Junta da Unido das Freguesias de Caparica e Trafaria

Regulamento de Organizagao dos Servigos

CAPITULO |
Objeto e Principios Organizacionais
Artigo 1°
Objeto
O presente Regulamento tem como objeto proceder a reorganizacdo dos Servicos da Junta de

Freguesia, em consonancia com o disposto no Decreto-Lei n.2 305/2009, de 23 de outubro.

Artigo 22
Principios da Organizacao dos Servigos
A organizacao, a estrutura e o funcionamento dos servicos da Freguesia, orientam-se, nos termos do
Decreto-Lei n.2 305/2009, de 23 de outubro, pelos principios da unidade e eficacia da acdo, da
aproximacdo dos servicos aos cidaddos, da desburocratizacdo, da racionalizacdo de meios e da

eficiéncia.

Artigo 32
Organizacdao Financeira e Contabilistica
As Normas de Controlo Interno servem de pilar orientador do sistema contabilistico da Junta de
Freguesia e estabelecem as disposicoes gerais que disciplinam todas as operagles relativas a

execuc¢ao da contabilidade da autarquia.

Artigo 42
Atribuicdes e Competéncias dos Orgdos da Freguesia
Na prossecucdo e desenvolvimento das atribuicdes e competéncias e dos principios de
adaptabilidade, aos objetivos de gestdo, os Servicos da Junta de Freguesia sdo organizados ao abrigo
do citado Decreto-Lei n.2 305/2009, de 23 de outubro, tendo em conta as atribuicdes e competéncias

conferidas aos respetivos drgdos pela Lei 75/2013, de 12 de setembro.



CAPITULO II
Estrutura Organizacional da Junta de Freguesia de Caparica
Artigo 52

Sectores de Servicos da Junta de Freguesia

A Junta de Freguesia tem a estrutura prevista na legislacdo em vigor e os seguintes setores de

servigos:
1. Gabinete de Assessorias Técnicas;
2. Setor de Apoio e de Coordenacao Geral;
3. Setor de Secretaria e Administracdo Geral;
4. Setor de Obras e Manutencao;
5. Setor de Cemitério.

O Gabinete de Assessorias Técnicas e o Setor de Apoio e de Coordenagao Geral funcionam junto da

Presidente da Junta, sendo que este ultimo Setor coordena e apoia os restantes setores e servigos.

Artigo 62

Coordenacao e Recursos Humanos
Cada setor é coordenado funcionalmente por um trabalhador, designado pela Presidente da
Junta;
Cada servigo dos diversos setores responde diretamente ao coordenador e ao coordenador
geral, designados pela Presidente da Junta;
Os recursos humanos afetos a cada sector e servigo sao designados pela Presidente da Junta,
de acordo com o Mapa de Pessoal aprovado anualmente;
Qualquer trabalhador pode ser afeto ao exercicio de fun¢gdes em qualquer dos sectores /
servigos da Junta, salvaguardando a observancia das normas legais e regulamentares que

regem a matéria.

CAPITULO III
Gabinete de Assessorias Técnicas
Artigo 72

Organizacdo do Gabinete de Assessorias Técnicas



O Gabinete de Assessorias Técnicas atua nas seguintes areas de apoio direto a Junta de Freguesia:
a) Consultadoria Juridica e Técnica;
b) Consultadoria Financeira e Contabilistica;

c) Consultadoria Psicossocial.

CAPITULO IV
Sector de Apoio e Coordenagdo Geral
Artigo 82
Organizacao do Setor de Apoio e Coordenacdo Geral
O Setor de Apoio e de Coordenacdo Geral divide-se nas seguintes areas:

1. Apoio ao Gabinete de Assessorias Técnicas, pela assessoria nas diversas areas;

2. Servigo de Educagao, Agao Social, Saude, Patrimonio, Cultura e Ciéncia, Tempos Livres e
Desporto, procurando promover a dinamizac¢do das atividades constantes no Plano Anual de
Atividades, inerentes a estas areas, junto das Escolas, Instituicoes Sociais e Coletividades da
Freguesia;

3. Apoio e Coordenacdo Geral dos demais setores da Junta de Freguesia, pela adequada
articulacdo entre os varios servicos e pela promocdo da prossecucdo das orientacdes e

deliberagGes na sua esfera de competéncia.

