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ALVALADE

. INTRODUCAO

Nos termos do artigo 23.2 da Lei n.2 2/2004 de 15 de janeiro, que aprovou o estatuto do
pessoal dirigente dos servigos e organismos da administragdo pUblica, na redaco atual,
aplicavel por remissao do artigo 17.2 da Lei n.2 49/2012 de 29 de agosto, que procedeu
a adaptagdo a administracdo local do citado Diploma, a renovagio da comissio de
servico dos titulares dos cargos de direcio intermédia dependerd da andlise
circunstanciada do respetivo desempenho e dos resultados obtidos, a qual terd como
referéncia o processo de avaliacdo do dirigente cessante, assim como de relatério de

demonstracdo das atividades prosseguidas e dos resultados obtidos.

O presente relatorio visa dar resposta ao veiculado no citado preceito legal,
considerando que a autora do mesmo foi designada para o cargo de diregdo intermédia
de 2.2 grau, chefe da divisdo administrativa, em regime de comissdo de servico, pelo
periodo de trés anos, por Despacho n.2 10786/2015, publicado no Didrio da Reptblica Il
Série, n.2 189 de 28 de setembro de 2015.

Rua Conde Arnoso, 5-8 + 1700-112 Lisboa - Tel.: 218428370 - Eax: 215998395 www jf-alvalade.pt
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.  SUMARIO

O presente relatorio diz respeito a atividade desenvolvida pela Divisio Administrativa

(DA) desde 28 de setembro 2015, tendo por objetivos:

» Identificar os processos-chave da DA e os procedimentos de trabalho de cada

uma das unidades organicas que integra a divis3o;

» Elencar as ferramentas de gestdo que permitem avaliar e monitorizar os

processos-chave e os procedimentos de trabalho;

» Expor a andlise do trabalho desenvolvido de 28 de setembro de 2015 até & data

de entrega do relatério, 27 de junho de 2018.

Rua Conde Amoso, 5-B - 1700-112 Lishoa - Tel.: 218428370 - Fax: 215908395 <www.jf-alvalade.pt
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Junta de Freguesia

[ll.  ENQUADRAMENTO

a) A Divisdo Administrativa — estruturacdo dos servigos

A Divisdo Administrativa, nos termos do artigo 5.2 Regulamento da Orgénica da Junta de
Freguesia de Alvalade (JFA), compreende a subunidade organica de Servicos Gerais (SG)

e 0s seguintes servigos:

a) Gabinete Juridico (Gl);
b) Recursos Humanos (RH);

c) Sistemas de Informagdo (SI).

Junta de Freguesia de Alvalade
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Face as competéncias da DA nas areas em aprec¢o, 0s servicos que proporciona sio
transversais a JFA, tendo impacto na generalidade da atividade da mesma.

A DA compreende servicos de suporte de back-office (aos quais incumbe assegurar os
recursos fisicos, humanos e tecnoldgicos, bem como a apoio e assessoria juridica
necessarios ao regular funcionamento dos servicos), e também de front-office com a

gestdo dos canais de atendimento da JFA (presenciais, por mail e por telefone).

b) Recursos Humanos da Divisdo Administrativa

Os recursos humanos da DA, durante o periodo em apreco (2015-2018), sofreram
oscilagdes, quer ao nivel do mapa de pessoal quer ao nhivel dos postos de trabalho
preenchidos.

Ao nivel do mapa de pessoal verificaram-se altera¢des, que resultaram no incremento

dos postos de trabalho previstos de 20 para 22:

Unidade Carreira/ Categoria N.2 de postos de N.2 de postos de _
trabalho em 2015 | trabalho em 2018
Divisdo Chefe de Divisdo i
Coordenador técnico
Servigcos Gerais Assistentes técnicos 10 10

Assistentes Operacionais

Técnicos Superiores

Gabinete Juridico

Recursos Humanos Técnico Superior

) u Especialista de Informética
Sistemas Informacéo

3 3
2 3
Assistente Técnico 1 1
1 1§
0 l:
) ¥

Técnico de Informéatica

| TOTAL 20 22

Rua Conde Arnoso, 5-B - 1700-112 Lisboa - Tel.: 218428370 - Fax: 215898395 - wvaw jf-alvalade.pt
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Resumo das alteragdes ao mapa de pessoal:

