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Regulamento dos Servigos da Junta de Freguesia de Sdo Sebastido
Predmbulo
Para os devidos e legais efeitos torna-se publico que, na sequéncia da deliberacdo n®
306/2010/JF5S, realizada em reunido ordinaria de 16/11/2010, no uso das competéncias
conferidas pela alinea d) do n21 do art. 342 da Lei n2169/99 de 18 de Setembro alterada e
republicada pela Lei n®5-A/2002 de 11 de laneiro, fol aprovado em sessdo Ordinaria da
Assembleia de Freguesia de S. Sebastido em 26/11/2010, o Regulamento dos Servigos da Junta
de Freguesia de S. Sebastido — Setdbal, publicado no Diario da Repubiica, 22 série, n2 16 de 25
de Janeiro, pp 3626, nos termos da alinea a) do n25 do art. 342, todos da Lei n? 169/99 de 18
de Setembro, com a redacgdo da Lei n267/2007 de 31 de Dezembro, que ora se republica com

as devidas alteragbes e rectificacfes.

Capitulo |
Disposicdes gerais
Artigo 1°
Competéncias da junta de freguesia
Sdo competéncias da junta de freguesia, todas as previstas na lei, bem como as que lhe vierem

a ser cometidas por delegag¢do de competéncias.

Capitulo Il
Estrutura orgénica
Artigo 22

Subunidades organicas

o

A junta de freguesia tem a estrutura prevista na legislagdo em vigor e as seguintes subunidades
organicas:

a) Servico de secretariado e coordenacdo;

b} Servigo de assessoria juridica;

¢} Servico de assessoria técnica;

d) Sector de administracio geral;

e} Sector de gestdo financeira;

f} Sector de gestdo de equipamentos e requalificacdo do espaco publico;

g} Sector de intervengdo social.
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Capitulo i

Servigos
Artigo 32
Servico de secretariado e coordenacao
Ao servigo de secretariadoe e coordenacio compete:
al Apoiar os membros do executivo no exercicio das suas funcdes;

b) Apoiar a articulagdo com os membros da mesa da assembleia de freguesia.

Artigo 42
Servigo de assessoria juridica
Ao servico de assessoria juridica compete:
a) Elaborar as informagdes, pareceres e estudos juridicos que lhe forem solicitados;
b} Colaborar ou intervir na instrucdc de processos que pela sua natureza requeiram a
participacdo de jurista;
¢) Acompanhar os processos judiciais em que a junta de freguesia seja parte;

d) Recolher, organizar e manter actualizados os ficheiros de legislagdo e jurisprudéncia.

Artigo 52
Servico de assessoria técnica
Ao servigo de assessoria técnica compete:
a) Elaborar os estudos de natureza técnica que lhe sejam solicitados;
b} Acompanhar o desenvolvimento de actividades e intervengdo da junta de freguesia

cuja especificidade técnica o requeira.

Capitulo IV
Sectores
Artigo 62
Sector de administragdo geral
O sector de administracdo geral compreende as seguintes areas:

a) Area de apoio geral;
b) Area de gestdo de recursos humanos:
c) Areade secretaria e atendimento publico;

d) Area de gestdo de sistemas informaéticos;

i
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e) Area de recenseamento eleitoral;

f) Area de contra-ordenacBes.

Artigo 7¢
Area de apoio geral
A Area de apoio geral compete:

a) Assegurar os servicos de recepcdo, registo, classificagdo e distribuicdo de toda a
correspondéncia;

b} Assegurar os servicos de expedicdo de correspondéncia;

c) Distribuir a documentacdo de apoio as actividades da junta de freguesia;

d) Fazer a catalogag8o, organizagdo, arrumagdo, actualizagdo e controlo de localizacdo
dos processos e documentos em arquivo geral;

e} Proceder & distribuicdo da documentacdio, segundo os critérios e prazos legais
estabelecidos;

f)  Assegurar o funcionamento dos servicos de reprografia e fax;

g) Assegurar a actividade de nicleos de apoio administrativo;

h) Promover a divulgacdo de directivas de funcionamento, quer especificas da autarquia,
quer de caracter genérico, bem como os elementos de informacdo e legislagdo cujo

conhecimento se reconhece indispensavel ou conveniente.

