecanico e dos érgaos de tratamento de acordo com as normas técnicas;

i) Efetuar a contagem didria de agua bombeada, da agua tratada e a contagem do consumo de
energia elétrica, elaborando o respetivo mapa;

j) Cuidar da manutencgao, conservagao e limpeza dos 6rgaos, das instalagdes e dos equipamentos
eletromecanicos de acordo com as normas técnicas;

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

) Manter em condi¢des higiénicas as areas envolventes das Estacdes de Tratamento de Agua
e EstagOes Elevatorias de Agua;

m) Garantir a recolha de dados relativos a contagem diaria de &gua bombeada e a contagem do
consumo de energia elétrica, elaborando o respetivo mapa e outros tratamentos estatisticos;

n) Acompanhar, controlar e fiscalizar as obras e as prestagoes de servigo que estejam dentro das
suas competéncias;
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o) Promover a recolha, tratamento e divulgagao dos dados de exploragao;

p) Analisar as solicitagdes de férias do pessoal afeto a Divisao, procedendo as corregdes neces-
sarias;

q) Promover, em articulagao com o Servigo de Seguranga, Higiene e Saude no Trabalho, a imple-
mentagao de medidas que garantam a protecao individual e coletiva dos trabalhadores, bem como
a melhoria das suas condigdes de trabalho.

3 — Além das competéncias indicadas no n.° anterior, a Unidade de Captagao e Tratamento da
Agua desempenhara todas aquelas que Ihe forem atribuidas pelo Conselho de Administragao e pelo
Diretor-Delegado, e ainda devera:

a) Cumprir e fazer cumprir as normas de saude e de seguranga no trabalho;
b) Desempenhar quaisquer outras tarefas no ambito da sua qualificagéo profissional;
c¢) Cumprir as normas, regulamentos e procedimentos ou cddigos em vigor nos servigos;

d) Zelar pela manutengao e bom funcionamento de pegas, materiais e equipamentos em coorde-
nagao com a Secgao de Patrimonio.

SECGAO Il

Secgao de Captacao e Tratamento de Agua

Artigo 55.°
Competéncias

1 — A Seccao de Captagao e Tratamento de Agua sera chefiada por um Coordenador Técnico que
sera substituido, nas suas faltas e impedimentos, nos termos da Lei.

2 — A esta Secgao compete:
a) Verificar as condigdes de exploracao das captacoes de agua;
b) Assegurar o normal funcionamento das captagdes e estagdes elevatorias;

¢) Garantir o tratamento da dgua das varias ETA e colaborar no controlo da qualidade da agua
para consumo humano;

d) Assegurar o funcionamento, manutengéo e controlo das Estagées de Tratamento de Aguaedas
Estacoes Elevatdrias de Agua de Fagilde, Prime, Maeira e Calde;

e) Propor a aquisigao de reagentes, bens e servigos necessarios ao bom funcionamento das ETA
e EEA,;

f) Programar e efetuar os trabalhos de manutengao e limpeza, a todos os niveis dos 6rgaos e equi-
pamentos, em todas as Estagdes de Tratamento de Agua e Estagdes Elevatorias de Agua;

g) Fornecer informacgao quanto a necessidade de reagentes para o tratamento de agua;

h) Assegurar a manutengao preventiva e corretiva, a conservagao e limpeza do equipamento ele-
tromecanico e dos 6rgaos de tratamento de acordo com as normas técnicas;

i) Efetuar a contagem diaria de agua bombeada, da agua tratada e a contagem do consumo de
energia elétrica, elaborando o respetivo mapa;

j) Cuidar da manutencgao, conservagao e limpeza dos 6rgaos, das instalagdes e dos equipamentos
eletromecanicos de acordo com as normas técnicas;
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k) Zelar pela manutencao e limpeza dos espagos interiores e exteriores das instalagdes;

) Manter em condicdes higiénicas as areas envolventes das Estacdes de Tratamento de Agua
e Estagdes Elevatérias de Agua;

m) Garantir a recolha de dados relativos a contagem diaria de agua bombeada e a contagem do
consumo de energia elétrica, elaborando o respetivo mapa e outros tratamentos estatisticos;

n) Acompanhar, controlar e fiscalizar as obras e as prestagdes de servigo que estejam dentro das
suas competéncias.

3 — Além das competéncias indicadas no n.° anterior, a Sec¢ao de Captagao e Tratamento da
Agua desempenhara todas aquelas que |he forem atribuidas pelo Conselho de Administragao e pelo
Diretor-Delegado, e ainda devera:

a) Cumprir e fazer cumprir as normas de salde e de seguranga no trabalho;
b) Desempenhar quaisquer outras tarefas no ambito da sua qualificagao profissional;
c¢) Cumprir as normas, regulamentos e procedimentos ou cdédigos em vigor nos servigos;

d) Zelar pela manutengao e bom funcionamento de pegas, materiais e equipamentos em coorde-
nagao com a Secg¢ao de Patrimonio.