* O reforgo do numero de técnicos superiores no Gl, de dois para trés postos de
trabalho, no mapa de pessoal aprovado em assembleia de freguesia de 7 de
junho de 2018, deveu-se ao aumento do volume de trabalho na drea da
contratagdo publica (fruto do impacto da entrada em vigor da revisdo do cédigo
dos contratos publicos em janeiro de 2018 ), e no crescente apoio prestado aos
varios servicos (elaboragdo de propostas, protocolos, respostas em sede de
audiéncia prévia, aplicagdo de san¢des contratuais, apreciacdo de pedidos de
indemnizacdo, entre outros).

® No que concerne ao posto de trabalho de especialista de informatica, 0 mesmo
foi criado por deliberacdo da Assembleia de Freguesia de 4 de dezembro de
2017, seguindo-se a mobilidade intercarreiras do técnico de informéatica da JFA

para especialista de informatica , a 1 de janeiro de 2018.

Se as alteragBes ao mapa de pessoal foram pouco significativas, os recursos humanos
da DA sofreram oscilagBes ao longo do tempo, quer no sentido crescente quer no
sentido decrescente, fruto dos procedimentos concursais e de mobilidades (entradas e

saidas).

O nimero de profissionais em funcdes manteve-se praticamente constante, mas as
saidas e entradas de novos trabalhadores conduziram a um esforco adicional na
integracdo dos novos elementos e na construgdo de um espirito de equipa entre os

trabalhadores dos varios servigos.

Rua Conde Amoso, 5-B - 1700-112 Lisboa - Tel.: 218428370 - Fax: 215998395 ~www.jf-alvalade pt
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Evolugdo dos recursos humanos da DA, entre setembro 2015 e junho 2018:

Unidade Carreira/ Categoria Setembro 2015 | Junho 2018
Divisdao Chefe de Divisdo 1 1
Servicos Gerais Coordenador técnico 1 1

Assistentes técnicos 7 7+1lem

mobilidade (*)

Assistentes Operacionais 2 2 (*¥)
Gabinete Juridico Técnicos Superiores 2 Mobilidade 1 (***)

Assistente Técnico 1 0
Recursos Humanos Técnico Superior 1 mobilidade 1 mMobilidade
Sistemas Informagdo | Técnico de Informética 0 1
TOTAL 14 15

(*) acresce um assistente técnico em mabilidade noutro organismo
{*7) acresce um assistente operacional em mobilidade noutro organismo
(***) acresce um técnico superior em comissio de servico num gabinete governamental

Exercem ainda funges na DA em regime de prestacdo de servigos, um assistente técnico
e dois juristas, sendo que se prevé o termo da prestacio de servicos de um jurista em
breve, com o provimento de um lugar no mapa de pessoal por via da reserva de

recrutamento vigente, na sequéncia de procedimento concursal concluido em 2017.

c) Recursos fisicos da Divisio Administrativa

Em setembro 2015 os Recursos Humanos da DA distribuiam-se por quatro locais de

trabalho:

v

Servigos Centrais: Rua Conde Arnoso n.2 5B 2-2 andar

v

Sede: Rua Conde Arnoso n.2 5B r/ch

%

Polo de Atendimento Teixeira de Pascoais (TP)

Y

Polo de Atendimento Ernesto Vasconcelos (EV)

Rua Conde Arnoso, 5-B - 1700-112 Lizboa - Tel.: 218428370 + Fax: 215998395 - www.jf-alvalade. pt



Em dezembro 2015 encerrou o Polo de Atendimento Ernesto Vasconcelos, sendo as
instalacdes cedidas por protocolo ao Centro Infantil S. Jodo de Deus. Os recursos
humanos (duas assistentes técnicas) foram temporariamente colocados na Sede. Em 6
de janeiro de 2016, inauguraram os Polos de Atendimento da Azinhaga dos Barros (AB)

e Polo dos Coruchéus, sendo os RH distribuidos pelos mesmos.