CAPITULO V
Setor de Secretaria e Administragao Geral
Artigo 92
Organizacdo do Setor de Secretaria e Administracao Geral
O Setor de Secretaria e Administracao Geral encontra-se repartido pelas seguintes areas:
a) Servico de Atendimento ao Publico;
b) Servico de Contabilidade e Tesouraria e de Administracdo Geral;

c) Servico de Posto de Cobranca de Agua.

ARTIGO 102
Servigo de Atendimento ao Publico

A 4rea do Servico de Atendimento ao Publico compete:



a) Assegurar o atendimento geral, agilizando e qualificando o relacionamento dos
moradores e outros utentes com a Junta de Freguesia;

b) Assegurar a recegao dos requerimentos e emitir os atestados;

c) Efetuar a emissdo das guias de receitas no que confere as taxas, licencgas, registo de
canideos e certificacdo de fotocodpias;

d) Assegurar os servicos de rececdo, registo, classificacdo e distribuicdo de toda a

correspondéncia.

ARTIGO 11¢
Servigo de Contabilidade e Tesouraria e Administragdao Geral
A drea do Servico de Contabilidade e Tesouraria e Administracio Geral, onde se encontra
centralizado todo o fluxo financeiro, com passagem obrigatéria de todas as receitas e despesas,
compete:
1. Contabilidade e Or¢gamento:

1.1 Recolher, examinar, conferir e proceder a escrituracdo de dados relativos as

transacdes financeiras e contabilisticas;

1.2 Elaborar o Orgcamento e as Grandes Opc¢des do Plano;

1.3 Proceder ao controlo orcamental;

1.4 Coligir todos os elementos necessarios a elaboracdo das modificacbes do

orcamento e ao plano plurianual de investimentos;

1.5 Organizar os processos de alteracdes orcamentais, designadamente os reforgos e

transferéncias de verbas;

1.6 Organizar e apresentar mensalmente ao executivo os elementos necessarios ao

controlo da execugdo orgamental e ao exercicio da gestado financeira;

1.7 Organizar a conta anual de geréncia;

1.8 Manter organizado o arquivo de toda a documentagdo das geréncias findas;

1.9 Escriturar as contas correntes das dotagdes orgcamentais, bem como prestar e

registar as informacdes de cabimento;

1.10 Organizar e apresentar os elementos necessdrios ao controlo do balancete

mensal da tesouraria ou quaisquer outros controlos da competéncia da Junta de

Freguesia;



1.11 Organizar os processos de autorizacdo e pagamento de despesas na observancia
das normas gerais referentes a contabilidade autarquica.

2. Tesouraria:
2.1 Arrecadar as receitas proprias da Junta de Freguesia;
2.2 Efetuar o pagamento das despesas autorizadas;
2.3 Manter devidamente escriturado o movimento de tesouraria, possibilitando o
controlo didrio da exatiddo de todos os movimentos e dos saldos dos valores em caixa
e em depdsitos a ordem;
2.4 Elaborar o balancete mensal para apresentacdo ao Executivo.

3. Patrimonio:
3.1 Garantir a gestao e controlo do patrimdnio da Freguesia;
3.2 Organizar e manter atualizado o cadastro da Freguesia respeitante a instalagdes,
maquinaria e equipamento, material de transporte e demais bens de capital;
3.3 Zelar pela seguranca das instalacGes e equipamento, mantendo o Executivo
informado quanto ao estado dos mesmos;
3.4 Dar conhecimento dos bens da autarquia e afeta-los ao patrimdnio da Freguesia,
classificando e valorizando-o de acordo com a lei em vigor;
3.5 Executar e acompanhar todos os processos de inventariacdo, aquisicao,
transferéncia, abate, permuta e venda de bens mdveis e imdveis;
3.6 Realizar inventariagGes periddicas que se mostrem convenientes ou necessarias.

