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JUNTA DE FREGUESIA

MODELO DE ESTRUTURA ORGANICA
FREGUESIA DE GAULA

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS
Artigo 12

Competéncias da Junta de Freguesia

S3o competéncias da Junta de Freguesia, todas as previstas na lei, bem como as que |he vierem a ser
cometidas por Delegacdo de Competéncias.
Artigo 22

Organizacdo dos servigos

O presente regulamento é elaborado pela Junta de Freguesia e aprovado pela Assembleia de Freguesia e
surge na sequéncia do Decreto-Lei n2 305/2009, de 23 de outubro.
Artigo 32

Organizacédo Financeira e Contabilistica

1. As Normas de Controlo Interno servem de pilar orientador do sistema contabilistico da Junta de Freguesia e
estabelecem as disposi¢des gerais que disciplinam todas as operagdes relativas a execugdo da contabilidade
da autarquia.

2. Nenhuma despesa podera ser assumida sem que haja uma autorizagdo prévia expressa, sendo em caso
contrario, para efeitos internos, considerada inexistente, com responsabilidade pessoal do autor,
salvaguardando as normas dos nimeros seguintes.

3. A subunidade orgénica de Administracdo e Finangas possui um Fundo de Maneio Permanente de 200 euros,

ndo podendo os mesmos estar activos a 31 de dezembro de cada ano.

CAPITULO I
SUBUNIDADES ORGANICAS
Artigo 42
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JUNTA DE FREGUESIA

Subunidades Organicas

1. A Junta de Freguesia tem a estrutura prevista na legislagdo em vigor e as seguintes subunidades organicas:
a) Seccdo de apoio e de coordenagdo geral;

b) Secgdo de Administragdo e Finangas;

¢) Seccdo de Intervengdo Comunitaria;

d) Servico de Espaco Publico e Espagos Verdes.

2. A subunidade orgéanica Seccio de Apoio e de coordenagdo geral, funciona junto do Presidente da Junta e

respectivos vogais, secretdrio e tesoureira, e coordena e apoia as restantes subunidades.

Artigo 52

Coordenacdo e recursos humanos

1. Cada subunidade orgénica é assistida por um trabalhador com fungdes de assistente técnico, designado
pelo Presidente da Junta;
2. Cada drea das subunidades responde directamente a um membro de Executivo com competéncias
delegadas pelo Presidente da Junta ou directamente ao Presidente;
3. Os recursos humanos afetos a cada subunidade orgénica s3o designados pelo Presidente da Junta, de
acordo com o Mapa de Pessoal aprovado anualmente;
4, Qualquer trabalhador pode ser transferido para outra subunidade orgénica, por despacho do Presidente e
apés ouvida a sua opinido.

Artigo 62

Trabalho em rede e articulado

Independentemente da existéncia de subunidades orgénicas e outras divisGes o trabalho da Junta de
Freguesia deve ser realizado de forma articulada e em rede, podendo e devendo todos os trabalhadores

serem chamados, a qualquer momento, a colaborar noutras subunidades que nao a sua de origem.

CAPiTULO 1Nl
SECAO DE APOIO E DE COORDENACAO GERAL
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JUNTA DE FREGUESIA

Artigo 72

Organizagdo

A se¢do de Apoio e de Coordenagdo Geral subdivide-se nas seguintes areas:
a) Espaco da Participacdo Cidada;
b) Espaco de Apoio Técnico;
c) Gabinete de Informacao.
Artigo 82

Gabinete da Participagdo Cidada

Ao Gabinete da Participagdo Cidada compete:
a) Recolher sugestdes respeitantes a participagdo dos cidaddos na vida da freguesia;
b) Assegurar a concretizacio das a¢Bes previstas no Plano Anual de Actividades nesta drea;

c) Promover todo o processo da Gestdo Participada.

Artigo 92

Espaco de Apoio Técnico

Ao espago de Apoio Técnico compete:

a) Elaborar as informacgdes, pareceres e estudos que lhes sejam solicitados;

b) Colaborar ou intervir na instrucdo de processos que pela sua natureza requeiram a participagdo de jurista
avengado;

c) Assegurar a assessoria na drea da contabilidade e tesouraria aos servi¢os e ao Executivo;

d) Assegurar a assessoria na area dos recursos humanos aos servigos e ao Executivo.

