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REGULAMENTO DE ORGANIZAGAO DOS SERVICOS

Predmbulo
Nos termos e para os efeitos do Decreto-Lei n2 305/2009, de 23 de outubro, estabelece-se

a estruturacdo da organizagdo dos servigos da Junta de Freguesia de Casal de Cambra.

Pretende-se, por um lado, criar um instrumento fundamental para a promogdo de uma
administracdo mais eficiente e modernizada, que contribua para a melhoria das condigdes
de exercicio da missdo e das atribuigdes da Freguesia.

Por outro lado, corporizar os principios da unidade e eficacia de agdo, de proximidade dos
cidad3dos, da desburocratizagdo, da racionalizacdo dos meios e da eficiéncia na afetagdo
dos recursos publicos, da melhoria quantitativa e qualitativa do servigo prestado e da
garantia de participacdo dos cidaddos, bem como pelos demais principios constitucionais
aplicdveis a atividade administrativa e acolhidos no Cdédigo do Procedimento

Administrativo.
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Capitulo |

Estrutura e Composicdo

Artigo 12
Visdo
Ter uma freguesia que envolva com dinamica a comunidade, que promova a proximidade

entre os cidaddos, o sentimento de identidade, pertenga e responsabilidade social.

Artigo 22

Missao
Promover o desenvolvimento local através de servigos publicos de qualidade, que tenham
por base o exercicio de uma cidadania ativa que aposte na valorizagdo das pessoas e

dinamizagdo da freguesia.

Artigo 32
Valores
No desempenho das suas atribuigdes, os servigos da Junta de Freguesia pautam a sua agéo
pelos seguintes valores:
a) Disponibilidade para o cidadao;
b) Solidariedade e competéncia, na sua atuagdo diaria;
¢) Imparcialidade e bom senso, no tratamento das situagdes que se lhes deparam;
d) Honestidade e transparéncia, no desempenho de todas as suas atividades;

e) Interesse e abertura, para promover a inovagdo e a melhoria da sua intervencio.

Artigo 42
Modelo de estrutura orgénica
1. Paraa prossecugdo das suas atribuigdes e competéncias, a Junta de Freguesia possui as
seguintes unidades organicas:

a. Unidade organica de Servigos Gerais;
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b. Unidade orgénica de Agéo Social, Cultural e Desportiva;
¢. Unidade organica de Zonas Verdes e Espago Publico;
d. Unidade orgénica de gestdo do Posto de Correios.
2. Paraa prossecugdo das suas atribuicdes e competéncias, a Junta de Freguesia dispde,
ainda, dos seguintes servigos:
a. Gabinete de Agdo Social.

b. Gabinete de Apoio aos 6rgdos autarquicos

Artigo 52
Organograma
O Organograma da estrutura dos servigos é o constante no Anexo ao presente

regulamento.

Capitulo 1l

Dos Servicos

Segdo |

Competéncias e fungdes comuns

Artigo 62
Competéncias e fungbes comuns
1. S3o competéncias e fungdes comuns a todas as unidades organicas e servigos:

a. Assegurar a execugdo das deliberagdes das Junta de Freguesia e Assembleia
de Freguesia;

b. Colaborar ativamente na elaboracdo dos documentos previsionais e de
prestagdo de contas;

c. Elaborar e submeter a apreciagdo superior as normas, iniciativas e acdes
julgadas necessarias ao correto exercicio das respetivas atividades;

d. Assegurar, em tempo util, a partilha de informacdo;
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e. Garantir a correta execugdo das tarefas dentro dos prazos determinados;

f. Garantir o cumprimento legal e regulamentar dos procedimentos
administrativos em que intervenham;

g. Assegurar o melhor atendimento ao cidad3o no tratamento das questdes e
problemas levantados, assim como a sua pronta e eficiente resolug3o;

h. Rentabilizar os recursos humanos, materiais e financeiros disponiveis;

i.  Promover o desenvolvimento tecnoldgico e a boa organizacio do trabalho
com base em processos de modernizacio com vista ao aumento da
produtividade;

j.  Garantir a execugdo de demais fungdes e atribuicdes qué forem incumbidas
por lei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou determinacdo

superior.

Artigo 72
Dever de informacgédo
1. Todos tém o dever de conhecer as decisdes e deliberagtes tomadas pelos 6rgdos
da Freguesia nos assuntos que respeitem as competéncias da autarquia nas
respetivas dreas que integram.
2. Devem ser instituidas formas adequadas de dar publicidade as deliberacdes e

decisdes dos d6rgdos da Freguesia.

