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TITULOI. PREAMBULO

Nota Introdutoria

A presente alteragdo ao Regulamento de Organizag&o e Funcionamento da GesLoures, Gestéo de Equipamentos
Sociais, E.M., Unipessoal, Lda. (de agora em diante abreviada para GesLoures E.M.), tem como objetivos
principais, (i) responder a nova visdo do Conselho de Administragdo, (ii) definir um modelo de estrutura
organizacional adequado ao funcionamento dos servigos prestados aos seus clientes, e (iii) estabelecer de modo
organizado e com detalhe adequado as competéncias e responsabilidades, que permitam aos trabalhadores,
compreender e executar as mesmas, de modo continuado e num adequado e saudavel ambiente de trabalho, de
delegacéo e segregacéo de fungbes.

As alteragdes que agora se introduzem ao Regulamento de Organizagéo e Funcionamento da GesLoures E.M.
(de agora em diante abreviado por ROFGesloures), seguem uma filosofia de (i) melhoria continua, (ii) valorizagéo
de todos os trabalhadores existentes, (iii) adequado ambiente de controlo interno, e (iv) dar resposta eficiente e
eficaz aos clientes, cada vez mais exigentes.

A atual proposta do ROFGesloures e respetivo Organograma, assenta num Modelo de Estrutura Organizacional
Misto, e pretende responder e solucionar algumas deficiéncias identificadas, nomeadamente:

a) Definir principios, conceitos, metodologias e modelos standards reconhecidos universalmente a adotar;

b) Definir os objetivos e monitorizar a sua execugdo, consoante a periodicidade definida para a
concretizacéo (p.e. objetivos anuais, semestrais, trimestrais, etc.);

c) Distinguir os niveis de Decisdo de Autorizagdo, em trés momentos qualitativamente diferentes,
nomeadamente, "propor", "decidir" e "confirmar";

d) Uniformizar e criar equidade as competéncias e responsabilidades pelos cargos exercidos e ou 0s
respetivos niveis hierarquicos;

e) Detalhar, com maior rigor, as competéncias de cada unidade organizacional, com vista a facilitar e sua
compreenséo, conhecimento e execugao por parte dos trabalhadores;

f) Delegar e segregar as competéncias e responsabilidades, em concordancia com os diversos niveis
hierarquicos;

g) Detalhar as competéncias relacionadas ao planeamento, controlo e monitorizagéo das atividades face
aos objetivos definidos;

h) Estabelecer a polivaléncia de conhecimento, através da introdugéo e detalhe das competéncias que
permitem o funcionamento continuado dos servigos da GesLoures E.M., em casos andmalos ou
situagbes ndo normais;

i)  Definir, um modelo circular de informagao e relato regular, nomeadamente, (i) ao nivel da tomada de
deciséo, estabelecer uma abordagem de comunicagdo de cima para baixo “top down”, e de (ii) reporte
regular, numa abordagem de comunicagdo de baixo para cima “down top”, geralmente representado
numa pirdmide, que traduz a quantidades de meios e recursos, niveis de autoridade e relagdes
hierarquicas diretas entre as diversas unidades organizacionais, assegurando, sempre que necessario,
a adequada responsabilizagdo dos trabalhadores.

Desta forma, orientada a Estratégia do atual Conselho de Administragdo e as boas praticas de Organizagéo e
Governagdo das empresas, infroduzem-se um conjunto alteragbes no presente Regulamento e respetivo
organograma, a referir:
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a)

Eliminar a unidade organizacional “Dire¢cao Geral”, e criar a unidade organizacional “Diretor Executivo”,
cuja funcdo técnica, serd realizada em acumulagdo com a fun¢do de “Presidente do Conselho
Administragéo ou outro vogal do Conselho de Administracdo”, para assegurar o conhecimento adequado
e gestdo corrente da GesLoures E.M., tal como sinergia da poupanga no valor remuneratério do anterior
cargo da Diregao Geral;

Eliminar os 3 Departamentos existentes (DAF, DTAF e DOMCE) e o Servigo de Atengdo ao Cliente e
Secretarias (SACS), com vista a centralizar e agregar, as respetivas competéncias nos termos da
respetiva Cadeia de Valor, numa sé Area de Servicos das piscinas, promovendo os principios de gestao
e responsabilizagdo local, e criar uma Area de Servigos Partilhados de suporte global a todas as piscinas;

A Area de Servigos Partilhados, entre os Nucleos de Coordenagao das Piscina, agrega e tera como
suporte os Nucleos inerentes aos principais processos transversais de carater centralizado, a toda a
GesLoures E.M., a referir:

a. Nucleo de Compras, Gestao de Stock e Patriménio (NCSP);
b. Nucleo de Satisfagdo dos Clientes e Tesouraria (NSCT);

c. Nucleo de Recursos Humanos e Vencimentos (NRHV);

d. Nucleo de Planeamento, Contabilidade e Finangas (NPCF);

Substituir as 2 fungdes, de Coordenacédo Técnica e Opera¢do/Manutengao, existentes nas 4 piscinas, ou
seja, num total de 8 fungbes, em 1 Nucleo de Coordenagdo dos Servigos em cada piscina, com chefia
Unica e responsabilizagdo Unica em cada espago fisico;

As (i) exigéncias legais, (i) a imperatividade de Comunicar adequada e oportunamente com Qualidade
aos Clientes, (iii) a evolugdo Tecnoldgica, (iv) a necessidade imperativa de existir de Informagéo
integrada e fiavel, para gerir e decidir, conduz-nos para o desafio de substituir as 3 unidades existentes
de apoio ao Conselho de Administracédo e Diregao Geral, em 3 novas unidades organizacionais de apoio
ao Diretor Executivo e Conselho de Administragéo, e ao adequado funcionamento da GesLoures E.M.,
a referir;

i) O Gabinete de Apoio & Administragéo e Comunicagéo (GAAC);
i) O Gabinete de Controlo Interno e Qualidade (GCIQ);
i) O Gabinete de Inovacéo e Tecnologias de Informagao (GITI).

Por fim, mas ndo menos importante, foram incluidas no ROFGesloures ndo s6 as competéncias comuns
as unidades organizacionais versus respetivos cargos dos diversos niveis hierarquicos do modelo
organizacional adotado, como também, foi aumentado o nivel de detalhe, e adicionadas novas
competéncias que sao o resultado dos novos requisitos dos tempos, p.e. em termos de tecnologias de
informag&o e de resposta aos clientes.
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Regulamento de Organizagao e Funcionamento

Defini¢oes

Face ainexisténcia de uniformizagéo de conceitos e definicdes na legislagdo nacional, e no sentido de uniformizar
e facilitar a leitura e o entendimento, para efeitos do presente Regulamento de Organizagéo e Funcionamento da

GesLoures, E.M., sdo apresentados alguns conceitos e definicdes essenciais, a referir:

Assembleia Geral

Adicionalmente, aos requisitos legais, estatutarios e regulares definidos, € um o 6rgao social
deliberativo da Gesloures, E.M., constituido por um representante do Municipio de Loures
nomeado pela Camara Municipal, a qual compete, entre outras fungdes: (i) eleger os
membros do Conselho de Administragdo e (ji) apreciar e votar documentos de gestao
previsional e prestagao de Contas.

Cargos de Chefia S4a0 os responsaveis maximos das respetivas unidades organizacionais.
Correspondem ao objeto e ambito das atribui¢des, das fungdes, e/ou das responsabilidades
Competéncias inerentes a um cargo ou a uma unidade organizacional, de acordo com respetivo nivel ou

categoria hierarquica.

Diretor Executivo

Designagé&o atribuida a uma unidade organizacional de maior nivel hierarquico técnico, com
fungdes de direcdo executiva da empresa, de acordo com as diretrizes do Conselho de
Administracdo, nomeadamente, com fungdes integradas de planeamento, organizagao,
execucao, gestdo, coordenagdo e controlo de varias outras unidades organizacionais de
niveis hierarquicos mais baixos.

Empresas Locais

Sociedades constituidas ou participadas nos termos da lei comercial, nas quais os
Municipios e associagdes de Municipios podem exercer, direta ou indiretamente, uma
influéncia dominante em virtude de deterem qualquer forma de controlo de gestéo,
designadamente a detencdo da maioria do capital ou dos direitos de voto, ou o direito de
designar ou destituir a maioria dos membros dos 6rgéos de gestao, de administracéo ou de
fiscalizagao.

Estrutura Organizacional

Corresponde a um modelo de organizag&o interna, ou seja, consiste na disposicdo e
organizacdo das Unidades e Subunidades Organicas dos respetivos servigos de uma
entidade, descrita e ou desenhada graficamente em documento préprio.

Gabinete

Designacéo atribuida a uma unidade organizacional de apoio ou de staff a outra unidade.

Infraestruturas Fisicas

Estruturas e instalagdes fisicas necessarias e adequadas para que as pessoas
desenvolvam as suas atividades, executem as suas fungdes e responsabilidades, “p.e.:
edificios, salas, piscinas...”

Algo que entra num processo, que & operado, trabalhado, alterado, transformado, e pode

Input -
ou nao se tornar ou resultar em um oufput.

Niicleo Unidade organica flexivel liderada por um chefe de nucleo, com fungées de planeamento,
organizagao, execugao, gestao, coordenagéo e controlo.

Output Resultado ou algo que resulta da transformagdo operada num processo interno ou externo.
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P Designagéo genérica atribuida a um conjunto de pessoas individuais e coletivas,
essoas )
nomeadamente, utentes, clientes, empresas, fornecedores, etc..
p Conjunto sequencial de atividades interrelacionadas que transformam entradas (inputs),
rocessos

provenientes de um fornecedor, em saidas (outputs/resultados), a fornecer a um cliente.

Significa o conjunto de (i) Aplicagbes Informaticas “p.e. Primavera®, GRID® (i) Dados e
Sistemas de Tecnologias | Informagbes existentes, (iii) Bases de Dados e Ficheiros, (iv) Hardware “p.e. Servidores,
de Informagao Computadores, Impressoras, efc.”, (v) Software de Sistemas “p.e. Windows, Unix, etc.” e
(vi) Rede de Comunicages e Telecomunicagdes.

Designagéo genérica atribuida a uma unidade que integra a estrutura interna de
organizagdo da GesLoures, E.M. (p.e. NUcleo e ou Gabinete). Que sao dirigidas ou néo,
por uma Chefia (p.e. Chefe de Nicleo), a qual ¢ criada, alterada e extinta por decisdo do
Conselho de Administragao.

Unidade Organizacional
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TITULOIl.  DISPOSIGOES GERAIS

Artigo 1.°  Objeto e Objetivos

O presente documento € designado “Regulamento de Organizagdo e Funcionamento da GesLoures, E.M.”
(doravante abreviado para ROFGesloures), e tem como objeto principal definir (i) a organizacdo e o
funcionamento da GesLoures, E.M., e (ii) as suas respetivas competéncias.

S&o igualmente objetivos do presente ROFGesloures, apresentar de modo simples e estruturado, os
elementares principios de organizacédo, de lideranca e relato que permitam uma adequada atuacédo e
articulacdo de todos os trabalhadores da GesLoures, E.M., no sentido de se assegurar a eficiéncia, eficacia,
qualidade e agilidade no desempenho das suas competéncias, numa légica de racionalizagéo, agregagéo e
partilha de informagao que satisfaca as necessidades comuns as varias unidades organizacionais.

O presente ROFGesloures visa também garantir uma maior racionalidade e operacionalidade das diversas
areas, assegurando uma maior autonomia e segregacdo de decisdo, assentes em principios de
responsabilizacdo, transparéncia e comunicagéo entre trabalhadores.

Artigo 2.°  Ambito de Aplicagdo

O ROFGesloures aplica-se a todas as unidades organizacionais sob administracdo da GesLoures, E.M. e, em
especial, a todos os seus trabalhadores.

Artigo 3.° Elaboragao, Aprovagao, Distribui¢do e Publicagao

A elaboracéo do presente ROFGesloures, pela GesLoures, E.M., é o resultado da participagdo conjunta de
varios trabalhadores.

Compete a Assembleia Geral, sob proposta do Conselho de Administragao, aprovar o atual ROFGesloures.

O ROFGesloures, de acordo com os bons principios de gestéo e transparéncia, é divulgado no sitio da internet
da GesLoures, E.M.
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Artigo 4.° Revisoes e Controlo de Versdes

1. O processo de revisdo do presente Regulamento, tem inicio por despacho do Presidente do Conselho de

Adm

inistrag@o da GesLoures, E.M. ou deliberacdo do Conselho de Administrac&o.

2. A promocao e acompanhamento do processo de revisao e atualizagdo do ROFGesloures € da competéncia
do Gabinete de Controlo Interno e Qualidade (GCIQ) e visa assegurar a conformidade com evolugéo da

legis

lacdo, da regulamentagéo e normas nacionais e internacionais aplicaveis, assim como de alteracdes na

organizagdo da estrutura organica, resultantes de necessidades da organizacdo e de sugestdes dos
trabalhadores.

3. No sentido de assegurar o registo e controlo de todas as alteracdes do ROFGesloures, devem ser
evidenciadas, conforme a tabela seguinte, todas as alteragdes e revisdes do presente Regulamento, com a
respetiva indicagéo da Ata na qual foram aprovadas.

N. Rev.

Proposta Ata da Aprovacao
Data

Assinatura Nome Data N.° Ata

Vers1

Dr.2 Lurdes Gongalves

Artigo 5.° Referéncias Legais e Normativas

O presente Regulamento, tem como referéncias principais, por area de conhecimento, as seguintes:

Lei n.° 50/2012, de 31 de agosto, que estabelece o regime juridico da atividade empresarial local e das
participagdes locais;

Decreto-Lei n.° 262/86, de 02 de setembro, que aprova o Cédigo das Sociedades Comerciais;

Decreto-Lei n.° 133/2013, de 03 de outubro, que estabelece o novo regime juridico do setor publico
empresarial;

Decreto-Lei n.° 71/2007, de 27 de margo, que aprova o novo estatuto do Gestor Publico;

Lei n.° 39/2012, de 28 de agosto, que aprova o regime da responsabilidade técnica pela diregdo e
orientacdo das atividades desportivas desenvolvidas nas instalagbes desportivas que prestam servigos
desportivos na area da manutengdo da condi¢do fisica (fitness), designadamente aos ginésios,
academias ou clubes de saude (healthclubs);

Lei n.° 7/2009, de 12 de fevereiro, que aprova a reviséo do Codigo do Trabalho;

Cddigo dos Contratos Publicos (CCP), aprovado pelo Decreto-Lei n.° 18/2008, de 29 de janeiro, na sua
redacdo atual, e respetiva legislagao e orientagdes relacionadas;

A familia das I1SO 9001:2015, assegurando conformidade com as normas deste sistema de gestao da
qualidade;

O Framework do “COSO” Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission, como
referencial de base ao Controlo Interno;

O “COBIT®", Control Objectives for Information and Related Technology, que é um guia de boas praticas
apresentado como framework, dirigido para a gestdo de tecnologia de informagao “TI". Mantido pelo
ISACA (Information Systems Audit and Control Association), possui uma série de recursos que podem
servir como um modelo de referéncia para gestéo da TI.
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Artigo 6.° Entrada em Vigor
1. O presente Regulamento entra em vigor no dia seguinte a sua aprovagao.

2. O Organograma (Anexo I), constitui parte integrante do presente Regulamento.

Artigo 7.° Revogagao

Com a entrada em vigor do presente Regulamento é revogado o Regulamento da Estrutura Organica da
GesLoures, E.M., com entrada em vigor a 01 de junho de 2014 e respetivas alteragdes.

TITULOIl.  PRINCIPIOS GERAIS DE ORGANIZAGAO

Artigo 8.°  Principios Gerais de Organizagao Administrativa

1. A GesLoures, E.M. tem como miss&o, promover a utilizagdo dos equipamentos que gere pelo maior nimero
de pessoas nas melhores condigdes de qualidade, segundo os mais elevados padrdes de eficacia e eficiéncia.

2. Os servicos da GesLoures, E.M., devem orientar-se pelos principios da unidade e eficacia da acéo, da
desburocratizagdo, da racionalizagdo de meios e da eficiéncia na afetagcdo de recursos publicos, da
aproximac&o aos respetivos clientes e ao publico em geral, e da melhoria quantitativa e qualitativa do servigo
prestado, bem como pelos demais principios constitucionais e legais aplicaveis, sendo de salientar, os
seguintes principios de organizagao e a¢ao administrativa:

a) Da Eficiéncia e Eficacia, que visa a melhor aplicagdo dos meios disponiveis e prestando um servigo
agil e de qualidade, para uma melhor prestagao dos servigos;

b) Da Simplificagdo de Procedimentos, que rejeita e evita atos indteis e redundantes, diminuindo
circuitos, providenciando a simplificacdo de processos de trabalho e promovendo a melhoria na
comunicagao;

c) Da Coordenagédo dos Servigos e Racionalizagao dos Circuitos Administrativos, que visa observar
a articulagéo entre as diferentes unidades organizacionais, tendo em vista dar célere e integral execugao
as deliberagdes e decisoes;

d) De Respeito pela Cadeia Hierarquica, que imp0e a participagéo dos titulares de cargos de diregéo e
chefia nos processos administrativos de preparacéo de decisdes, sem prejuizo da necessaria celeridade,
eficiéncia e eficacia;

e) Da Dignificagdo e Valorizagao dos Trabalhadores, que fomenta a sua formagdo e desempenho
profissional, diligenciando melhores condigdes de trabalho e garantindo mecanismos adequados de
acesso ao conhecimento das decisdes tomadas pelas unidades organizacionais;

f) Do Respeito pela Legalidade das atividades realizadas na empresa, assegurando o cumprimento da
legislag@o aplicavel as Empresas Locais;

g) Do Fomento da Comunicagao Virtual e da preferéncia dos meios eletrénicos nas comunicagdes e
nas notificagdes das decisdes e a potenciagdo das novas tecnologias da informag&o e comunicagao;

h) Da Inovagao constante da organizagdo, através da introdugdo de novas ferramentas e procedimentos
que auxiliam as atividades e os processos pedagdgicos da GesLoures, E.M.;
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i) Da Participagao dos trabalhadores e dos clientes, na recolha sistematica de contributos e sugestoes
que fomentem a melhoria continua dos servigos prestados pela empresa;

j)  Da Confianga das varias gera¢des que constituem o pablico da GesLoures, E.M.;

k) Da Qualidade e Exceléncia dos servicos prestados aos utentes e clientes da GesLoures, E.M., no
sentido de prestar continuamente o melhor servigo, com a qualidade maxima;

[) Da Sustentabilidade, incluir na estratégia de atuagdo da GesLoures, E.M., politicas e normas que
promovam a preservagdo do meio ambiente e que visem a melhoria da qualidade de vida de todas as
geragdes;

m) Da Promogao da Atividade Fisica, na medida em que s&o adotados programas que visam incentivar a
integragdo da atividade fisica nos hébitos de vida quotidianos, bem como a adog&o de estilos de vida
ativa e promovem a conciliagdo da atividade fisica com a vida pessoal, familiar e profissional.

Artigo 9.°  Principios Fundamentais de Atuagéo Etica e Deontologia

A organizagdo da GesLoures, E.M., enquanto organizagdo de pessoas, devera dar cumprimento aos
principais principios fundamentais de conduta ética e deontoldgica que norteiam a atuagéo de todos, ou seja,
de todos os trabalhadores, a referir:

a) Auséncia de Desvio de Poder - A atividade deve ser exercida unicamente para os fins estabelecidos
pelas disposigdes legais, nomeadamente, 0s que sejam motivados pela prossecugdo do interesse
publico da GesLoures, E.M.;

b) Colaboragao e Boa-Fé - No exercicio das suas fungdes devem agir e relacionar-se segundo as regras
da boa-fé e devem atuar em estreita colaboragéo com os utentes e/ou clientes, designadamente, através
da prestacao de todas as informagdes e esclarecimentos de que aqueles necessitem, bem como apoiar
e estimular as suas iniciativas e receber as suas sugestdes e informagoes;

c) Competéncia e Responsabilidade - Devem cumprir sempre com zelo, eficiéncia e de forma dedicada
e critica as responsabilidades e deveres que Ihes estejam atribuidos, demonstrando sempre um
comportamento de elevado profissionalismo e empenhando-se na sua valorizagdo profissional e no
desenvolvimento permanente das suas capacidades e competéncias;

d) Confidencialidade - Deveréo atuar de forma a garantir o acesso das informagdes apenas as pessoas
autorizadas, assegurando a nédo divulgacdo e protecdo de informagdo privilegiada a pessoas nédo
autorizadas, tal como a emissédo de opinides assentes nessa informacgao;

e) Auséncia de Conflito de Interesses - Sempre que no exercicio das suas fungdes os trabalhadores
sejam chamados a intervir em processos ou atividades que envolvam, direta ou indiretamente, os seus
interesses pessoais ou de pessoas individuais ou entidades coletivas com que colaborem ou tenham
colaborado, seus familiares e afins até ao primeiro grau ou ainda outros conviventes, devem comunicar
0 mesmo, por escrito ao seu responsavel hierarquico e de imediato abster-se de participar;

f) Divulgagao de Atos de Corrupgao e Infragdes Conexas - Todos os trabalhadores tém a obrigagdo
moral de denunciar as situagdes que possam conduzir & pratica de atos de corrupcao, seja através de
denuncia ou de qualquer outra forma. E ainda, constitui obriga¢éo do trabalhador, auxiliar as autoridades
competentes na respetiva investigacéo;

g) Honestidade - Durante o exercicio das suas competéncias, todos deveréo assegurar um comportamento
irrepreensivel, de honra e verdade, procurando agir com retidao e integridade, no que se refere a
aceitagdo de ofertas, prendas ou de favores que possam favorecer a sua cumplicidade ou ter atitudes
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que possam ser interpretadas como obtengdo de vantagem ou de compensacdo nao devida, que
poderao constituir crimes préximos da corrupgéo, tais como o suborno, peculato, concussao, tréfico de
influéncias e participagdo econdmica em negécio;

Universalidade, Igualdade no Tratamento e nao Discriminagao - Nas suas relagdes com as pessoas,
deve ser assegurado o respeito pelo principio da igualdade, assegurando que situagGes idénticas séo
objeto de ftratamento igual, sendo que todos tém direito a atividade fisica e desportiva,
independentemente da sua ascendéncia, raca, etc. N&o é aceitavel qualquer tipo de discriminagao, em
especial, baseada na raga, sexo, filiagao politica, religiosa ou clubistica;

Informagao e Qualidade - Todos devem prestar, nos termos legais, a informagao que lhes for solicitada,
com ressalva daquela que, naqueles termos, ndo deva ser divulgada. As informagdes ou esclarecimentos
devem ser prestados de forma clara, simples, cortés e rapida, aplicando as competéncias técnicas e
interpessoais adequadas;

Justica e Imparcialidade - Na sua atuagéo, todos se regem por critérios de objetividade, justica, isencéo
e imparcialidade, atuando segundo rigorosos principios de neutralidade e abstendo-se de qualquer agéo
arbitraria que prejudique as pessoas € evitando qualquer espécie de tratamento preferencial, quaisquer
que sejam 0s motivos;

Lealdade e Cooperagao - No exercicio das suas competéncias, fungdes e responsabilidades, devem
agir de forma leal, solidaria e cooperante, comprometendo-se a respeitar os regulamentos e
procedimentos estabelecidos e a atuar nos prazos determinados, procurando sempre corresponder as
necessidades da empresa;

Legalidade - Todos devem atuar em conformidade com a legislacdo em vigor e com as orientagdes
estratégicas definidas para a empresa;

Transparéncia e Integridade - Todos devem pautar a sua atuagéo por valores de honestidade pessoal
e de integridade de carater, néo infringindo as normas e as leis, nem prejudicando outrem sem motivo.
Da sua pratica resulta o respeito e a confianga dos outros, assim como o fortalecimento da moral dos
préprios.