Artigo 102

Gabinete de Informagao

Ao Gabinete de Informagdo compete:
a) Assegurar a concretizagdo das agdes previstas no Plano Anual de Atividades nesta drea;

b) Promover uma estratégia global de comunicagdo da Junta de Freguesia;
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JUNTA DE FREGUESIA

c) Divulgar as atividades da autarquia;

d) Assegurar a recolha, tratamento e divulga¢do de informagdes sobre toda a atividade da Freguesia;
e) Elaborar o Boletim Informativo da Junta de Freguesia;

f) Estabelecer contactos regulares com os diferentes érgdos de comunicagdo social;

g) Conceber, produzir e distribuir materiais promocionais e de divulgagdo;

h) Conceber e produzir materiais de imagem para projetos e iniciativas.

CAPITULO IV
SECCAO DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
Artigo 11¢

Organizagao

A secgdo de Administracdo e Finangas subdivide-se nas seguintes dreas:
a) Servigo de Atendimento ao Publico;
b) Servigo de Contabilidade e Tesouraria;

c) Servigo de Administracdo Geral.

Artigo 122

Servico de Atendimento ao Publico

A area do Servico de Atendimento ao Piblico compete:

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

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

c) Efetuar a emissdo das guias de receitas no que confere as taxas, licengas de canideos e certificacdo de
fotocépias;

d) Assegurar os servicos de recegdo, registo, classificagdo e distribui¢cdo de toda a correspondéncia.

Artigo 132

Servico de Contabilidade e Tesouraria
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JUNTA DE FREGUESIA

A drea do Servico de Contabilidade e Tesouraria, onde se encontra centralizado todo o fluxo financeiro, com

passagem obrigatéria de todas as receitas e despesas, compete:

1. Contabilidade e Orcamento:

1.1 Recolher, examinar, conferir e proceder a escrituragéo de dados e relativos as transagdes financeiras e

contabilisticas;
1.2 Elaborar o Orgamento e as Grandes Opgdes do Plano;

1.3 Proceder ao controlo orcamental;

1.4 Coligir todos os elementos necesséarios a elaboragdo das modificagdes do orgamento e ao plano plurianual

de investimentos;

1.5 Elaborar o projeto de orcamento de acordo com as instrugdes que lhe forem dadas;

1.6 Organizar os processos de alteracdes orgamentais, designadamente os refor¢os e transferéncias de

verbas;

1.7 Organizar e apresentar mensalmente ao executivo os elementos necessdrios ao controlo da execugao

orcamental e ao exercicio da gestdo financeira;

1.8 Organizar a conta anual de geréncia, que 0 Executivo aprovard e submetera a apreciacdo da Assembleia

de Freguesia;

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

1.10 Escriturar as contas correntes das dotacdes orcamentais, bem como prestar e registar as informagdes de

cabimento;

1.11 Organizar e apresentar os elementos necessarios ao controlo do balancete mensal da tesouraria ou

quaisquer outros controlos da competéncia da Junta de Freguesia;

1.12 Organizar os processos de autorizagdo e pagamento de despesas na observéncia 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 0 movimento de tesouraria, possibilitando o controlo diario 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 apresentagdo ao Executivo.
3. Patrimodnio:

3.1 Garantir a gestdo e controlo do patriménio da Freguesia;
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JUNTA DE 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 instalagdes e equipamento, mantendo o Executivo informado quanto ao estado
dos mesmos;

3.4 Dar conhecimento dos bens da autarquia e afecta-los ao patriménio da Freguesia, classificando e
valorizando-o de acordo com a lei em vigor;

3.5 Executar e acompanhar todos os processos de inventariagdo, aquisicdo, transferéncia, abate, permuta e
venda de bens méveis e imoveis;

3.6 Realizar inventariacbes periddicas que se mostrem convenientes ou necessarias;

3.7 Atualizar anualmente o inventario.

4. Aprovisionamento e compra:

4.1 Assegurar a aquisicdo, conservagdo e manutengdo de maquinas e equipamento, material de transporte e
demais bens de capital;

4.2 Planear e assegurar com observancia das disposi¢des legais aplicéveis a aquisicao de material de consumo
corrente e outro necessario ao normal funcionamento dos servicos;

4.3 Proceder a distribuicdo do material pelos servicos mediante requisigdo interna devidamente autorizada e

gerir o respetivo depésito, registando o seu movimento e controlando os consumos efetuados.