Secdo Il

Unidade Organica de Servigos Gerais

Artigo 82
Subunidade Administrativa e Financeira
1. Integram a subunidade Administrativa e Financeira os seguintes servicos:
a. Atendimento;

h. Contabilidade;
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c. Tesouraria;

d. Aprovisionamento;

e. Patrimoénio;

f. Contratacdo Publica;

g. Recursos Humanos;

Artigo 92

Competéncias da Subunidade Administrativa e Financeira

1. Compete aos servigos de Atendimento:

a. Assegurar o tratamento do Expediente Geral e Atendimento ao Publico,

nomeadamente:

vi.

vii.

viii.

Coordenar e realizar todo o processo burocratico dos atos eleitorais,
censos, recenseamento eleitoral e suas atualizacGes;

Registar e licenciar canideos e gatideos;

Executar os servicos administrativos de caracter geral, ndo
especificos de outros servicos;

Efetuar o expediente relativo a emissdo de atestados, certiddes,
declaragdes e outros documentos;

Organizar o arquivo geral;

Prestar informagdo aos cidaddos;

Fazer o encaminhamento e agendamento dos cidaddos para os
servicos adequados, quando necessario;

Executar as tarefas inerentes a rececdo, classificagdo, distribuicdo e
expedicdo da correspondéncia e outros documentos dentro dos
prazos respetivos.

Gerir as plataformas comunicacionais da autarquia;

Elaborar e conceber materiais para o boletim informativo;
Conceber, produzir e distribuir materiais promocionais e de

divulgacdo das diversas atividades da autarquia.
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b. Compete aos servigos de Contabilidade as seguintes tarefas:

i. Elaborar os documentos previsionais, respetivas alteragdes e
revisoes;

ii. Efetuar as reconciliagbes bancarias;

iii. Remeter os documentos previsionais e de prestagdo de contas a
todas as entidades exigidas por lei; |

iv. Efetuar os registos contabilisticos das receitas e despesas da
autarquia;

v. Garantir a efetivagdo dos langamentos correspondentes aos
cabimentos, compromissos e liquidagdes dos documentos de
despesa;

vi. Emitir as requisi¢cdes internas e externas;

vii. Manter devidamente organizada toda a documentagdo das
geréncias anteriores;

viii. Organizar a prestagdo de contas e fornecer os elementos necessarios
a elaboracdo do respetivo relatério de atividades;

ix. Elaborar e remeter a outras entidades todos os elementos
financeiros exigidos por lei e no cumprimento dos prazos
estabelecidos;

x. Garantir os procedimentos inerentes ao cumprimento das
obrigacdes fiscais;

c. Compete aos servigos de Tesouraria as seguintes tarefas:

i. Arrecadar todas as receitas e emitir as guias de recebimento;

ii. Efetuar os pagamentos de todas as despesas, depois de
devidamente autorizadas e reunidos os restantes requisitos de

pagamento;
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vi,

vii.

Registar, em fungdo dos documentos emitidos para o efeito pelos

servicos respetivos, todas as entradas e saidas de valores em
numerario, cheques ou outros;

Remeter, diariamente, a contabilidade e apds conferéncia, a folha de
caixa e o resumo diario de tesouraria;

Depositar nas contas de depdsito nas instituicdes de crédito todos
os valores cobrados, evitando a existéncia de montantes
significativos no cofre;

Cobrar as taxas previstas no Regulamento e Tabela Geral de Taxas e
Licencas da Freguesia de Casal de Cambra;

Emitir, cancelar e anular cheques e executar transferéncias bancarias

com a respetiva autorizagdo.

d. Compete aos Servigos de Aprovisionamento as seguintes tarefas:

Proceder & emissdo de requisicdo e submeter a cabimentacgdo junto
do responsavel pela contabilidade;

Manter a sua guarda determinados bens de consumo interno,
destinados ao funcionamento dos servigos, procedendo a verificagao
de inventdrio e processo de aquisi¢do de bens quando necessario;
Receber encomendas, confrontando as guias de remessa com as
respetivas requisigdes ou notas de encomenda em seu poder;
Conferir as condicdes de recegdo dos bens, quer em quantidade quer
em qualidade e assegurar o encaminhamento para os servigos a que

se destinam;

e. Compete aos Servigos de Administragdo do Patrimdnio as seguintes tarefas:

Inventariar todos os bens mdveis e imdveis, de acordo as disposi¢des
legais e proceder a sua afetagdo aos respetivos servigos
responsaveis;

Manter em atualizagdo permanente as fichas de imobilizado;
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Xi.