Artigo 10.° Principios Gerais de Gestao

Sem prejuizo dos principios gerais de organizagdo administrativa, ética e deontologia identificados nos artigos
anteriores, deve atender-se e ter em considera¢do no desempenho das respetivas competéncias, fungdes e
responsabilidades, os seguintes Principios Gerais de Gestao:

a

o O O

)
)
)
)
)

D

)

Autoridade e Responsabilidade;
Planeamento;

Coordenacao;

Controlo;

Qualidade e Modernizag&o;
Delegacéo;

Avaliagao;

Controlo dos Resultados;
Dever de Informacao;

Controlo Interno e Risco.
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Artigo 11.° Principio da Autoridade e Responsabilidade

O Modelo de Estrutura Misto adotado combina principios, autoridade e responsabilidade unica, ao nivel
das respetivas (i) Competéncias, (ii) Categorias de Unidades Organizacionais, (iii) Processos, e (iv) Fungdes,
que sero atribuidas na fase de implementacédo do atual Modelo de Estrutura.

A presente revisdo da organizagdo da estrutura interna assenta na responsabilizagéo centralizada da
coordenacéo, do controlo e da monitorizagdo, com partilha e participacdo especializada de outras unidades
organizacionais ao nivel da execugao operacional.

Artigo 12.° Principio de Planeamento

O funcionamento da GesLoures, E.M., é organizado e segregado em 3 niveis de Planeamento, a referir:

a) Estratégico, de curto, médio e longo prazo, orientado para periodos de 1 ou mais anos, da competéncia
e da responsabilidade do Conselho de Administrag&o, com apoio técnico de todos os dirigentes;

b) Tatico, de curto prazo, normalmente associados a periodos até 1 ano, de 3 ou 6 meses, cuja
competéncia € da responsabilidade das dire¢des intermédias, quando aplicavel, com apoio técnico de
todos os niveis hierarquicos inferiores, resulta do desdobramento do Plano Estratégico e no qual séo
detalhados os grandes objetivos definidos no mesmo, no &mbito de uma area ou servigo especifico;

c) Operacional, de muito curto prazo, normalmente associados a periodos até 1 més, refere-se
essencialmente as tarefas e as operacges realizadas ao nivel operacional e carateriza-se pelo detalhe
pormenorizado e analitico com que se estabelecem essas tarefas e operagoes.

Constituem documentos principais de Planeamento e instrumentos de Programagao e Controlo, sem prejuizo
de outros que venham a ser definidos:

a) Orientacdes Estratégicas da GesLoures, E.M.: documento de Planeamento Estratégico, onde o MLRS
estabelece os objetivos estratégicos da GesLoures, E.M. que assenta em trés eixos fundamentais, a
atividade fisica e desportiva, as terapéuticas e a sustentabilidade e incluséo, objetivos esses
fundamentais para o crescimento da atividade da empresa;

b) Planos de Atividades Anuais e Plurianuais: estabelecem objetivos e metas de atuagio da entidade,
definindo prioridades em sede de realizagdes, acdes e empreendimentos que a GesLoures, E.M.
pretende concretizar durante o periodo considerado, é um documento de Planeamento Estratégico;

c) Planos de Investimentos Anuais e Plurianuais: documentos de Planeamento Estratégico que
sistematiza, a informagéo de projeto de investimento, considerando-se para o efeito de definicdo de
Projeto de Investimento, o conjunto de agdes inter-relacionadas, delimitadas no tempo, com vista a
concretizagdo de um objetivo que contribua para a formag&o bruta de capital fixo;

d) Orgcamentos e demais Instrumentos de Gestdo Previsional, anuais e plurianuais: também
considerados documentos de Planeamento Estratégico, e preveem os recursos financeiros adequados
ao cumprimento dos objetivos e metas fixadas no Plano Anual de Atividades, constituindo um quadro de
referéncia da gestdo econdmica e financeira da GesLoures, E.M. e base da avaliagéo institucional das
respetivas unidades organizacionais.
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Artigo 13.° Principio de Coordenacao

As atividades da GesLoures, E.M., nomeadamente as relativas a execugdo dos planos e programas de
atividades, sdo objeto de monitorizagéo e coordenagéo aos diferentes niveis.

A coordenagéo interorganica é garantida de forma organizada e sistematica, através de reunides periddicas
de coordenacao, podendo, também, ser determinada a criagao de grupos de trabalho, com objetivos definidos
€ que envolvam a ag&o conjugada de diferentes unidades organizacionais.

Artigo 14.° Principio do Controlo

O controlo devera assumir-se como uma atividade regular e permanente consistindo na comparagao dos
resultados obtidos com os objetivos previamente fixados, no relacionamento dos meios e dos métodos usados
com os resultados, e na analise dos meios e dos métodos em fungao dos referidos objetivos.

O controlo implica o estabelecimento de uma relagdo social entre controlador e controlado, devera constituir
uma via de esclarecimento da empresa e devera ser levado a cabo por todos os trabalhadores, servindo a
respetiva cadeia hierarquica.

Os dirigentes, assumem as fungbes dos controladores e um papel relevante em todo o processo de gestéo
da GesLoures, E.M., cabendo-lhes responsabilidades técnicas, de gestdo e de lideranga das unidades
organizacionais € respetivos processos ou parte destes.

Artigo 15.° Principio da Qualidade e da Modernizagao

Os responsaveis pelas unidades organizacionais deveréo promover a qualidade e a modernizagéo, através
da continua introdugdo de solugbes inovadoras que permitam a racionalizacdo, desburocratizag&o,
simplificacdo e 0 aumento da produtividade dos processos, e conduzam a elevagéo da qualidade dos servigos
prestados a populagao.

A modernizag&do assenta na qualidade, no desejo continuo de melhoria e na definicdo dos processos, com
conhecimentos embutidos de controlo interno, que orientam para a informatizagéo, € num programa coerente,
visando a melhoria do atendimento e do servigo prestado diretamente ao publico e da gestao econdmico-
financeira.

A definigdo de processos e procedimentos simples e curtos face aos seus objetivos, tal como a
implementacdo de um sistema de gestdo por objetivos e de um sistema de qualidade e melhoria continua,
aliada as demais vertentes do processo de modernizag&o, constituirdo as ferramentas que por exceléncia
permitirdo conquistar a modernizagéo, a eficiéncia e a eficacia.

Artigo 16.° Principio da Delegagao

A GesLoures, E.M. entende o conceito de Delegacao de Competéncias como a possibilidade de determinadas
decisdes ou factos, em conformidade com a legislagdo, serem concedidos ou transmitidos a outras unidades
organizacionais, cargos ou trabalhadores do mesmo nivel, a niveis hierarquicos inferiores ou superiores
aqueles a quem a responsabilidade foi atribuida. E ainda, é considerada a forma privilegiada de
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desconcentragéo de decisbes e atividades, e de promover a responsabilidade do 6rgao a quem é delegada
a competéncia.

2. Nas delegagdes de competéncias e poderes, o delegante tem, ainda, o poder de a qualquer momento, de
revogar os atos do delegado e o poder de revogar a delegacéo. O delegante tem, ainda, o poder de avocar a
competéncia delegada.

3. As Delegagdes de Competéncias da GesLoures, E.M., obedecem a modelo tnico préprio, que sdo assinadas
como evidéncia de aprovagéo e de conhecimento/aceitagédo pelo delegante e pelo delegado, assumindo um
cariz genérico ou especifico e deve obrigatoriamente compreender os seguintes aspetos: (i) Identificagao do
Delegante (titular da competéncia) e do Delegado (destinatario); (ii) Objeto; (iii) Periodo, (iv) Limites em termos
de valor ou equivalente, (v) Assinaturas dos Intervenientes.

4. Com o objetivo de registar, gerir as alteragdes, controlar todas as delegagdes de competéncias realizadas na
GesLoures, E.M. e respetiva aceitacao, é realizada uma listagem Unica de delegagao de competéncias, que
compila os aspetos do ponto anterior, e onde se evidenciam as assinaturas, iguais ao cartdo de cidadao.

5. No sentido de se gerirem de modo adequado as delegagdes realizadas, o Gabinete de Controlo Interno e
Qualidade (GCIQ), é responsavel por assegurar uma copia de todos os documentos relativos a todas as
Delegagbes de Competéncias efetuadas, assegurar a realizacdo e atualizagdo da listagem unica de
delegagéo de competéncias, mantendo o arquivo das mesmas.

Artigo 17.° Principio de Avaliagdo e Controlo de Resultados

1. Todos os trabalhadores devem apresentar relatérios sobre a execugéo e estatisticas das suas atividades
desenvolvidas e resultados alcancados, nomeadamente, organizados sobre a forma de unidades
organizacionais ou atividade, em particular as que reportam diretamente ao Presidente do Conselho de
Administragao, face aos objetivos e com justificagdo para desvios ou atrasos sobre a execugdo programada.

2. E objeto de tratamento analitico periddico e regular, toda a atividade da GesLoures, E.M., sobre a qual se
formulam conclusdes sobre aspetos positivos ou negativos e apresentam sugestdes sobre decisdes a tomar
para corrigir desvios ou melhorar os resultados.

Artigo 18.° Principio do Dever de Informagao

1. Todas as unidades organizacionais e respetivos trabalhadores tém a obrigagéo de conhecer as decisbes e
deliberagdes tomadas pelo Conselho de Administragao nos assuntos relativos as competéncias das unidades
organizacionais em que se integram.

2. E responsabilidade em especial dos titulares dos lugares de diregdo e chefia ou coordenagao instituir as
formas mais apropriadas de dar conhecimento e publicidade as deliberagbes e decisdes do Conselho de
Administragao.

3. Quando solicitada pelos superiores hierarquicos, todas as unidades organizacionais deverdo prestar
informagdo qualitativa e estatistica relativamente ao trabalho desenvolvido.
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Artigo 19.° Principio do Controlo Interno e Risco

1. Concebido para oferecer confianga razoavel, o Controlo Interno é um processo que inclui todas as unidades
organizacionais da GesLoures, E.M., e é realizado por todos os trabalhadores, na prossecugéo de objetivos
nos seguintes dominios:

a) Eficacia e eficiéncia das operagdes;
b) Confianga na informag&o financeira (Demonstragdes Financeiras);

c) Conformidade com a legislagao e regulamentos aplicaveis.

2. As cinco componentes interrelacionadas que derivam da forma como s&o integrados no processo de gestao
e de como sdo geridos os respetivos servigos, que compdem o Controlo Interno, sdo as seguintes:

a) Ambiente de Controlo: Os trabalhadores (atributos e particularidades dos individuos incluindo a
integridade pessoal, ética e competéncia) e 0 ambiente em que estes trabalham s&o a base de qualquer
Servico, pois séo o motor que impulsiona a empresa € a base sobre o qual o Controlo Interno assenta;

b) Avaliagdo de Risco: A GesLoures, E.M. deve conhecer e antecipar os riscos que enfrenta,
estabelecendo:

i) Objetivos integrados entre as Unidades Organizacionais operacionais € de suporte, de modo
que a empresa atue de forma concertada;

i) Mecanismos para identificar, analisar e gerir os riscos relacionados com 0s seus servigos.

c) Atividades de Controlo: De forma a garantir que as ag¢oes identificadas pelo Conselho de Administragéo
como necessarias para tratar os riscos de ndo realizagdo dos objetivos da GesLoures, E.M., sdo
efetuadas de forma eficiente, devem ser estabelecidas e executadas politicas e procedimentos de
controlo;

d) Informagdo e Comunicagdo: Em torno da GesLoures, E.M. existem sistemas de informagéo e
comunicagao os quais possibilitam que os trabalhadores adquiram e permutem a informagao requerida
para conduzir, gerir e controlar o desempenho dos servigos;

e) Controlo ou Monitorizagdo: Globalmente, o processo deve ser controlado, sendo as modificagdes
efetuadas sempre que necessario, permitindo, deste modo, que o sistema reaja de forma dinamica.

3. As duas principais disciplinas de controlo interno, séo a:

a) Supervisdao, ou seja, todas as pessoas que executam controlos devem ser adequadamente
supervisionadas. A supervis&o envolve, (i) a verificagao do trabalho efetuado, ainda que por amostragem,
(ii) a certificagdo de que as pessoas compreendem as suas fungdes e os procedimentos que executam,
e (i) a disponibilidade para fornecer formagéo adequada. Em qualquer caso, o exercicio do controlo de
supervisdo deve originar evidéncia de que este foi efetuado, nomeadamente através de aposi¢éo de
assinatura, rubrica ou outra técnica;

b) Segregagdo de Fungoes, na medida do possivel, deve ser implementada uma adequada segregagao
de fungdes e responsabilidades, por forma a que um Unico individuo n&o esteja envolvido em todo o ciclo
de vida de um processo.
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Artigo 20.° Cadeia de Valor

1. Tendo por base o perfil das pessoas que constituem o atual Conselho de Administragéo, nomeadamente, de
melhoria continua e gestao das suas competéncias, a GesLoures, E.M., numa pura atitude de antecipagdo e
alinhamento aos melhores modelos de governagéo internacionais, adota 0 modelo preconizado por Michael
Porter e pelas ISO, da Cadeia de Valor e centrado na 6tica dos processos.

2. A Cadeia de Valor da GesLoures, E.M., representa um conjunto de processos interrelacionados entre si,
decompostos em dois tipos de processos principais, a referir;

a) Processos de Valor: Inerentes as competéncias préprias;

b) Processos de Suporte: Inerentes as competéncias administrativas e transversais, de apoio e suporte a
todos os processos de valor.

30-Atividades 40 - Atividades 50 - Equipamento 180 - Saude e
Aquaticas Fitness Desportivos Bem Estar

Processos de valor

| 400 - Imagem, Atendimento e Comunicagao

| 410 - Gestdo de Recursos Humanos

| 420 - Gestdo Orgamental, Financeira e Monetaria

| 430 - Compras e Contratagao Publica

| 440 - Gestdo de Patriménio

| 450 - Gestdo da Qualidade e Processos

Processos de suporte

| 460 - Sistemas e Tecnologia da Informagéo

| 520 - Gestdo de Risco, Corrupgéo e Controlo Interno

| 530 - Gestdo Conformidade Legal e Juridica

VIV VVVV VIV V

| 540 - Projetos Financiados / Participados

3. ACadeiade Valor é aimagem que expressa, de modo sumario, 0 somatério de todos 0s processos existentes.

4. Em termo do conceito de processo, das /SO, a GesLoures, E.M., pode ser entendida, como um processo em
si mesmo, ou seja, na medida que recebe diversos inputs externos (Clientes, Utentes, Instituigdes, etc.),
utiliza, trabalha os mesmos internamente, e produz oufputsiresultados sobre a forma de servigos de valor
acrescentado aos seus utilizadores, nomeadamente, a promogao/ incentivo a pratica de exercicio fisico, bem
como, o incremento do bem-estar dos seus clientes.
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TITULO IV. NIVEIS DE DIREGAO E LIDERANGA

Artigo 21.° Categorias de Unidades Organicas

1. Com o objetivo de facilitar o entendimento e a organizagéo das unidades organizacionais sao classificadas
de acordo com as seguintes categorias:

a) Diretor Executivo: Unidade organizacional de carater permanente, de maior nivel hierarquico técnico,
com as fungbes principais de planear, organizar, dirigir, supervisionar, coordenar e monitorizar
hierarquicamente um conjunto de diferentes unidades organizacionais de cariz operacional e/ou
instrumental.

b) Area: Unidade organizacional de carater flexivel, de nivel hierarquico técnico intermédio, criada, alterada
e/ ou extinta por despacho do Presidente do Conselho de Administragdo, com as fungdes principais de
organizar, programar, dirigir, executar, supervisionar e controlar hierarquicamente um conjunto de
diferentes unidades organizacionais de cariz mais operacional e/ou administrativo;

c) Nucleo: Unidade organizacional de carater flexivel, de menor nivel hierarquico técnico operacional ou
administrativo, criada, alterada e ou extinta por despacho do Presidente do Conselho de Administragao,
com as fungdes principais de programar, dirigir, executar, supervisionar e fiscalizar pessoas ou fungdes
cariz operacional e/ou administrativo;

d) Gabinetes: Unidade organizacional de carater flexivel, de nivel hierarquico técnico intermédio, criada,
alterada efou extinta por despacho do Presidente do Conselho de Administragao, para apoio seu apoio
e ao Diretor Executivo.

Artigo 22.° Niveis de Lideranga

1. Considerando os principios basicos de organizagéo e as boas praticas de gestdo, todas as categorias de
unidades organizacionais, tém um responsavel maximo pela sua lideranca.

2. A GesLoures, E.M. apresenta 4 (quatro) niveis hierarquicos de lideranca, nomeadamente:

a) Nivel Zero: nivel de base referente aos 6rgéos legais e estatutarios, que é assegurado pelo Presidente
do Conselho de Administracdo e pelo Conselho de Administragdo, funcionando em coletivo ou
individualmente, nos termos da lei e dos Estatutos da GesLoures, E.M.;

b) Nivel 1.°: que é assegurado pelo Diretor Executivo;

c) Nivel 2.° que é assegurado pelo(s) responsavel(is) /chefe de Area ou de Gabinete. Consoante a missao,
objetivos estratégicos e competéncias definidos.

d) Nivel 3.°: que é assegurado pelo responsavel(is)/chefe de Nucleo(s) ou de Gabinete. Consoante a
missdo, objetivos estratégicos e competéncias definidos.

Artigo 23.° Modos de Atuagao
1. A concretizacdo dos objetivos da GesLoures, E.M., é assegurado de modo individual ou coletivo entre as

unidades organizacionais, de acordo com os seus modos de atua¢do, nomeadamente, de diregéo, de
coordenagao e cooperagao.
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2. As atividades que sdo desenvolvidas na integra e de modo auténomo por uma unidade organizacional, ainda
que com recurso a colaboragéo exterior, consideram-se abrangidas pelo Nivel de Direcao.

3. Pelo Nivel de Coordenacéo consideram-se abrangidas as atividades que, sendo da responsabilidade da
unidade organizacional, em termos de gestdo e de apresentacdo do resultado do trabalho, obriguem a
compatibilizagao de propostas e ou agdes oriundas de outras unidades organizacionais, devendo as regras
serem fixadas por quem tem a responsabilidade da coordenagéo.

4. As atividades parcelares enquadradas em processos cuja Dire¢do ou Coordenagao pertenga a outra unidade
organizacional, consideram-se abrangidas pelo Nivel de Cooperagéo.

Artigo 24.° Hierarquia das Decisoes de Lideranga

As decisdes da lideranga podem assumir um carater geral ou especifico de aplicagao individual a uma lideranca,
nivel de lideranca ou a todos niveis de lideranga hierarquicamente inferiores, e devem ser sempre tomadas em
conformidade com os normativos legais, regulamentos e outros normativos em vigor.

Artigo 25.° Substituigao dos Niveis de Direg¢ao e Coordenacao

1. Com o objetivo de assegurar a continuidade dos servicos prestados junto dos clientes em caso de alguns
acontecimentos anormais, de contingéncia ou pela auséncia programada de qualquer dirigente, faltas e
impedimentos de curto prazo, é definido o seguinte:

a) O Presidente do Conselho de Administragdo sera substituido, nas suas competéncias, por um dos
Vogais;

b) Um Vogal sera substituido, nas suas competéncias, por outro(s) Vogal(ais), a designar pelo Presidente
do Conselho de Administragao;

c) Os responsaveis maximos ou chefia de uma Area, Nicleo ou Gabinete, nas suas competéncias, por
outro(s) por trabalhador(es) do mesmo nivel hierarquico ou excecionalmente por nivel superior, de
acordo com escolha e designagéo do Presidente do Conselho de Administragao e/ou Diretor Executivo.