4. Aprovisionamento e compras:
4.1 Assegurar a aquisicdo, conserva¢dao e manutencao de maquinas e equipamentos,
material de transporte e demais bens de capital;
4.2 Planear e assegurar com observancia das disposi¢cdes legais aplicaveis a aquisicao
de material de consumo corrente e outro necessario ao normal funcionamento dos
servigos.

5. Administracao Geral:
5.1 Assegurar os servicos de envio de correspondéncia;
5.2 Fazer a catalogacdo, organizacdo e arrumacdo, atualizacdo e controlo de

localizagdo de processos e documentos em arquivo geral;



5.3 Proceder a distribuicdo da documentacdo, segundo os critérios e prazos legais
estabelecidos;

5.4 Assegurar o funcionamento dos servigos de reprografia e fax;

5.5 Coordenar e programar todas as acdes e procedimentos de apoio ao
funcionamento dos drgdos autarquicos;

5.6 Assegurar o apoio administrativo a todas as restantes secgdes;

5.7 A instrucdo dos processos de contraordenacdes, com vista a aplicacdo das coimas,
nos termos da lei;

5.8 Estabelecer os contactos necessarios com o0s organismos intervenientes no
processo de recenseamento eleitoral;

5.9 Apoiar administrativamente os atos eleitorais na Freguesia;

5.10 Assegurar a gestdo do parque de viaturas automdveis da Junta de Freguesia;

5.11 Gerir os pedidos das Entidades sobre a cedéncia de viaturas;

5.12 Proceder a instrucdo dos processos de recrutamento e sele¢do de trabalhadores;

5.13 Assegurar as tarefas de administracdo corrente do pessoal, nomeadamente em
matéria de vencimentos, subsidios e outras remunera¢Ges a abonar, controlo de assiduidade
e concessao de licengas, bem como transferéncias e cessacdo do exercicio de funcdes;

5.14 Elaborar as listas de antiguidade e o mapa de pessoal;

5.15 Organizar e manter atualizados os processos individuais dos trabalhadores e
agentes ao servigo da Junta de Freguesia;

5.16 Definir as necessidades de formacao e propor acdes formativas;

5.17 Assegurar a gestdo do SIADAP (Sistema Integrado de Avaliacdo de Desempenho

da Administragdo Publica).

Artigo 129
Servico de Posto de Cobranca de Agua
Ao Servico de Posto de Cobranca de Agua compete:
a) Proceder a cobranca das faturas emitidas pelos SMAS, a solicitacdo de qualquer
cidadao;
b) Depositar o valor da cobranca efetuada, em conta bancaria dos SMAS, no prdéprio

dia ou no maximo no dia util imediatamente a seguir;



c) Receber propostas de contratos de fornecimento de agua e recolha de aguas
residuais, leituras de contadores, reclamacgdes e outros documentos respeitantes a execucao
daqueles contratos;

d) Prestar aos municipes as informacodes relativas a Atividade Municipal, no ambito do

abastecimento de agua, recolha e tratamento de aguas residuais.

CAPITULO VI
Sector de Obras e Manuteng¢ao
Artigo 132
Organizacdo do Setor de Obras e Manutencdo
O Sector de Obras e Manutengdo encontra-se repartido pelas seguintes areas:
a) Servico de Obras e Manutencao;
b) Servico de Equipamento Urbano, Ambiente e Saneamento Basico;

c) Servico do Mercado.