Verificar os métodos e procedimentos de controlo dos bens do
imobilizado inventariaveis;

Verificar os métodos e procedimentos de controlo dos bens imdveis;
Efetuar a verificagdo fisica periddica dos bens;

Preparar e controlar os processos de alienagdo de bens em hasta
publica;

Colaborar na elaboragdo da prestacgdo de contas;

Assegurar um arquivo atualizado e organizado de toda a
documentagio;

Identificar as necessidades de aquisicdo de bens e propor a respetiva
contratagao;

Identificar as necessidades de manutengdo e reparagdo dos bens
imoveis e propor respetivas medidas preventivas e corretivas;
Prover o cumprimento de todas as obrigagGes legais ou
regulamentares relativas aos bens imoveis, nomeadamente,

registos, seguros e inspec¢des

f. Compete aos servigos de Contratagdo Publica as seguintes tarefas:

I

Instruir os procedimentos pré-contratuais relativos a ajustes diretos
e concursos publicos;

Determinar e assegurar o controlo da numeragdo dos
procedimentos e dos contratos;

Prover o registo das obriga¢des de reporte referentes a contratagdo
publica;

Promover a instrugdo dos procedimentos pertinentes junto do
Tribunal de Contas e preparar as competentes respostas as
solicitagdes do mesmo;

Instruir os procedimentos de contratagdo de prestadores de

Servigos;
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g. Compete aos servigos de Recursos Humanos as seguintes tarefas:

-
1.

Vi.

vii,

viii.

Xi.

Xii.
Xiii.

Xiv.

Emitir os mapas de controlo de despesas com o pessoal;

Assegurar e manter organizado o registo de faltas, férias e licencas;
Promover a organizagdo dos procedimentos e assegurar o
processamento dos elementos relativos aos pagamentos dos
vencimentos, saldrios, e outros abonos a todo o pessoal, bem como
instruir os processos relativos a prestagdes devidas aos
trabalhadores e, ainda, processar os descontos devidos.

Articular todo o expediente relativo as atividades de higiene, saude
seguranca dos trabalhadores;

Realizar todo o expediente relativo aos seguros de acidentes de
trabalho;

Elaborar nos prazos legais o mapa de pessoal e 0 mapa de férias;
Instruir todos referentes as inscrigdes dos

0S5 pProcessos

\

trabalhadores, nomeadamente os relativos a seguranga social e
ADSE;

Conceber, propor e executar métodos de trabalho em ordem a
monitorizagdo administratiVa dos servigos;

Assegurar a aplicacdo do sistema integrado de avaliagdo de
desempenho da administragdo publica (SIADAP);

Assegurar os processos de recrutamento e selecdo decorrentes da
legislacdo em vigor;

Elaborar os contratos de trabalho e emitir todos os documentos
obrigatdrios pela extingdo das relagdes laborais;

Estudar e manter atualizada a aplicagdo da legislagdo sobre pessoal;
Proceder a instrugdo de procedimentos disciplinares;

Executar as deliberacbes e despachos superiores sobre os contratos

de trabalho por tempo indeterminado, determinado, comissdes de

10
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XV,

XVi,

servico, transferéncias, requisicdes, promocdes, progressdes,
reclassificagdes, reconversdes, licengas, aposentagbes, processos
disciplinares, exoneragdes e cessacdo de fung¢des de todos os

trabalhadores;

Promover e realizar agdes de formagdo com vista a uma melhor

gestdo de recursos humanos;
Gerir os processos de formagdo, desde a fase de inscricdo até a
entrega do diploma, com atualizagdo do curriculo que consta na

pasta individual.

Secao lll

Unidade Organica de Ag¢do Social, Cultural e Desportiva

Artigo 102

Unidade Organica de Agdo Social, Cultural e Desportiva

1. Integram a subunidade Ag¢do Social, Cultural e Desportiva os seguintes servigos:

a. Gabinete de A¢do Social:

Assegurar o atendimento, a avaliagdo e a promog¢do dos apoios
sociais, aos elementos da comunidade deles necessitados;
Assegurar a coordenagdo e gestdo do servigo de transporte social;
Coordenar a Rede Social através da Comissdo Social da Freguesia;
Elaborar relatdrios das atividades que reflitam a realidade e as
necessidades locais e, em simultdaneo, sirvam de suporte a tomada
de decisdo e a definicao das politicas locais de desenvolvimento
comunitario e social;