Artigo 82
Area de gestdio de recursos humanos
A Area de gestdio de recursos humanos compete:

a) Proceder a instrucdo dos processos de recrutamento e seleccio de pessoal através da
difusdo das condicbes de admissdo, processamento de inscrigdes, organizagio de listas
de candidatos e outras tarefas de apoio administrativo;

b) Assegurar as tarefas de administracdo corrente do pessoal, homeadamente em
matéria de altera¢do de posicionamento remuneratério, vencimentos, subsidios e
outras remuneracdes a abonar, controlo da assiduidade e concessic de licencgas, bem
como mobilidade e cessagdo do exercicio de fungdes;

¢} Elaborar as listas de antiguidade e o mapa de férias;

d) Organizar e manter actualizados os processos individuais dos trabalhadores ao servico

da junta de freguesia;
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Definir as necessidades de formacgao e propor acgtes formativas;
Assegurar a gestdo do SIADAP (Sistema Integrado de Avaliagdo de Desempenho na
Administragdo Publica);

Processar os vencimentos e outros abonos ac pessoal.

Artigo 92

Area de secretaria e atendimento publico

A Area de secretaria e atendimento ptblico compete:

a)

Emitir atestados: o responsavel pela emissdo dos atestados procede a sua elaboracéo,
realizando a respectiva separacdo do expediente, de modo a ordenar os originais por
ordem alfabética, e de seguida efectuar o arquivo dos requerimentos em suporte

informatico.

Efectuar a emissdo de guias de receita no gue se refere as taxas, licengas e registo de

canideos e certificacdo de fotocopias.

Artigo 102

Area de gestdo de sistemas informaticos

A Area de gestdo de sistemas informaticos compete:

a)

b}

e}

A seguranga dos equipamentos, software, circuitos de informagde, documentacdo e
ficheiros, sua manutencdo e cumprimento das normas de seguranga fisica;

A gestdo dos suportes fisicos de informac8o, assegurando a sua disponibilidade de
acordo com os trabalhos a executar;

A interligacdo entre todos os servicos da junta de freguesia, com vista & optimizagdo
dos processos de funcionamento e metodologias de trabalho;

Instalar componentes de hardware e software, designadamente, de sistemas
servidores, dispositivos de comunicagdes, estagGes de trabatho, perifericos e suporte
Idgico utilitario, assegurando a respectiva manutencao e actualizagdo;

Gerar e documentar as configuracBes e organizar e manter actualizado o arquivo dos
manuais de instalacdo, operagdo e utilizagdo dos sistemas e suportes |dgicos de base;
Planificar a exploracdo, parametrizar e accionar o funcionamento, controlo e
operacao dos sistemas, computadores, periféricos e dispositivos de comunicagdes
instalados, atribuir, optimizar e desafectar os recursos, identificar as anomalias e

desencadear as ac¢les de regularizacéo requeridas;

d
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Zelar pelo cumprimento das normas de seguranca fisica e légica e pela manutengio
do equipamento e dos suportes de informagdo, nomeadamente cdplas de seguranga,
de proteccdo da integridade e de recuperagdo da informacdo;

Apoiar os utilizadores finais na operacdo dos eguipamentos e no diagnostico e
resolucdo dos respectivos problemas;

Manutencdo do correio electrénico;

Manutencao da pégina web da autarquig;

Insercdo, alteracdo e eliminagdo de dados que constituem a pagina weh da autarguia,

atraves de um conjunto de aplicacfes denominado BackOffice.

Artigo 112

Area de recenseamento eleitoral

A Area de recenseamento eleitoral compete, designadamente:

a)

Estabelecer os contactos necessarios com 0s organismos intervenientes no processo

de recenseamento eleitoral;

Processar os registos e expediente relativos ao recenseamento;

Manter actualizados os cadernos eleitorais;

Apoiar administrativamente os actos eleitorais na freguesia.

Artigo 122

Area de contra-ordenagdes

A Area de contra-ordenagSes compete:

A instrucdo dos processos de contra-ordenacfes, com vista a aplicag8o das coimas, nos termos

dalei.