CAPITULO VII

Divisao de Tratamento de Aguas Residuais (DTAR)

SECGAO |
Fungoes, composi¢ao e competéncias
Artigo 56.°
Funcoes

A Divisdo de Tratamento de Aguas Residuais tem por missao garantir a gestao e coordenagao das
infraestruturas, recursos humanos e materiais designados para as atividades de conservacao, explora-
¢ao, fiscalizagao, e controlo dos sistemas de saneamento de dguas residuais em alta, nomeadamente
o tratamento e rejeigao final de aguas residuais.

Artigo 57.°

Composicao

A Divisdo de Tratamento de Aguas Residuais é composta por uma Seccao liderada por pessoal
com fungoes de coordenacgao, e sao as seguintes:

Seccao de Tratamento de Agua Residuais.

Artigo 58.°
Competéncias

1 — ADivisao de Tratamento de Aguas Residuais tem por competéncia a conservagao, exploragao,
fiscalizagao e controlo dos sistemas de saneamento de aguas residuais em alta, estando inerentes as
seguintes competéncias:

a) Planear e programar as atividades da Divisao, de acordo com o Plano Plurianual de Investimentos;

b) Participar na elaboragao de relatérios e na proposta do Plano Plurianual de Investimentos;
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c) Apresentar ao Diretor-Delegado o relatério anual das atividades da Divisao;

d) Apresentar ao Diretor-Delegado, sempre que oportuno, o plano de trabalhos e obras tendentes
a melhorar ou ampliar a atividade dos servigos a seu cargo;

e) Executar e fazer executar as deliberagdes e determinagdes superiores, as normas de ordem
administrativa, os regulamentos e as leis vigentes relativas aos servigos a seu cargo;

f) Submeter a despacho do Diretor-Delegado, devidamente instruidos e informados, os assuntos
que dependam da sua resolugao;

g) Gerir os recursos humanos afetos a Divisdo, promover a qualificacdo do pessoal, bem como
a avaliagao do desempenho;

h) Analisar as solicitagGes de férias do pessoal afeto a Divisao, procedendo as corregdes neces-
sarias;

i) Assegurar o esclarecimento ao publico, nas areas da competéncia da Divisao;
j) Elaborar informagoes e pareceres que estejam dentro das suas competéncias;

k) Garantir o normal funcionamento das infraestruturas de saneamento em alta, assegurando
a sua gestao, manutencgao e conservagao;

[) Garantir o tratamento e transporte a destino final das aguas residuais;

m) Promover a execucao das obras de construgao, ampliagao, reparagao, remodelagao e conser-
vacao dos sistemas de saneamento em alta;

n) Propor a realizacao de estudos, obras e a aquisi¢ao de servigos externos para a reabilitagao
das infraestruturas de saneamento em alta;

0) Acompanhar, controlar e fiscalizar as obras e as prestagoes de servigo que estejam dentro das
suas competéncias;

p) Propor a aquisicao e aplicagao de tecnologias e ferramentas de trabalho para melhorar a efi-
ciéncia do servigo e o desempenho das infraestruturas em alta;

q) Promover o conhecimento técnico das infraestruturas de saneamento em alta, por todos os
seus intervenientes;

r) Promover a recolha, tratamento e divulgacao dos dados de exploragao;

s) Desempenhar as agdes necessarias para garantir a desativagao e o encerramento adequado
as ETAR que por motivos especificos devem ser encerradas;

t) Promover, em articulagdo com o Servigo de Seguranca, Higiene e Saude no Trabalho, a imple-
mentagcao de medidas que garantam a protecao individual e coletiva dos trabalhadores, bem como
a melhoria das suas condigdes de trabalho;

u) Participar superiormente, por escrito, as ocorréncias havidas e em relagao as quais nao tenha
competéncia para tomar resolucgao.

2 — Além das competéncias indicadas no n.° anterior, a Divisdo de Tratamento de Aguas Resi-
duais desempenhara todas aquelas que lhe forem atribuidas pelo Conselho de Administragao e pelo
Diretor-Delegado, e ainda devera:

a) Cumprir e fazer cumprir as normas de saude e de segurancga no trabalho;
b) Desempenhar quaisquer outras tarefas no ambito da sua qualificagao profissional;

c) Cumprir as normas, regulamentos e procedimentos ou cddigos em vigor nos servigos;
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d) Zelar pela manutengao e bom funcionamento de pegas, materiais e equipamentos em coorde-
nagao com a Secg¢ao de Patrimonio.