Assegurar o suporte técnico, a avaliagdo e a divulgacdo dos
programas ou projetos promovidos pela Administragdo Central,

pelo Municipio de Sintra ou outras Instituigdes, desde que

11
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enquadraveis nos dominios atribuidos ao Gabinete, quando a
Junta de Freguesia é entidade parceira;

vi.  Avaliar e pronunciar-se sobre os pedidos de apoio de ambito social;

b. Servigo de Apoio a Agao Social, Cultural e Desportiva:

i.  Produzir e gerir os programas de oferta cultural e recreativa da
Junta de Freguesia;
ii. Assegurar a gestdo do autocarro e a cedéncia a entidades;
iii. Assegurar a coordenacdo e gestdo do Clube Sénior;
iv.  Elaborar e acompanhar a divulgagdo dos projetos promovidos ou

apoiados pela Junta de Freguesia;

Seg¢do IV

Unidade Organica de Zonas Verdes e Espaco Publico

Artigo 112

Unidade de Zonas Verdes e Espago Publico

2. Integram a Unidade Zonas Verdes e Espaco Urbano os seguintes servigos:

Espago Publico;
Obras e Espagos Verdes;
Limpeza Urbana;

Limpeza de instalagdes.

Artigo 122

Competéncias da Unidade organica de Zonas Verdes e Espago Ptblico

1. Compete ao servigo de Espago Publico: -

a.

Requalificar o espago publico nos termos e para os efeitos das
competéncias;

Assegurar a colocagdo e manutencgdo das placas toponimicas;

12
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¢. Manter, reparar e substituir parques infantis, polidesportivos e parques
urbanos;

d. Manter, reparar e substituir o mobilidrio urbano no espaco publico, sob a
responsabilidade da Junta de Freguesia, assegurando a uniformidade
estética e funcional dos mesmos;

e. Zelar pela conservagdo e manutengdo do patriménio da freguesia.

2. Compete ao servigo de Espacos Verdes o seguinte:

a. Gerir e assegurar a manutencgdo dos espagos verdes;

b. Requalificar os espa¢os verdes nos termos e para os efeitos das
competéncias.

3. Compete ao servico de Higiene Urbana e Ambiente as seguintes tarefas:

a. Assegurar as agOes de limpeza nos espagos publicos nos termos das

competéncias delegadas na junta de freguesia;
4. Compete ao servigo de Limpeza as seguintes tarefas:

a. Assegurar a limpeza e higienizagdo das instalagdes da Junta de Freguesia.

Se¢dao V

Unidade Organica de Gestdo de Posto de Correios

Artigo 132
Servicos de Gestdo de Posto de Correios
1. Compete ao Servico de Gestdo de Posto de Correios:
a. Assegurar o cumprimento do Contrato celebrado com os Correios de

Portugal, para funcionamento do Posto de Correios.
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Secgdo VI

Servigos de Apoio

Artigo 142
Gabinete de Apoio aos Orgdos Autarquicos
1. Compete ao Gabinete de Apoio aos Orgios Autarquicos:

a. Dar apoio sobre assuntos especificos conforme solicitagdo;

b. Coordenar a elaboragdo, execugdo e encerramento de processos de
candidatura de apoios financeiros, nos termos do regulamento de atribui¢do
de apoios da freguesia;

c. Propor regulamentos e normas e zelar pelo seu cumprimento;

d. Gerir a correspondéncia dos érgdos autarquicos;

e. Expedir as convocatorias, as ordens de trabalhos e a respetiva
documentagdo a utilizar nas sessdes dos 6rgdos da freguesia;

f. Elaborar o expediente relativo as matérias para discussdo e votagdo nas
sessdes dos 6rgdos da freguesia;

g. Transcrever as atas;

h. Organizar os processos da documentagdo presente nas sessoes.

Segio VI

Disposicdes Finais e transitdrias

Artigo 152
Criacdo e implementacdo dos 6rgdos e servigos
Com o presente regulamento ficam criados as subunidades organicas e servi¢cos de apoio
que integram a presente estrutura (anexo 1), os quais serdo progressivamente

implementados a medida das necessidades e conveniéncias da Junta de Freguesia.
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Artigo 162

Duvidas e Omissoes
As duvidas e omissdes decorrentes da interpretagdo e aplicacdo do persente regulamento

serdo resolvidas por deliberagdo da Junta de Freguesia.

Artigo 172
Entrada em Vigor
O presente regulamento entra em vigor no primeiro dia util imediato ao da sua publicagdo

por edital.
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