Artigo 132

Sector de gestdo financeira

0 Sector de gestdo financeira compreende as seguintes areas:

a}) Area de contabilidade e orcamento;

b} Area de tesouratia;

¢) Area de patriménio;

d) Area de aprovisionamento e compra.
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A Area

a)
b}

c)

)

k)

Artigo 142

Area de contabilidade e orcamento

de contabilidade e orgamento compete:

Proceder ao processamento contabilistico de Programas dao IEFP;

Proceder ao processamento contabilistico dos vencimentos;

Recolher, examinar, conferir e proceder a escrituracdo de dados relativos as
transacgdes financeiras e contabilisticas;

Elaborar o orgamento e as grandes opg¢des do plano: plano plurianual de investimento
e o plano plurianual das ac¢Bes mais relevantes da gestéo;

Proceder ao controlo orgamental;

Coligir todos os elementos necessarios a elaboracdo das modificaces ao orcamento,
ao plano plurianual de investimentos e ao plano plurianual das ac¢des mais relevantes
da gest3o;

Coligir e fundamentar as previsGes de receitas proprias e de despesas por actividade,
necessaria a organiza¢do do projecto de orcamento;

Elaborar o projecte de orgamento de acordo com as instrugBes que lhe forem dadas;
Elaborar os programas mensais de consignacdo de receitas préprias disponiveis em
adequada conta de orgcamento;

Organizar os processos de alteragBes orcamentais, designadamente os reforgos e
transferéncias de verbas;

Organizar e apresentar mensalmente ac executivo os elementos necessdrios ao
controlo da execucdo orcamental e ao exercicio da gest8o financeira;

Organizar a conta anual de geréncia, que o Executivo aprovard e submeterd 3
apreciagdo da Assembleia de Freguesia.

Manter organizado o arquivo de toda a documentagdo das geréncias findas;
Administrar os programas de requisicdo de fundos para o pagamento de despesas;
Escriturar as contas correntes das dotagles orgamentais, bem como prestar e registar
as informagdes de cabimento;

Crganizar e apresentar os elementos necessarios ao controlo do balancete mensal da
tesouraria ou quaisquer outros controlos da competéncia do executivo da junta de

freguesia;
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q) Organizar os processos de autorizagdo e pagamento de despesas na observancia das

normas gerais referentes a contabilidade autarquica.

{alterado por deliberagGo com o n.2 306/2010-1FSS de 16 de novembro e por deliberacdo do érgéio deliberative de 26 de novembro
de 2010}

Artigo 152

Area de tesouraria

A Area de tesouraria compete:

d)

Arrecadar as receitas proprias da junta de freguesia;

Efectuar o pagamento das despesas autorizadas;

Manter devidamente escriturado o movimento de tesouraria, possibilitando o controlo
diario da exactiddo de todos os movimentos e dos saldos dos valores em cofre e em
depdsito a ordem;

Elaborar o balancete mensal para apresentacdc ao executivo.

Artigo 162

Area de patrimdnio

A Area de patrimdnio compete:

a}

b)

e)

f)

Garantir a gestdo e controlo do patrimdnio da junta de freguesia;

Organizar e manter actualizado o cadastro da junta de freguesia respeitante a
instalagGes, maquinaria e equipamento, material de transporte e demais bens de
capital;

Zelar pela seguranca das instalagbes e equipamento, mantendo ¢ executivo informado
quanto ao estado das mesmas;

Dar conhecimento dos bens da autarquia e afectd-los ac patriménio da junta de
freguesia, classificando e valorizandc-o de acordo com a lei em vigor;

Executar e acompanhar todos os processos de inventariagdo, aquisicio, transferéncia,
abate, permuta e venda de bens mdéveis e imoveis;

Realizar inventaria¢Bes periddicas que se mostrem convenientes ou necessarias;

Actualizar anualmente o inventario.

Artigo 172

Area de aprovisionamento e compra

A Area de aprovisionamento e compra compete:
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a} Assegurar a aquisicio, conservacdo e manutenciio de mdquinas e equipamento,
material de transporte mobilidrio e demais bens de capital;

b} Planear e assegurar com observancia das disposi¢des legais aplicdveis a aquisicio de
material de consumo corrente e outro necessario ao normal funcionamento dos
servigos;

¢) Proceder a distribuicdo do material pelos servicos mediante requisigdo interna
devidamente autorizada e gerir o respectivo depdésito, registando o seu movimento e

controlando os consumos efectuados.