SECGAO I

Seccao de Tratamento de Aguas Residuais

Artigo 59.°
Competéncias

1 — A Seccao de Tratamento de Aguas Residuais compete receber e tratar convenientemente as
aguas residuais de todo o concelho de Viseu nas diferentes ETAR em servigo, estando inerentes as
seguintes competéncias:

a) Definir procedimentos e rotinas operacionais e garantir a continuidade da sua execugao por via
do planeamento e alocagao de recursos materiais e humanos por turnos quando aplicavel;

b) Garantir a operagao e manutengao das diferentes ETAR e dos seus diferentes 6rgaos e equi-
pamentos associados as fases liquida, s6lida e gasosa em consonancia com os respetivos manuais
de operagao e normas técnicas;

c) Programar os trabalhos de manutencgao e limpeza, a todos os niveis, dos 6rgaos e equipamen-
tos, da ETAR;

d) Garantir a disponibilidade dos recursos humanos para realizar atividades operacionais nas
diversas instalagoes;

e) Efetuar o registo diario de agua residual afluente, tratada e rejeitada;

f) Efetuar o registo diario do consumo de energia elétrica, reagentes, transporte de lamas, areias
e gradados;

g) Assegurar o servico de vigilancia da ETAR,;
h) Zelar pela manutengao e limpeza dos espagos interiores e exteriores das instalagoes;

i) Manter em condi¢des higiénicas as areas envolventes das Estacdes de Tratamento de Aguas
Residuais;

j) Recolher dados para posterior tratamento estatistico;

k) Proceder a limpeza da gradagem da obra de entrada das ETAR, proceder a recolha das areias
dos desarenadores;

l) Fazer descargas periddicas das lamas, e proceder a sua desidratagao e destino final;
m) Proceder a recolha dos sedimentos dos decantadores;

n) Garantir um destino final adequado a todos os produtos e subprodutos do tratamento das aguas
residuais incluindo aguas residuais tratadas, lamas, gradados, areias, gazes, recipientes de reagentes
e quimicos, entre outros;

0) Propor a aquisicdo de reagentes, pegas de reserva, bens e servigos necessarios ao bom fun-
cionamento das ETAR;

p) Promover, em articulagdo com o Servigo de Seguranca, Higiene e Saude no Trabalho, a imple-
mentacao de medidas que garantam a protecgao individual e coletiva dos trabalhadores, bem como
a melhoria das suas condic¢oes de trabalho.
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2 — Além das competéncias indicadas no n.° anterior, a Sec¢ao de Tratamento de Aguas Resi-

duais desempenhara todas aquelas que lhe forem atribuidas pelo Conselho de Administracao e pelo
Diretor-Delegado, e ainda devera:

a) Cumprir e fazer cumprir as normas de saude e de segurancga no trabalho;
b) Desempenhar quaisquer outras tarefas no ambito da sua qualificagao profissional;
c¢) Cumprir as normas, regulamentos e procedimentos ou cddigos em vigor nos servigos;

d) Zelar pela manutengao e bom funcionamento de pegas, materiais e equipamentos em coorde-
nagao com a Secc¢ao de Patrimonio.

CAPITULO VIII

Divisao de Empreitadas e Loteamentos (DEL)

SECGAO |
Fungoes, composigcao e competéncias
Artigo 60.°
Funcoes
A Divisao de Empreitada e Loteamento tem a seu cargo, fiscalizar e controlar a execucao das
obras adjudicadas em regime de empreitada de obras publicas e fiscalizar as infraestruturas de agua
e saneamento dos loteamentos aprovados pela Camara Municipal de Viseu.
Artigo 61.°
Composicao
A Divisao de Empreitadas e Loteamentos compreende dois servigos:
a) Servigo de Empreitadas de Obras Publicas;
b) Servico de Loteamentos.
Artigo 62.°
Competéncias
1 — A Divisao de Empreitadas e Loteamento compete:
a) Planear e programar as atividades da Divisao, de acordo com o Plano Plurianual de Investimentos;
b) Participar na elaboragao de relatérios e na proposta do Plano Plurianual de Investimentos;
c) Apresentar ao Diretor-Delegado o relatorio anual das atividades da Divisao;
d) Apresentar mensalmente ao Diretor-Delegado o relatério sobre a situagao das empreitadas;

e) Executar e fazer executar as deliberagGes e ordens superiores, as normas de ordem adminis-
trativa relativas a Divisao, os regulamentos e as leis vigentes relativas aos servigos a seu cargo;

f) Submeter a despacho do Diretor-Delegado, devidamente instruidos e informados, os assuntos
que dependam da sua resolugao;

g) Gerir os recursos humanos afetos a Divisdo, promover a qualificagdo do pessoal, bem como
a avaliagao do desempenho;

h) Analisar as solicitagGes de férias do pessoal afeto a Divisao, procedendo as corregdes neces-
sarias;
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i) Assegurar o atendimento e esclarecimento ao publico, nas areas da competéncia da Divisao;
j) Elaborar informacoes e pareceres que estejam dentro das suas competéncias;

k) Fiscalizar e controlar a execugao das obras adjudicadas em regime de empreitada de obras
publicas, assegurando o cumprimento do projeto, do caderno de encargos, dos regulamentos, normas
e legislagao em vigor;

[) Assegurar a coordenacao das obras, em matéria de seguranga e saude durante a execugao das
empreitadas de obras publicas, nos termos da legislagao em vigor;

m) Propor, no decurso da empreitada, alteragdes ao projeto de execugdo quando tal se justifique;

n) Acompanhar e fiscalizar as infraestruturas de 4gua e saneamento dos loteamentos aprovados
pela Camara Municipal de Viseu;

o) Fornecer a Divisado de Estudos e Qualidade as telas finais e demais elementos para atualizagao
do cadastro das infraestruturas de agua e saneamento;

p) Informar sobre a redugao, substituicao e cancelamento das caugdes prestadas no ambito das
empreitadas;

q) Executar e fazer executar as instrugdes, determinacgdes superiores e todas as informagdes
e pareceres, que estejam dentro das suas fungdes especificas.

