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REGULAMENTO INTERNO DA ENTIDADE EMPRESARIAL MUNICIPAL

FIGUEIRA DOMUS, E.E.M.

Capitulo I

Objecto e Principios Gerais

Artigo 1¢
Objecto

O presente Regulamento define a estrutura organizacional da Figueira
Domus - Entidade Empresarial Municipal de Gestao de Habitacdo da Figueira da
Foz, E.E.M, doravante designada por Figueira Domus ou Empresa, estabelecendo
o modo de organizacao e funcionamento dos servicos e suas atribuicgdes, bem
como estrutura das carreiras, estatuto remuneratdério e sistema de avaliacao

dos trabalhadores.

Artigo 2¢
Principios Gerais

1-As fungdes dos servigos da Figueira Domus sao exercidas tendo em
vista a prossecucdao dos objectivos e atribuigdes da Empresa segundo

critérios de responsabilidade, competéncia e profissionalismo.

2-No desempenho das suas atribuig¢des, os servigos devem pautar a sua
actuacdo de acordo com os principios do interesse publico, da boa fé, da
imparcialidade, da eficiéncia, flexibilidade, desburocratizacao e da

racionalidade dos recursos utilizados.

Artigo 3¢
Estrutura Hierarquica

1- Os servigos da Figueira Domus encontram-se na directa dependéncia
hierdrquica do Conselho de Administracdao que designard, de entre os seus
membros, um Administrador com ©poderes de superintendéncia e direccgao

administrativa.

2- Para cada um dos servicos poderd ser designada, de entre os
funciondrios com elevada capacidade individual de inovacao, lideranga,

motivacao e responsabilidade, wuma chefia ou um coordenador geral, que
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exercerd as fungdes de gestdo e de controlo no dmbito da unidade orgédnica em

que esteja integrado, respondendo perante o Conselho de Administracdo.

3- 0Os chefes ou coordenadores de servigco reportam directamente ao

Conselho de Administracao todos os factos relativos ao servigo gque orientam.

4— Os trabalhadores da Empresa encontram-se organizados nos diferentes
servicos de acordo com a sua area funcional, dependendo hierarquicamente do

chefe de servico e, superiormente, do Conselho de Administracao.

5- A distribuicdao e mobilidade do pessoal dentro de cada servico é da
competéncia da respectiva chefia ou do coordenador, sem prejuizo do prévio

conhecimento ao Conselho de Administracao.

capiTULO II

Estrutura dos Servigos e Fungdes

Artigo 4¢

Estrutura Geral

A estrutura orgénica da Figueira Domus, representada no organograma do
Anexo I ao presente Regulamento, é constituida do seguinte modo:
1 - Ao nivel do Conselho de Administracdo e sob sua directa orientacéo:
a) Assessoria Juridica;
b) Responsadvel da Qualidade.
2— Ao nivel dos servigos dispde de:
a) Servico Administrativo-Financeiro (SAF);
b) Servico de Accgdo Social e Intervencao Local (SASIL);

c) Servigo de Intervencdo Técnica, Estudos e Projectos (SITEP).

Artigo 5¢

Atribuigdes comuns

Constituem atribuicdes comuns aos diferentes servicgos:

a) Elaborar informag¢des, circulares, estudos, normas e regulamentos, e
submeté-los a aprovacgdo superior;

b) Zelar pelo bom funcionamento dos servigcos e pela conservacgao das
instalacdes e do equipamento mobilidrio;

c) Executar todas as orientacdes e instrucdes internas comunicadas
superiormente, ainda que nao expressamente previstas no presente

regulamento.
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d) Reportar superiormente todos os factos que indiciem a violagao de
normas internas ou incumprimento de deveres disciplinares pelos
trabalhadores;

e) Guardar sigilo sobre os dados pessocais dos beneficidrios do apoio

social.