Em abril de 2017 foram inaugurados os servicos centrais da Junta de Freguesia de
Alvalade, tendo a DA conduzido o processo de mudanga de toda a infraestrutura de
telecomunicagdes e equipamentos necessarios ao bom funcionamento da Junta, sem

interrupg¢ao dos servicos.

A DA gere ainda um armazém sito na Rua Moniz Barreto, onde se encontram os arquivos

das trés extintas Juntas de Freguesia: Campo Grande, Alvalade e S30 Jo3o de Brito.

Ao nivel da frota, em 2015 a DA tinha afeta aos seus servicos uma carrinha de 9 lugares

marca lveco.

O inicio do servigo porta-a-porta no final de 2015, bem como a aquisicao de duas
viaturas elétricas pela JFA em 2016, uma das quais ficou afeta 3 Divisao, elevou o nivel
de servico prestado, para o que contribuiu decisivamente o aumento do ndmero de

motoristas para dois.

V. PROCESSOS-CHAVE E PROCEDIMENTOS DE TRABALHO

Os processos-chaves da DA s3o vérios, e muito diversos na sua complexidade e natureza.
De seguida apresentam-se os mesmos, por unidade organica, identificando-se os
procedimentos que lhes estdo associados, os seus intervenientes, e, quando aplicavel,

0s prazos que impendem sobre os mesmos.

Rua Conde Amoso, 5-B - 1700-112 Lisboa  Tel.: 218428370 - Fax: 215998395 « www. jf-alvalade.pi



De referir que muitas das atividades da DA visam dar cumprimento a abrigacdes legais,

pelo que os seus procedimentos e prazos sdo imperativos, resultando do cumprimento

dos normativos aplicéveis (Ex: licenciamento e contratacdo publica).

Outras sdo tarefas de gestdo corrente, cujo ndo cumprimento por si s6 pde em causa o

normal funcionamento dos servicos (Ex: assisténcia técnica na area da informatica).

a) Subunidade organica Servigos Gerais (SG)

Identificagdo
Processo-Chave

Descri¢do Procedimento

Intervenientes

Prazos
(se aplicavel)

Ocorréncias

no CRM e encaminhado para os
respetivos servicos.

Quando o processo é da
competéncia da CML o registo é
tambeém efetuado no Portal “ A
Minha Rua”.

Se a competéncia de entidades
externas é remetido para as
mesmas.

Dos encaminhamentos é dado
conhecimento ao interessado/
remetente.

Emissdo de O procedimento encontra-se descrito e detalhado no manual anexo ao
Atestados presente relatério (Anexo 1).

Apoio no O procedimento encontra-se descrito e detalhado no manual anexo ao
Licenciamento presente relatério (Anexo II).

Zero (LZ)

Registo de O registo de ocorréncias é feito DA/SG, DEPE, | Diariamente

SHU,
Comunicacdo,
Agdo Social.

procede-se a
verificagBes ao
estado dos
processos
pendentes. Sdo
enviadas resposta
de conforto e de
ponto de situacdo.
Estd em
desenvolvimento
a criacdo de um
balcdo virtual
com a
possibilidade dos
fregueses se
registarem no site
e poderem criar
processos bem
como consultar o
ponto de situacdo
dos mesmos.

Rua Conde Armoso, 5-B - 1700-112 Lisboa - Tel.: 218428370 - Fax: 215998395 - www.jf-alvalade pt
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Encaminhamento
Correspondéncia

O procedimento de encaminhamento encontra-se descrito e detalhado

no manual anexo ao presente relatorio (Anexo ll1).

Atendimento
telefonico e
| presencial

Presencial — em todos polos e na ‘ SG/

sede, sendo na TP assegurado
por 2 elementos e na Sede por
trés;

Telefénico — centralizado na
Sede, com encaminhamentos
para todos os Polos, no caso do
atendimento ndo ser bem
sucedido;

E-mail Geral - centralizados nos
servigos centrais.