2. Excecionalmente ao previsto no nimero anterior, o Presidente do Conselho de Administracdo pode designar
quem considere mais adequado.

Artigo 26.° Niveis e Limites de Autorizagao

1. Os niveis de autorizagdo estdo associados a competéncias, atribuigbes, atividades, fungbes ou
responsabilidades relacionadas com montantes e/ ou limites de valores que certas decisdes determinam e
responsabilizam as organizacdes, em termos internos ou externos com terceiros, sejam de caracter
monetario, de direitos ou obrigagdes, tanto ao nivel da despesa como da receita.

2. A Estrutura de Niveis de Autorizagdo estabelece uma hierarquia ou escala de niveis de autorizag&o,

associados a Niveis de Dire¢éo, a que estéo relacionados os 6rgdos decisores € responsaveis das unidades
organizacionais da GesLoures, E.M.
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3. Com o objetivo de registar, gerir as alteragdes, controlar todas as delegagdes de competéncias realizadas,
no dmbito dos niveis de limites de autorizagao de despesa e de pagamento na GesLoures, E.M., é realizada
uma listagem Unica de limites de autorizagao delegados.

4. Por questdes de Controlo Interno, nomeadamente de segregacéo de fungbes entre a atividade de (i) Autorizar
a Realizag&o de Despesas e a atividade de (ii) Autorizar Pagamentos, ndo sdo permitidas acumulagbes de
autoriza¢do para 0 mesmo procedimento.

5. No sentido de se gerirem de modo adequado as delegagdes realizadas, o Gabinete de Controlo Interno e
Qualidade (GCIQ), é responsavel por assegurar uma copia de todos os documentos relativos a todas as
Delegacdes de Competéncias efetuadas no &mbito dos niveis de limites de autorizagdo de despesa e de
pagamento e, assegurar a realizacdo e atualizagao da listagem dos mesmos.

Artigo 27.° Qualidade da Decisdo de Autorizagao

1. Para efeitos do conceito da Decisao de Autorizacdo, entende-se que esta pode ser segregada no maximo em
3 (trés) momentos, qualitativamente diferentes, o de "propor”, "decidir" e o de "confirmar”, a referir:

a) Propor- corresponde ao primeiro momento no processo de decisao de autorizar, exercido de modo
formal por um trabalhador da GesLoures, E.M., que, tendo ou ndo cargo de lideranca ou
responsabilidades de gestdo administrativa ou operacional numa determinada competéncia, de pensar,
analisar, refletir e ou estudar o tema, submete de modo sustentado e fundamentado a apreciagao,
de um nivel hierarquico mais elevado na hierarquia de lideranca, as decisdes e pedidos de autoriza¢do
para 0s quais nao tenha competéncia delegada;

b) Decidir - corresponde a um segundo momento qualitativo do processo de decisédo efetiva de autorizar,
exercido de modo formal por dirigente ou 6rgdo social, com delegagdo ou ndo efetiva de poderes para
decidir, autorizar e fazer executar uma decisdo, sem necessidade de consulta a niveis mais elevados na
hierarquia de decisdo, exceto nos casos para os quais esta definida a necessidade de confirmagao. Esta
devera também obedecer aos principios de pensar, analisar, refletir, estudar o tema e ponderar de modo
sustentado e fundamentado a sua apreciacao;

c) Confirmar - corresponde ao momento final qualitativo do processo de decisdo efetiva de autorizar,
exercido pelo maior nivel de lideranga técnica ou politica da GesLoures, E.M., ou seja pelo Presidente
do Conselho de Administrac&o, pelo(s) Vogal(ais) ou Dirigente(s), de uma aprovagéo formal das decisdes
tomadas pelos responsaveis a quem esta atribuida ou delegada a competéncia com a capacidade de
confirmar ou ratificar qualitativamente que tera de ser obtida imperativamente, por estes antes de passar
a fase de execucdo/implementacdo da decisao.
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TITULOV. MODELO DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Artigo 28.° Modelo de Estrutura Organizacional Misto

Considerando as atribui¢bes atuais da GesLoures, E.M. tais como os principios, orientagdes estratégicas,
critérios, metodologias, conceitos, e quadro legal aplicavel, é adotado o0 Modelo de Estrutura Organizacional Misto.

Artigo 29.° Comissao de Servigo

Sem prejuizo da manutengao das situagdes existentes em regime diverso, compete ao Presidente do Conselho
de Administragdo, através de despacho devidamente fundamentado, estabelecer e atribuir 0 exercicio das
funcdes em regime de Comissao de Servigo, de acordo com as normas internas e respetiva legislacao aplicavel.

Artigo 30.° Organograma

Com o objetivo de facilitar a consulta e visualizagdo do Modelo de Estrutura Organizacional Misto adotado, é
apresentado no Anexo |, o respetivo Organograma do ROFGesloures.

TITULO VL. COMPETENCIAS DOS ORGAOS SOCIAIS

Sem prejuizo das demais atribuicdes e competéncias legais definidas para as Empresas Locais, nos termos do
disposto na Lei n.° 50/2012, de 31 de agosto, e no Decreto-Lei n.° 262/86, de 02 de setembro, nas suas redagdes
atuais e respetivos Estatutos da GesLoures, E.M., sdo apresentados nos artigos seguintes as competéncias dos
6rgéos sociais.

Artigo 31.° Competéncias da Assembleia Geral

Sem prejuizo das competéncias legalmente definidas, séo competéncias da Assembleia Geral as que constam
no Artigo 11.° dos Estatutos da GesLoures, E.M., designadamente, as seguintes:

a) Eleger os membros do Conselho de Administracéo, designando o seu Presidente;

b) Estabelecer o montante do subsidio de disponibilidade dos membros do Conselho de Administragao que
néo exergam fungdes remuneradas;

c) Estabelecer a remuneragédo anual do Fiscal Unico:
d) Apreciar e votar os documentos de gestao previsional;

e) Apreciar e votar os documentos de prestagéo de contas.

Artigo 32.° Competéncias do Conselho de Administragao

1. Sem prejuizo das competéncias legalmente definidas, séo competéncias do Conselho de Administragéo as
que constam no Artigo 15.° dos Estatutos da GesLoures, E.M., designadamente, as seguintes:

a) Gerir a Empresa Municipal, praticando todos os atos e operages relativos ao objeto social;

Pagina 21 de 66




. - . Ref.: Verséo 1
h— Regulamento de Organizagao e Funcionamento Dats: novembro de 2023
éle/.\,fauﬂm

b) Garantir adequada gestdo do patriménio da empresa, designadamente, validar e aprovar (quando
necessario), as amortizagdes e reintegragdes ativos, reavaliagbes dos ativos fixos tangiveis e
constituigdo de provisdes;

c) Proceder a analise, validagao e aprovagdo das aquisigoes, alienagdes e oneracgdes de direitos e ativos
fixos tangiveis;

d) Estabelecer a organiza¢do técnico-administrativa da empresa e as normas do seu funcionamento
interno, designadamente em matéria de pessoal e da sua remuneragéo e demais regalias;

e) Constituir mandatarios com os poderes que julgar convenientes, incluindo os de substabelecer;

f)  Assegurar a elaboragéo, validagdo e aprovagao dos instrumentos de gestdo previsional, relatérios de
gestéo, relatdrios e contas do exercicio e demais documentos inerentes a gestéo;

g) Aprovar o Plano Anual de Compras e suas respetivas revisoes;

h) Praticar os demais atos que lhe caibam nos termos da lei, dos Estatutos, dos regulamentos da empresa
ou derivem de deliberagdo da Camara Municipal.

2. 0 Conselho de Administragdo pode delegar alguma das suas competéncias em qualquer dos seus membros
ou em titulares de cargos dirigentes da empresa, definindo em ata os limites e condi¢bes do seu exercicio.

Artigo 33.° Competéncias do Presidente do Conselho de Administragdo

1. Sem prejuizo das competéncias legalmente definidas, sdo competéncias do Presidente do Conselho de
Administragdo as que constam no Artigo 17.° dos Estatutos da GesLoures, E.M. e no Artigo 5.° do Decreto-
Lei n.° 71/2007, de 27 de margo, designadamente, as seguintes:

a) Representar a empresa em juizo e fora dele;

(=2

Convocar e presidir as reuniées do Conselho de Administragao;

o O

)

)

) Coordenar a atividade do 6rgéo;

) Assegurar a correta execugao das deliberagdes;
)

D

Assegurar as relagbes da empresa com o Municipio e representar a empresa junto do mesmo;
f)  Delegar ou subdelegar competéncias no pessoal dirigente;

g) Autorizar o pagamento de despesas realizadas;

h) Assinar ou visar toda a correspondéncia que tenha como destinatarios entidades externas;

i) Gerir recursos humanos;

j)  Promover os estudos adequados & identificagéo das necessidades a satisfazer, ao nivel do plano anual
de compras;

k) Intentar agdes judiciais e defender-se nelas, podendo confessar, desistir ou transigir, se néo houver
ofensa de direitos de terceiros;

[)  Praticar os atos necessarios a administragéo corrente do patriménio da empresa e a sua conservagao;

m) Definir, implementar e executar as politicas e estratégias respeitantes a missao da empresa.
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2. Compete ainda ao Presidente do Conselho de Administracdo exercer outras competéncias atribuidas na
legislacdo e estatutos ou delegadas por deliberacdo do Conselho de Administrag&o.

3. O Presidente do Conselho de Administracdo pode delegar alguma das suas competéncias em qualquer dos
vogais ou em titulares de cargos dirigentes da empresa, definido por despacho os limites e condi¢bes do seu
exercicio.

Artigo 34.° Competéncias do Fiscal Unico

Sem prejuizo das competéncias legalmente atribuidas, nomeadamente as definidas no Artigo 25.° da
Lei n.° 50/2012, de 31 de agosto, e respetivos Estatutos da GesLoures, E.M., sédo competéncias do Fiscal Unico,
nomeadamente, as seguintes:

a) Fiscalizar a agdo do Conselho de Administragéo;
b) Verificar a regularidade dos livros, registos contabilisticos e documentos que Ihe servem de suporte;

c) Participar aos 6rgdos competentes as irregularidades, bem como os factos que considere reveladores
de graves dificuldades na prossecugdo do objeto da empresa;

d) Proceder a verificacdo dos valores patrimoniais da empresa ou por ela recebidos em garantia, depésito
€ ou a outro titulo;

e) Remeter semestraimente a Camara Municipal de Loures informacdo sobre a situacdo econdmica e
financeira da empresa;

f)  Pronunciar-se sobre qualquer assunto de interesse para a empresa, a solicitagdo do Conselho de
Administragao;

g) Emitir parecer sobre os instrumentos de gestao previsional, bem como sobre o relatério do Conselho de
Administragao e contas do exercicio;

h)  Emitir parecer sobre o valor de eventuais indeminizagdes compensatdrias a receber pela empresa;

i)  Emitir a certificagéo legal de contas.
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TITULO VI. COMPETENCIAS COMUNS

Sem prejuizo das demais atribuigbes e competéncias legais definidas para as Empresas Locais, nos termos do
disposto na Lei n.° 50/2012, de 31 de agosto, na sua redagao atual, e respetivos Estatutos da GesLoures, EM.,
0s responsaveis maximos pela lideranca das respetivas categorias de unidades organizacionais, tém
competéncias técnicas comuns e competéncias especificas ao seu setor, area, dominio, subdominio, tema,
processo ou atividade respetivamente, que apresentamos nos artigos seguintes do presente titulo.

Artigo 35.° Competéncias Comuns as Unidades Organizacionais

1. Sem prejuizo das competéncias legalmente definidas, constituem competéncias comuns aos responsaveis
maximos pela lideranca das respetivas categorias de unidades organizacionais da GesLoures, E.M.,
nomeadamente, as seguintes:

a) Apoiar o Conselho de Administragdo na defini¢do, implementacdo e execucao das politicas e estratégias
respeitantes a misséo da empresa;

b) Exercer as atribui¢des, responsabilidades, funcdes, tarefas ou procedimentos, que Ihe forem cometidos
por legislagao, norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou determinagao superior;

c) Promover os atos necessarios a prossecugado das atribuicdes da GesLoures, E.M., relacionadas com as
areas de competéncias proprias e comuns, definidas no presente Regulamento, e colaborar ativamente
na prossecugao conjunta das demais atribuicbes da empresa;

d) Preparar os projetos de propostas de regulamentos, normas, despachos, documentos regulamentares,
instrucdes, ou outros documentos que forem julgados necessarios ao correto exercicio da atividade a
submeter & aprovagéo do Conselho de Administragéo e assegurar a sua adequada implementagéo, apds
aprovagao;

e) Articular as atividades com as demais unidades organizacionais, quando seja 0 caso, com as entidades
que prestam servigos a GesLoures, E.M., na prossecugéo de objetivos e na realizagéo de atividades ou
tarefas comuns ou complementares, nomeadamente, na elaboragdo e execugao de planos de agdo e
atividades, na resposta atempada ao utente e na harmonizagéo das diversas intervengoes;

f)  Assegurar a implementagéo, execugdo e manutengdo dos processos e procedimentos, garantindo a
respetiva legalidade, regularidade e celeridade, nomeadamente, através da designacgao de um gestor do
processo ou do procedimento e, quando necessario, assegurando a intervengdo atempada de outras
unidades organizacionais e a racionalizag&o dos circuitos administrativos;

g) Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais, incluindo instalagdes, equipamentos,
mobiliario e recursos tecnolégicos afetos a sua unidade organizacional, em articulagdo com as restantes
unidades organizacionais;

h) Verificar, cumprir e informar sobre a legalidade das decisdes ou deliberagdes dos 6rgéos sociais;

i) Apoiar e acompanhar agdes externas de inspe¢ao, investigagéo, auditoria, fiscalizagéo, ou outras agdes
relacionadas, realizadas por entidades legalmente competentes e reconhecidas, apés autorizagéo por
quem de direito;

j)  Assegurar a conformidade legal relativa a protegéo de dados, de acordo com o Regulamento Geral de
Protegéo de Dados (RGPD), e demais legislag&o e normas vigentes;
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k) Proceder ao registo, alteragdo e controlo dos dados mestres e informagdo, da sua Unidade
Organizacional e ao seu setor, &rea, dominio, subdominio, tema, processo ou atividade da sua respetiva
responsabilidade;

[) Elaborar efou atualizar toda a documentagao interna com base nas diretrizes definidas pelo GAAC,
nomeadamente padrdes, estilos, standards de marcas, cores, design, templates a utilizar, entre outros;

m) Acompanhar a execugao financeira e contratual de todos os procedimentos de contratagdo sob sua
responsabilidade;

n) Solicitar, sempre que necessario, a intervencdo do GITI na resolugéo de problemas de teor informatico,
utilizando exclusivamente o software de gestao documental, em conformidade com as politicas internas
definidas;

0) Proceder ao arquivo de toda a documentagéo, de acordo com os normativos internos definidos;

p) Zelar pelas instalagdes, materiais € equipamentos adstritos a respetiva unidade organizacional.

Artigo 36.° Competéncias Comuns as Areas

Sem prejuizo das competéncias legalmente definidas, constituem competéncias comuns dos responsaveis
pelas areas, nomeadamente, as competéncias técnicas seguintes:

a) Apoiar e sugerir, quando apropriado, cenarios de recomendac&o ao Presidente e/ou do Diretor Executivo,
na implementagdo e execucdo da estratégia da empresa e respetivo modelo de governagio, ou
quaisquer outros assuntos de indole tatica ou operacional, que seja solicitado;

b) Promover, juntamente com as unidades organizacionais sob sua dependéncia, a execugédo de agdes
necessarias a realizagao do planeamento estratégico definido para a GesLoures, E.M.;

c) Coordenar a elaboragéo técnica, anual ou em periodos mais curtos, dos Instrumentos de Planeamento,
em termos de Grandes Opgoes, Atividades e Investimentos da Gestdo Previsional Orgamental;

d) Promover, de modo mensal ou em periodos mais curtos, a elaboragéo de documentos, que permitam o
Controlo dos Instrumentos de Planeamento, em termos das Grandes Opgdes, das Atividades, em termos
da gestdo previsional, orcamental, e dos relatorios e contas;

e) Diligenciar, de modo anual ou em periodos mais curtos, a produgéo de informagéo integra e total, de
cariz técnico, que permita a elaboragdo de documentos legais de prestagéo de contas ou o relato a
entidades externas da tutela, reguladores e outros;

f)  Estruturar, planear, orcamentar e definir, anualmente, objetivos quantitativos e qualitativos, de cariz
técnico de atuagao, para a area e respetivas unidades organizacionais sob sua dependéncia, de acordo
com as orientagdes estratégicas estabelecidas superiormente, assegurando a derivagao em programas,
projetos e atividades, com identificagdo de prioridades, responsabilidades e prazos;

g) Reunir formalmente, com periodicidade quinzenal, com as unidades organizacionais sob sua
dependéncia, para avaliar as atividades desenvolvidas e resultados alcangados mediante os objetivos
definidos, através de mapas estatisticos e/ou de informagéo de gestéo;

h) Reportar e reunir formalmente, mensalmente, com o Presidente e/ou do Diretor Executivo, para avaliar
os resultados alcangados referentes aos objetivos estratégicos definidos e controlo orcamental alinhar
estratégia e definir novas medidas, caso necessario, de forma a assegurar a resposta adequada,
eficiente e eficaz aos clientes;
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i) Avaliar, melhorar tecnicamente e autorizar, quando necessario, todos os documentos referentes as
Unidades Organizacionais hierarquicamente dependentes, que seréo objeto de aprovacao;

i) Colaborar na definigdo do caminho mais curto em todos os processos, procedimentos e atividades, tais
como o desenvolvimento de apenas documentos essenciais, com o objetivo de simplificar, agilizar e
diminuir o tempos dos mesmos e assegurar-se a satisfagdo dos clientes;

k) Coadjuvar, sempre que solicitado, com o Presidente e/ou do Diretor Executivo, na definicdo dos
requisitos funcionais de todas as aplicagdes informaticas de suporte, a fim de assegurar a totalidade, e
exatidaéo de toda a informac&o existente inerente & area;

[)  Melhorar a eficacia e eficiéncia dos servigos prestados, através da promogao, articulagdo, cooperagéo e
comunicagdo com as varias Unidades Organizacionais.

Além das competéncias acima previstas, competem-lhes, ainda, as demais fungdes, procedimentos, tarefas
ou atribuicdes que lhe forem cometidas por legislacdo, norma, regulamento, deliberacéo, despacho ou
determinag&o superiores.