Artigo 62
Assessoria Juridica

A assessoria juridica compete, designadamente:

a) Prestar aconselhamento juridico ao Conselho de Administracao e aos
restantes servigos, elaborando consultas, estudos e pareceres sobre as
matérias que lhe forem confiadas;

b) Preparar e instruir processos de inquérito e disciplinares;

c) Representar a Figueira Domus em Jjuizo e fora dela, através do
patrocinio forense;

d) Promover a cobranca dos créditos da Empresa;

e) Elaborar contratos e realizar outros actos relativos a negdcios
juridicos, promover actos de registo e representar a Empresa junto de
Notdrios, Conservatdérias e Reparticdes Publicas.

f) Prestar apoio técnico aos demais servicgos, designadamente,
colaborando na elaboragao de candidaturas a projectos de recuperagao e
construcgao de fogos habitacionais e orientando-os, mediante prévia
comunicagdo superior, por uma correcta actuagdo em matéria de formalidades;

g) Elaborar normas e regulamentos;

h) Coordenar o processo de constituicdo e de administracao dos
condominios;

i) Desempenhar as demais tarefas que lhe sejam cometidas pelo Conselho

de Administragdo no &mbito da sua competéncia técnica.

Artigo 72

Responsavel da Qualidade

1-0 responsavel da qualidade serd designado pelo Conselho de
Administracdo, considerando o trabalhador que melhor se adegue a natureza

das fungdes a exercer.

2- Ao responsavel da qualidade compete coordenar o estabelecimento,
implementacdo e manutencdo de um Sistema de Garantia de Qualidade que

permita a obtencdo de um certificado de qualidade para a Empresa.
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Artigo 8¢

Fungdes do Servigo Administrativo-Financeiro

S&do0, nomeadamente, atribuicg¢des do Servigo Administrativo-Financeiro:

a) Prestar apoio técnico administrativo ao Conselho de Administracgédo e
apoiar administrativamente as actividades desenvolvidas pelos restantes

servicgos;

b) Zelar pelo adequado registo dos factos contabilisticos e pela exacta

determinagcdo da situacdo econdmico-financeira e patrimonial da empresa;

c) Executar as tarefas inerentes a recepcdo, triagem, classificacdo e
registo de documentos, centralizando toda a documentag¢do e distribuigao por

todos os servigos da empresa.
d) Registar e expedir a documentacdo da empresa;
e) Organizar e gerir o arquivo;
f) Assegurar o atendimento geral ao municipe;
g) Proceder a facturacdo e cobranca das rendas e outros valores;
h) Proceder ao registo de todos os actos contabilisticos;
i) Processar o pagamento dos documentos regularmente registados;
j) Controlar as contas correntes com as entidades bancarias;

k) Inventariar e manter actualizado o ficheiro do patriménio da empresa

e os dados dos diversos agregados familiares;

1) Organizar os processos de pessoal e manter actualizado o cadastro
bem como o registo e controlo de pontualidade e assiduidade dos

trabalhadores;

m) Executar as acg¢gdes administrativas relativas ao recrutamento de

pessoal;

n) Processar os vencimentos e demais abonos de pessoal.

Artigo 9°

Servigo de Acgdo Social e Intervengdo Local

Ao Servico de Accgédo Social e Intervencado Local compete, designadamente:

a)Apoiar o Conselho de Administragdao na elaboragdo de orientacgdes

estratégicas no ambito da gestdo social;

- 4 -
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b)A elaboracao de estudos de identificacdo e <caracterizacao das

caréncias de habitacao;

c)A manutencdo de um ficheiro de necessidades de habitacédo, de forma a

definir os programas anuais de promogao de habitacao socialj;

d)Organizar e orientar os processos de atribuicdao de habitacao social,
desenvolvendo as tarefas necessdrias a i1dentificacdo dos candidatos, seu
agregado familiar e condigdes sdécio-econdmicas e realizando atendimentos e
visitas domicilidrias;

e)Organizar dos processos respeitantes ao parque habitacional;

f)Promover as acg¢des necessadrias de acompanhamento dos agregados

familiares realojados em habitag¢des sociais;

g)Promover a informagdo e o esclarecimento dos arrendatdrios das

habitac¢cdes municipais sobre questdes de habitagdo e de utilizacao dos fogos;

h) Detectar e procurar corrigir situacdes irregulares com Os
beneficidrios do apoio social e a resolugcdo dos litigios pela via

extra-judicial em coordenagdo com a assessoria juridica;

h)Propor parcerias com entidades publicas e privadas no é&ambito de

acgbes de dinamizacao social.

