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FREGUESIA DE LORDELO

Despacho n.° 14426/2015

Regulamento de Organizacio dos Servicos
da Freguesia de Lordelo

Tendo presente o quadro legal em vigor, nomeadamente a publicagdo
do Decreto-Lei n.° 305/2009 de 23 de outubro, torna-se necessario pro-
ceder a uma alteragdo da organizacao dos servigos da Junta de Freguesia
de Lordelo, em moldes que lhe permitam dar uma melhor resposta as
solicitagdes decorrentes das novas atribuigoes e competéncias, baseando-
-se nos principios de unidade e eficacia de a¢do, da aproximacao dos
servigos aos cidaddos, da desburocratizacao, da racionalizagdo de meios e
na eficiéncia da afetagdo dos recursos publicos, da melhoria quantitativa
e qualitativa prestado e da garantia da participagdo dos cidaddos, bem
como pelos demais principios constitucionais aplicaveis a atividade
administrativa e acolhidos no Codigo do Procedimento Administrativo.

Assim, procedeu-se a alguns ajustamentos na estrutura dos servigos
da Junta de Freguesia de Lordelo, que tem como uma das suas priori-
dades a modernizagdo da administragdo indo ao encontro dos interesses
e necessidades locais, tornando-se mais eficiente junto dos cidadaos.

O artigo 19.° do citado diploma, estabelece que as Juntas de Freguesia
devem proceder a revisdo das suas estruturas organizacionais, devendo
adequar as atribui¢des das mesmas ao pessoal existente. Determina
ainda o diploma em referéncia que compete a Assembleia de Freguesia
a aprovagao do modelo de estrutura orgéanica, definir o nimero maximo
de unidades organicas flexiveis e definir o nimero maximo total de
subunidades orgénicas que, no caso concreto nio sdo possiveis serem
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criadas, por ndo existirem pelo menos quatro trabalhadores integrados
em carreira de grau 2 de complexidade, conforme estabelece o n.° 3 do
artigo 15.° do Decreto-Lei n.° 305/2009 de 23 de outubro. Desta forma,
a reorganizagao foi concretizada tendo por base dominios de atuagao.
Pretendeu-se pois que o presente modelo organizacional respeitasse os
principios que sdo mencionados no Decreto-Lei n.° 305/2009 de 23 de
outubro, na certeza que os mesmos vao proporcionar a simplificacdo
administrativa, maior eficicia e uma nova relagdo com os utentes da
Junta de freguesia de Lordelo.

Assim, ao abrigo das disposi¢des das disposi¢des em vigor, foi o
Regulamento de Organizagdo dos Servicos da Junta de Freguesia de
Lordelo, na sua Estrutura e Funcionamento, aprovado em Assembleia
de Freguesia na sessdo de 25 de abril de 2015.

CAPITULO1
Disposicoes Gerais

Artigo 1.°
Principios
A organizagdo, a estrutura e o funcionamento dos Servigos da Junta
de Freguesia de Lordelo, orientam-se, nos termos do Decreto-Lei
n.° 305/2009 de 23 de outubro pelos principios da unidade e eficacia
da agdo da aproximagao dos servigos aos utentes, da desburocratizagéo,
da racionalizagdo de meios e da eficiéncia na afetagdo dos recursos
publicos, da melhoria qualitativa e quantitativa do servigo prestado e,
de garantia da participagdo dos cidaddos, bem como pelos demais prin-
cipios constitucionais aplicaveis a atividade administrativa e acolhidos
no Codigo de Procedimento Administrativo.

Artigo 2.°
Objetivos Gerais

1 — A Junta de Freguesia de Lordelo e os seus servigos prosseguem,
nos termos e formas legalmente previstas, fins de interesse publico geral
e da freguesia, pretendendo no desenvolvimento das suas atividades pro-
porcionar melhores condigdes de vida, de trabalho e lazer aos cidadaos
residentes e ndo residentes nesta Freguesia.

2 — Na prossecugao das atribui¢cdes desta Freguesia e no ambito
da competéncia dos seus orgios, devem orientar-se pelos seguintes
principios de organizag@o e acdo administrativa:

a) Da administrago aberta, privilegiando o interesse dos cidadaos,
facilitando a sua participagdo no processo administrativo, designada-
mente, prestando as informagdes e os esclarecimentos de que caregam,
divulgando as atividades da Freguesia, apoiando e estimulando as ati-
vidades da Freguesia e dos particulares, e recebendo as suas sugestdes
e reclamagoes.

b) Da eficiéncia e eficacia, prestando um servigo célere e de qualidade,
racionalizando os meios, e os recursos disponiveis por uma melhor
prestagdo de servigos as populagdes.