Artigo 37.° Competéncias Comuns aos Nucleos

Sem prejuizo das competéncias legalmente definidas, constituem competéncias comuns dos responsaveis
pelos Nucleos, nomeadamente, as competéncias técnicas seguintes:

a) Coordenar e assegurar que as deliberagdes do Conselho de Administracdo e os despachos do
Presidente do Conselho de Administragdo e/ou Diretor Executivo, sdo executados nas subunidades
organizacionais sob a sua dependéncia;

b) Propor ao Responsavel da area, a Organizagéo, os Processos, as Aplicagdes € a Informagéo, e as
Infraestruturas necessarias e adequadas as respetivas subunidades organizacionais que lidera,
nomeadamente:

i) O caminho mais curto em todos os processos, procedimentos e atividades, tais como o
desenvolvimento, apenas de documentos essenciais, com o objetivo de simplificar, agilizar e
diminuir o tempo dos mesmo e assegurar-se a satisfacdo das pessoas;

i) Os requisitos funcionais de todas aplicagdes informaticas de suporte, tal como assegurar a
totalidade, exatiddo e aprovacdo de toda a informagéo existente ao nivel dos dados mestres
das entidades chave, inerentes a sua Direg&o ou processos sob sua responsabilidade;

i) Orientar e recomendar programas e iniciativas de modernizag¢do, inovagéo, otimizagdo e
simplificagdo dos processos de forma integrada e alinhada, assente nos seguintes pilares
principais, de (i) Organizacdo e Recursos Humanos, (i) Processos e Definigdo de Fluxos de
Informacao, (iii) Aplicagdes Informéticas e Informacéo, e (iv) Infraestruturas Fisicas;

iv) Implementar o0 modelo de centralizagao e de partilha de responsabilidades com as restantes
unidades organizacionais;

V) Definir, confirmando tecnicamente qual o melhor modelo e Sistema de Gestdo de Qualidade
(SGQ) a implementar, monitorando a consolidagdo dos resultados e a sua respetiva
implementag&o.

c) Incentivar e fomentar um adequado e saudavel ambiente de trabalho acompanhando profissionalmente
os trabalhadores, apoiando-0s e motivando-os;
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Avaliar as necessidades e, sem prejuizo do direito a autoformacao, sugerir agcdes de formagéo técnica,
aos trabalhadores que integram a sua unidade organizacional, que sejam consideradas adequadas para
colmatar as referidas necessidades, devendo estas integrar o Plano Anual de Formag&o, anualmente
definido e orgamentado;

Elaborar tecnicamente os Instrumentos de Planeamento, em termos de Atividades e Investimentos da
Gestao Previsional Orgamental, assim como, documentos que permitam o controlo dos mesmos;

Produzir informagéo de cariz técnico, que permita a elaboragdo de documentos legais de prestacdo de
contas ou o relato a entidades externas da tutela, reguladores e outros;

Organizar, orcamentar e definir, anualmente, objetivos quantitativos e qualitativos do Nucleo, em
concordancia com as orientagdes estratégicas estabelecidas superiormente;

Delinear e orgamentar anualmente a atividade operacional do Nucleo, de acordo com as orientagdes
estratégicas definidas superiormente, assegurando programas, projetos e atividades, com identificagéo
de prioridades, responsabilidades e prazos, de forma a assegurar uma resposta mais eficiente e eficaz
aos clientes;

Assegurar a articulacdo e racionalizacdo dos circuitos administrativos, difundindo, de forma eficaz e
eficiente, a informacdo que produza e se revele necessaria ao funcionamento de outras unidades
organizacionais;

Avaliar objetivamente o mérito dos trabalhadores, em fungao dos resultados individuais e de grupo ao
espirito de equipa e a forma como cada um se empenha na prossecucdo dos objetivos;

Reportar e reunir formalmente, com periodicidade quinzenal, com o Responsavel de Area e com os
demais trabalhadores indicados por este, para avaliar as atividades desenvolvidas e resultados
alcangados mediante os objetivos definidos, através de mapas estatisticos e/ou de informagao de gestéo;

Prosseguir o processo de sensibilizagdo dos trabalhadores para os conceitos fundamentais existentes
na legislagdo, regulamentos e metodologias adotadas pela GesLoures, E.M., com o objetivo de facilitar
a comunicagao entre todos os trabalhadores;

Propor a frequéncia das agdes de formagdo consideradas adequadas para colmatar as necessidades
especificas dos trabalhadores, sob a chefia do Nucleo, sem prejuizo do direito a autoformagéo;

Motivar, apoiar, acompanhar e proporcionar aos trabalhadores os conhecimentos e procedimentos
profissionais necessarios ao desempenho da atividade profissional, fomentando um adequado e
saudavel ambiente de trabalho;

Cooperar na definicdo da simplificacdo dos processos, procedimentos e atividades, tais como o
desenvolvimento de documentos essenciais, com o objetivo de simplificar, agilizar e diminuir o tempo de
tramitagdo dos mesmos, e com vista a assegurar a satisfagao dos interessados;

Elaborar, atualizar as normas e proceder ao cumprimento da legislagdo, normas, regulamentos e
manuais de politicas e procedimentos internos da GesLoures, E.M., referentes as tematicas sob sua
responsabilidade, de acordo com os dispostos legais e a realidade da empresa;

Conferir, registar e entregar ao superior hierarquico, os documentos sempre que caregam do seu visto e
assinatura, ou tenham de ser levados a despacho ou assinatura de hierarquia superior, bem como 0s
processos devidamente organizados e instruidos, que caregam de ser submetidos a decisdo do
Conselho de Administragao;

Controlar o cumprimento do periodo normal de trabalho, a assiduidade e pontualidade por parte dos
trabalhadores sob sua dependéncia hierérquica;
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2.

s) Participar ao superior hierarquico as faltas ou infragdes disciplinares do seu pessoal;

t) Avaliar e analisar as situagdes e eventualmente efetuar propostas de resolugdo mais apropriadas aos
problemas de que sejam encarregues de resolver;

u) Solicitar ao superior hierarquico o auxilio de pessoal adstrito s demais unidades organizacionais, para
a execugao das tarefas que se revelem mais urgentes e para as quais se verifique nao ser possivel levar
a efeito com o pessoal disponivel;

v) Resolver as duvidas apresentadas pelos trabalhadores, expondo-as ao Responsével de Area, quando
n&o se encontre solugdo aceitavel ou necessite de orientacao;

w) Fornecer ao Responsavel de Area, nos primeiros dias de cada més os elementos de gestéo, referentes
ao més anterior, de interesse para os relatorios de execugéo das atividades, controlo orcamental e
avaliagdo do cumprimento de objetivos, nomeadamente, Relatorios Periddicos de Acompanhamento
com indicadores de atividade.

x) Colaborar na implementacao de Planos de Contingéncia para assegurar a continuidade dos servigos
prestados pela GesLoures, E.M., em situagdes andmalas ou de catastrofe;

y) Proceder a identificagdo de necessidades, dificuldades e eventuais sugestdes de melhoria, no ambito
das plataformas informaticas utilizadas, e conjuntamente com o GITI delinear um plano de agéo e/ ou
melhoria.

Além das competéncias acima previstas, competem-lhes, ainda, as demais fungdes, procedimentos, tarefas
ou atribuicdes que lhe forem cometidas por legislacdo, norma, regulamento, deliberacéo, despacho ou
determinag&o superiores.

Artigo 38.° Competéncias Comuns aos Gabinetes

Sem prejuizo das competéncias legalmente definidas, constituem competéncias comuns aos responsaveis
méaximos pela lideranga dos Gabinetes de apoio da GesLoures, E.M., nomeadamente, as seguintes:

a) Participar na elaboragéo/atualizagéo das normas, e proceder ao cumprimento da legislagdo, normas,
regulamentos e manuais de politicas e procedimentos internos da GesLoures, E.M., referentes as
teméticas sob sua responsabilidade, de acordo com os dispostos legais e a realidade da empresa;

b) Executar fungdes de natureza operacional/executiva da sua competéncia, de maneira que se efetive nos
prazos estipulados, sem atrasos ou deficiéncias e de acordo com os objetivos definidos;

c) Divulgar junto dos trabalhadores os documentos internos e as normas e procedimentos a adotar pelo
Gabinete;

d) Organizar e atualizar pareceres, informagdes, minutas de deliberagdes, regulamentos, leis, decretos,
portarias, editais, ordens de servi¢o e demais elementos superiormente solicitados e da competéncia do
Gabinete;

e) Proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo normal de trabalho,
dos trabalhadores que integram a sua unidade organizacional;

f)  Preparar e fornecer os elementos de gestdo de interesse para a elaboragao de relatorios de execugéo
das atividades ou outros;

g) Difundir de forma célere e eficaz a informag&o que produza e se revele necessaria ao funcionamento do
Gabinete;
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h) Reunir e reportar formalmente as atividades desenvolvidas e os resultados alcangados mediante os
objetivos definidos, através de mapas estatisticos e de informagéo de gestao;

i)  Definir, anualmente, os objetivos quantitativos e qualitativos do Gabinete, tendo em conta os objetivos
estratégicos e orientagdes estabelecidas superiormente assegurando programas, projetos e atividades,
com identificagao de prioridades, responsabilidades e prazos;

j)  Prestar, com prontiddo, esclarecimentos e informages, ndo confidenciais, relativos ao servigo prestado
pelo Gabinete.

2. Além das competéncias acima previstas, competem-lhes, ainda, as demais fungdes, procedimentos, tarefas
ou atribuicdes que |lhe forem cometidas por legislagdo, norma, regulamento, deliberacdo, despacho ou
determinag&o superior.

TITULO VIIl. COMPETENCIAS ESPECIFICAS

1. Sem prejuizo das demais atribuicdes e competéncias legais definidas para as Empresas Locais, nos termos
da Lein.° 50/2012, de 12 de setembro, na sua redagao atual e dos Estatutos da GesLoures, E.M., tal como
nos Acordos de Empresa existentes, as diferentes categorias de unidades organizacionais, tém
competéncias comuns e competéncias especificas de acordo com o seu setor, area, dominio,
subdominio, tema, processo ou atividade respetivamente.

2. Assim, adicionalmente as competéncias comuns identificadas no Titulo anterior, aplicavel a todas as
liderangas das diferentes categorias de unidades organizacionais, elencam-se, de modo sequencial, no
presente Titulo, as principais competéncias que constituem a Estrutura Interna da GesLoures, E.M.

Artigo 39.° Diretor Executivo (DE)

1. Constitui misséo do DE, (i) apoiar o Conselho de Administracédo do ponto de vista da qualidade técnica,
avaliando e confirmando todos os assuntos, informagdes ou documentos, e (ii) definir, coordenar e monitorizar
0 desempenho do planeamento dos objetivos estratégicos a atingir, tais como os respetivos indicadores de
desempenho por equipamento, processo ou unidades organizacionais.

2. Sem prejuizo das delegagdes de competéncias atribuidas, constituem competéncias do Diretor Executivo,
nomeadamente, as seguintes:

a) Apoiar, avaliar, fundamentar, sugerir, recomendar e confirmar ou ndo autorizagdes técnicas, ao Conselho
de Administragao, sobre todos os assuntos, informagdes ou documentos das suas areas técnicas de
competéncia ou das Unidades Organizacionais que coordena hierarquicamente;

b) Diligenciar e realizar todas as agdes necessarias a realizagdo dos documentos de indole Estratégica da
GesLoures, E.M., integradas e alinhadas com as restantes Unidades Organizacionais;

c) Coordenar e controlar anualmente ou em periodos mais curtos, a elaboragao e defini¢do formal de todos
os instrumentos legais de responsabilidade da GesLoures, E.M., das suas areas de competéncia, em
termos de Instrumentos Previsionais, Prestacdo de Contas, entre outros;

d) Coordenar, planear, organizar e definir o calendario anual, tal como a produg&o e entrega de documentos
legais a relatar a entidades externas das areas sobre a sua coordenacgdo, nomeadamente, Entidades
Reguladoras, Tribunal de Contas, Administragao Tributaria, entre outros;

Pagina 29 de 66




. - . Ref.: Verséo 1
A— Regulamento de Organizagao e Funcionamento Dats: novembro de 2023

Assegurar a implementagao de sistemas de informagao, que permitam a realizagdo de documentos tipo
‘tableaux de bord” ou “balanced scorecard”, onde se identifiquem os objetivos estratégicos a atingir, tais
como os respetivos indicadores de desempenho por Unidades Organizacionais ou por Processo, que
permita ao Conselho de Administragio avaliar e acompanhar o desempenho, de modo regular, por
exemplo, semestral, trimestral ou mensal, ou em periodos mais curtos, face aos objetivo definidos;

Informar e divulgar de modo formal e oportuno “Top-Down”, a todas as Unidades Organizacionais sob
sua dependéncia, todos os documentos de aplicacdo generalizada ou especifica na GesLoures, EM.,
em Planeamento Estratégico ou de indole provisional definidos, Regulamentos, Despachos, entre outros,
explicando e detalhando os mesmos, caso Ihe seja solicitado;

Definir anualmente e aprovar os objetivos estratégico de desempenho quantitativos e qualitativos de
cariz técnico de atuagao para as Unidades Organizacionais que a integram, tendo em consideragéo 0s
objetivos globais estratégicos, do planeamento previsional aprovados pelo Conselho de Administragéo,
tanto em termos de desempenho interno, tal como em termos de satisfagéo do utente efou cliente;

Reunir com a regularidade necessaria (p.e. minima mensal), com o (i) Conselho de Administragao e (ii)
Unidades Organizacionais sob sua dependéncia, de modo individual ou em conjunto, com o objetivo de:

i) Alinhar, coordenar, gerir e controlar de modo integrado, em termos de se assegurarem
requisitos adequados de (i) Organizagéo e Recursos Humanos, (i) Processos e Definigdo de
Fluxos de Informacao, (iii) Aplicagbes Informaticas e Informagao, e (iv) Infraestruturas Fisicas,
com o objetivo da GesLoures, E.M. assegurar a satisfacdo dos seus utentes e/ou clientes;

i) Consolidar e gerir todos os projetos em curso nas Unidades Organizacionais sob sua chefia;

i) Garantir a uniformizagédo de procedimentos e o cumprimentos dos regulamentos e/ou normas
designadas para esse efeito;

Garantir a orientagao e sensibilizagéo de todos os trabalhadores para os conceitos essenciais existentes
na legislacdo, nos regulamentos, metodologias reconhecidas internacionalmente e adotadas pela
GesLoures, EM.;

Assegurar o incentivo e fomento de um adequado e saudavel ambiente de trabalho;

Organizar e coordenar atividades com entidades externas, pessoas individuais ou coletivas, com o
objetivo de analisar a situagéo atual, desenvolver e fomentar o desenvolvimento econdémico e o bem-
estar dos mesmos, bem como a sua satisfagéo total;

Monitorizar, avaliar e divulgar internamente com regularidade anual, e assegurar o conhecimento dos
indices de satisfagdo dos servigos prestados aos utentes efou clientes;

Planear e coordenar a elaboragéo e revisdo do Regulamento de Tarifas, coadjuvado com as demais
unidades organizacionais;

Coordenar as oportunidades de captagéo de Fundos Externos (Europeus, Internacionais ou Nacionais),
com o auxilio do NPCF;

Relatar de modo formal, com a regularidade necessaria (p.e. minima mensal) ao Conselho de
Administragao, todos assuntos relevantes, nomeadamente, todos os projetos em curso sob sua chefia,
indicadores de desempenho relativos aos objetivos estratégicos, por unidade organizacional ou
processo.

O cargo de Diretor Executivo pode ser acumulado as fungdes de Presidente do Conselho de Administrag&o,
observando sempre as necessarias autorizacdes e despachos dos 6rgdos competentes.
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Artigo 40.° Area de Servigos da Piscina

1. Constitui missao da Area de Servigos da Piscina, (i) apoiar o Presidente do Conselho de Administrag&o e/ou
Diretor Executivo do ponto de vista da qualidade técnica, avaliando e confirmando todos os assuntos,
informagdes ou documentos, e (ii) organizar, programar, dirigir, executar, supervisionar e controlar as tarefas
executadas pelas unidades organizacionais sob sua dependéncia hierarquica.

2. Sem prejuizo das delegactes de competéncias atribuidas, constituem competéncias do Responsével da Area
de Servigos da Piscina, nomeadamente, as seguintes:

a) Apoiar o Executivo, de forma técnica, na concegéo e implementagéo de estratégias e politicas referentes
a (i) gestao eficiente, responsavel e flexivel das instalagdes das piscinas; (i) acompanhar e avaliar o
desenvolvimento do plano de atividades, entre outros; (iii) sustentabilidade, energia e clima; (iv)
promocdo da saude, participando no desenvolvimento de acdes na comunidade; (v) gestdo das
atividades e oferta desportiva, equipamentos e a promogdo da melhoria da qualidade de vida, (vi)
valorizagéo do desenvolvimento da juventude;

b) Assegurar uma gestdo eficiente, responsavel e flexivel das instalagbes das piscinas, bem como
acompanhar e avaliar o desenvolvimento do plano de atividades;

c) Assegurar o equilibrio da utilizagio dos equipamentos pelos clientes;

d) Garantir o cumprimento de normas e medidas legalmente previstas e emitir pareceres visando a
preservagao e/ou constru¢do de equipamentos;

e) Assegurar o cadastro dos equipamentos sob sua responsabilidade, em articulagdo com as Unidades
Organizacionais competentes;

f)  Participar no diagnostico e elaboragéo de propostas no dominio da intervengéo das piscinas e espagos
exteriores incluidos no perimetro destes;

g) Participar na elaborag&o de propostas, em articulagdo com a Unidade Organizacional responsavel pela
manutengao e conservagao dos equipamentos, com o objetivo da resolugéo de situagbes que, pela sua
dimensao, natureza ou urgéncia, 0 exijam;

h) Participar na organizag&o da vigilancia e seguranga dos equipamentos, designadamente do edificado,
respetivo recheio e espagos exteriores incluidos no seu perimetro;

i)  Promover a elaboragé@o de um Plano de Sustentabilidade Hidrica, em estrita articulagdo com as demais
Unidades Organizacionais e entidades com competéncias na gestdo da agua;

j)  Assegurar a andlise, monitorizag&o e propostas de implementacao de medidas de eficiéncia energética,
em estreita articulagdo com as demais Unidades Organizacionais;

k) Colaborar na pesquisa de parcerias com o objetivo de reduzir a fatura energética e o conforto térmico
junto de empresas e particulares;

[)  Assegurar a certificagdo energética dos equipamentos sob a gestdo da GesLoures, E.M., em articulagéo
com as demais Unidades Organizacionais;

m) Promover a implementag&o do modelo de gestéo de eficiéncia energética, em estreita articulagdo com
as demais Unidades Organizacionais;

n) Dinamizar atividades nas piscinas, com o desenvolvimento de uma programagao regular de educagéo
para o desenvolvimento sustentavel, potenciando os diversos recursos ai disponiveis;
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o) Articular com as demais Unidades Organizacionais competentes, a realizagao de eventos e programacgéo
nas piscinas;

p) Promover a elaboragdo, atualizacdo e aplicagdo das normas, manuais e regulamentos internos
referentes a gestdo, manutencéo e utilizagdo dos equipamentos.

Artigo 41.° Nucleos de Coordenagao das Piscinas (NCP)

O presente artigo aplica-se de forma transversal a todos os Nicleos de Coordenagéo das Piscinas, existentes
nos equipamentos desportivos geridos pela GesLoures, E.M., com vista a assegurar que cada equipamento
tenha a autonomia necessaria para dar respostas as necessidades dos clientes e demais intervenientes, com
vista a proporcionar melhores condi¢6es de planeamento, gestao e controlo de todos os processos/ atividades
desenvolvidos, na respetiva piscina.

Sé&o Nucleos de Coordenacéo das Piscinas (NCP), nomeadamente:

a) Nucleos de Coordenacéo da Piscina de Santo Antdnio dos Cavaleiros (NCPSAC);
b) Nucleo de Coordenacéo da Piscina de Loures (NCPLRS);

c) Nucleo de Coordenacéo da Piscina da Portela (NCPPTL);

d) Nucleo de Coordenagéo da Piscina de Santa Iria (NCPSIA).

Constitui missdo dos NCP, assegurar a gestdo das instalagdes e equipamentos desportivos municipais e
acompanhar e avaliar o desenvolvimento do plano de atividades, nomeadamente, no &mbito (i) das Atividades
Aquaticas e Terapéuticas; (i) das Atividades Fitness; (iii) do Atendimento ao Cliente e Secretaria; (iv)
Manutengéo e Conservacao das Instalagdes e Equipamentos; e (v) Limpeza das Instalagdes e Equipamentos.

Adicionalmente as competéncias comuns atribuidas as competéncias comuns atribuidas a todas as unidades
organizacionais, no Artigo 35.° e a todos os Nucleo, no Artigo 37.°, sdo competéncias especificas da NCP,
nomeadamente, as seguintes:

a) Apoiar o Responsavel da Area de Servigos da Piscina na concecao, implementagao e monitorizagdo
de politicas e estratégias de gestao econémico-financeira, de gestao do atendimento e satisfagéo das
pessoas, nomeadamente, através de estudos e projetos de suporte a atividade da GesLoures, E.M.;

b) Assegurar o apoio ao Responsavel da Area de Servigos da Piscina, na concecao e implementagao
de politicas e estratégias de recursos humanos que promovam um bom ambiente de trabalho, a
valorizagéo e o desenvolvimento dos trabalhadores, respondendo as necessidades e contribuindo para
a melhoria continua do desempenho da empresa;

c) Assegurar uma gestao eficiente, responsavel e flexivel das instalagbes e equipamentos desportivos sob
sua dependéncia;

d) Promover o desenvolvimento de programas, projetos e agdes que visem a diversificagdo da oferta
desportiva, a manutencdo da salde e condic&o fisica, da melhoria da qualidade de vida e do gosto pela
pratica, com base numa ampla e diversificada oferta desportiva;

e) Proceder a elaboragdo de um relatério de reporte com periodicidade trimestral, com conteudo a definir
pelo Conselho de Administragéo;

f)  Proceder a validagdo dos mapas de prestadores de servigos e, encaminhar os mesmos mensalmente
ao Nucleo de Recursos Humanos e Vencimentos (NRHV) para processamento;
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g) Garantir que todas as justificagbes de faltas dos trabalhadores sob sua chefia, séo encaminhadas
mensalmente ao NRHV;

h) Validar e dar o devido encaminhamentos as propostas de aquisicao e/ou necessidades remetidas pelas
unidades organizacionais sob sua dependéncia;

i) Atualizar toda a documentagéo interna com base nas diretrizes definidas pelo Gabinete de Apoia a
Administragdo e Comunicagao (GAAC), nomeadamente padrdes, estilos, standards de marcas, cores,
design, templates a utilizar, entre outros;

j)  Propor e submeter a aprovacdo do Responsével da Area de Servigos da Piscina, o plano anual de
atividades e planos de agua dos equipamentos desportivos da GesLoures, E.M;

k) Gerir a afetacéo de recursos humanos, com base nos planos anuais definidos;
[)  Gerir as escalas e horarios dos recursos humanos;

m) Propor a contratacdo de trabalhadores e prestadores de servigos, com base nas necessidades detetadas
ao nivel do funcionamento da oferta formativa da GesLoures, E.M.;

n) Elaborar e atualizar o Regulamento Interno dos Equipamentos Desportivos, juntamente com os
responsaveis dos demais Nucleos de Coordenagao das Piscinas, que contenha as normas de utilizagdo
e de seguranca a serem observados pelos clientes;

0) Assegurar que toda a documentacao, relativa ao Nucleo, ¢ afixada em local adequado e de acordo com
0 disposto na legislacao vigente;

p) Garantir a atualizagdo do Manual Técnico - Pedagdgico da GesLoures, E.M., juntamente com os
responsaveis dos demais Nucleos, na periodicidade que se considerar relevante, coadjuvado pelos
Coordenadores Técnicos e Diretor Técnico das Piscinas.