Artigo 182
Sector de gestdo de equipamentos e requalificacdo do espacec publico
O Sector de gestdo de equipamentos e requalificagdo do espago publico compreende as
seguintes areas:
a) Area de gestio de mercados;
b) Area de gestdo de transportes;
¢} Areade conservagdo de escolas e espacos verdes;

d) Area de requalificacio do espago publico.

Artigo 192
Area de gestdo de mercados
A Area de gestdo de mercados compete:
a) Desenvolver todo o processo administrativo de identificacdo dos vendedores e
documentagdo necessdria para o exercicio da actividade nos mercados;
h) Emitir recihos mensais e cobranca dos juros de mora;
¢} Elaborar, para o mercado da Quinta da Confeiteira, o mapa de amortizacdo das dividas
dos vendedores, bem como, emitir as senhas mensais para controlo do pagamento das

mensalidades dos terrados.

Artigo 202
Area de gestdio de transportes
A Area de gestiio de transportes compete:

a) Assegurar a gestdo do parque de viaturas automaveis da junta de freguesia;

P
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f)

o

a)

b)

n)

Proceder a levantamentos e estudos de situacdes para eventuais intervencgdes em
materiais de transito;

Informar sobra as actividades desenvolvidas;

Gerir os pedidos das entidades sobre cedéncia de viaturas, de acordo com o
regulamento em vigor;

Conferir os discos de tacdgrafo dos autocarros com as folhas de registo didrio da
viatura, tomando nota dos quilémetros percorridos e da duracdo do servico;

Proceder ao registo das folgas dos motoristas.

Art. 212

Area de conservacdo de escolas e espacos verdes

A érea de conservagio de escolas e espagos verdes compete:

Pequenas repara¢des de conservacdo em telhados, algerozes e caleiras;

Reparagéo e pintura das paredes interiores e exteriores dos edificios escolares;
Reparacdo, conservacdo e substituicao de portas, janelas e caixilhos;

Reparacdo de pavimentos interiores;

Substituicdo, conservacdo e reparacdc da rede e instalacdo eléctrica, campainhas,
armaduras, aguecedores, ventoinhas e substituicdo de lampadas;

Reparagdo de mobilidrio escolar, designadamente: quadros, mesas, bances, cadeiras,
armarios, secretérias, arquivos, bengaleiros e placares;

Substitui¢do e colocacdo de vidros;

Reparacio de estores;

Reparacao e pintura de caixas do correio, portdes, muros e vedagoes;

Reparacdo, conservacdo e substituico de torneiras, autoclismaos, sanitas e lavatérios;
Reparagdo e conservagdo de utensilios de cozinha e refeitorio excepto equipamento
que obrigue a assisténcia especializada;

Censervacdo e reparagdo de instalagGes despartivas e aparelhos lidicos dentro dos
recintos escolares, nomeadamente pinturas dos pavimentos dos campos de jogos,
halizas e tabelas;

Manutenc¢io e conservagdo de redes prediais de abastecimento de dgua e de
drenagem de aguas residuais domésticas e pluviais;

Colocagdo e substituicdo de areia em caixas de saltos;
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o) Remogdo de ervas daninhas dos logradouros e manutencio dos espacos verdes
existentes;

p) Assegurar a gestio, limpeza e manutencdo, incluindo fertilizagbes, tratamentos
fitossanitérios, replantacBes e retranchas de jardins e outros espagos publicos e
cooperativos ajardinados, com excepgdo da plantacdo, substituicdo e poda de arvores

e da conservagdo do mobiliario urbano neles integrado.

(aiterado por deliberagdo com ¢ n.2 306/2010-1F55 de 16 de novembro e por deliberacGo do drgio deliberativo de 26 de novembro
de 2010}

Artigo 22°¢
Area de requalificaciio do espaco publico
A Area de requalificacio do espaco publico compete:
a) Conservacdo e substituicdo do mobiliario urbano;
b} Manutencio e requalificacio de parques infantis;
¢} Substituiggo e manutencdo de pilaretes e guardas metdlicas;
d) Conservacdo e manutencdo de calcadas em arruamentos localizados na drea da
freguesia;
e) Conservar e manter o patrimonio da freguesia e garantir também a conservacgio dos

equipamentos a cargo desta area, controlando a sua utilizacdo.