2 — Constituem competéncias dos Servigos que compoem a Divisao de Empreitadas e Loteamento:
2.1 — Servigo de Empreitadas de Obras Publicas:

2.1.1 — O Servigo de Empreitadas de Obras Publicas tem por objetivo fiscalizar e controlar a exe-
cucao das obras adjudicadas em regime de empreitada de obras publicas, assegurando o cumprimento
do projeto, do caderno de encargos, dos regulamentos, normas e legislagao em vigor, estando inerentes
as seguintes competéncias:

a) Fiscalizar e controlar a execugao das obras adjudicadas em regime de empreitada de obras
publicas, assegurando o cumprimento do projeto, do caderno de encargos, dos regulamentos, normas
e legislagao em vigor;

b) Assegurar a coordenagao das obras, em matéria de seguranca e satide durante a execucgao das
empreitadas de obras publicas, nos termos da legislagao em vigor;

c¢) Propor, no decurso da empreitada, alteragdes ao projeto de execugao quando tal se justifique;
d) Exarar em livro de obra todos os factos relevantes no decurso da empreitada;

e) Verificar e aprovar a qualidade dos materiais aplicados em obra, de acordo com as normas em
vigor,

f) Efetuar autos de medigao dos trabalhos das empreitadas que lhe estdo adstritas;

g) Informar os pedidos de prorrogagao de prazo, revisao de pregos e a necessidade de se proceder
a trabalhos a mais;

h) Proceder aos ensaios das infraestruturas de dgua e saneamento das obras executadas no
ambito das empreitadas e loteamento, para efeitos de recegao provisoéria;

i) Registo em planta das cotas de implantacao das infraestruturas de agua e saneamento execu-
tadas no ambito das empreitadas, com vista a elaboragao do respetivo cadastro;

j) Participar nas vistorias de rece¢ao das empreitadas e elaborar os autos correspondentes;

k) Informar sobre a redugao, substituicdo e cancelamento das caugdes prestadas no ambito das
empreitadas;

[) Proceder aos inquéritos administrativos;
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m) Prestar informacgdes sobre a situagao das empreitadas.

n) Fornecer a Divisao de Estudos e Qualidade as telas finais e demais elementos para atualizagao
do cadastro das infraestruturas de agua e saneamento;

o) Informar sobre a redugao, substituicao e cancelamento das caugdes prestadas no ambito das
empreitadas.

2.2 — Servigo de Loteamentos:

2.2.1 — O Servigo de Loteamentos tem como competéncia acompanhar e fiscalizar as infraes-
truturas de agua e saneamento dos loteamentos aprovados pela Camara Municipal de Viseu, recolher
e fornecer a Secgao de Estudos e Projetos as telas finais e demais elementos para atualizagao do
cadastro das infraestruturas de dgua e saneamento, estando inerentes os seguintes:

a) Fiscalizar as infraestruturas de agua e saneamento dos loteamentos aprovados pela Camara
Municipal de Viseu, até a sua conclusao, de acordo com o projeto e a legislagao especifica em vigor;

b) Verificar e aprovar a qualidade dos materiais aplicados na obra de acordo com as normas em
vigor,

c) Registo em planta das cotas de implantagado das infraestruturas de agua e saneamento exe-
cutadas, com vista a elaboragao do respetivo cadastro;

d) Fornecer a Divisao de Estudos e Qualidade as telas finais e demais elementos para atualizagao
do cadastro das infraestruturas de agua e saneamento;

e) Proceder aos ensaios das infraestruturas de dgua e saneamento dos loteamentos para efeitos
de rececao provisoria e rececao definitiva;

f) Participar nas vistorias de rece¢ao das empreitadas e elaborar os autos correspondentes;
g) Prestar informacgdes sobre a situagdo dos loteamentos.

3 — Além das competéncias indicadas no n.° anterior, a Divisao de Empreitadas e Loteamentos
desempenhara todas aquelas que lhe forem atribuidas pelo Conselho de Administragao e pelo Dire-
tor-Delegado, e ainda devera:

a) Cumprir e fazer cumprir as normas de saude e de segurancga no trabalho;
b) Desempenhar quaisquer outras tarefas no ambito da sua qualificagao profissional;
c) Cumprir as normas, regulamentos e procedimentos ou cddigos em vigor nos servigos;

d) Zelar pela manutengao e bom funcionamento de pegas, materiais e equipamentos em coorde-
nagao com a Secg¢ao de Patrimonio.