Artigo 142

Servico de Administragdo Geral

A érea do Servico de Administra¢do Geral compete:

a) Assegurar os servicos de expedigdo de correspondéncia;

b) Fazer a catalogagdo, organizacdo e arrumagdo, atualizagdo e controlo de localizagdo de processos e
documentos em arquivo geral.

c) Proceder a distribuicdo da documentagdo, segundo os critérios e prazos legais estabelecidos;

d) Assegurar o funcionamento dos servigos de reprografia e fax;

e) Coordenar e programar todas as accdes e procedimentos de apoio ao funcionamento dos 6rgdos
autarquicos;

f) Assegurar o apoio administrativo a todas as restantes subunidades organicas;

g) Assegurar a limpeza e higiene do edificio sede da Junta de Freguesia;
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JUNTA DE FREGUESIA

h) A instrucdo dos processos de contra-ordenagdes, com vista a aplicagdo das coimas, nos termos da lei;

i) Estabelecer os contactos necessdrios com os organismos intervenientes no processo de recenseamento
eleitoral;

j} Apoiar administrativamente os atos eleitorais na Freguesia;

i) Proceder a instrucdo dos processos de recrutamento e selegao de trabalhadores;

k) Assegurar as tarefas de administragdo corrente do pessoal, nomeadamente em matéria de vencimentos,
subsidios e outras remuneracBes a abonar, controlo de assiduidade e concessdo de licengas, bem como
transferéncias e cessagdo do exercicio de fungdes;

I) Elaborar as listas de antiguidade e o mapa de pessoal;

m) Organizar e manter atualizados os processos individuais dos trabalhadores e agentes ao servico da Junta
de Freguesia;

n) Definir as necessidades de formagdo e propor agdes formativas;

0) Assegurar a gestdo do SIADAP (Sistema Integrado de Avaliagdo de Desempenho da Administragao Publica);

p) Processar os vencimentos e outros abonos aos trabalhadores.

CAPITULO V
SECCAO DE INTERVENGCAO COMUNITARIA
Artigo 152

Organizagdo

A Seccdo de Intervengdo Comunitdria subdivide-se nas seguintes dreas:
a) Servigo de Educagao;

b) Servigo de Cultura;

c) Servico de Desporto e Infraestruturas Desportivas;

d) Servico de Acdo Social.

Artigo 162

Servigo de Educacdo

A drea da Divisdo de Educagdo compete:
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JUNTA DE FREGUESIA

a) Assegurar a concretiza¢do das acdes previstas no Plano Anual de Actividades nesta drea;

¢) Promover e operacionalizar medidas de desenvolvimento a educativas e de incentivo a educagdo {entre os
quais o CFEUG);

d) Promover e desenvolver as atividades no dmbito das dreas da agdo social escolar e a¢do socioeducativa e

pedagégica.

Artigo 172

Servigo de Cultura

A rea do Servigo de Cultura compete:

a) Assegurar a concretizagdo das agbes previstas no Plano Anual de Actividades nesta area;

c) Fomentar e apoiar o desenvolvimento cultural e artistico da freguesia;

d) Desenvolver e apoiar programas e projetos culturais nas diversas areas artisticas e apoiar os movimentos
associativos locais;

e) Assegurar a gestdo de nucleos museolégicos.

Artigo 18¢

Servico de Desporto e Infraestruturas Desportivas

A édrea do Servico de Desporto e Infra-estruturas Desportivas compete:
a) Assegurar a concretizacdo das a¢des previstas no Plano Anual de Actividades nesta érea;
c) Fomentar e apoiar a realizagdo de atividades fisicas e desportivas na Freguesia;

d) Assegurar o acompanhamento e o apoio ao movimento associativo local.