Artigo 10¢

Fungdes do Servigos de Intervengdo Técnica, Estudos e Projectos

Ao Servico de Intervencao Técnica, Estudos e Projectos cumpre,

designadamente:

a) A gestao técnica do edificado sob a responsabilidade da Empresa e a

elaboracdo de projectos e estudos urbanisticos;

b)Executar as obras de reparacdao e conservacgao nos prédios de Habitacao

Social que forem indicadas pelo Conselho de Administracdo;

c)Propor o plano anual de obras de Dbeneficiacdo de fachadas dos
prédios;

d) Acompanhar e fiscalizar as obras de construcao de fogos de habitacao

no quadro dos protocolos celebrados pela Cadmara Municipal da Figueira da Foz

com promotores privados;

e)Acompanhar e fiscalizar as obras de empreitadas da iniciativa da

empresa,



>

FIQUEICRCOMUS

empresa municipal

f)Elaborar estudos e projectos relativos a novos empreendimentos de

habitacao;

g)Elaborar estudos e projectos relativos a renovacadao e requalificacao

do espago urbano.

CAPITULO III

PARTICIPAQKO DOS TRABALHADORES

Artigo 11°
Forma de participagdo dos trabalhadores na gestdao da Empresa

1. A participacdao dos trabalhadores na gestdao da Figueira Domus
determina que a estes sejam prestadas todas as informagdes necessdarias ao

servico da sua actividade, bem como as seguintes matérias:

a) Instrumentos de gestao previsional e situacdo contabilistica da

Empresa;

b) Gestdo do pessoal e estabelecimento de critérios Dbdsicos de

produtividade e de absentismo.
2. O0Os trabalhadores da Figueira Domus devem ser consultados sobre:
a) Definicao do plano anual de férias;

b) Alteracdo dos hordrios de trabalho que directamente 1lhes diga

respeito.

3. Aos trabalhadores ¢é assegurado o exercicio do controlo de gestao

através das seguintes faculdades:

a) Apresentar ao Conselho de Administracao sugestdes, recomendacgdes e
criticas tendentes a formacdo profissional dos trabalhadores e, em geral, a

melhoria da qualidade no trabalho e das condicdes de higiene e seguranca;

b) Defender junto do Conselho de Administracdo os legitimos interesses

dos trabalhadores;

c) Gerir ou participar na gestdo das obras sociais da Empresa.
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capiTULO IV

ESTRUTURAQAO DAS CARREIRAS, QUADRO REMUNERATORIO E SISTEMA DE AVALIAQAO

Artigo 12¢

Carreiras

1.0 guadro de pessoal da Empresa € estruturado em carreiras que podem
desdobrar-se em uma ou mails categorias, nos termos previstos no Anexo II do
presente Regulamento.

2.A cada categoria corresponde um contetudo funcional especifico,
descrito com referéncia a tarefas de natureza geral, e gque compreende as
fungdes que 1lhe sd&o afins ou funcionalmente ligadas, para as dquais o
trabalhador detenha a qualificagdo profissional adequada e nao impliquem
desvalorizagado profissional.

3. Os trabalhadores sdo integrados em cada categoria/carreira de acordo
com o grau de complexidade funcional, nos seguintes termos:

a) Grau 1, quando se exija a titularidade da escolaridade obrigatédria,
ainda que acrescida de formagao profissional adequada;

b) Grau 2, gquando se exija a titularidade do 12° ano de escolaridade ou

curso equiparado;

c) Grau 3, quando se exija a titularidade de licenciatura ou de grau

académico superior a esta.

Artigo 13¢

Posigdes Remuneratdrias

1.A cada categoria das carreiras corresponde um numero varidvel de
posigdes remuneratdérias, de acordo com o fixado no quadro do Anexo IT.

2. A alteracao do posicionamento remuneratdério depende das avaliacgdes
de desempenho do trabalhador referentes as fungdes exercidas durante o
posicionamento remuneratdério em que se encontra, nos seguintes termos:

a) duas mencgdes maximas, consecutivas;

b) trés mencdes imediatamente inferiores as maximas, consecutivas ou;

c) cinco mencdes imediatamente inferiores as das alineas anteriores,
desde que consubstanciem avaliacgao positiva, consecutivas.

3. Para efeitos da alinea b) e c¢) do numero anterior, sadao ainda

consideradas as mengdes obtidas que sejam superiores as nelas referidas.
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4. Por razbdes de ordem orgamental, o Conselho de Administracdo poderad
limitar as alteragdes do posicionamento remuneratdrio em alguma ou em
algumas das categorias de determinada carreira.