CAPITULO IX

Divisao de Servigos Juridicos (DSJ)

SECGAO |
Fungdes, composi¢ao e competéncias
Artigo 63.°
Fungoes

A Divisao de Servigos Juridicos tem a seu cargo a missao de assegurar e zelar pela legalidade da
atuacao dos SMASV, garantindo a assessoria juridica dos assuntos, questoes ou processos que sejam
submetidos a sua apreciagao, visando contribuir para o processo de tomada de decisao, bem como pro-
mover a integracao e harmonizagao da informacao juridica relevante para a entidade, assim como apoiar
e fortalecer o sistema de controlo interno, na avaliagao da eficacia dos processos de gestao de risco.
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Artigo 64.°
Composicao
A Divisao de Servigos Juridicos compreende trés Servigos:
a) Servigo de Apoio Juridico;
b) Servigo de Auditoria;
c) Servigo de Apoio Administrativo.
Artigo 65.°
Competéncias
1 — A Divisao de Servicos Juridicos compete:

a) Apoio juridico na fundamentacao legal, com o objetivo de salvaguardar aspetos indispensaveis
na tomada de decisdes e que estas se revelem conformes com a legislagao vigente;

b) Analisar, diariamente, a legislagao publicada no Diario da Republica, promovendo a divulgagao
da que tenha aplicabilidade no ambito de intervencao dos SMASV;

c¢) Organizar e manter atualizado um ficheiro de legislacao aplicavel aos SMASV;

d) Compilagao e divulgacao de toda a legislagao de interesse para os SMASYV;

e) Elaboracao de pareceres e informacgdes juridicas;

f) Participar na elaboracgao de regulamentos e normas;

g) Elaboragao minutas para a celebragao de contratos de empreitada e de prestagao de servigos;

h) Participar na elaboragao das clausulas juridicas dos cadernos de encargos e programas dos
procedimentos pré-contratuais das empreitadas e das aquisigdes de bens e servigos;

i) Participar nos procedimentos relativos as aquisi¢oes ou pedidos de declaragado de utilidade
publica dos terrenos necessarios a instalagao de equipamentos;

j) Andlise e informacgao de reclamagoes;

k) Instrugao de processos disciplinares, inquéritos, sindicancia, averiguagoes e instrugéo de pro-
cesso e contraordenagao.

[) Implementagado de mecanismos de controlo interno;

m) Identificagao de riscos inerentes a qualquer atividade, a sua analise metddica, e a propositura
de medidas que possam obstaculizar eventuais comportamentos desviantes;

n) Realizacao de auditorias e controle de acordo com o “Plano de Prevencgao de Riscos de Gestao,
incluindo os de Corrupgao e Infragoes Conexas dos SMASV";

0) Assegurar a uniformidade e a racionalidade de procedimentos;

p) Elaborar relatérios das agoes realizadas contendo apreciagoes e criticas aos procedimentos
analisados, bem como as sugestdes necessarias a sua manutengao e ou aperfeicoamento dos mesmos;

q) Elaborar informagdes e pareceres sobre matérias que estejam dentro das suas atribuigdes.

2 — Além das competéncias indicadas no n.° anterior, a Divisao de Servigos Juridicos desempe-
nhara todas aquelas que Ihe forem atribuidas pelo Conselho de Administracao e pelo Diretor-Delegado,
e ainda devera:

a) Cumprir e fazer cumprir as normas de saude e de segurancga no trabalho;

b) Desempenhar quaisquer outras tarefas no ambito da sua qualificagao profissional;
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¢) Cumprir as normas, regulamentos e procedimentos ou cdédigos em vigor nos servigos;

d) Zelar pela manutengao e bom funcionamento de pegas, materiais e equipamentos em coorde-
nagao com a Secgao de Patrimonio.

SECGAO Il
Servigo de Apoio Juridico
Artigo 66.°
Competéncias
1 — Ao Servigo de Apoio Juridico compete:

a) Apoio juridico na fundamentacgao legal, com o objetivo de salvaguardar aspetos indispensaveis
na tomada de decisdes e que estas se revelem conformes com a legislagao vigente;

b) Analisar, diariamente, a legislagao publicada no Diario da Republica, promovendo a divulgagao
da que tenha aplicabilidade no ambito de intervencao dos SMASV;

c¢) Organizar e manter atualizado um ficheiro de legislacao aplicavel aos SMASV;

d) Compilagao e divulgacao de toda a legislagao de interesse para os SMASYV;

e) Elaboracao de pareceres e informagdes juridicas;

f) Participar na elaboracgao de regulamentos e normas;

g) Elaboracao minutas para a celebragao de contratos de empreitada e de prestagao de servicos;

h) Participar na elaboragao das clausulas juridicas dos cadernos de encargos e programas dos
procedimentos pré-contratuais das empreitadas e das aquisigdes de bens e servigos;

i) Participar nos procedimentos relativos as aquisigdes ou pedidos de declaragao de utilidade
publica dos terrenos necessarios a instalagao de equipamentos;

j) Andlise e informacao de reclamacoes;

k) Instrugao de processos disciplinares, inquéritos, sindicancia, averiguagdes e instrugao de pro-
cesso e contraordenagao.