No ambito das Atividades Aquaticas e Terapéuticas, sdo competéncias dos NCP, nomeadamente as
seguintes:

a) Propor e executar o plano anual de atividades dos equipamentos, onde devem ser incluidas iniciativas
que sejam uma mais-valia para empresa e para os seus utilizadores, assim como, propor e acompanhar
a organizacgéo do plano de agua respetivo;

b) Zelar pelo cumprimento dos programas e estratégias definidos para cada nivel de ensino, de acordo com
o0 Manual Técnico Pedagdgico da GesLoures, E.M., definir, analisar e reformular sempre que necessario
a composicdo das aulas e definir os horarios, niveis e professor das aulas, assim como fazer a gestéo
dos espacos onde cada aula decorre;

c) Gerir e supervisionar a equipa (nomeadamente, os professores, os treinadores, os nadadores-
salvadores, entres outros) afeta ao Nucleo, em questées técnico-pedagdgicas, organizacionais e de
recursos humanos, com vista ao normal funcionamento do mesmo, designadamente, gerir as auséncias
e eventuais substituigdes necessarias;

d) Garantir o comprimento pelos elementos da equipa técnica da sua piscina das diretivas definidas quanto
a planeamento das aulas, avalia¢do e formas de registo, transferéncias, organizagdo do dossié e pasta
do professor e substituicdo de professores;

e) Implementar e monitorizar pardmetros e indicadores de gestéo de assiduidade as diversas modalidades
oferecidas pela GesLoures, EM.;
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n)

Propor atividades formativas que entendam ser convenientes para a melhoria do desempenho individual
ou coletivo, ou a implementacdo de outras medidas visando a melhoria dessa qualidade do servigo
prestado;

Proceder a monitorizagdo e acompanhamento das passagens de nivel dos alunos, assim como,
acompanhar os momentos de avaliagdo dos mesmos;

Garantir a correta execug@o na prestagdo de servigos @ populagdo, com o objetivo de desenvolver,
manter e restaurar as suas capacidades e fungdes motoras;

Acompanhar, juntamente com os professores, a avaliagdo dos clientes, e a elaboragdo do plano
individual de tratamento, seja ele dentro ou fora de agua;

Promover o melhor ambiente para as atividades terapéuticas, no sentido de as tornar ndo apenas em
atividades de cariz meramente clinico, mas também promovendo o bem-estar e as relagbes
interpessoais;

Coordenar e supervisionar a avaliagdo da qualidade dos servigos prestados na &rea das atividades
aquaticas e terapéuticas;

Estabelecer, em conjunto com os fisioterapeutas, horarios de atendimento fixos para facilitar o controlo
adequado das vagas existentes e posterior preenchimento das mesmas;

Assegurar o primeiro contato com as institui¢des interessadas em estabelecer protocolos com a empresa
e, proceder ao encaminhamento dos contatos para o Nicleo de Satisfagdo dos Clientes e Tesouraria
(NSCT);

Propor a aquisi¢do do material pedagdgico considerado necessario no suporte a realizagdo das aulas,
assim como do material para o posto de primeiros socorros.

No ambito das Atividades Fitness, sdo competéncias dos NCP, em articulagdo com o Diretor Técnico,
nomeadamente as seguintes:

a)

Dirigir e orientar as atividades desportivas nas instalagdes desportivas que prestam servigos desportivo
na area da manutencdo da condigao fisica (fitness), nos termos legalmente previstos, exercendo no
ambito da sua missao as fungdes e competéncias previstas nos Artigos 6.° e 7.° da Lei n.° 39/2012, de
28 de agosto, na sua redagéo atual;

Coordenar e supervisionar a prescricao, avaliagdo, conducéo e orientagao de todos os programas e
atividades, da area de manutencdo da condigéo fisica (fitness), no &mbito do funcionamento das
instalagbes desportivas, aos seus clientes;

Coordenar e supervisionar a avaliagao da qualidade dos servigos prestados na &rea da condicao fisica
(fitness), bem como propor ou implementar medidas visando a melhoria dessa qualidade;

Elaborar um manual de operagdes das atividades desportivas que decorrem nas instalagdes desportivas
que prestam servigos desportivos na area da manutengéo da condig&o fisica (fitness);

Coordenar a produgéo das atividades desportivas na area da condigao fisica (fitness);

Superintender tecnicamente, no dmbito do funcionamento das instalagbes desportivas, as atividades
desportivas nelas desenvolvidas na area da condicéo fisica (fitness);

Colaborar na luta contra a dopagem no desporto.

No ambito do Atendimento ao Cliente e Secretaria, sdo competéncias dos NCP, nomeadamente as
seguintes:
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a) Conceber e promover no atendimento as pessoas, ambientes adequados de bem-estar, higiene e
seguranga, nos varios locais e canais, nomeadamente, presencial, telefone, correio, correio eletronico,
internet, meios méveis e outros que se considerem adequados;

b) Gerir 0 atendimento e a informagéo da empresa, numa logica integrada de processo, assegurando a
concecéo e coordenagao dos espagos, recursos fisicos, ambientais e de seguranga, e demais canais
afetos a este fim, partilhando responsabilidade com as respetivas unidades organizacionais técnicas
competentes dos temas, da area ou dos processos, que asseguram a responsabilidade dos respetivos
trabalhadores, incluindo a sua formagao técnica do tema, area ou processo;

c) Promover uma viséo integrada dos varios contactos feitos pelos utentes/clientes, no ambito de qualquer
processo e independentemente do canal de atendimento utilizado, prestando informagdes e garantindo
a existéncia de mecanismos que lhes permitam um conhecimento célere as solicitagdes;

d) Potenciar a utilizagdo dos portais eletrénicos como complemento e, preferencialmente, como alternativa
ao atendimento presencial e telefonico;

e) Realizar o atendimento aos utentes e/ou clientes da GesLoures, E.M., prestando esclarecimentos,
recebendo pedidos e procedendo ao encaminhamento da informag&o para as unidades organizacionais
competentes, sempre que necessario;

f)  Manter o registo de todos os pedidos de informagéo, reclamacéo e/ou sugestdo rececionados nos postos
de atendimento, e dar-lhes o devido seguimento de acordo com os regulamentos, manuais e/ou hormas
de procedimentos;

g) Proceder a inscrigdo dos clientes nas atividades e a liquidagéo e cobranca dos valores dos servigos
disponibilizados;

h) Assegurar a gestao das portarias e do acesso aos equipamentos € instalagoes;
i)  Manter atualizado o perfil/ cadastro do utente, na plataforma informética utilizada para o efeito;

i) Acompanhar a lista de espera dos clientes e, proceder a sua atualizagéo periddica.

No ambito da Manutengao e Conservagao das Instalagbes e Equipamentos, sao competéncias dos NCP,
nomeadamente as seguintes:

a) Garantir que todos os equipamentos e instalagdes existentes estejam em boas condi¢des de utilizagéo,
nomeadamente, sob propostas de reparagdes e/ ou beneficiagdes necessarias ao bom funcionamento
dos equipamentos elaboradas pelo respetivo responsavel e, assegurar a instru¢do dos trabalhadores
sobre 0 manuseamento dos equipamentos e as normas de seguranga a cumptir;

b) Gerir 0s equipamentos, na sequéncia do planeamento prévio e programagéo elaborado juntamente com
o respetivo responsavel, relativamente as atividades de manutengéo e revisdo periddicas necessarias,
nomeadamente, programar as intervengdes a realizar e emitir as respetivas ordens de trabalho, com
afetagdo de recursos humanos e materiais;

c) Propor alteragdes nas equipas de trabalho que visem colmatar necessidades pontuais ou definitivas;

d) Propor e assegurar o cumprimento do Mapa de tarefas semanais e/ ou diarias, garantindo o registo de
todas as tarefas e intervengdes efetuadas;

e) Monitorizar a qualidade das intervengdes realizadas e prestar informagéo sobre as mesmas, assim como,
validar o correto preenchimento das informagdes, formulérios e outros documentos por parte dos
trabalhadores sob sua dependéncia hierérquica;

f)  Promover metodologias de trabalho e comunicagédo que fomentem o bom funcionamento da equipa;
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g) Organizar e mobilizar o pessoal necessario a realizagao de eventos;

h) Garantir, em estreita colaboracéo com o Responsavel da Area de Servicos da Piscina, o funcionamento
adequado de todos os servigos externos (“Outsourcing”), nomeadamente, as assisténcias técnicas;

i) Propor e acompanhar um Plano de Manutencdo Preventiva das maquinas e equipamentos sob
administracdo da GesLoures, E.M.;

i) Aplicar as politicas de seguran¢a na utilizacdo e manuseamento dos produtos quimicos e ou outros
produtos utilizados na execucdo das suas competéncias;

k) Colaborar na concegdo, estruturagdo e implementacdo dos planos de emergéncia internos,
nomeadamente os especificos de combate a incéndios, evacuagéo e primeiros socorros;

[)  Manter atualizados os registos de seguranga das instalagdes;

m) Acompanhar a evolugdo de consumos no ambito do NCP e propor planos de atuagao de acordo com a
estratégia definida;

n) Efetuar previsdes de utilizagéo, fornecimento e consumos de bens, assim como calcular quantidades de
encomendal/utilizacdo e manter permanentemente atualizado um sistema de controlo de utilizagéo e de
consumos;

0) Providenciar a existéncia de um stock minimo de material e acessorios indispensaveis a execugao das
reparacdes e ou beneficiagdes necessarias em todo o equipamento e instalagdes existentes;

p) Elaborar os processos administrativos de pequenas obras de conservacéo e manutencéo e de aquisigao
de bens e servigcos necessarios aos diversos pedidos solicitados;

q) Manter um inventario permanentemente atualizado dos artigos afetos & manutencdo, assim como,
proceder & inventariagao, com periodicidade mensal, de produtos quimicos e outros consumiveis pré-
definidos;

r)  Emitir requisi¢des internas, sempre que haja necessidades de materiais e equipamentos;
s) Processar e analisar dados de consumo de eletricidade, agua e gas registados no mapas de controlo;

t)  Proceder, diariamente, ao registo das analises da qualidade bacteriologica, fisica e quimica das aguas
das piscinas e ao preenchimento do Registo Sanitario;

u) Manter atualizados os registos de seguranga das Instalagoes;
v) Organizar e gerir todos os chaveiros dos Edificios;

w) Zelar pela conservagéo e existéncia do equipamento, maquinas, ferramentas e instalagbes e manter
atualizado um ficheiro de trabalhos executados e a executar e do material, mdo-de-obra e acessorios
utilizados e a utilizar.

No @mbito da Limpeza das Instalagdes e Equipamento, sdo competéncias dos NCP, nomeadamente as
seguintes:

a) Assegurar a correta execugdo das tarefas conforme estipulado no mapa de tarefas semanais e/ ou
diérias;

b) Garantir o cumprimento do planeamento, no que concerne a limpeza dos espacos, instalagbes e
equipamentos da GesLoures, EIM.;
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Assegurar a correta limpeza e higienizagdo de todas as areas, tal como a corre¢do de eventuais
anomalias detetadas;

Proceder ao registo diario de todos os espagos/areas higienizados;
Aplicar as politicas de seguranca na utilizagdo e manuseamento dos produtos de limpeza;
Conhecer as regras e procedimentos da empresa e aplica-las com zelo;

Cuidar e preservar os meios individuais e coletivos, no exercicio das tarefas sob sua responsabilidade.

. O responsavel pelo NCP devera assegurar o cumprimento das competéncias mencionadas no ponto anterior,

assim como, auxiliar o Responsavel da Area de Servigos da Piscina sempre que solicitado.

Artigo 42.° Gabinete Desportivo

Constitui misséo do Gabinete Desportivo, (i) promover as condi¢cbes para a pratica desportiva federada;
(i) garantir que os atletas retinem todas as condicdes técnicas para serem filiados os atletas das Escolas de
Natagéo da GesLoures, E.M.

Adicionalmente as competéncias comuns atribuidas a todas as unidades organizacionais, no Artigo 35.°, s&o
competéncias especificas do Gabinete Desportivo, nomeadamente, as seguintes:

a

(¢) O

o

)
)
)
)
)

D

f)
9)

Promocg&o da pratica desportiva enquanto fator de desenvolvimento harmonioso dos jovens;
Promover a identidade e a unidade das equipas de competicdo das GesLoures, E.M.;
Efetuar a filiagdo dos atletas e do clube em cada época desportiva;

Efetuar marcagdes de exames médicos dos atletas;

Proceder a liquidagdo de inscricdes, filiagdes ou exames médicos dos atletas federados;
Garantir o cumprimento do disposto no Quadro Normativo de Natagdo Desportiva;

Submeter a apreciagao eventuais propostas de iseng¢do ou alteragao da situagdo do atleta nos termos
constantes do Quadro Normativo de Natagao Desportiva.

O Gabinete Desportivo pode integrar um ou mais treinadores principais, cujas atribuigdes além das
mencionadas no ponto anterior, sdo as seguintes:

a)
b)

c)

Coordenar e apoiar pedagogicamente o0s técnicos que exergam fungdes de treino;
Propor a federagao de atletas;

Propor a participag¢do da GesLoures, E.M. nas diferentes provas do quadro competitivo.

O responsavel pelo Gabinete Desportivo devera assegurar o cumprimento das competéncias mencionadas
no ponto anterior, assim como, auxiliar em atividades e processos sempre que solicitado.

Artigo 43.° Area de Servigos Partilhados

Constitui missao da Area de Servigos Partilhados, (i) apoiar o Presidente do Conselho de Administragao

e/ou Diretor Executivo do ponto de vista da qualidade técnica, avaliando e confirmando todos os assuntos,
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informagdes ou documentos, e (ii) organizar, programar, dirigir, executar, supervisionar e controlar as tarefas
executadas pelas unidades organizacionais sob sua dependéncia hierarquica.

Sem prejuizo das delegagdes de competéncias atribuidas, constituem competéncias do Responséavel da Area
de Servigos Partilhados, nomeadamente, as seguintes:

a) Apoiar o Executivo, de forma técnica, na concegéo e implementagéo de politicas e estratégias referentes
a (i) modernizacdo administrativa, simplificacdo e desmaterializagcdo dos processos, (i) preservacao,
consulta, disponibilizagao e divulgagéo do patriménio documental que se encontre a sua guarda, (iii)
preparagédo e formalizacdo de contratos escritos, (iv) acompanhamento e gestdo da execugdo dos
contratos, (v) marca e comunicagao interna e externa, (vi) atendimento ao publico, incluindo a avaliagdo
das reclamagdes e da satisfacao; (vii) selecéo, recrutamento, gestao de recursos humanos, registo de
assiduidade, licengas, férias e aposentagdes, processamento dos vencimentos e abonos, (viii) prevengéo
dos riscos profissionais € promogao da seguranga e salde ocupacional; (ix) preparagdo e modificagdo
dos instrumentos de gestao previsional, (x) liquidacéo e controlo da execugéo da despesa e da receita,
registo e reconciliacdo de todos pagamentos e recebimentos; (xi) prepara¢do dos documentos de
prestacdo de contas, assente em todos os registos contabilisticos e em conformidade legal dos factos
patrimoniais, (xii) cumprimento das obrigacOes de natureza contributiva e fiscal, (xiii) todo o processo de
compras, incluindo a contratagdo publica de bens e servigos, registo, gestdo e reconciliagao fisico-
contabilistica de todo o patriménio da GesLoures, E.M., entre outros;

b) Planear e assegurar as medidas de simplificacdo e desmaterializa¢do dos processos e procedimentos
de modo a agilizar a atividade administrativa, e a tornar a comunicagao interna fluida, oportuna e racional;

¢) Garantir a normalizacdo de documentos-tipo, utilizando normas de referéncia, incluindo no dominio da
simplificagdo da linguagem administrativa;

d) Gerir o catalogo de servigos prestados pela GesLoures, E.M., propondo a implementagéo de novos
servigos ou melhorias dos existentes, em estreita articulagdo com as Unidades Organizacionais
competentes;

e) Desenvolver, controlar e atualizar as politicas e os procedimentos inerentes as unidades organizacionais
sob sua chefia;

f)  Desenvolver e definir indicadores de desempenho relativos a eficiéncia e eficacia, que assegurem a
satisfacdo da GesLoures, E.M. e dos clientes;

g) Proceder a definigdo, mapeamento e regular atualizacdo das normas e procedimentos referentes a
gestéo de recursos humanos;

h) Apoiar a introdugdo de novos métodos de organizagéo do trabalho, visando a partilha de conhecimento,
a distribuicao de responsabilidades, a descentralizagao da tomada de decisao, a colaboragao interna e
a colaboragéo com parceiros externos;

i) Confirmar a definicdo técnica qualitativa de politicas, conceitos, estruturas, métodos e critérios
contabilisticos, para a criagdo, alteragdo e manutengdo do plano de contas e centros de
responsabilidades;

j)  Assegurar a preparagédo dos instrumentos de gesté@o previsional, as suas modificagdes e o controlo da
sua execugao;

k) Planear e coordenar, com as diversas Unidades Organizacionais, as agdes necessarias a elaboragéo
dos Relatérios de Gestéo e Prestagéo de Contas da GesLoures, E.M., regulares e anuais;
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1.

2.

[)  Assegurar de forma transversal e coordenada, a monitoriza¢do da centralizagdo de todo o processo de
compras publicas relativo ao fornecimento de Bens e Servi¢os, nomeadamente o Planeamento Anual e
integrado de todos os bens e servicos comuns a todas as unidades organizacionais.

Artigo 44.° Nucleo de Compras, Gestao de Stocks e Patriménio (NCSP)

Constitui missdo do NCSP, assegurar (i) o processo de contratagdo publica de bens, servicos efou
empreitadas, de modo centralizado e transversal; (i) a adequada e eficiente gestéo de stocks; (jii) o registo,
gestao e reconciliagao fisico-contabilistica de todo o patriménio da GesLoures, E.M.; e (iv) a mobilidade dos
transportes e a manutencéo das viaturas, bem como o transporte de bens e distribuicdo de expediente e
materiais entre os equipamentos desportivos sob gestdo da GesLoures, E.M.

Adicionalmente as competéncias comuns atribuidas a todas as unidades organizacionais, no Artigo 35.° e a
todos os Ncleos, no Artigo 37.°, sdo competéncias especificas da NCSP, nomeadamente, as seguintes:

a) Garantir o cumprimento das linhas estratégicas e dos requisitos legais e regulamentares da gestao
financeira e or¢camental;

b) Planear e coordenar, com as diversas unidades organizacionais, as agdes necessarias a elaboracdo dos
Relatorios de Atividades, Plano Plurianual de Investimentos, Plano Anual de Atividades, Orgamento e
Relatorios de Gestéo e Prestacao de Contas;

c) Assegurar de forma transversal e coordenada, a monitorizag&o da centralizag&o de todo o processo de
compras publicas relativo ao fornecimento de bens e servigos, nomeadamente o Planeamento Anual e
integrado de todos 0s bens e servigos comuns a todas as unidades organizacionais da GesLoures, E.M.;

d) Colaborar com auditorias externas a empresa, com as informagdes da competéncia deste Nicleo;

e) Assegurar ainformacao, dentro da sua area de atuacéo, que lhe é solicitada no &mbito de processos em
tramitagdo no Tribunal de Contas, Inspegdo Geral das Finangas (IGF), e outras entidade externas
competentes.

No ambito das Compras sdo competéncia do NCSP, nomeadamente, as seguintes:

a) Assegurar de forma eficiente, transversal, coordenada e centralizada, todo o processo de Compras,
partihando articuladamente com todas as unidades organizacionais, as responsabilidades, o
planeamento, a execucao e o controlo de todos os procedimentos de bens, servigos e empreitadas;

b) Proceder a proposta de medidas com objetivo de aumentar as poupancas financeiras e 0s ganhos na
durag@o e eficacia das compras publicas, incorporando gradualmente critérios ambientais, quer na
qualificagéo de operadores econdmicos, quer na definicdo de especificagdes ou na defini¢éo de critérios
sustentaveis de adjudicagao;

c) Fomentar o planeamento da aquisigdo de bens e servigos, triando, quando aplicavel, as entidades a
convidar, e publicitando previamente os concursos publicos a decorrer nos proximos 12 meses, assente
num plano anual de compras de bens e servigos que proporcione condi¢des para a definigio e aplicagdo
de estratégias de aquisicao e o desenvolvimento de negociagdes, promovendo a vertente comercial da
funcdo de compras e que garantam a sua gestéo provisional, em detrimento das compras néo planeadas,
ou seja, diminuir de forma profunda a quantidade de ajustes direto realizados;

d) Planear atempadamente todas as aquisi¢des de bens e servigos da empresa, através da elaboragdo de
um Plano Anual de Compras de Bens, Servigos e Empreitadas;

e) Monitorizar e acompanhar a execucdo do Plano Anual de Compras de Bens, Servigos e Empreitadas;
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f)  Assegurar, em colaboragao e participagdo das demais unidades organizacionais, na atempada instru¢éo
dos procedimentos contratuais indispensaveis a continuidade da satisfagcio das necessidades de bens
e servigos e/ou empreitadas da GesLoures, E.M;

g) Assegurar as tarefas relativas a aquisicao de bens e servigos necessarios a prossecucao das atividades
planeadas e ndo planeadas da empresa, através dos procedimentos adequados para o efeito,
competindo-he nesse ambito a preparagéo e consequente tramitagdo administrativa dos respetivos
processos, nomeadamente:

i) Implementar e desenvolver os meios adequados e conducentes & utilizagdo da plataforma
informatica nos procedimentos de adjudicacgao e contratagao de bens e servigos;

i) Acompanhar os procedimentos pré-contratuais, elaborando os respetivos documentos para
comunicagao/notificacdo interna e/ou externa, na vertente processual;

i) Instruir, acompanhar e avaliar os procedimentos pré-contratuais, de aquisi¢do e/ou locagéo de
bens e aquisicdo de servigos, sob proposta e colaboragéo técnica dos servigos requisitantes,
acautelando as articulagdes necessarias;

iv) Garantir a instrugdo, gestdo e acompanhamento de toda a tramitagdo dos procedimentos pré-
contratuais de contratagao publica, sob a forma de agrupamento de entidades adjudicantes;

V) Elaborar as pegas concursais (p.e. convites, cadernos de encargos, programas de
procedimento) inerentes aos varios tipos de procedimentos, previstos no CCP;

vi) Elaborar as pegas concursais relativas a contratagdo em regime de avenca, tarefa ou
consultadoria técnica;

vii) Elaborar as pegas concursais dos procedimentos relativos a alienagéo de bens méveis, através
da venda por Hasta Publica, no quadro legal aplicavel;

viii) Controlar os diversos prazos procedimentais:

a. Recegao e abertura de propostas;

b. Esclarecimentos, erros e omissoes;