Atendimento

| varias extensdes,

Presencial:
reforcado
atendimento
guando se
preveem filas (ex:
inscricdes PAF)
Telefone:
encaminhado para

para garantir
atendimento com

Organizacdo do aquivo corrente
da JFA.

brevidade.

Apoic ao Orgdo Compilacdo e envio dos sumérios | SG Prazos legais: Lei

Executivo da convocatoria e de toda a n.275/2013, de 12 |
documentagdo (arquivo digital e de setembro, na
em papel) redacdo atual.

Apoio a Compilacdo e envio dos sumérios | SG e Sl

| Assembleia de da convocatdria e de toda a

Freguesia documentacdo (arquivo digital e
em papel)

Preparacdo da sala (gravacdo e
som)

Gestdo da Frota Contratacdo de seguros, SG Controlo dos
agendamento inspecdes, prazas por BD
reparacdes e tratamento de toda Excel.

a documentacdo necessaria

Gestdo das Gestao do contrato manutencdo | SG Prazos definidos

infraestruturas preventiva e corretiva, andlise e no caderno de
implementacdo das encargos — Proc.
recomendacbes constantes dos 64/AJ/IFA/2016.
relatérios de auditoria de
avaliagOes de riscos.

Gestdo do Catalogacdo e organizacdo dos SG Diariamenteas |

Arquivo arquivos das 3 extintas juntas. matérias sdo

arguivas, em
papel (nas pastas
respetivas) e
digitalmente (nas

Rua Conde Amoso, 5-B - 1700-112 Lisboa - Tel.: 218428370 « Fax: 215998395 - waw. f-alvalade.pt
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pastas
partilhadas).

Apoio as
coletividades

Apoio a operacionaliza¢do das
atividades (inscricdes,
aquisicbes, preparacdo da
logistica da sala...)

SG/
Atendimento
Sl

Sempre que ha
um evento, é
mobilizada a
equipa.

Gestdo de
processos
apresentados no
ambito do RAAFA

Rececdo dos pedidos,
inscricdo na BD / CRM,
reencaminhamento.
Acompanhamento da
execucdo dos Pedidos de
Apoio nde Financeiro
(autocarro e/ou Auditdrio)
deliberados favoravelmente
em reunido do drgdo
executivo.

SG/
Atendimento
Sede

No prdprio dia, cu
no dia util
seguinte o
processo é
reencaminhado. A |
inscricdo é feita na
data de entrada
nos servicos.

Canideos

de licengas

Atendimento

Apoio nos Apoio na apresentacdo de Atendimento/ | Prazos definidos

processos de candidaturas, esclarecimento de | Polo da pela CML.

candidatura ao ddvidas, submissdo do processo. | Teixeira de

Subsidio mensal Pascoais

de arrendamento

e Renda

Convencionada

Apoio no Apoio no preenchimento do IRS | SG Até ao termo do

preenchimento prazo para

IRS/ categorias A submissdo do IRS
| eH do ano anterior.

Licenciamento de | Registo de canideos e renovacio | SG/ No dia de

apresentacdo do
pedido.

Porta-a-porta Prestacao do servico didrio SG/ Diariamente.
Porta-a-Porta e entrega de Motoristas
expediente entre os vérios
Servicos da Junta.
Gestdo da Atualizacdo da informacie SG/ Semanalmente
informacio constante das vitrines que se Motoristas (bem comao
colocada nas encontram distribuidas pela sempre gue
vitrines Freguesia de Alvalade. necessario e
solicitado). _[

Rua Conde Amoso, 5-8 - 1700-112 Lishoa - Tel.: 218428370 - Fax: 215998395 - www.jf-alvalade, pt
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b) Gabinete Juridico (GJ)

Exercem atualmente fungdes no Gabinete Juridico um técnico superior pertencente ao
mapa de pessoal da JFA, e dois juristas em regime de prestacdo de servigos. Um dos
juristas do mapa de pessoal da JFA estd ausente, encontrando-se a exercer funcdes em
regime de comissao de servigo em Gabinete Governamental.