¢) Da simplicidade dos procedimentos, saneando atos inuteis e re-
dundantes, encurtando circuitos, simplificando processos de trabalho e
promovendo a comunicagao intra e inter servigos.

d) Da coordenagdo dos servigos e articulag@o entre as diversas subu-
nidades, tendo em vista dar célere e integral execugdo as deliberagdes
dos 6rgdos autarquicos.

e) Da gestao participativa assegurando uma comunicagao eficaz e
transparente, a protegdo da confianga e a assung@o de responsabilidade
por parte dos funcionarios, quer na preparagdo e execugdo das decisoes,
quer na relagdo com os fregueses.

/) Da programagdo interna em cada servigo, de acordo com o plano
anual de atividades e controlo de resultados, com a avaliagdo regular
da eficacia dos servigos.

Artigo 3.°
Superintendéncia

A superintendéncia e a dos servigos da Junta de Freguesia de Lordelo
competem ao Presidente da Junta, nos termos da legislagdo em vigor.

Artigo 4.°
Dos trabalhadores

1 — A atividade dos trabalhadores da Junta de Freguesia esta sujeita,
nomeadamente, aos seguintes principios:

a) Mobilidade interna, embora no respeito pelas areas funcionais que
correspondem as respetivas qualificagdes e categorias profissionais:

b) Avaliagao regular e periodica do desempenho e mérito profis-
sional;
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¢) Responsabilizagdo disciplinar nos termos do Estatuto Disciplinar,
sem prejuizo de qualquer outra do foro civil e criminal.

2 — Constitui dever geral dos trabalhadores da Junta de Freguesia, o
constante empenho na colaboragdo profissional a prestar aos orgaos da
freguesia e na melhoria da imagem destes perante os fregueses.

CAPITULO II
Estrutura Organizacional

Artigo 5.°
Modelo

Para a prossecugao das atribuicdes e competéncias da Junta de Fregue-
sia, os Servicos da Junta adotam o modelo de uma estrutura hierarquizada
estabelecida conforme a apresentagdo grafica definida no Organigrama
do anexo I, que compreende dois dominios de atuagdo, uma vez que:

a) Estao em causa func¢des de natureza executiva, de aplicacdo de
métodos e processo, com base em diretivas bem definidas e instrugdes
gerais nas areas comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagio
dos orgdos e servigos;

b) Por ndo disporem de um minimo de quatro trabalhadores integrados
em carreiras de grau dois de complexidade;

Artigo 6.°
Dominios de Atuagao

1 — Os dominios de atuagao foram criados tendo em consideragdo a
natureza das diferentes atividades na Junta de Freguesia.
2 — Os dominios de atuagao e respetivas competéncias sdo:

A) Administragdo Geral

i) Servicos Administrativos

B) Servigos Operacionais

i) Servigos de Limpeza e Manutengio;
i) Servigos de Transportes

CAPITULO III
Atribuicées, Competéncias e Atividades dos Servicos

Artigo 7.°
Atribuicdes, Competéncias e Atividades

O conjunto de atribui¢des, competéncias e atividades adiante descritas
para cada servi¢o da Junta de Freguesia constituem o quadro de referéncia
para cada atividade, podendo no entanto ser ampliado ou modificado
por deliberagdo da Junta de Freguesia.

Artigo 8.°
Administrag¢io Geral

O dominio da Administragdo Geral tem como competéncia a realiza-
¢do dos servigos administrativos da Junta de Freguesia, contemplando
as seguintes atividades:

1 — Atendimento e Expediente Geral:

a) Coordenar o sistema de registo e controlo do expediente e ar-
quivo;

b) Assegurar as tarefas inerentes ao recenseamento e processo elei-
toral;

c) Emitir atestados, certiddes, copias, fotocopias e autenticagdo de
documentos, cuja passagem seja solicitada e devidamente autorizada;

d) Executar tarefas inerentes a recegao, classificagao, distribuicéo e
expedicao de correspondéncia e outros documentos;

e) Manter atualizados os ficheiros de suporte e controlo de corres-
pondéncia recebida e expedida;

f) Assegurar a afixagdo de editais;

2) Superintender o arquivo geral da freguesia e propor a adogdo de
planos adequados de arquivo;

h) Arquivar, depois de catalogados, todos os processos e documentos
que lhe sejam remetidos pelos diversos servigos da freguesia;

i) Promover a conservagdo dos documentos em arquivo;

J) Proceder ao registo e licenciamento de canideos a gatideos;
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k) Proceder a organizacdo dos processos referentes a emissdo de
licengas, liquidagdo e cobranca de taxas;
/) Manuteng@o e gestdo dos contetidos do site da Freguesia.