C. Recegéo dos documentos de habilitagéo;

d. Audiéncia prévia;

e. Publicitagao no Diario da Republica, no JOUE e no portal BaseGov.

f. Gerir os procedimentos pré-contratuais na plataforma eletronica de contratagao publica

ou através de correio eletronico;

g. Elaborar e enviar os antncios a publicar no Diario da Republica e no Jornal Oficial da
Uni&o Europeia;

h. Verificar o cumprimento das formalidades legais quanto as propostas recebidas dos
diversos procedimentos langados e preparar as mesmas para avaliagao do Juri;

i. Verificar a conformidade dos documentos de habilitagao;

j- Assegurar a tramitagdo dos procedimentos em plataforma eletrénica de contratagéo
publica;
K. Assegurar a elaboragdo das informagfes sobre diversos assuntos e pareceres

juridicos de acordo com as questdes suscitadas e pedidos de esclarecimento;
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Assegurar a elaboragdo das propostas de esclarecimento e prestar esclarecimentos
aos concorrentes;

m. Assegurar a tramitagdo dos Relatorios Preliminares de Andlise de Propostas e
respetivos Relatorios Finais;

n. Analisar os pedidos de cessao da posicao contratual, e elaborar proposta a submeter
ao 6rgao competente para aprovagao;

0. Informar as demais unidades organizacionais aquando da formaliza¢éo do Contrato;

p. Assegurar o reporte ao Portal BaseGov no &mbito da contratagéo publica.

h) Definir as medidas de homogeneizagao, uniformizagao e racionalizagdo (/) dos bens e dos servigos a

adquirir, e dos (i) dos fornecedores e condicdes de fornecimento, de forma a otimizar o nimero de
produtos, bens, servigos, empreitadas e de fornecedores;

Assegurar a reviséo das minutas-tipo das pegas dos diversos procedimentos, das minutas dos relatérios
de adjudicagéo, das minutas dos projetos de decisdo e das minutas de notificaco perante terceiros;

Proceder ao controlo periddico de custos com a aquisicao de bens e servigos, no sentido de promover a
racionalizagéo e contengédo da despesa com o objetivo de aumentar as poupancas financeiras e 0s
ganhos na duracdo e eficacia das compras publicas;

Garantir a avaliagdo e gestdo de fornecedores, assim como da qualidade dos bens, servicos efou
empreitadas adjudicadas, elaborando o respetivo relatério anual;

Garantir a adequada execuc&o contratual, ou seja, assegurar que todas as aquisicdes de bens, servigos
elou empreitadas adquiridos pela GesLoures, E.M foram conferidas em termos de qualidade e
quantidade;

Conceber e manter atualizada uma base de dados de todos os procedimentos de aquisi¢édo efetuados
pela GesLoures, E.M.;

Identificar e difundir boas praticas em matéria de contratagdo publica;

Prestar esclarecimentos telefénicos quando solicitado pelo servico requisitante, na emissdo de
Requisigdes Internas;

Realizar a triagem diéria das Requisi¢Oes Internas autorizadas, referentes a novas aquisicbes de bens
€ Servigos;

Emitir as Notas de Encomenda, ap6s identificagdo dos(s) adjudicatario(s) e apuramento dos valores
respeitantes a execugdo da despesa por parte dos instrutores do processo;

Informar os servigos requisitantes aquando da formalizag&o da Nota de Encomenda;
Controlar o saldo dos contratos de fornecimento continuados, sob sua tutela;

Assegurar a informagéo solicitada por entidades internas/externas (projetos cofinanciados, outros) no
ambito dos processos de contratagdo publica;

Assegurar o registo e movimentacéo de documentos nas respetivas aplicagdes informaticas;

Assegurar e garantir o cumprimentos dos tramites necessarios as candidaturas a projetos financiados e
cofinanciados;

Assegurar o cumprimento da legislagdo em vigor, nomeadamente, o cumprimentos dos requisitos
estipulados no Cédigo da Contratagéo Publica (CCP);
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X) Atualizar a informagao das delegagdes/subdelegacdes de competéncias, no dmbito da contratagao
publica (6rgdo competente para contratar).

4. No ambito da Gestao de Stocks, séo competéncias do NCSP, nomeadamente, as seguintes:

a) Proceder a definicdo de politicas de gestao e controlo de stocks, referente a existéncias / economato;

(=2

Coordenar e efetuar a gestao e controlo de stocks;

(¢)

) Criar, excluir e alterar, os dados mestres referentes aos stocks em armazéns;

d) Rececionar as requisigdes internas ou documentos equivalentes, os artigos requisitados pelas diversas

unidades organizacionais;

e) Verificar na plataforma de gestao de stocks utilizada pela GesLoures, E.M., a disponibilidade dos artigos
que constam nas requisi¢des internas ou documentos equivalentes;

f)  Introduzir as entradas e saidas de armazém na plataforma de gestéo de stocks utilizada pela GesLoures,
E.M., com base nos respetivos documentos comprovativos;

g) Validar os pregos das faturas versus notas de encomendas;

h) Efetuar o registo e a valorizagdo das existéncias, na plataforma de gestéo de stocks utilizada pela
GesLoures, EM.;

i) Proceder ao controlo das aquisi¢des de artigos, de modo a néo existirem excessos;

i) Definir e introduzir na plataforma de gestdo de stocks utilizada pela GesLoures, E.M., as quantidades
minimas que devem existir de cada artigo nos diversos armazéns, que foram previamente estabelecidas
pelas Diregoes;

k) Elaborar o Relatério de Analise de Consumos por Armazém, que contém os desvios apresentados na
comparac&o do historico dos consumos com a expetativa de consumo face ao previsto;

[)  Analisar e aprovar os pedidos de devolugao a fornecedores no caso de terem sido rececionados artigos
em mas condigles, partidos, deteriorados, avariados ou troca de artigos;

m) Validar e aprovar a listagem dos artigos que necessitam de acerto na plataforma de gestéo de stocks
utilizada pela GesLoures, E.M., sejam estes devido a abate, transferéncias, devolugao, perda, sinistros,
etc.;

n) Proceder a elaboragao das Propostas de Abate e os Autos de Abate a submeter a aprovacao do 6rgéo
competente;

o) Elaborar os Auto de Transferéncia de artigos entre armazéns;

p) Reportar ao responsavel pelas compras publicas, os niveis de stock referentes as existéncias /
economato;

q) Planear e programar o apoio técnico necessario a otimizagéo do registo e inventariagéo fisica;
r)  Assegurar instalagdes adequadas ao bom estado de conservagao e circularizagéo dos respetivos bens;
s) Organizar os artigos em armazém de acordo com as normas de controlo interno;

t) Manter atualizada a informagao referente aos stocks nas aplicagdes informaticas de gestao de stocks de
armazéns, economato e gestdo de fornecedores e contratos existentes;

u) Organizar e manter atualizado o sistema de inventario permanente das existéncias em armazém;
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v) Proceder a emissao/ rececdo de documentos que acompanham qualquer movimentagao de stock;

w) Proceder conferéncia na recegdo dos bens, nomeadamente quantitativa e qualitativa, a sua
armazenagem, conservagao e distribuicao;

X) Assegurar que todas os inventarios e ativos com problemas de qualidade s&o rejeitadas no ato de
rece¢ao ou posteriormente e dao origem a uma devolugdo aos fornecedores, e as com problemas de
quantidade superiores séo também rejeitadas. As devolugdes séo todas formalizadas em documentos
adequados ao seu registo e controlo, e atualizados os seus registos informaticos em quantidade e valor;

y) Assegurar que todas as transferéncias entre armazéns e as entregas as unidades requisitantes, sao
aprovadas pela entidade competente e séo formalizadas em documentos adequados ao seu registo e
controlo, inclusive se procede a correta e completa atualizagdo dos registos de existéncias em sistema
informatico;

z) Assegurar 0 armazenamento e gestdo material dos ativos, diligenciando pela sua conservagéo e
operacionalidade, assim como pela correta identificagéo, localizacao e arrumacéo, de acordo com as
suas especificidades;

aa
bb

~

Informar superiormente eventuais extravios, inutilizagdes ou furtos de existéncias e/ou economato;

~

Assegurar o controlo, exatiddo e totalidade das existéncias;

cc) Realizar as contagens fisicas das existéncias em armazém, com periodicidade anual minima,
assegurando que todos os ajustamentos por diferencas, por rotagdo lenta ou obsolescéncia, sdo
formalizados em documentos adequados ao seu registo e controlo, tal como assegurar que todos os
ajustamentos sdo devidamente investigados, analisados e autorizados para que se procede a correta
atualizacdo dos registos de existéncias, e quando aplicavel, se controla a destruigao fisica dos artigos,
apds informagéo da Administragao Fiscal e autorizagéo pelo Presidente do Conselho de Administragao;

dd) Assegurar uma articulagao atempada e eficaz com as demais unidades organizacionais, essencialmente
com os responsaveis pelas compras publicas, para efeitos da gestao dos artigos;

ee) Promover a conferéncia de listagens de movimentos das existéncias (entradas, saidas, saldos);

ff) Proceder ao reporte periodico da informagéo relativa a evolugdo dos stocks, para o responsavel do
nucleo;

gg) Assegurar, quando necessario, o contato com fornecedores e servigos requisitantes;

hh) Preparar toda a informagdo necesséria, no ambito da &rea, a prestagdo de contas individual e
consolidada, semestral e anual.

No ambito da Gestédo do Patriménio sdo competéncia do NCSP, nomeadamente, as seguintes:

a) Planear e programar o apoio técnico necessario a otimizagdo do registo, inventariagdo, gestéo,
conservagao, valorizagdo e rentabilizagdo do patrimonio, em articulagao e partilha de responsabilidades
com as demais unidades organizacionais utilizadoras dos mesmos, ou com competéncias técnicas
fundamentais a identificagao do patriménio;

b) Gerir e administrar todo o patriménio da GesLoures, E.M., designadamente os Ativos Fixos Tangiveis e
Propriedades de Investimento, assegurando a sua conservagdo, manuteng&o e valorizacao;

c) Colaborar na preparagdo de contratos e protocolos com incidéncia patrimonial, através da verificagdo do
cumprimento das condi¢des juridicas e econdmicas;

d) Efetuar os procedimentos necessérios a aquisicdo, oneracdo e a alienacdo de ativos imoveis,
promovendo a sua avaliagdo, apds obtencdo de aprovagédo superior;
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e) Assegurar os procedimentos relativos aos arrendamentos de patriménio (concessionarios), e os
procedimentos de gestao de controlo regular mensal dos recebimentos em aberto, reportando ao érgéo
competente os valores e agdes de cobranga efetiva;

f)  Definir os principais critérios, principios e métodos de avaliagao, registo e valorizagao dos diferentes
tipos de patriménios, assegurando o alinhamento dos mesmos em termos de registo nos sistemas
contabilisticos em vigor;

g) Elaborar e manter atualizado o Regulamento, Manuais e/ou Normas que regulem a atividade do Nucleo;
h) Analisar, controlar e registar o patriménio movel, imével e em curso, da GesLoures, E.M.;
i)  Elaborar anualmente a listagem de bens imdveis a segurar, com a respetiva atualizagao de valorizagao;

j)  Efetuar a verificagao fisica de todos os bens méveis da GesLoures, E.M. e respetiva etiquetagem, de
forma a manté-los sempre identificados;

k) Analisar e registar contabilisticamente os ativos fixos tangiveis que ndo geram movimento financeiro;

[) Analisar e articular com as demais unidades organizacionais, a correta inventariagéo das intervengdes
no patriménio da empresa;

m) Proceder ao abate contabilistico dos ativos indicados pelas unidades organizacionais responsaveis pelos
mesmos, apos autorizagéo do 6rgdo competente e comunicagéo as administracéo tributaria;

n) Executar os procedimentos de parametrizacao e verificacdo da base de dados de gestéo de patrimonio,
nomeadamente a interligagdo com o SNC;

0) Executar as acdes e operacdes necessarias a reconciliagdo periddica do patriménio fisico da empresa
com o registado na contabilidade;

p) Assegurar a gestdo das coberturas e seguros dos ativos da GesLoures, E.M.;

q) Assegurar, trimestralmente ou com outra regularidade definida, o registo de todas as movimentag6es
contabilisticas necessarias, nomeadamente, as depreciacdes/amortizacdes, as mais e menos valias,
entre outros;

r)  Elaborar os Mapas do Ativo Fixo Tangivel, Intangivel e Propriedades de Investimento para a prestagéo
de contas da GesLoures, E.M.;

s) Preparar toda a informagdo necessaria, no ambito da area, a prestagdo de contas individual e
consolidada, semestral e anual;

t)  Emitir as rendas dos Concessionérios;
u) Zelar pelo patriménio da GesLoures, EIM.;

v) Assegurar a gestdo do chaveiro de todas as instalagbes desocupadas, juntamente com os NCP.
No ambito da Logistica / Gestao de Viaturas, & competéncia do NCSP, nomeadamente as seguintes:

a) Assegurar de forma centralizada a organizagéo e gestdo das viaturas da GesLoures, E.M.;

(=3

Manter permanentemente atualizado o mapa diario de utilizacdo da viatura;

(2]

)
) Assegurar o controlo de viaturas, em termos de combustiveis, reparagdes e deslocagdes;

d) Realizar tarefas administrativas referentes a acidentes, inspegdes, garantias, revisdes e documentagéo

de todas as viaturas;
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e) Analisar e propor as orientagdes a seguir, no que respeita a aquisi¢do, renovagdo ou substituicdo da
frota existente;

f)  Participar superiormente aquando da ocorréncia de situa¢des anormais;
g) Assegurar a recolha e o depdsito de valores de todas as secretarias da GesLoures, E.M.;

h) Proceder a recolha e devido tratamento dos materiais necessarios a atividade de fisioterapia,
nomeadamente recolha e lavagem de toalhas;

i) Fornecer ao Responsavel da Area de Servigos Partilhados dados estatisticos sobre consumos e
quilometragem da viatura.

O responsavel pelo NCSP devera assegurar o cumprimento das competéncias mencionadas nos pontos
anteriores, assim como, auxiliar em outras atividades e processos sempre que solicitado.

Artigo 45.° Nucleo de Satisfagao dos Clientes e Tesouraria (NSCT)

Constitui missdo do NSCT, (i) garantir a satisfacdo dos utentes efou clientes, (i) assegurar as atividades de
BackOffice e arquivo, e (i) a gestdo dos recursos financeiros, de modo a garantir o seu eficiente
funcionamento.

Adicionalmente as competéncias comuns atribuidas a todas as unidades organizacionais, no Artigo 35.° e a
todos os Nucleos, no Artigo 37.°, sdo competéncias especificas da NSCT, nomeadamente, as seguintes:

a) Proceder ao tratamento de toda a correspondéncia do Nucleo;

b) Apoiar os NCP na coordenagéo das atividades desenvolvidas no ambito da Atencdo ao Cliente e
Secretarias;

c) Assegurar os meios informaticos necessarios, em articulagdo com as unidades organizacionais
competentes, com o objetivo de melhorar o atendimento e relacionamento com os utentes e/ou clientes;

d) Implementar um sistema de controlo que assegure que o tempo de espera para atendimento é aceitavel;

e) Promover a recolha, registo informatico, e encaminhamento dos processos de reclamagéo e sugestao
para as unidades organizacionais competentes;

f)  Proceder ao planeamento e monitorizagéo das atividades realizadas pelos trabalhadores sob sua chefia,
assegurando adequados niveis de qualidade;

g) Proceder a definicdo, mapeamento e regular atualizagdo das normas e procedimentos referentes a
missao do Servigo, nomeadamente, Manual de Procedimento para Gestéo de Reclamagdes, Sugestdes
e Pedidos de Informagao, Manual de Boas Praticas de Atendimento ao Cliente, entre outros;

h) Apoiar a introdugdo de novos métodos de organizacéo do trabalho, visando a partilha de conhecimento,
a distribuico de responsabilidades, a descentralizagio da tomada de decis&o, a colaboragéo interna e
a colaboragéo com parceiros externos;

i) Implementar politicas e procedimentos internos referente a cobranga de receitas, com objetivo de
assegurar o desenvolvimento de todas as atividades relativas ao controlo das mesmas, tendo por base
0s seguintes principios orientadores:

i) A salvaguarda dos valores;

i) A segregacéo de fungoes;
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i) A conformidade com as politicas, planos, procedimentos, leis e regulamentos;

iv) A confianga e integridade da informagéo;

V) A preparagéo oportuna de informagao fiavel e verificavel;

vi) A prevencéo e detecao de situagdes de ilegalidade, fraude e erro;

vii) A monitorizar a aplicag&o dos instrumentos de regulamentagao coletiva em vigor.

j)  Promover e incentivar o uso de meios de pagamento alternativos e de forma eletronica;

k) Assegurar de forma centralizada, o controlo de todo o processo relacionado com os canais de denuncia,
desde (i) Organizacéo e Recursos Humanos, (ii) Processos e Definicdo de Fluxos de Informagao, (iii)
Aplicagdes Informaticas e Informacéo, e (iv) Infraestruturas Fisicas, nomeadamente:

i) Assegurar a divulgacéo e aplicagdo do Regime Geral de Protecao de Denunciantes de Infracoes
(RGPDI), de acordo com o estabelecido na respetiva legislagdo em vigor;

i) Promover a gestao e controlo dos canais de denuncia interna que permitem a apresentagao e
0 seguimento seguros de denuncias, a fim de garantir a exaustividade, integridade e
conservagao da denuncia, a confidencialidade da identidade ou 0 anonimato dos denunciantes
e a confidencialidade da identidade de terceiros mencionados na denuncia, e de impedir o
acesso de pessoas ndo autorizadas;

i) Proceder, de acordo com o prazo legal estabelecido, a notificacdo do denunciante da rececéo
da dendncia, informando-o de forma clara e acessivel, dos requisitos, autoridades competentes
e forma e admissibilidade da dentincia externa;

iv) Praticar os atos internos adequados a verificagdo das alegagdes ai contidas e, se for caso disso,
a cessacdo da infragdo denunciada, inclusive através da abertura de um inquérito interno ou da
comunicacao a autoridade competente para investigagéo da infragéo, incluindo as instituigdes,
6rgaos ou organismos da Uni&o Europeia;

V) Comunicar ao denunciante as medidas previstas ou adotadas para dar seguimento a denuncia
e a respetiva fundamentagéo, no prazo maximo de trés meses a contar da data da recegéo da
denudncia;

vi) Remeter oficiosamente, a autoridade competente, quando a aprecia¢ao da dentncia nao for da

competéncia da GesLoures, E.M., disso se notificando o denunciante;

vii) Rever a cada trés anos, os procedimentos para a rece¢ao e seguimento de denuncias, tendo
em consideragao a sua experiéncia, bem como a de outras autoridades competentes;

viii) Elaborar relatérios periodicos a remeter ao Responsavel da Area de Servigos Partilhados.

3. No ambito da Atengao ao Cliente, & competéncia do NSCT, nomeadamente as seguintes:

a) Monitorizar e periodicamente dirigir a0 Responsével da Area de Servigos Partilhados, o seu parecer
sobre medidas tendentes a melhorar a eficiéncia do atendimento ao cliente, assim como, acerca da
moderniza¢do do seu funcionamento;

b) Assegurar a gestdo da informagéo e das reclamagdes, assim como da anélise e controlo da satisfagéo
das pessoas, nomeadamente:

i) Assegurar, em articulagdo com as demais unidades organizacionais, a resposta as pessoas em
tempo Util, com a adequada informacdo, despacho ou resultado da respetiva
peticdo/reclamagao;
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i) Definir, conjuntamente com a unidade organizacional competente, os procedimentos a aplicar
a rececdo, tratamento e resposta as reclamagdes e sugestdes;

i) Recolher, registar e encaminhar os processos de reclamagédo e sugestédo, para as unidades
organizacionais competentes;

iv) Registar a data de entrada e saida de requisi¢des, atendimentos, servicos prestados e outras
atividades desenvolvidas no &mbito das sugestdes, elogios e reclamagdes;

V) Assegurar o cumprimento das normas legais aplicaveis, nomeadamente o controlo dos prazos
da resposta as sugestdes, elogios e reclamagdes;

vi) Propor e dinamizar, em articulagdo com as restantes unidades organizacionais, medidas de
corregéo e de melhoria do servico de atendimento prestado que se revelem necessérias;

vii) Realizar estudos, inquéritos e sondagens de satisfagdo dos clientes, tendo como objetivo a
criagdo de um sistema de avaliagao continua das expetativas e grau de satisfacdo das pessoas.

c) Implementar um Sistema Informatico, que permita assegurar o registo, tratamento e resposta de todas
as queixas, reclamagdes e sugestdes dos clientes;

d) Averiguar os fundamentos de queixas, reclamagdes ou representacdes, propondo, se for caso disso,
medidas destinadas a corrigir procedimentos julgados incorretos, ineficazes, ilegais ou desrespeitadores
de direitos ou interesses legalmente protegidos;

e) Produzir estatisticas de reclamacdes e niveis de satisfacéo dos clientes;
f)  Monitorizar e assegurar a qualidade do servi¢o de atendimento prestado;
g) Implementar um sistema de controlo que assegure que o tempo de espera para atendimento é aceitavel;
h) Assegurar e gerir 0s seguros dos clientes/ inscritos na GesLoures, E.M.;

i) Proceder ao controlo e acompanhamento dos pagamentos efetuados pelos utentes / clientes,
nomeadamente, através de Entidade e Referéncia, Débito Direto, Transferéncias Bancarias e/ou outros
métodos de pagamento adotados pela empresa;

j) Proceder ao controlo, acompanhamento e cobranga dos juros de mora devidos pelos clientes, conforme
estabelecido nos quadros normativos;

k) Enviar reportes semanais ao NPCF, no &mbito do controlo e acompanhamento da cobranga de receitas.