{alterado por deliberagGo com o n.© 306/2010-JFSS de 16 de novembro e por deliberag@o do drado deliberativo de 26 de novembro
de 2010)

Artigo 232
Sector de intervencgéo social
O sector de intervengdo social compreende as seguintes areas:
a) Area de acgdo social;

b) Area de educagdo, cultura e desporto.

Artigo 24°
Area de accdo social
A Area de acgdo social compete:
a) Diagnosticar as necessidades da populagdo e a elaboracdo de planos de acgdo com o

objectivo de melhoria da qualidade de vida da populacido;

10 |



s

REGULAMENTO DOS SERVICOS DA JUNTA DE FREGUESIA DE SAQ SEBASTIAQ

b) Promover em parceria com entidades terceiras a inser¢do da populagio mais
carenciada no mercadc de trabatho, bem como a realizagdo de acgBes de promogdo e
qualificacdo profissional junto com a populacdo;

c) Efectuar o atendimento/encaminhamento e acompanhamento das pesscas e familias
mais carenciadas;

d) Executar outras ac¢des que se insiram no ambito da acgdo social com a articulagao
com outros servicos com especial incidéncia na 32 Idade;

e} Actualizar o ficheiro dos recursos da comunidade no &mbito da Area da Acgdo Social.

({alterado por deliberacdo com o n.2 306/2010-JFSS de 16 de novembro e por deliberagGo do orgéo deliberativo de 26 de novembro
de 2010)

Artigo 259
Area de educacdio, cultura e desporto
A Area de educacio, cultura e desporto compete:

a) Assegurar o cumprimento das normas que regulam o apoio da Junta de Freguesia aos
agentes culturais, desportivos e recreativos;

b) Zelar pela conservacdo e manutengdo das instalagdes municipais no dmbito da
descentralizacdo de competéncias que venha a ser outorgada com o municipio;

c) Garantir o cumprimento das normas de seguranga nos diversos equipamentos;

d} Informar, através de relatdrios, acerca do funcionamento dos varios equipamentos
desportivos sedeados na freguesia;

e) Organizar as iniciativas em parceria entre a Junta de Freguesia e as colectividades, no
apoio e animac8o das mesmas: Taca da Liberdade, Corrida da Liberdade e ATL/Coldnia
de Férias;

f) Organizar e preparar a realizacdo da “Assembleias de Freguesia ao Vivo”.

Capitulo V
Disposigdes finais
Artigo 262
Lacunas e omissdes
As duvidas que possam surgir quanto a delimitacdo das atribuicGes dos servigos, sectores e

areas da junta de freguesia, serdo resolvidas por deliberacdo do executivo.

{alteradc por deliberogéio com ¢ n.2 306/2010-JFSS de 16 de novembro e por deliberagGo do drgfo deliberativo de 26 de novembro
de 2010}
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Artigo 272
Organigrama e mapa de pessoal
A junta de freguesia dispBe de organigrama e mapa de pessoal Unico em anexo ao presente

regulamento e que dele fazem parte integrante.

{olterado por defiberaciio com o n.2 306/2010-JFSS de 16 de novembro e por deliberacic do érgiio deliberativo de 26 de novembro
de 2010)

Artigo 282
Pessoal
Ao pessoal da junta de freguesia sdo aplicadas as leis gerais de administragdo da autarquia

bem como as normas constantes de regulamentos a aprovar pela assembleia de freguesia.

{aiterado por deliberacéo com o n.2 306/2010-1FSS de 16 de novembro e por deliberaco do drgdo deliberative de 26 de novembro ‘;
de 2010) )

Artigo 29¢
Norma revogatoria
Este regulamento revoga todas e quaisquer normas ou regulamentos que versem sobre a

matéria nele versada.

{alterado por deliberacéic com o n.% 3G6/2010-JFSS de 16 de novembro e por deliberacdo do drgdo deliberativo de 26 de novembro
de 2010)

Artigo 302
Entrada em vigor
O presente regulamento entra em vigor decorridos 30 dias sobre a sua publicacio em diario da

republica.

Aprovado mediante proposta da Junta de Frequesia de 6 de agosto de 2007,
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