2 — Além das competéncias indicadas no n.° anterior, o Servigo de Apoio Juridico desempenhara
todas aquelas que Ihe forem atribuidas pelo Conselho de Administragao e pelo Diretor-Delegado,
e ainda devera:

a) Cumprir e fazer cumprir as normas de saude e de segurancga no trabalho;

b) Desempenhar quaisquer outras tarefas no ambito da sua qualificagao profissional;

¢) Cumprir as normas, regulamentos e procedimentos ou codigos em vigor nos servigos;

d) Zelar pela manutengao e bom funcionamento de pegas, materiais e equipamentos em coorde-
nagao com a Secgao de Patrimonio.

SECGAO Il
Servigo de Auditoria

Artigo 67.°
Competéncias
1 — Ao Servigo de Auditoria compete:

a) Implementagao de mecanismos de controlo interno;
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b) Identificagcao de riscos inerentes a qualquer atividade, a sua analise metddica, e a propositura
de medidas que possam obstaculizar eventuais comportamentos desviantes;

c) Realizagao de auditorias e controle de acordo com o “Plano de Prevengao de Riscos de Gestao,
incluindo os de Corrupcgao e Infragdes Conexas dos SMASV";

d) Assegurar a uniformidade e a racionalidade de procedimentos;

e) Elaborar relatérios das agoes realizadas contendo apreciagoes e criticas aos procedimentos
analisados, bem como as sugestdes necessarias a sua manutengao e ou aperfeicoamento dos mesmos;

f) Elaborar informacgdes e pareceres sobre matérias que estejam dentro das suas atribuigées.

2 — Além das competéncias indicadas no n.° anterior, o Servigo de Auditoria desempenhara todas
aquelas que lhe forem atribuidas pelo Conselho de Administragao e pelo Diretor-Delegado, e ainda devera:

a) Cumprir e fazer cumprir as normas de saude e de segurancga no trabalho;
b) Desempenhar quaisquer outras tarefas no ambito da sua qualificagao profissional;
c¢) Cumprir as normas, regulamentos e procedimentos ou cdédigos em vigor nos servigos;

d) Zelar pela manutengao e bom funcionamento de pegas, materiais e equipamentos em coorde-
nacao com a Secgao de Patrimonio.

SECGAO IV

Servigo de Apoio Administrativo

Artigo 68.°
Competéncias
1 — Ao Servigo de Apoio Administrativo compete:

a) Exercer todas as fungdes de natureza executiva, procedendo em geral a gestao, organizagao
e acompanhamento dos procedimentos administrativos e contenciosos instruidos na Divisdo de Ser-
vigos Juridicos;

b) Preparar os processos destinados a lide judicial;

c¢) Dar apoio administrativo no ambito da elaboracao de contratos, pareceres, de informacoes, de
estudos juridicos ou no acompanhamento de negociagdes sobre assuntos de interesse para os Servigos;

d) Assegurar o secretariado nos processos de inquérito, disciplinares ou de contraordenacao.
e) Prestar apoio administrativo ao Servigo de Auditoria.

2 — Além das competéncias indicadas no n.° anterior, o Servigo de Apoio Administrativo desempe-
nhara todas aquelas que Ihe forem atribuidas pelo Conselho de Administragao e pelo Diretor-Delegado,
e ainda devera:

a) Cumprir e fazer cumprir as normas de saude e de segurancga no trabalho;
b) Desempenhar quaisquer outras tarefas no ambito da sua qualificagao profissional;
¢) Cumprir as normas, regulamentos e procedimentos ou cddigos em vigor nos servigos;

d) Zelar pela manutengao e bom funcionamento de pegas, materiais e equipamentos em coorde-
nagao com a Secgao de Patrimonio.
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CAPITULO X

Servigos de Apoio Transversal

SECGAO |

Nucleo de Informatica e Telecomunicagoes

Artigo 69.°
Competéncias

1 — Ao Nucleo de Informatica e Telecomunicagdes compete a execugao das tarefas a seguir des-
critas, sob a orientagao e coordenacgao do responsavel do Nucleo.