4. No ambito das Instituigoes e Protocolos, & competéncia do NSCT, nomeadamente as seguintes:

a) Prestar todos os esclarecimentos necessarios as instituigdes interessadas em promover protocolos com
a empresa;

b) Estabelecer contatos com as institui¢des e propor protocolos;
c) Recolher e reunir toda a documentagdo necessaria e proceder a elaboragao dos protocolos;

d) Coordenar com as Diregdes e com as demais unidades organizacionais, a inser¢do das instituicdes nos
horarios disponiveis;

e) Proceder a emissdo da faturagéo dirigida as instituicdes / clientes grupo com periodicidade mensal,
procedendo a respetiva verificagdo e conferéncia.

5. No dmbito da Gestao de BackOffice e Arquivo, é competéncia do NSCT, nomeadamente:
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Proceder a verificagdo e registo das operagles realizadas nas secretarias, de cada equipamento
desportivo;

Fornecer suporte aos processos que lidam diretamente com os utentes/clientes (front-office), de forma a
permitir que sejam entregues servigos de maior qualidade;

Garantir que os processos sejam executados de maneira adequada e que os clientes tenham as solugdes
que procuram com agilidade;

Monitorar diversos indicadores de atendimento para complementar as informagbes obtidas ao
acompanhar a execugéo das tarefas;

Avaliar os circuitos de informagao e procedimentos, sugerindo agdes que promovam maior fluidez e
sintonia entre as diversas atividades;

Apoiar no tratamento de reclamagdes e outras ocorréncias geradas por utentes/clientes;

Monitorizar os pedidos de clientes, néo finalizados, de forma a garantir que sejam executados no prazo
determinado;

Planear e assegurar as medidas de simplificacdo e desmaterializagcdo dos processos e procedimentos
de modo a agilizar a atividade administrativa, e a tornar a comunicagao interna fluida, oportuna e racional;

Garantir a normalizacdo de documentos-tipo, utilizando normas de referéncia, incluindo no dominio da
simplificacdo da linguagem administrativa;

Propor normas de implementagdo de procedimentos de trabalho e normalizagdo de conteudos de
documentos, bem como medidas sobre a utilizagdo da gestdo documental;

Proceder a gestéo, controlo e disponibilizagao do arquivo da empresa;

Efetuar o atendimento dos utilizadores do servico de arquivo, de acordo com os requisitos e
procedimentos definidos;

Organizar, tratar e conservar o arquivo, em condi¢des que garantam a sua integridade e seguranca, pela
transferéncia de suporte, de acordo com as normas nacionais e internacionais;

Assegurar 0 acesso e a continuidade do arquivo documental e a informagéo;

Definir e promover a divulgagao, junto das unidades organizacionais, das regras e principios a observar
no tratamento da gestéo integrada da informagéo, em estreita articulagdo com o GITI;

Criar instrumentos de descricdo, que facilitem o acesso a informacao, a nivel interno e externo;
Avaliar e selecionar a documentacao incorporada garantindo a aplicagdo da legislagdo em vigor;

Propor a eliminagdo de documentagéo, de acordo com a legislagdo em vigor, em articulagdo com as
unidades organizacionais produtoras;

Propor e aplicar a regulamentacdo arquivistica, nomeadamente, no que se refere ao acesso aos
documentos, em condigdes adequadas de acessibilidade e seguranga;

Definir e promover a divulgagéo das regras e principios a observar na produgéo e gestdo integrada da
informag&o por parte das unidades organizacionais;

Promover a realizagdo de agdes de esclarecimentos para os trabalhadores, sobre os procedimentos a
adotar na gestao da informag&o documental;
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v) Realizar as demais tarefas de organizagéo e funcionamento do arquivo, de acordo com as normas
vigentes, as regras aplicaveis e as boas praticas.

6. No ambito da Tesouraria e Bancos s&o competéncia do NSCT, nomeadamente, as seguintes:

a) Assegurar o registo de todos os recebimentos, com base nas guias de recebimento emitidas pelas
secretarias das piscinas;

b) Efetuar o apuramento da receita cobrada, e proceder a consolidagdo do seu registo, com auxilio dos
relatos recebidos pelo NSCT;

c) Controlar as importancias existentes em caixa, nos termos definidos pelo Regulamento de Controlo
Interno, e proceder ao controlo dos depésito bancario das importancias excedentarias;

d) Assegurar o controlo dos depositos das secretarias;

e) Assegurar o controlo das contas correntes com as diferentes instituicdes bancarias, pelo movimento das
disponibilidades financeiras da GesLoures, E.M;

f)  Validar que todos os pagamentos solicitados pelo NCSP, no &mbito das compras, foram adequadamente
conferidos e executados;

g) Elaborar e submeter a aprovagdo o plano de pagamento, apos verificagdo das necessarias condigdes
legais;

h) Proceder ao pagamento das «ordens de pagamentoy, incluidas em plano de pagamento aprovado e
efetuar os respetivos registos;

i) Assegurar uma correta gestdo do fundo de maneio, assim como, proceder a todos o0s registos e ao
controlo dos Fundos de Maneio, em conformidade com o Regulamento aprovado;

j)  Elaborar o diario e balancetes da tesouraria, e remeté-los, conjuntamente com os documentos de receita
e despesa ao Responsavel da Area de Servigos Partilhados;

k) Controlar os dados mestres de Bancos (todas as contas) no sistema informatico;

[) Controlar a execugdo dos empréstimos obtidos, assim como analisar os termos contratuais e re-
execucéo dos calculos dos custos associados;

m) Garantir a correta execugéo dos procedimentos de controlo interno;

n) Assegurar o registo e movimentagdo de todos os documentos na aplicacdo informatica de registo
documental.

7. O responsavel pelo NSCT devera assegurar o cumprimento das competéncias mencionadas nos pontos
anteriores, assim como, auxiliar em atividades e processos sempre Ihe seja solicitado.

Artigo 46.° Nucleo de Recursos Humanos e Vencimentos (NRHV)
1. Constitui missdo do NRHV, (i) a administragdo dos recursos humanos da GesLoures, E.M., nas diversas
vertentes da gestdo do pessoal, e cumprimento das obrigagdes declarativas e fiscais inerentes ao nicleo, e
(ii) promover a satisfagéo dos trabalhadores.

2. Adicionalmente as competéncias comuns atribuidas a todas as unidades organizacionais, no Artigo 35.° e a
todos os Nucleos, no Artigo 37.°, sdo competéncias especificas da NRHV, nomeadamente, as seguintes:
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a) Assegurar de modo integrado as atividades de carater administrativo e de recursos humanos de toda a
GesLoures, EM.;

b) Assegurar a gestdo dos recursos humanos, e a instrugéo de processos disciplinares;

c) Apoiar o Responséavel da Area de Servigos Partilhados, de forma técnica e qualificada, na concegéo e
implementacéo de politicas e estratégias referentes a:

i) Selecdo, recrutamento, gestdo de recursos humanos da GesLoures, E.M, articuladamente com
0 desenvolvimento das atividades das diversas unidades organizacionais, através do
planeamento, do recrutamento e selegéo de pessoal gestao de recursos humanos;

i) Registo de assiduidade, licencas, férias e aposentagdes, processamento dos vencimentos e
abonos;

i) Avaliagdo de desempenho dos trabalhadores;

iv) Qualificagéo profissional e valorizagao dos trabalhadores por via da formacao;

V) Prevencéo dos riscos profissionais e promogédo da seguranca e saude ocupacional;

d) Desenvolver e manter atualizada uma base de conhecimento que contenha os regulamentos e as
normas internas respetivas ao planeamento, recrutamento e selegdo de pessoal, assim como, da
qualificacéo e respetivas avaliagdes;

3. No dmbito dos Recursos Humanos é competéncia do NRHV, nomeadamente as seguintes:

a) Proceder a administracdo dos recursos humanos da GesLoures, E.M., de acordo com as politicas e
estratégias definidas, procedendo a afetagdo de recursos humanos a necessidades permanentes ou de
projetos, em fungéo do planeamento de atividades e orgamento, nos quais deve participar ativamente e
propor critérios de recrutamento e selegao;

b) Planear as necessidades dos trabalhadores, em articulagdo com as demais unidades organizacionais,
numa perspetiva de transversalidade e melhoria de eficiéncia;

c) Propor e gerir os procedimentos de recrutamento e sele¢do, bem como a admisséo de trabalhadores em
fungdo das necessidades, assegurando a organizagdo e acompanhamento dos procedimentos de
contratagao;

d) Assegurar as agdes administrativas referentes ao recrutamento, transferéncia, promogao e cessagao de
funcdes do pessoal, bem como lavrar contratos de pessoal;

e) Acompanhar e monitorizar a contratagdo de pessoas singulares em regime de prestagédo de servigos, de
acordo com a legislagao aplicavel em vigor;

f)  Assegurar o acolhimento e integragdo de novos trabalhadores, em articulagdo com as demais unidades
organizacionais, garantindo uma maior eficiéncia na preparagao para o desempenho das respetivas
fungdes;

g) Promover e assegurar o funcionamento do sistema de controlo automético de assiduidade e
pontualidade, assim como, validar a documentagéo de suporte a justificacdo de faltas ou licengas por
doenga;

h) Informar os trabalhadores, de acordo com o regime legal aplicavel, em matéria de licengas, faltas e férias;

i) Aferir do direito a férias dos trabalhadores, e promover a marcagao de férias nos mapas, para o efeito,
remetidos as unidades organizacionais;
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i) Instruir processos disciplinares;

k) Elaborar as estatisticas necessarias a gestéo de recursos humanos;

[)  Proceder ao tratamento administrativo relativamente a acidentes de trabalho;

m) Coordenar os programas de estagio com o Instituto de Emprego e Formag&o Profissional (IEFP);

n) Efetuar uma gestédo de carreiras que envolva e motive os colaboradores, promovendo a identificagao de
potencial com vista ao desenvolvimento continuo e a melhoria do desempenho individual e
organizacional;

0) Elaborar planos de formagao, individuais e anuais, para todos os trabalhadores da empresa;
p) Avaliar o impacto da formacdo no desempenho dos trabalhadores;

q) Assegurar a criacdo, atualizagdo e gestdo dos dados cadastrais e dos processos individuais dos
trabalhadores;

r) Implementar os requisitos da Medicina no Trabalho, assim como, de Higiene e Seguranga no Trabalho;
s) Promover o controlo e gestdo das rubricas orgamentais de despesa com pessoal;

t) Participar na discussao e atualizagdo de um Acordo Empresa adequado as necessidades da GesLoures,
E.M. e dos seus trabalhadores;

u) Zelar pela aplicagéo da legislagéo em vigor, no dmbito dos Recursos Humanos.

No ambito do Processamento de Vencimentos, é competéncia do NRHV, nomeadamente as seguintes:

a) Proceder ao registo de analise da picagem de ponto (assiduidade);

b) Proceder ao célculos dos descontos de remuneragéo a processar, relativamente a faltas ou licengas por
doenga;

c) Processar salarios, remuneragbes acessorias e contribuicdes legais, de modo a enviar atempadamente
toda a informac&o necessaria ao NPCF;

d) Proceder a elaboragao dos mapas de prestadores de servigos e, encaminhar 0s mesmos mensalmente
para o respetivo superior hierarquico, para validagao;

e) Processar os honorérios aos prestadores de servico em nome individual, com base nos mapas
previamente validados pelas Dire¢des de cada piscina;

f)  Assegurar os descontos e retengdes previstos na legislagéo vigente, e a sua entrega as entidades ou
servigos a que se destinem, bem como proceder aos descontos judiciais;

g) Determinar e processar os montantes a pagar aos trabalhadores por extingdo do vinculo,
designadamente, por caducidade, acordo, sangao disciplinar, dendncia e licenga sem remuneragao;

h) Elaborar mapas e relagbes de desconto facultativos ou obrigatérios, processados nos vencimentos dos
trabalhadores e enviar para as entidades competentes;

i) Gerar ficheiro das transferéncias bancarias a efetuar relativas aos salarios, e respetivos Recibos de
Vencimento;

j)  Criar, atualizar e gerir os dados cadastrais e dos processos individuais dos trabalhadores;

k) Executar as acbes administrativas na aplicagdo informatica referentes ao recrutamento, promogao e
cessagao de fungdes do pessoal;
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m)
n)
0)

p)

Emitir as declaragdes anuais de IRS;

Assegurar o atendimento em relag&o a vencimentos e abonos;

Assegurar os demais procedimentos no dominio dos vencimentos e abonos;
Realizar as tarefas administrativas de apoio ao nlcleo que se revelem necessarias;

Zelar pela aplicacdo da legislacdo em vigor, no &mbito do processamento de vencimentos.

5. No dmbito da Medicina, Higiene e Seguranga no Trabalho é competéncia do NRHV, nomeadamente as
seguintes:

Planear a prevencao, integrando a todos os niveis, a avaliagio dos riscos e fatores de risco psicossociais,
e as respetivas medidas preventivas de doencas profissionais e ou acidentes de trabalho;

Fiscalizar o cumprimento das normas de seguranga do trabalho;

Promover pedagogicamente, junto dos trabalhadores, a importancia das normas de Medicina, Higiene e
Seguranga no Trabalho;

Promover a criagdo de condi¢bes de trabalho adequadas, eliminando/minimizando os riscos a que 0s
trabalhadores estdo suijeitos, sobretudo aqueles que se encontrem em situagées mais vulneraveis no
desempenho das suas fungdes;

Proceder a verificagdo/inspecdo dos locais de trabalho, e ao acompanhamento da implementagdo de
medidas preventivas/corretivas para melhoria das condi¢des e ambiente de trabalho;

Vigiar a saude dos trabalhadores através da realizagdo de exames médicos de admiss&o, periodicos e
ocasionais, no &mbito da saude ocupacional, mantendo organizados e atualizados os registos clinicos;

Promover agdes de educacao para a saude, tendo em vista a ado¢do de comportamentos saudaveis;
Assegurar o fornecimento do fardamento adequado aos trabalhadores;

Proceder a estatistica e analise causal dos acidentes de trabalho, intervindo na correcéo de situagdes
anémalas;

Acompanhar o processo de reabilitagdo dos trabalhadores acidentados, estabelecendo 0s necessérios
contratos com a companhia de seguros;

Proceder ao apoio na elaboragéo de planos de emergéncia e apoiar na realizagdo de simulacros de
evacuagao;

Proceder ao controlo por amostragem seletiva das baixas por motivos de salde;

Assegurar o cumprimento da legislag&o relativa & medicina do trabalho.

6. O responsavel pelo NRHV devera assegurar o cumprimento das competéncias mencionadas no ponto
anterior, assim como, auxiliar em atividades e processos sempre Ihe seja solicitado.

Artigo 47.° Nucleo de Planeamento, Contabilidade e Finangas (NPCF)

1. Constitui misséo do NPCF, assegurar o registo e controlo de todos os elementos contabilisticos, de acordo
com as normas contabilisticas e fiscais em vigor.
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2. Adicionalmente as competéncias comuns atribuidas a todas as unidades organizacionais, no Artigo 35.°e a
todos os Nucleos, no Artigo 37.°, sdo competéncias especificas da NPCF, nomeadamente, as seguintes:

a) Assegurar de modo integrado as atividades de carater financeiro de toda a GesLoures, E.M.;

b) Garantir o cumprimento das linhas estratégicas e dos requisitos legais e regulamentares da gestéo
financeira e or¢camental;

c) Assegurar a preparagdo dos instrumentos de gestdo previsional, as suas modificagdes e o controlo da
sua execugao;

d) Planear e coordenar, com as diversas unidades organizacionais, as a¢des necessarias a elaboragao dos
Relatorios de Atividades, Plano Plurianual de Investimentos, Plano Anual de Atividades, Orgamento e
Relatorios de Gestéo e Prestacao de Contas;

e) Assegurar a monitorizagdo de todas as atividades necessarias a elaboragdo dos documentos
mencionados na alinea anterior;

f)  Colaborar com auditorias externas a empresa, com as informagdes da competéncia deste Nucleo;

g) Apoiar o Responsavel da Area de Servigos Partilhados, de forma técnica e qualitativa, centralizando o
tema e a informacao, relativa a todo o ciclo de vida do processo da captacdo de Fundos Externos,
nomeadamente, Comunitarios;

h) Identificar de modo formal, de modo regular, p.e. mensal, todas as oportunidades de captacéo de Fundos
Externos (Europeus, Internacionais ou Nacionais);

i)  Assegurar a realizacdo e respetiva conformidade legal e técnica de todas candidaturas da GesLoures,
E.M., tal como o preenchimento de todos os formularios das candidaturas, em todo o ciclo de vida das
mesmas, até aos formularios de pedidos de reembolso/pagamento das candidaturas aprovadas, de
finalizagdo da execugéo das mesmas;

j)  Assegurar a informag&o, dentro da sua érea de atuacao, que Ihe é solicitada no &mbito de processos em
tramitagdo no Tribunal de Contas, Inspegdo Geral das Finangas (IGF), e outras entidade externas
competentes.

3. No dmbito da Contabilidade s&o competéncia do NPCF, nomeadamente, as seguintes:

a) Assegurar 0 envio atempado da informacdo econdmico-financeira as entidades externas, solicitando
para isso a informagao necessaria as demais unidades organizacionais;

b) Preparar e elaborar os Instrumentos de Gestéo Previsional;

c) Preparar e realizar as tarefas inerentes ao fecho de contas semestral e de fim de exercicio, das contas
individuais;

d) Elaborar as demonstragdes financeiras da GesLoures, E.M., de acordo com o sistema contabilistico
vigente;

e) Executar os procedimentos de parametrizagao e verificagdo do sistema informatico SNC e interligagéo
com 0s subsistemas, no que respeita a contabilidade;

f) Proceder & parametrizacdo do Plano de Contas, validagdo dos requisitos funcionais do sistema
informatico contabilistico, e respetivas integragdes automaticas dos subsistemas a montante;

g) Coordenar a recolha de informagéo com reflexo contabilistico das diversas unidades organizacionais,
principalmente:
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i) Efetuar a especializagdo do exercicio, designadamente, juros, impostos, transferéncias, rendas,
seguros, subsidios de férias e més de férias, consumos de &gua e energia, comunicagdes,
limpeza e seguranca, entre outros;

i) Apurar as Imparidades e provisoes;

i) Verificar e reconciliar as contas da classe de inventarios/existéncias;
iv) Validar os movimentos contabilisticos gerados pelo armazém;

V) Efetuar o apuramento dos resultados e regista-los contabilisticamente.

Proceder & abertura do orcamento da despesa e da receita no sistema informético de apoio;

Assegurar as corre¢bes das dotacdes / previsdes iniciais e 0 acompanhamento da execugdo do
orgamento;

Assegurar 0 acompanhamento da execucdo orgamental e garantir a sua fiabilidade;
Efetuar o tratamento do método de célculo de apuramento do IVA,;

Verificar e controlar o processamento da documentagéo necessaria a elaboragdo da declaracédo do IVA,
mensal, e proceder ao envio eletrénico da declaragéo do IVA;

Elaborar e enviar eletronicamente a Informagéo Empresarial Simplificada (IES);

Enviar o ficheiro SAF-T e comunicar os inventarios por via eletrénica a Autoridade Tributaria (AT);
Produzir periodicamente e assertivamente diversos mapas de analise econdémico-financeira;
Analisar questdes de natureza fiscal e propor medidas para sua implementagéo;

Analisar as contas de Gastos e Rendimentos;

Efetuar a verificagdo e cruzamento dos balancetes da contabilidade geralffinanceira, de terceiros e
respetivos diarios;

Manter atualizado o cadastro de cada subsidio ao investimento;

Proceder ao calculo e afetagao do valor das depreciagdes dos ativos que foram objeto de financiamento;
Elaborar o mapa final com todos os subsidios ao investimento no modelo aprovado;

Efetuar a conciliagdo de contas correntes de clientes, fornecedores e outros terceiros;

Efetuar mensalmente, a reconciliago bancaria, confrontando os extratos das contas bancarias com os
extratos da contabilidade;

Efetuar a circularizagdo de saldos das conta correntes de clientes, fornecedores, outros terceiros,
bancos, advogados;

Remeter as entidades competentes, os reportes / elementos com obrigatoriedade legal.

Artigo 48.° Gabinete de Apoio a Administragao e Comunicagdo (GAAC)

Constitui missdo do GAAC, nomeadamente (i) prestar apoio direto & Administragéo no desempenho das suas
competéncias; (i) proceder ao registo e tratamento de expediente; e (i) definir todos os conceitos e aspetos
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basilares da imagem e comunicagéo da informagao, incluindo os canais e meios de comunicagao, redes de
comunicagao, (iv) gerir toda a comunicagéo interna e externa da GesLoures, E.M.

2. Adicionalmente as competéncias comuns atribuidas a lideranca dos Gabinetes, no Artigo 38.°, séo
competéncias especificas do GAAC, nomeadamente, as apresentadas nos pontos seguintes.