O apoio administrativo tem vindo a ser assegurado pela Coordenadora Técnica da DA.

Os procedimentos do GJ, e respetivos prazos, estdo regulados na lei (mormente no

Cdédigo dos Contratos Publicos).

Processos chave:
Tramitacdo de processos de ajuste direto (AJ) e concursos publicos (CP).

Inscricdo de ajustes diretos simplificados (ADS) na plataforma de contratos publicos

base.gov.
N.2 de 2015 2016 2017 2018
Procedimentos (até 27/06)
ADS 1055 1088 1217 501
Al 13X 76 128 38
CP 8 2 2 1

¢) Recursos Humanos (RH)

O servigo de RH compreende uma técnica superior, em regime de mobilidade na JFA, a
gual, desde agosto 2016, é coadjuvada por uma assistente técnica da area financeira, e

mais recentemente por uma assistente técnica dos servicos gerais, em regime de

Rua Conde Amoso, 5-B - 1700-112 Lishoa - Tel.: 218428370 - Fax: 215998395 - www.jf-alvalade.pt
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mobilidade, constituindo estas trabalhadoras os intervenientes dos processos-chaves

que seguidamente e descrevem.

Identificacdo
Processo-Chave

Descricdo Procedimento

Prazos
(se aplicavel)

Processamento dos
vencimentos

Acompanhamento de todo o processo, com
carregamento na aplicacdo da assiduidade.

Mensalmente.

Gestdo da
assiduidade

Aquisicdo de terminais de registos de ponto;
definicdo e gestdo de hordrios; gestao das
auséncias; coordenacdo do processo de
registo e controlo de assiduidade.

Constantes das
Normas Internas
de Recursos
Humanos.

Procedimentos

Abertos e concluidos diversos procedimentos

Foram

categoria, intercarreiras, entre a JFA e outros
organismos e servicos).

concursais concursais tendo em vista o preenchimento observados os
dos lugares vagos no mapa de pessoal da prazos legais
Junta de Freguesia de Alvalade (em 2015 nesta mateéria.
constavam do mapa de pessoal como providos
79 lugares, em 2018 estdo providos 103
lugares em consequéncia de concursos e
consolidacGes de mobilidade).

Gestdo das Divulgacdo de ofertas de mobilidade na BEP, Sempre que

| mobilidades tramitacdo dos processos de mobilidade (na solicitado.

Contratagdo Coletiva

Negociagbes com os Sindicatos e promocdo
da assinatura de Acordos Coletivos de
Empregador  Publico, e  respetivas
alteragbes com vista a abranger o
pagamento da isencdo de hordrio de
trabalho.

Nao aplicavel.

Higiene, Seguranca e
Medicina do
Trabalho

Acompanhamento da execucdo do contrato
de presta¢do de servicos de medicina do
trabalho; acompanhamento das visitas aos
locais de trabalho efetuadas no ambito da
avaliacdo de riscos e anélise das condigbes
de seguranga, higiene e salude do trabalho;
tramitacdo do processo de assinatura de
Acordo com a CML nesta matéria.

Prazos definidos
legalmente.

Rua Conde Arnosa, 5-8 ¢ 1700-112 Lisboa - Tel.; 218428370 - Fax: 215998395 ~www.jf-alvalade.pt
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ADSE

Gestdo dos pedidos de inscricdo;
comunicagao a ADSE das situacbes de
auséncia por doenga para promogdo de
Juntas Médicas e verificacdo domicilidria da
doenga.

Acidentes de

Acompanhamento da execugdo do contrato

| Contrato de

de desempenho.

Trabalho de prestacdo de servicos de seguro de seguro de
acidentes de trabalho; Definicdio de acidentes de
procedimentos em caso de sinistro. trabalho.

Formacao Efetuado anualmente o levantamento de Durante todo o
necessidades de formagdo. Promoc&o das ano.
inscricGes, e articulacdo com entidades
externas tendo em vista a implementacéo do
plano.