2 — Aprovisionamento e Patrimonio:

a) Executar todo o expediente relativo a aquisi¢do de bens e servigos
(requisigdes, correspondéncia, consultas, concursos, procedimentos,
adjudicagdes, hastas publicas, etc.);

b) Rececionar faturas, providenciar o seu registo e conferencia;

¢) Efetuar a gestéo dos bens do economato (livros, impressos e material
de expediente), e providenciar para que se mantenha o stock necessario
ao funcionamento correto dos servigos;

d) Elaborar e manter atualizado um ficheiro de todos os fornece-
dores da Junta de Freguesia com a indicag@o dos respetivos ramos de
atividade;

e) Organizar e manter atualizado o inventario e cadastro dos bens
moveis e imoveis da freguesia;

f) Providenciar a inscri¢do na Reparticdo de Finangas e registo na
Conservatoria do Registo Predial dos bens imoveis da freguesia;

g) Elaborar e manter atualizado um ficheiro de todo o patrimoénio,
com indicag@o das respetivas ocupagdes, rendas, taxas, concessdes,
alteragdes, etc.;

h) Elaborar e manter atualizado um ficheiro de todo o patriménio, com
indicacdo de quantidades, caracteristicas, locais de utilizagdo, estado de
conservagao e valor;

i) Tratar de toda a documentagdo inerente as maquinas e viaturas da
freguesia;

) Tratar de todo o tipo de seguros;

k) Organizar e manter atualizado o inventarios das existéncias em
armazém, controlando todas as entradas e saidas;

/) Promover a gestao dos stocks necessarios ao bom funcionamento
dos servigos;

m) Promover a elaboragdo do inventario anual do armazém;

n) Efetuar o calculo dos consumos médios do ano anterior, cuja esti-
mativa servira de base a elaborag@o do orcamento da freguesia;

0) Preparar a elaborag@o do or¢gamento, de harmonia com os planos
de atividades aprovados ou delineados e elaborar as respetivas revisdes
e alteragdes.

3 — Contabilidade e Finangas

a) Elaborar as contas de geréncia exigidas por lei, instruindo-as com a
documentagio necessaria para justificagdo, segundo as normas contidas
nas disposigoes legais em vigor;

b) Efetuar todo o movimento e escrituragdo da contabilidade da Fre-
guesia, de acordo com as normas legais;

¢) Conferir os trabalhos diarios e, mensalmente, as relagdes de co-
branga. As guias de transferéncia de documentos de despesa pagos;

d) Proceder a liquidagdo e processamento de todas as taxas e licen-
¢as;

e) Efetuar e manter atualizadas as contas correntes;

f) Assegurar a atualizagfo sistematica dos registos contabilisticos e
a correta classificagao;

2) Proceder a emissao de documentos de despesa de operagdes orga-
mentais e de operagdes de tesouraria;

h) Controlar as operagdes de tesouraria;

i) Organizar e manter em dia as contas correntes com todos os for-
necedores;

7) Emitir as certiddes ou declaragdes comprovativas dos pagamentos
efetuados a outras entidades.

4 — Recursos Humanos

a) Assegurar o atendimento do pessoal;

b) Colaborar, nos termos da lei nos processos de inquérito e disci-
plinares;

¢) Prestar informagdes, emitir certiddes e declaragdes sobre as matérias
inerentes a sua atividade;

d) Organizar 0s processos necessarios ao recrutamento, promogao,
reclassificagdo, transferéncia e outras formas de mobilidade, aposentagdo
e exoneragdo de pessoal,

e) Elaborar e manter devidamente organizado e atualizado o ficheiro do
pessoal e os respetivos processo individuais de cadastro e de expediente,
bem como o ficheiro de cadastro existente em suporte informatico.

/) Controlar e manter devidamente atualizado o registo de assiduidade,
férias, faltas e licengas, promovendo e verificando as situa¢des de doenga
e de acidentes de servigo;

2) Manter devidamente organizados e atualizados os registos dos
processos disciplinares, louvores, condecoragdes e outras situagdes
de pessoal;
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h) Promover a efetivacdo e atualizagdo dos seguros de pessoal e de-
mais exigéncias relacionadas com o assunto, incluindo a participagao de
acidentes em servigo e quaisquer outras diligéncias necessarias;

i) Promover a emissdo de cartdes de identidade do pessoal da Junta
da freguesia, bem como a inscrigdo na Caixa Geral de Aposentagdes,
ADSE, Caixas de Previdéncia, Sindicatos, servigos sociais e outros
organismos e instituigdes;

) Elaborar e publicar as listas de antiguidade e contagem de tempo
de servigo;

k) Organizar e manter atualizados os processo respeitantes as presta-
¢des com encargos familiares;

[) Conferir e controlar os documentos apresentados pelos beneficiarios
da ADSE e proceder ao envio dos mesmos para posterior reembolso
por parte da ADSE;

m) Promover o processamento de vencimentos e outros abonos do pes-
soal e o respetivo pagamento, nos prazos estipulados, superiormente;

n) Estudar, colaborar em tudo o mais que se relacione com o pes-
soal, nomeadamente a classificagdo de servigo, promogdo e progres-
sdo, incluindo a organizagdo, estruturacdo e alteragdo dos respetivos
quadros;

0) Registar em livro privado todos os documentos de expediente
referentes a recursos humanos, dar-lhes numeragao propria e o devido
andamento;

p) Coordenar o tratamento dos dados estatisticos necessarios para
gestao dos recursos humanos.