Artigo 192

Servico de Acdo Social

A érea do Servico de Acgdo Social compete:
a) Assegurar o funcionamento da Postura de Apoio a Aquisi¢do de Medicamentos;
b) Assegurar a concretizagdo das a¢des previstas no Plano Anual de Actividades nesta érea;

c) Diagnosticar as necessidades da populaggo e a elaboragdo de planos de acdo com o objectivo de melhoria
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JUNTA DE FREGUESIA
da qualidade de vida da populagdo;
d) Promover, em parceria com outras entidades, a inser¢do da populagdo mais carenciada no mercado de
trabalho, bem como a realizacdo de agbes de promogdo e qualificagdo profissional junto com a populagao;
e) Efetuar o atendimento / encaminhamento e acompanhamento das pessoas e familias mais carenciadas;

f) Encaminhar eventuais casos a Comissdo de Protec¢do e Criangas e Jovens.

CAPITULO VI
SERVICO DE ESPACO PUBLICO E ESPAGCOS VERDES
Artigo 202

Organizacdo

O Servigo de Espago Publico e Espagos Verdes subdivide-se nos seguintes nucleos:
a) Nucleo de Manutengdo de Espagos Verdes;
b) Nicleo de Manutencgdo do Espago Publico;
c) Nucleo de Intervengdo Répida.
Artigo 219

Nucleo de Manutengdo de Espacos Verdes

A drea do Nucleo de Manutengdo de Espagos Verdes compete, nomeadamente no ambito da Delega¢do de
Competéncias do Municipio de Santa Cruz:

a) Fiscalizar a limpeza e higiene publica da Freguesia, incluindo fiscalizagdo a higiene e manutengéo dos
espacos verdes e zonas ajardinadas;

b) Assegurar a manutengdo dos espagos verdes atribuidos a Freguesia.

Artigo 222

Nticleo de Manutengdo do Espago Publico

A drea do Nucleo de Manutengdo do Espago Publico compete, nomeadamente no dmbito da Descentralizacao
de Competéncias do Municipio de Santa Cruz:

a) Requalificar o espaco publico nos termos e para os efeitos das competéncias;
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JUNTA DE FREGUESIA

b) Assegurar a limpeza das veredas;

c) Assegurar a limpeza e manutengdo dos arruamentos inscritos no Plano Anual de Investimentos;

f) Assegurar a manutengdo do mobilidrio rural.

Artigo 232

Nicleo de Intervengdo Rapida

A érea do Nucleo de Interveng¢do Rapida compete:
a) Zelar pela conservagdo e manutengdo do Patrimodnio da Freguesia;
b) Intervir nos trabalhos de manutengdo, limpeza e pavimentagdo do espago plblico da competéncia ou no

ambito da delegagdo de competéncias.

CAPiTULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 242

Lacunas e omissoes

As duvidas que possam surgir quanto a delimitagdo das atribuicBes das secgdes, servigos, nucleos e dreas da

Junta de Freguesia serdo resolvidas por delibera¢ao do Executivo.

Artigo 252

Organograma e mapa de pessoal

1. A Junta de Freguesia dispde de um organograma, em anexo ao presente regulamento e que dele faz parte

integrante.

2. O Mapa de pessoal de pessoal da autarquia serd apresentado anualmente pelo Executivo a Assembleia de

Freguesia, de acordo com a legislagdo em vigor.
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Artigo 26¢

Trabalhadores

Aos trabalhadores da Junta de Freguesia sdo aplicadas as leis gerais da administragdo publica bem como as

normas constantes de regulamentos a aprovar pela Assembleia de Freguesia.

Artigo 272

Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor, apds aprovagao pelo Org3o Deliberativo.

Deliberagdo do Orgdo Executivo Deliberacdo do Orgdo Deliberativo

Aprovado ponu nan imid@ _Cﬁde%nuk&je 2021 Aprovado por gnamicidad® a 23 de dezemon de 2021
dZ

..—:’:___________-——-——___-__
o, R T e
Lt e
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