5. Independentemente do disposto no numero anterior, haverd lugar a
alteracédo obrigatdéria para a posicao remuneratdria imediatamente seguinte,
quando o trabalhador tenha acumulado 10 pontos na avaliagdao do seu
desempenho referido as fungdes exercidas durante o seu posicionamento
remuneratédrio em que se encontra, nos seguintes termos:

a) 3 pontos por cada mencdo maxima;

b) 2 pontos por cada mencdo imediatamente inferior a méaxima;

c) 1 ponto por cada mencdo imediatamente inferior a da alinea anterior,
desde que consubstancie desempenho positivo.

6. As alteragdes de posicionamento remuneratdrio produzem efeitos no

més seguinte aquele em que ocorram OS pressupostos que as determinam.

Artigo 14¢

Avaliagdo de desempenho

1.A avaliacao de desempenho dos trabalhadores ao servigco da Figueira
Domus processa-se, com as necessarias adaptagdes, nos termos previstos na
lei para a avaliacdo de desempenho dos trabalhadores dos municipios, sem
prejuizo das especificidades dos numeros seguintes.

2. 580 avaliados os trabalhadores qgue no ano c¢ivil anterior tenham
relacdao de contrato de trabalho com a Figueira Domus de, pelo menos, 6 meses
de servigco efectivo.

3.Quando o trabalhador ©permanecer em situacdo que inviabilize a
realizacdo de avaliagdo, ainda que por causa que ndo lhe seja imputédvel, néo
tem lugar a avaliacdao.

4. As referéncias na lei ao Dirigente Méaximo de Servigo consideram-se
feitas ao Conselho de Administracao.

5. As reclamag¢des sao apresentadas junto do Conselho de Administracgdo da
Figueira Domus que decidird no prazo mdximo de 30 dias, mediante prévio
parecer do avaliador do trabalhador, guando nao seja o Conselho, caso em que
nao tem lugar a elaboracao do parecer.

6. Trimestralmente serd realizada uma avaliacdo informativa sumdria que
terd por finalidade ©ponderar o desempenho do trabalhador a luz dos
objectivos fixados e identificar aspectos que contribuam para uma melhoria
do seu desempenho.

7. Além das regras que, pela sua natureza, se revelem incompativeis com

o0 sistema interno da Empresa, ndo sdo aplicadveis a avaliacdo de desempenho
_8_
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dos trabalhadores da Figueira Domus as disposig¢gdes do sistema de avaliacgao
ora adaptado gque impdem a composigdao e funcionamento de um Conselho de
Coordenacdo de Avaliagcdo e de uma Comissdo paritdria, as regras relativas a
fixacdo de percentagens maximas para a diferenciacdo dos desempenhos de

mérito e de exceléncia, ao recurso hierdrquico e a publicidade.

Artigo 15°@
Remuneragao
1. A tabela remuneratdria dos trabalhadores da Figueira Domus €& a que se
encontra estabelecida para os trabalhadores que exercem fungdes publicas e
que contém o numero de niveis remuneratdérios e o montante pecunidrio
correspondente a cada um.
2.Para efeitos do disposto no numero anterior, € ainda aplicdvel, com
as necessdrias adaptagdes, o diploma que identifica os niveis da tabela
remuneratéria unica dos trabalhadores que exercem fungdes publicas
correspondentes as posicdes remuneratdrias das categorias das carreiras
gerais de técnico superior, de assistente técnico e de assistente

operacional.

capitTulo v
DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Artigo 16°

Transigdo para as novas categorias

1. Transitam para a carreira/categoria de Técnico Superior os
trabalhadores da Figueira Domus que sejam titulares das categorias de
Técnico de Arquitectura, Técnico de Sociologia / Servigo Social, Técnico de
Engenharia, Técnico de Gestdao e Contabilidade e Técnico Superior de
Comunicacéao.

2. Transitam para a categoria de Assistente Técnico da carreira de
Assistente Técnico os trabalhadores que sejam titulares da categoria de
Assistente Administrativo.

3. Transitam para a categoria de Assistente Operacional os trabalhadores
que sejam titulares da categoria de Operdrio da Construgcdao Civil e de
Auxiliar Administrativo e Servicos Gerais.