3. No ambito do Apoio a@ Administragdo, séo competéncias do GAAC, nomeadamente as seguintes:

a) Assessorar técnica e administrativamente o Diretor Executivo e o Conselho de Administragéo,
designadamente nos dominios do secretariado, da articulagdo da agenda, da informagao, entre outros;

b) Assegurar a articulagdo necessaria entre os membros do Conselho de Administragao;

c) Assegurar e organizar a agenda e os pedidos de audiéncia destinados a Administragdo, nomeadamente
a preparagdo de documentagdo de suporte, a solicitagdo de informagdo as demais unidades
organizacionais e o controlo da execugao das decisdes tomadas;

d) Garantir a representagdo do DE nos atos que este determinar;
e) Assegurar o registo permanente dos atos praticados pelo DE ao abrigo da delegagdo de competéncias;

f)  Elaborar, em articulagdo com as demais unidades organizacionais, informagdes e pareceres necessarios
a tomada de decisdes, bem como a matérias a apreciar e debater nas reunides do Conselho de
Administragao;

g) Organizar a documentagdo necessaria, designadamente a preparagdo de um ficheiro e listagens, por
assuntos, dos temas e trabalhos a tratar nas reunides do Conselho de Administracdo, bem como
assegurar posteriormente a sua tramitacdo administrativa;

h) Participar nas reunides do Conselho de Administracdo e proceder a elaboracao das respetivas atas;

i) Preparar a realizagéo de entrevistas, reunides, conferéncias de imprensa e outros acontecimentos em
que o DE deva participar;

j)  Preparar, apoiar e orientar as reunides e visitas as instalagdes da GesLoures, E.M.;

k) Assegurar a publicagdo atempada no sitio de internet GesLoures, E.M. de toda documentagao
obrigatoria;

[) Desempenhar outras tarefas que lhe sejam diretamente atribuidas pelo DE elou Conselho de
Administragao.

4. No ambito do Expediente séo competéncias do GAAC, nomeadamente as seguintes:

a) Assegurar a gestdo e operagdo do expediente geral, por meio da recegéo, registo e encaminhamento,
através do Sistema de Gestdo Documental, para as respetivas unidades organizacionais e o envio de
oficios e outros documentos;

b) Assegurar o correto funcionamento do sistema de gestdo documental;
c) Assegurar a gestdo do expediente e da distribuicdo da documentagdo de carater geral;

d) Executar as tarefas inerentes a recegdo, classificagdo, registo, distribuicdo e expedi¢do da
correspondéncia, publicagdes e outros documentos internos;

e) Registar, afixar, datar, publicitar, e enderecar avisos, editais, anincios, posturas, regulamentos, ordens
de servico, circulares e despachos genéricos;
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f) Assegurar o atendimento telefénico Unico, encaminhando as chamadas para as unidades
organizacionais competentes;

g) Assegurara gestdo integrada do sistema de arquivo (corrente, intermédio, definitivo/historico) necessario
as atividades da GesLoures, E.M. e a articulagao dos existentes em cada unidade organizacional com o
geral;

h) Assegurar o tratamento das requisi¢des e devolugdes dos documentos solicitados por outras unidades
organizacionais.

No ambito da Comunicagdo, Imagem e Relagbes sdo competéncias do GAAC, nomeadamente as
seguintes:

a) Apoiar o DE, de forma técnica, na concecao e implementagao de estratégias, politicas e procedimentos
referentes a estratégia de comunicagdo da GesLoures, E.M.;

b) Gerir aimagem e identidade visual da empresa, garantindo a sua coeréncia;

c) Definir e manter atualizadas normas de utilizagio inerentes a marca, imagem e comunicagdo e
divulgagéo pelas demais Unidades Organizacionais;

d) Promover a implementac&o de uma politica de informag&o e comunicagao interna, externa e multicanal;

e) Proceder a construgdo de um banco de imagens fotogréficas e de video para os diferentes meios
comunicacionais;

f)  Proceder ao registo, gestdo e manutengao de um banco de dados, sobre a tematica da imagem, marca
e comunicagao, incluindo imagens e multimédia, em articulacdo com demais unidades organizacionais;

g) Definir, planear e coordenar a um calendario anual, de todas as iniciativas de imagem e comunicagéo da
GesLoures, E.M., desenvolvidas em parceria com as vérias unidades organizacionais, para que
enquadrem, nestes dominios e estejam alinhados com a estratégia da empresa;

h) Assegurar um plano de atividades anual para as area de comunicagao e imagem da GesLoures, E.M.;

i) Assegurar que toda a comunicag@o da GesLoures, E.M. se encontra direcionada e adaptada ao seu
publico-alvo;

j)  Concretizar a edigao de publicagdes de caracter informativo regular que visem a promogao e divulgagéo
das atividades da GesLoures, E.M., e as deliberacdes e decisdes dos rgaos, designadamente através
da Internet, Intranet, Newsletter, entre outros;

k) Desenvolver e padronizar todo o tipo de documentos da GesLoures, E.M., quer sejam eles de uso interno
ou externo;

[)  Assegurar a gestao de projetos de comunicagéo (p.e. exposicdes, stands, flyers, mupis, etc.) e imagem
gréfica, em articulagdo com as demais Unidades Organizacionais;

m) Assegurar a articulacdo com entidades externas na gestdo e colocagéo de comunicagao de rua efou de
proximidade no &mbito da divulgagao das empresa;

n) Assegurar o planeamento e distribuicdo dos materiais produzidos;

0) Elaborar comunicados para os 6rgdos de comunicagao social;

p) Assegurar reportagens jornalisticas, fotograficas e de video no ambito da atividade da empresa;
q) Produzir videos e spots televisivos e radiofénicos, no &mbito da atividade da empresa;
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r) Conservar e manter nas devidas condi¢des os equipamentos audiovisuais, bem como controlar a
cedéncia de materiais a terceiros;

s) Assegurar a redacdo de conteldos para os meios informativos da GesLoures, E.M., assim como a
insercao e a gestdo dos contetdos nas plataformas eletrénicas;

t)  Conceber, planear, implementar, gerir e avaliar solugdes de comunicagao digital que melhorem a rede
de contatos da GesLoures, E.M. com as pessoas, em alinhamento com o plano de comunicagao global
estabelecido;

u) Assegurar a gestdo de conteudos informativos e de comunicagao orientados para a sociedade digital e
adaptados as diferentes plataformas tecnoldgicas, entre elas o site institucional e os restantes meios de
comunicagao digital, garantindo a coeréncia da arquitetura de informag&o e plano de comunicagao global
estabelecido;

v) Gerira presenga virtual da GesLoures, E.M., desenvolvendo canais de comunicagao digitais sustentados
nas potencialidades da World Wide Web, com total salvaguarda das questdes da ética da legalidade;

w) Apoiar as demais unidades organizacionais na concecao, e elaboragdo, de suportes comunicacionais
digitais.

O responsavel pelo GAAC deverd assegurar o cumprimento das competéncias mencionadas no ponto
anterior, assim como, auxiliar em atividades e processos sempre que solicitado.

Artigo 49.° Gabinete de Controlo Interno e Qualidade (GCIQ)

Constitui misséo do GCIQ, nomeadamente, (i) prestar assessoria na programagao e no controlo da atividade
e em assuntos relacionados com o funcionamento da empresa, (i) promover a adogéo de praticas e
procedimentos inovadores e/ ou que contribuam para o aumento da qualidade da organizagéo, do
desempenho, das atividades e servigos desenvolvidos e prestados.

Adicionalmente as competéncias comuns atribuidas & lideranca dos Gabinetes, no Artigo 38.°, s&o
competéncias especificas do GCIQ, nomeadamente, as seguintes:

a) Apoiar os NCP, na execucéo da centralizagdo e promogao de toda a informagéo estatistica referente aos
indicadores de resultados dos diversos servigos/atividades, de acordo com os planos e objetivos
estratégicos definidos;

b) Apoiar na elaboragéo dos documentos previsionais e nos documentos de prestagao de conta;

c) Proceder & andlise de indicadores de gestdo e de desempenho, de forma a serem reportados
mensalmente ao DE;

d) Assegurar a elaboragdo e a atualizag&o de regulamentos internos, procedimentos e outras normas e
respetiva aplicagéo;

e) Promover agdes inspetivas com o objetivo de prevenir e detetar fraudes e erros, atitudes de desperdicio,
abusos ou praticas antiecondémicas ou corruptas € outros atos ilegais;

f)  Apoiar e acompanhar a realizagdo de auditorias financeiras e de gestdo, auditorias operacionais e de
conformidade legal e regulamentar;

g) Assegurar o cumprimento das politicas de gestao adotadas e dos planos e procedimentos da GesLoures,
EM.
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h) Zelar e verificar o cumprimento da aplicagdo de leis, regulamentos e outras normas vigentes, verificar a
suficiéncia, a exatid@o e regularidade dos processos de arrecadagdo de receitas e de realizagdo de
despesas e respetivos registos contabilisticos, produzindo recomendacdes sobre medidas e agbes
corretivas que se justifiquem;

i) Coordenar e acompanhar os procedimentos de exercicio do direito ao contraditorio resultante de
auditoria externa e de ages inspetivas externas;

i) Assegurar a elaboragao, atualizagdo e monitorizagdo do Regulamento de Controlo Interno, de forma a
garantir a sua aplicacéo;

k) Promover e acompanhar o processo de revisdo e atualizagdo do ROFGesloures, com objetivo de
assegurar a conformidade com evolugdo da legislacdo, da regulamentacdo e normas nacionais e
internacionais aplicaveis, assim como de alteragdes na organizacao da estrutura organica, resultantes
de necessidades da organizagao e de sugestdes dos trabalhadores;

[)  Assegurara concegao, gestao e implementagdo de um Sistema de Controlo Interno adequado, eficiente
e eficaz que pretende prevenir, detetar e reportar situacdes de irregularidades, bem como a adogao das
medidas corretivas necessarias;

m) Assegurar a elaboragdo, acompanhamento e monitorizagdo do Plano de Prevengéo de Riscos de
Gestao, incluindo os de Corrupcéo e Infracdes Conexas (PPGRCIC), elaborando o Relatério Anual da
sua aplicacao;

n) Obter a certificacdo energética dos equipamentos desportivos;
0) Produzir informacéo de gestéo relativa aos resultados e efeitos alcangados;

p) Assegurar uma cdpia de todos os documentos relativos a todos os despachos, circulares, delegagdes /
subdelegacdes de competéncias efetuados e, proceder a elaboragéo e atualizagdo de uma listagem das
mesmas.

O responséavel pelo GCIQ devera assegurar o cumprimento das competéncias mencionadas no ponto
anterior, assim como, auxiliar em atividades e processos sempre que solicitado.

Artigo 50.° Gabinete de Inovagao e Tecnologias da Informagao (GITI)

Constitui missdo do GITI, nomeadamente, () assegurar a gestdo dos sistemas de informagéo, de
comunicagdo e demais suportes fisicos e logicos associados, bem como a inovagao, racionalizagéo e
simplificagéo de arquitetura dos sistemas de informacao; (i) promover e orientar o processo de informatizagéo
da empresa por forma a assegurar-lhe coeréncia, integridade, fiabilidade e eficcia; (i) promover a utilizagéo
de tecnologias modernas e adaptadas a atividade.

Adicionalmente as competéncias comuns atribuidas a lideranga dos Gabinetes, no Artigo 38.°, séo
competéncias especificas do GITI, nomeadamente, as seguintes:

a) Definir e propor as politicas de gestao dos sistemas e tecnologias de informagéo, assim como assegurar
a sua adequada implementagéo;

b) Planear, propor e executar a estratégia de modernizagao tecnologica;

c) Planear e desenvolver projetos de infraestruturas tecnolégicas, nomeadamente os sistemas de
informagdo, de comunicagdo e demais suportes fisicos e logicos associados, tendo em conta as
prioridades de desenvolvimento estratégico e propondo agbes de melhoria;
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Promover a racionalizagao e simplificacdo de arquitetura dos sistemas de informagao;

Efetuar a instalagdo, configuragdo e manutengdo dos sistemas de informagdo e da respetiva
infraestrutura de suporte;

Definir e operacionalizar os sistemas de comunicagdes, compreendendo as redes telefénicas e de
tfransmissao de dados;

Elaborar o plano de seguranga légica e fisica dos sistemas de informagéo e equipamentos informaticos;
Assegurar a execugao dos procedimentos de seguranga e prote¢do dos sistemas de informacao;

Definir e implementar normas e mecanismos de salvaguarda e recuperacdo de informagéo, sobretudo
backups regulares de base de dados;

Implementar regras e mecanismos de controlo de acessos as aplicagdes e bases de dados;

Elaborar instru¢des e normas de procedimento relativas a utilizagédo de equipamentos e aplicagoes,
confidencialidade, reserva e seguranca da informagao;

Delinear um plano de contingéncia para casos de desastre nos sistemas informaticos;
Promover a integracéo e a adequada parametrizacdo das diferentes aplica¢des informaticas;
Gerir a manutengao corretiva e evolutiva dos sistemas aplicacionais;

Realizar testes periodicos aos sistemas de informagéo de modo a assegurar a fiabilidade e seguranga
da informacgao;

Criar rotinas de pesquisa e relatorios de acordo com as necessidades de informagao dos utilizadores;

Colaborar com o NRHV, na elaboragdo do plano de formacdo no dominio da utilizagdo de meios
informaticos;

Apoiar as unidades organizacionais na utilizacdo dos meios informaticos que tenham a sua disposicéo e
assegurar o suporte técnico aos utilizadores finais;

Assegurar a resolugéo breve, dos problemas reportados via gestdo documental, em termos de sistemas
informaticos ou de comunicagdes, conforme estipulado em normas efou politicas internas;

Proceder a elaboragéo e acompanhamento de um Plano de Seguranca e Vigilancia;

Implementar na GesLoures, E.M. o cumprimento da legislagdo em vigor relativa a prote¢do de dados,
incluindo a RGPD;

Garantir a protegéo de dados individuais e a respetiva conformidade das aplicagdes informéticas e/ou
outras bases de dados utilizadas pela GesLoures, E.M.;

Elaborar um manual de procedimentos relativamente a prote¢do de dados;

Gerir 0s acessos dos trabalhadores as aplicagdes informaticas, as comunicagdes e aos computadores
da rede informatica e de comunicagdo da GesLoures, E.M.;

Criar e atribuir acessos aos trabalhadores nas diversas ferramentas informaticas utilizados pela
GesLoures, E.M., nomeadamente, contas de correio eletrénico, acessos de aplicagdes, sistemas
eletronicos de assiduidade, entre outros;

Assegurar a adequada implementagao e acompanhamento dos standards de qualidade;

aa) Gerir a relagdo com os agentes internos e externos, em matéria de inovagao tecnolégica;
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bb) Proceder ao levantamento e monitorizagao periddicas das necessidades das unidades organizacionais,
e elaborar planos de agao adequados.

3. Oresponsavel pelo GITI devera assegurar o cumprimento das competéncias mencionadas no ponto anterior,
assim como, auxiliar em atividades e processos sempre que solicitado.
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TITULO IX. DISPOSICOES FINAIS
Artigo 51.° Igualdade de Género

Considerando a defesa da politica de igualdade de género, as mengdes efetuadas neste Regulamento a cargos
politicos, titulares de cargos dirigentes ou outros, devem entender-se como dirigidas a ambos 0s géneros.

Artigo 52.° Criagdo e Implementagao dos Servigos

1. Considerando a presente proposta de ROFGesloures e a respetiva aprovacdo em reunido do Conselho de
Administragao, ficam criadas todas as unidades organizacionais e respetivas estruturas que integram o
presente Regulamento.

2. O provimento dos respetivos cargos da estrutura organica adotada, p.e. o de dire¢do/chefias, serdo
implementados por fases, de acordo com as necessidades e as conveniéncias da GesLoures, E.M.

Artigo 53.° Mapa de Pessoal

O Mapa de Pessoal da GesLoures, E.M. sera ajustado a estrutura organica constante do presente Regulamento
em momento anterior ao da sua entrada em vigor.

Artigo 54.° Duvidas e Omissoes

Todos os casos omissos ou de dificil interpretagéo serao definidos e aclarados pelo Presidente do Conselho de
Administragao, sem prejuizo da legislacdo aplicavel em vigor.
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TITULOX. ANEXOS
ANEXO | - ORGANOGRAMA

Com o objetivo de facilitar a consulta e visualizagdo do Modelo de Estrutura Misto adotado, é apresentado de
modo grafico o respetivo Organograma da GesLoures, E.M., na figura seguinte:

Gabines
Despartio

[

(o) (o) o) ) () o) (=) )

Lsganda:

DE - Diretor Executivs jacumula cfungdes de Presidente do Canselho de . . .. - . . .
agminstagia) .cxgaxssmars .I:Ireg.ao .Ansas Dmaem Dm

NCPSAC - Nicleo de Coordenacio da Fiscing de 5% At 005 Cavaleins
NCPLRS - Micleo de Coortenacdo da Piscing de Loures
NCPPTL - Nikcleo de Coanenaga ta Picina 4a Ponsla
NCPSIA - Nicen g2 Coondenar3o ga Pisting g 512 ria
NCSP - Nicko de Compras, Gesta de Stock @ Patimdnio
NSCT - Hickeo de Safisfagde do Clients & Tesourania
NRHY - Mikcleo de Recursos Humanes & Vencimentos
NPCF- Mcleo de Planeamento, Contabilidade & Finangas
GAAC - Gabingte de Apoio 3 ADminEYaEE0 & Comunicago
GCIG - Gabinets de Comrold Intemo & Qualidags

GITI- Gabinete 02 Inovagdo & Tecnowgias da Informagde

Pagina 62 de 66




ea Lounen

Regulamento de Organizagao e Funcionamento

Ref.: Versédo 1
Data: novembro de 2023

ANEXO Il - ABREVIATURAS

No que concerne as siglas e abreviaturas utilizadas no presente Regulamento, as mesmas organizam-se, em dois
conjuntos principais, (i) um primeiro referente as unidades organizacionais utilizadas na estrutura orgénica, e (i)
um outro de caracter geral.

1) Abreviaturas Relativas a Estrutura Organica

Para facilitar a leitura e compreensao das abreviaturas utilizadas ao longo do presente Regulamento e relativas a
Estrutura Orgénica, apresentamos a seguinte lista:

DE Diretor Executivo

NCPSAC Nucleo de Coordenagao da Piscina de Santo Antdnio dos Cavaleiros
NCPLRS Nucleo de Coordenagao da Piscina de Loures

NCPPTL Nucleo de Coordenagao da Piscina da Portela

NCPSIA Nucleo de Coordenagéo da Piscina de Santa Iria da Azdia
NCSP Nucleo de Compras, Gestéo de Stock e Patriménio

NSCT Nucleo de Satisfagdo dos Clientes e Tesouraria

NRHV Nucleo de Recursos Humanos e Vencimentos

NPCF NUcleo de Planeamento, Contabilidade e Finangas

GAAC Gabinete de Apoio a Administragdo e Comunicagdo
GClQ Gabinete de Controlo Interno e Qualidade

GITI Gabinete de Inovacéo e Tecnologias da Informagéo
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2) Abreviaturas Gerais

Para facilitar a leitura e compreensao das abreviaturas utilizadas ao longo do presente Regulamento, utilizadas
de carater geral fora da GesLoures, E.M., apresentamos a seguinte lista:

AT Autoridade Tributéria

CcCpP Caédigo dos Contratos Publicos

COBIT Control Objectives for Information and Related Technology

C0SO Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission
CRP Constituicdo da Republica Portuguesa

DAF Departamento de Administragdo e Finangas

DOMCE Departamento de Operacéo, Manutengéo e Conservagao de Equipamentos
DTAF Departamento Técnico da Atividade Fisica

1&D Investigagéo e Desenvolvimento

IES Informagao Empresarial Simplificada

IGF Inspecédo Geral das Finangas

IVA Imposto sobre o Valor Acrescentado

ISACA Information Systems Audit and Control Association

ISO International Organization for Standardization

JOUE Jornal Oficial da Uni&o Europeia

MLRS Municipio de Loures

PPGRCIC Plano de Prevengéo de Riscos de Gestéo, incluindo os de Corrupgéo e Infragdes Conexas
PRR Plano de Recuperacao e Resiliéncia

RGPD Regulamento Geral de Protegdo de Dados

RJAL Regime Juridico das Autarquias Locais

SACS Servico de Atencdo Cliente e Secretaria

SAF-T Standard Audit File for Tax purposes

SIMAR Servigos Intermunicipalizados de Aguas e Residuos

SNC Sistema de Normalizagao Contabilistica

TC Tribunal de Contas

Ti Tecnologias da Informacéo
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ANEXO Ill - DELEGAGAO DE COMPETENCIAS NOS RESPONSAVEIS

Com o objetivo de centralizar e controlar a delegagdo de competéncias, é apresentada a seguir, uma tabela resumo que se devera manter-se atualizada com vista a garantir
que a cada unidade organizacional se encontra atribuido um responsavel maximo e, que para efeitos do seu exercicio de fungdes utilizam a assinatura e rubrica inscritos na
tabela (vide ponto 4, artigo 16.°).

ANEXD - E'ELEGN;.&D DE COMPETENGIAS NOS RESPONSAVEIS
PSR

Ciretor Executim

Ared de Servicos da Fiscing

RCPSAL

RCPLRS

RCPPTL

RCPSIA

Area dz Servigns Pariihados

RCSP

GG

GITI
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ANEXO IV - NiVEIS E LIMITES DE AUTORIZAGAO

Para facilitar a leitura e analise dos limites atribuidos aos diferentes responsaveis, a tabela seguinte pretende apresentar de forma resumida, os limites monetarios referentes
aos principais niveis e limites de autorizagdo, segregados nas respetivas fungdes de (i) Autorizar a Realizagdo de Despesas, € a (ii) Autorizar Pagamentos (vide ponto 3, artigo
26.9).

ANEXO IV — NIVEIS E LIMITES DE AUTO ?IL“.G.&.D #‘
m

AD Assembleia Geral

Al Conseiho de Administragso

Az Presidenle do Conseine de Adminisragio
Bi Diretor Executive

Responsavel de Areg

Responsavel de Nicles

cl Coordenador de Subunidade
o1 Responsavel de Gabinels

i) Auricrey o Fizalracso de: Despeses

{i) tarorer Pagsmenios
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