Artigo 142
Servigo de Obras e Manutengdo

Ao Servico de Obras e Manutengdo compete:

a) Zelar pela conservacdo e manutencdo do Patriménio da Freguesia;

b) Zelar pela conservacdo e manutencdo das instalacdes municipais no dmbito da
descentralizacdo de competéncias que venha a ser outorgada com o Municipio;

¢) Garantir o cumprimento das normas de seguranca nos diversos equipamentos;

d) Assegurar os servicos de logistica necessarios a atividade da Junta de Freguesia;

e) Assegurar a manutencgdo da toponimica da Freguesia;

f) Assegurar a manutencdo e reparacao de calgadas;

Artigo 152
Servico de Equipamento Urbano, Ambiente e Saneamento Basico
Ao Servico de Equipamento Urbano, Ambiente e Saneamento Basico compete:

a) Assegurar a recolha dos Monos e Aparas de Jardim;



b) Promover a melhoria da qualidade de vida na Freguesia em termos de ambiente e

gestdo integrada do espaco publico.

Artigo 162
Servico do Mercado

Ao Servigo do Mercado compete:

a) Assegurar o apoio administrativo, a gestdo do expediente, o arquivo e o patrimonio
da Junta de Freguesia;

b) Assegurar a gestdao do expediente, o atendimento geral, agilizando e qualificando o
relacionamento com os fregueses;

c) Receber e tratar as sugestfes, reclamacOes e solicitacbes dos concessionarios e
assegurar a correta resposta as mesmas;

d) Realizar a cobranca de taxas didrias e mensais aos concessionarios do Mercado,
apresentando os valores cobrados diariamente ao servico de contabilidade e tesouraria da Junta de
Freguesia.

e) Assegurar a manutencgdo, conservacao e limpeza das instalacdes do Mercado.

CAPITULO VI
Setor de Cemitério
Artigo 172
Organizacdo do Setor de Cemitério
O Setor de Cemitério encontra-se repartido pelas seguintes areas:
a) Servico de Atendimento ao Publico;

b) Servico de Obras e Manutencao.

Artigo 182
Servico de Atendimento ao Publico
Ao Servigo de Atendimento ao Publico compete:
a) Assegurar o apoio administrativo, a gestdo do expediente, o arquivo e o patrimonio

da Junta de Freguesia;

b) Assegurar a gestdo do expediente e correspondéncia geral da Junta de Freguesia;



c) Assegurar o atendimento geral, agilizando e qualificando o relacionamento dos
fregueses;

d) Receber e tratar as sugestdes, reclamacdes e solicitacbes dos fregueses e
concessiondrios e assegurar a correta resposta as mesmas;

e) Realizar a cobranca de taxas do Cemitério, e outras receitas, apresentando os

valores cobrados diariamente ao servico de contabilidade e tesouraria da Junta de Freguesia.

Artigo 192
Servico de Obras e Manutencdo
Ao Servico de Obras e Manutengdo compete:
a) Promover a manutencdo e conservacado das instalagées do Cemitério;
b) Assegurar a construcdo e reparacdo das campas solicitadas;
c) Proceder a realizacdo dos trabalhos solicitados pelo servico de atendimento ao

publico.

CAPITULO VIII
Disposigoes Finais
Artigo 202
Lacunas e Omissdes
As duvidas que possam surgir quanto a delimitagdo das atribuicGes das seccdes e servicos da Junta de

Freguesia serdo resolvidas por deliberacao do Executivo.

Artigo 21°
Organigrama e Mapa de Pessoal
1. A Junta de Freguesia dispOe de Organigrama em anexo ao presente Regulamento e que
dele faz parte integrante.
2. O Mapa de Pessoal da autarquia sera apresentado anualmente pelo Executivo a

Assembleia de Freguesia, de acordo com a legislagdao em vigor.



Artigo 22°
Trabalhadores
Aos trabalhadores da Junta de Freguesia sdao aplicadas as leis gerais da Administragao Publica bem

como as normas constantes de Regulamentos a aprovar pela Assembleia de Freguesia.

Artigo 232
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia 1 de Janeiro de 2014.

10