4. Na transicdo para as novas carreiras e categorias, os trabalhadores

sao integrados na posicao remuneratdria a que corresponda nivel
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remuneraté4rio cujo montante pecunidrio seja igual ao montante da remuneragdo
base a que tém actualmente direito.

5.Néao havendo identidade, os trabalhadores sao reposicionados numa
posicdo remuneratdéria automaticamente criada para o efeito, de nivel

remuneratério igual a remuneracdo base que auferem.

Artigo 17¢
Duividas e Omissdes
As duvidas e os casos omissos resultantes da aplicacdo do presente
Regulamento sé&o resolvidos por despachos, circulares ou instrugdes do

Conselho de Administracao.

Artigo 182

Audiéncia dos Trabalhadores

O presente Regulamento ¢é aprovado sem auscultagdao das entidades
previstas no artigo 99°, n° 2 do Cddigo do Trabalho, por nédo existirem na

empresa aquelas comissdes.

Artigo 19°
Revogagdo
Ficam revogadas todas as normas, despachos e instrugdes internas que

contrariem o disposto no presente Regulamento.

Artigo 20¢
Entrada em vigor

O presente Regulamento, depois de aprovado em reunidao do Conselho de
Administracdo e publicitado o seu contetudo junto dos trabalhadores, entrarad
em vigor no quinto dia seguinte ao do seu envio para a Autoridade para as

Condigdes do Trabalho.

- 10 -
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ANEXO I

ORGANIGRAMA

Conselho de
Administracgao

Assessoria Responsavel da
Juridica Qualidade

SAF SASIL SITEP

- 11 -
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ANEXO II

se referem os artigos 122/1 e 132/1 do Regulamento

Carreira

Categorias

Conteudo Funcional

Grau de Complexidade
Funcional

Numero de posicoes
remuneratorias

Técnico
Superior

Técnico
Superior

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacao, avaliacdo e aplicagdo de métodos
e processos de natureza técnica e ou cientifica,
que fundamentam e preparam a decisao;
Elaboragdo de pareceres e projectos com
diversos graus de complexidade e execugdo de
outras actividades de apoio geral ou
especializado nas &reas de actuagdo comuns,
instrumentais e operativas dos oérgdos e
Servigos;

Fungbes exercidas com responsabilidade e
autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado;
Representagdo do 6rgdo ou servigo em assuntos
da sua especialidade, tomando opgdes de indole
técnica, enquadradas por directivas ou
orientagdes superiores.

14

Assistente
Técnico

Coordenador
Técnico

Fungdes de chefia técnica e administrativa em
unidade orgénica, por cujos resultados é
responsavel;

Realizagdo das actividades de programacdo e
organizagdo do trabalho do pessoal que
coordena, segundo orientagdes e directivas
superiores;

Execugdo de trabalhos de natureza técnica e
administrativa de maior complexidade;

Fungdes exercidas com relativo grau de
autonomia e responsabilidade.

Assistente
Técnico

Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de
métodos e processos, com base em directivas
bem definidas e instrugdes gerais, de grau
médio de complexidade, nas areas de actuagdo
comuns e instrumentais e nos varios dominios
de actuagdo dos 6rgios e servicos.

Assistente
Operacional

Encarregado
Geral
Operacional

Fungdes de chefia do pessoal da carreira de
assistente operacional e coordenagdo geral de
todas as tarefas realizadas pelo pessoal afecto
aos sectores de actividade sob sua supervisao.

Encarregado
Operacional

Fungdes de coordenagdo dos assistentes
operacionais afectos ao seu sector de actividade,
por cujos resultados é responsavel;

Realizagdo de tarefas de programacdo,
organizagdo e controlo dos trabalhos a executar
pelo pessoal sob sua coordenagio;

Substituicdo do encarregado geral nas suas
auséncias e impedimentos.

Assistente
Operacional

Fungdes de natureza executiva, de caracter
manual ou mecanico, enquadradas em
directivas gerais bem definidas e com graus de
complexidade variaveis;

Execugdo de tarefas de apoio elementares,
indispensaveis ao funcionamento de 6rgaos e
servigos, podendo comportar esforgo fisico;
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua
guarda e pela correcta utilizagdo, procedendo,
quando necessdrio, a manutengdo e reparagdo
dos mesmos.