Artigo 9.°
Servicos Operacionais

Neste dominio de atuag@o foram atribuidas competéncias ao nivel da
limpeza e manutengdo e transportes, cujas atividades se descriminam:

i) Servigos de Limpeza e Manutengao:

a) Executar obras de reparacdo, conservagdo, demoligdo, construgdo
em edificios, instalagdes e equipamentos da Junta de Freguesia;

b) Efetuar a construgo ou reparacdo de arruamentos;

¢) Zelar pela conservagao do equipamento a seu cargo;

d) Executar trabalhos de serralharia civil;

e) Executar trabalhos de carpintaria;

f) Executar trabalhos de pintura civil;

2) Gerir, conservar e promover a limpeza das instalagdes publicas;

h) Limpeza e conservagédo de espagos publicos.

ii) Servicos de Transportes
O servigo de transportes tem como atribuigdes:

a) Efetuar os servigos requeridos;

b) Articular o servigo com a secgdo de Taxas e Licengas;

c¢) Assegurar a conservacao e manutencao das viaturas da Freguesia;

d) Providenciar pela manutengéo preventiva, efetuando revisdes e
controlos periddicos verificando o estado de funcionamento de certos
elementos vitais do veiculo/maquina.

e) Confirmar as faturas respeitantes ao fornecimento de combustivel,
de reparagoes efetuadas em oficinas e de qualquer material recebido;

f) Verificar por viatura o nimero de horas de trabalho ou de quilo-
metros percorridos, os consumos em combustiveis e lubrificantes, as
despesas em reparagdo e outros encargos de modo a obterem elementos
de gestdo, nomeadamente os custos dos quilometros ou da hora de
trabalho;

2) Verificar as condi¢des de trabalho das viaturas e participar supe-
riormente as ocorréncias anormais do servigo;

h) Providenciar pelo seguro e inspe¢ao das maquinas e viaturas e
respetivas participagdes a seguradora em caso de sinistro;

i) Verificar e informar superiormente anomalias que sejam detetadas;

J) Efetuar o transporte escolar e de outros utentes.

CAPITULO IV
Disposi¢des Finais

Artigo 10.°
Implementacio da Estrutura

Ficam definidos dominios de atuagdo que integram os servigos da
estrutura orgéanica desta Junta de Freguesia de Lordelo, os quais foram
criados de acordo com as necessidades e resultante do planeamento e
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programac@o das atividades da Junta de Freguesia, de acordo com o
Decreto-Lei n.° 305/2009 de 23 de outubro.
Artigo 11.°
Reajustamento de Funcdes

1 — As atribuigdes dos diversos servi¢os da presente estrutura orga-
nica poderdo ser alteradas por deliberac@o da Junta de Freguesia, sempre
que as razoes de economia e eficacia se justifiquem, e ainda proceder a
afetagio ou reafectacdo do pessoal do respetivo mapa.

2 — A Junta de Freguesia podera por deliberagao proceder a criagdo
de subunidades orgénicas, de acordo com as disposi¢des legais e apos
aprovagao pela Assembleia de Freguesia.

Artigo 12.°
Regulamentos Internos

Para além das competéncias e atribuigdes atras enumeradas, a Junta
de Freguesia podera elaborar Regulamentos Internos de cada servigo que
pormenorizarao as respetivas tarefas e responsabilidade de cada um.

Artigo 13.°
Organigrama dos Servicos

O organigrama que representa a estrutura dos servigos da Junta de
Freguesia de Lordelo, consta em anexo a este Regulamento.

Artigo 14.°
Mapa de Pessoal

O mapa de pessoal da Freguesia de Lordelo ¢ o aprovado.
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Artigo 15.°
Lacunas e Omissdes
As lacunas e omissdes deste Regulamento serdo resolvidas, nos termos
gerais de direito, pelo Presidente da Junta de Freguesia.
Artigo 16.°
Normas Revogatorias

Com a publicag@o o presente Regulamento fica revogado a estrutura
e organizacdo dos servicos da Junta anteriormente existente.

Aprovado pela Junta de Freguesia em 01 /04/2015
Aprovado pela Assembleia de Freguesia em 25 /05/2015

1 de abril de 2015. — O Presidente da Freguesia, Nuno Fernando
Lamas Serra.

ORGANIGRAMA

Estrutura dos Servigos

Freguesia de Lordelo
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