2 — As competéncias do Nucleo Informatica e Telecomunicagdes sao as seguintes:

a) Assegurar a administracao e organizagao de sistemas da informacao;

b) Garantir o regular funcionamento dos sistemas informaticos;

c) Assegurar o bom funcionamento da rede informatica e de telecomunicagdes dos SMAS de Viseu;
d) Proceder a instalagdo de novos equipamentos informaticas nos SMASV,;

e) Proceder a instalagao de novas aplicagdes informaticas nos SMASYV;

f) Proceder a atualizagao de todas as aplicagbes informaticas dos SMASV,;

g) Manutengao e respetiva verificagao do normal funcionamento de todos os servigos e aplicagdes
informaticas dos SMASV;

h) Rentabilizar, otimizar e a manter os equipamentos;

i) Providenciar pela assisténcia técnica e manutencao de todos os equipamentos informaticos;
j) Gerir as bases de dados;

k) Prevenir a contaminagao de virus nos sistemas informaticos;

[) Executar periodicamente cdpias da base de dados;

m) Assegurar o regular funcionamento dos sistemas eletrénicos, computadores, instrumentagao,
automagao, telecomunicagoes, andlise e processamento do sinal do Sistema de Telegestao da Rede
de Agua do Concelho;

n) Promover o desenvolvimento da telegestao, contribuindo para melhorar a seguranca da explo-
ragao, com recurso a adequadas tecnologias de informacao;

0) Assegurar o funcionamento e supervisado a unidade central e das unidades locais;

p) Gerir o arquivo técnico das unidades locais sob exploragao do Sistema de Telegestao;

q) Garantir a seguranca, privacidade e controlo dos sistemas informaticos;

r) Garantir a melhoria da qualidade do servigo promovendo a atualizagao tecnoldgica dos sistemas;
s) Promover a inovacgao e o desenvolvimento dos sistemas informaticos;

t) Prestar o apoio informatico aos outros servigos;

u) Elaborar informagdes e pareceres sobre matérias que estejam dentro das suas atribuigoes.
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3 — Além das competéncias indicadas no n.° anterior, o Nucleo de Informatica e Telecomunicagao
desempenhara todas aquelas que Ihe forem atribuidas pelo Conselho de Administracao e pelo Diretor-
-Delegado, e ainda devera:

a) Cumprir e fazer cumprir as normas de saude e de seguranga no trabalho;
b) Desempenhar quaisquer outras tarefas no ambito da sua qualificagao profissional;
¢) Cumprir as normas, regulamentos e procedimentos ou cdédigos em vigor nos servigos;

d) Zelar pela manutengao e bom funcionamento de pegas, materiais e equipamentos em coorde-
nacao com a Secgao de Patrimonio.

SECGAO I

Unidade de Equipamentos e Transportes

Artigo 70.°

Composicao
A Unidade de Equipamentos e Transportes compreende os seguintes servigos:
a) Servico de Equipamentos Eletromecanicos;
b) Servico de Equipamentos Mecanicos;

c¢) Servigo de Maquinas e Viaturas.

Artigo 71.°
Competéncias

1 — A Unidade de Equipamentos e Transportes sera chefiada por um Dirigente Intermédio de
3.2 grau que sera substituido, nas suas faltas e impedimentos, nos termos da Lei.

2 — A Unidade de Equipamentos e Transportes compete a execugao das tarefas a sequir descritas,
sob a orientagao e coordenacao do responsavel do Nucleo.

3 — O responsavel da Unidade de Equipamentos e Transportes tem as seguintes competéncias:
a) Controlar e coordenar as atividades da Unidade;
b) Coordenacgao de todos os servigos da Unidade;

c) Controlar e coordenar as tarefas dos trabalhadores afetos a Unidade, distribuindo tarefas
e zelando pelo cumprimento das normas de servigo;

d) Analisar as solicitagoes de férias do pessoal que coordena, procedendo as corregoes necessarias;
e) Elaborar projetos elétricos inerentes a atividade dos SMASV;

f) Supervisionar a fiscalizagdo e acompanhamento das empreitadas de equipamento elétrico
e eletromecanico dos SMASV;

g) A conservacao do patrimonio afeto aos SMASV nas componentes eletromecanicas e metalo-
mecanicas;

h) Analisar e emitir pareceres técnicos sobre projetos de equipamento eletromecanico;

i) Gerir, coordenadas, reparar e manter os meios de transporte e equipamento mecanico dos SMASV;
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j) Manter em condigdes de operacionalidade as viaturas e maquinas da frota, zelar pela manuten-
¢ao e renovagao do equipamento mecanico, incluindo viaturas e maquinas;

k) Promover, em articulagdo com o Servigo de Seguranca, Higiene e Satude no Trabalho, a imple-
mentagao de medidas que garantam a protecao individual e coletiva dos trabalhadores, bem como
a melhoria das suas condigdes de trabalho;

[) Elaborar informacdes e pareceres sobre matérias que estejam dentro das suas atribuigoes.
4 — Ao Servigo de Equipamentos Eletromecanicos compete as seguintes tarefas:

a) Assegurar a manutengao e reparacao de equipamento elétrico e eletromecanico de todas as
instalagoes dos SMASV;

b) Executar os trabalhos de montagem, manutengao e reparagao das instalagoes elétricas e dos
equipamentos eletromecanicos em todas as ETA, EEA, ETAR, EEAR, edificios, fontenarios e fontes
ornamentais dos SMASV;

c) Executar trabalhos de desmontagens, reparos, montagens e testes em motores, geradores,
transformadores, disjuntores e equipamentos elétricos de poténcia, em geral, de acordo com as normas
e instrugoes técnicas;

d) A execucgao de obras por administragdo direta no que respeita a instalagoes elétricas e eletro-
mecanicas;

e) Operagao e manutengao dos sistemas de automatismos instalados nos sistemas de agua
e saneamento;

f) Proceder a inspegao, manutengao e parametrizacao dos equipamentos eletromecanicos, equi-
pamentos e instrumentos de medigao, controlo, protecao e sinalizagao, centros de controlo de moto-
res e circuitos de comandos elétricos de equipamentos associados a telegestao, baterias, circuitos
de alimentacao e retificadores, entre outros, de acordo com as instrugdes técnicas dos mesmos e os
procedimentos dos SMASV;

g) Executar ensaios de aceitacao e recebimento de equipamentos elétricos, maquinas e sistemas
elétricos até a entrada em operacao;

h) Acompanhar o funcionamento dos equipamentos eletromecanicos, maquinas e instalagdes
recebidos através de formularios especificos permitindo registar as ocorréncias e anormalidades
e a elaboragao de relatorios de desempenho;

i) Colaborar nas especificagdes de componentes de reserva, equipamentos para substituigao,
ferramentas, instrumentos e materiais dentro de sua area de responsabilidade, visando a organizagao
dos mesmos em stock em articulagao com a Secgao de Aprovisionamento e Stocks;

j) Zelar pela conservagao, guarda e seguranca dos bens municipais e principalmente dos que se
encontrem na sua zona de trabalho;

k) Informar prontamente o responsavel da Unidade das ocorréncias que verifique e em relagao as
quais nao tenha competéncia para tomar resolugao.

5 — Ao Servigo de Equipamentos Mecanicos compete as seguintes tarefas:
a) Assegura a manutencgao e reparagao do equipamento mecanico e parque automoével dos SMASV;

b) Desenvolver trabalhos de metalomecanica ligeira para conservacao do patriménio, colaboragao
em obras por administracao direta e, de um modo geral, prestar apoio generalizado a todos os outros
servigos dos SMASV, quer na concegao quer na reparagao e montagem de equipamento;

c) Zelar pela conservagao, guarda e seguranga dos bens municipais e principalmente dos que se
encontrem na sua zona de trabalho;
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d) Informar prontamente o responsavel da Unidade das ocorréncias que verifique e em relagao as
quais nao tenha competéncia para tomar resolugao.

6 — Ao Servigo de Maquinas e Viaturas compete as seguintes tarefas:
a) Elaborar e manter atualizado o cadastro das maquinas, viaturas e equipamentos;

b) Planear e programar, em colaboragdo com os outros servicos, a utilizagao das viaturas, equi-
pamento e maquinas.

c¢) Informar sobre a rentabilidade das maquinas, viaturas e equipamentos mecanicos e propor
medidas que visem a melhoria do seu desempenho;

d) Efetuar a manutencao dos equipamentos a seu cargo;
e) Cuidar da conservagao, manutengao e limpeza das viaturas que lhe estao distribuidas;
f) Verificar diariamente os niveis de 6leo e agua;

g) Manter em condigGes de operacionalidade as viaturas e maquinas da frota dos SMASV, execu-
tando tarefas de controlo, conservacao e reparagao;

h) Gerir e distribuir as viaturas aos diferentes servigos de acordo com as indicagdes superiores;

i) Informar sobre a rentabilidade das viaturas, maquinas e equipamento e propor medidas que
visem a melhoria do seu desempenho;

j) Zelar pela manutencgao, guarda e seguranga, dos bens municipais e principalmente dos que se
encontrem na sua zona de trabalho, incluindo viaturas e maquinas, que lhe estao adstritos;

k) Informar prontamente o responsavel da Unidade das ocorréncias que verifique e em relagao as
quais nao tenha competéncia para tomar resolugao.

7 — Além das competéncias indicadas nos niumeros anterior, a Unidade de Equipamentos e Trans-
portes desempenhara todas aquelas que Ihe forem atribuidas pelo Conselho de Administragao e pelo
Diretor-Delegado, e ainda devera:

a) Cumprir e fazer cumprir as normas de salde e de segurancga no trabalho;
b) Desempenhar quaisquer outras tarefas no ambito da sua qualificagao profissional;
c¢) Cumprir as normas, regulamentos e procedimentos ou cddigos em vigor nos servigos;

d) Zelar pela manutengao e bom funcionamento de pegas, materiais e equipamentos em coorde-
nagao com a Secc¢ao de Patrimonio.

CAPITULO XI

Disposicoes finais

Artigo 72.°
Norma revogatoria

Com a entrada em vigor do presente regulamento, ficam revogadas todas as disposigdes ante-
riores sobre esta matéria.

Artigo 73.°
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia sequinte ao da sua publicagao no Diario da Republica.

24 de junho de 2024. — Pelo Presidente do Conselho de Administragao, o Vogal do Conselho de
Administragao, Joao Paulo Lopes Gouveia.
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