SIADAP Operacionalizacdo do processo de avaliacdo Lei do SIADAP (Lei

n.2 66-B/2007, de
28 de dezembro,
com respetivas
atualizacGes).

Gestdo do Cadastro
e processos

Emissdo declaragdes, contagem tempo de
servico, atualizacdes de dados, arguivo e

individuais gestdo da informacdo respeitante aos
processos dos trabalhadores.
d) Sistemas de Informacao (SI)

O servico de S| compreende um especialista de informatica, em regime de mobilidade

intercarreiras desde 1 de janeiro de 2018.

Nota: Até agosto 2016, as tarefas elencadas foram desenvolvidas por um técnico

especializado em regime de prestacdo de servicos.

Rua Conde Amoso, 5-B - 1700-112 Lisboa - Tel.: 218428370 - Fax: 215998395 - www. ff-alvalade.pt
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Identificacdo
Processo-Chave

Descricdo Procedimento

Prazos
(se aplicavel)

Gestdo dos
aplicativos/ software

Procurement e tramitacdo da aquisicdo de
novos aplicativos (ex: Photoshop, autocad...).
Gestdo das licengas mail e do office 365.

Sempre que
solicitado.

Acompanhamento
da execucgdo do
contrato das
impressoras

| Controlo das faturas, gestdo dos stocks,

propostas de intervengao, articulagdo com o
fornecedor na correcdo de falhas.

Mensalmente.

Assisténcia Técnica

Apoio técnico a todos utilizadores da JFA..

Sempre que
solicitado.

Gestdo e inventario

Levantamento e descricdo de todo o

Gestdo corrente

comunicagdes

acompanhamento da faturagdo, identificacdo
e desvios, propostas de ajustamentos aos
servicos prestados.

| do parque equipamento. Identificagdo de material para diaria.
informético abate e da necessidade de novas aquisicSes.
Parametrizagdo do Gestdo dos niveis de acesso, e definicdes de Sempre gue
sistema de pastas sistema no Active Directory. solicitado.
partilhadas
Apoio técnico de Apoio em eventos que impliquem som e Sempre que
som e imagem na imagem, bem como proposta de melhorias no | solicitado.
realizagcdo de funcionamento da régie.
eventos
Gestdo das Controlo do nivel de servico, Diario.

RGPD

Conformacdo de todos os sistemas ao novo
regime geral de protecdo de dados.

Desde setembro
2017.

Processo do
Customer
Relationship
Management - CRM

Acompanhamento, proposta e verificacdo das
atualizagBes e desenvolvimentos efetuados
pelo fornecedor.

Diario.
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V.  AVALIACAO E MONITORIZACAO

Para que um processo seja eficiente, este tem que ser planeado e controlado. A medicdo

do desempenho assume um papel de extrema importancia no planeamento e controlo,

pois a sua funcdo primordial é fornecer informages acerca dos processos desenvolvidos

pela organizagdo, tanto em termos de resultados como de risco.

A eficicia de qualquer estratégia de controlo depende, entre outras coisas, da

adequacdo das medidas de desempenho desenvolvidas e de um sistema de medicao de

desempenho bem estruturado.

No caso, a avaliacdo esta intrinsecamente relacionada com os parametros de objetivos

e competéncia definidos em sede de Sistema Integrado de Avaliacdo de Desempenho

da Administragdo Publica (SIADAP), refletindo-se na mesma, tendo por base os sistemas

de monotorizagdo que permitem aferir o desempenho dos processos.

Face ao exposto, apresentam-se de seguida os principais sistemas de monitorizacido

implementados referentes aos varios processos- chave, identificados nos quadros supra

expostos.

a) Subunidade Orgénica Servigos Gerais

Identificacao
Processo-Chave

Sistema de monitorizac3o

Registo de
Ocorréncias

Foi implementado um sistema CRM que permite registar e controlar os
processos, tipifica-los, encaminhar e arquivar documentos, bem como
monitorizar os prazos.

Gestdo da Frota

Criada uma BD Excel com informacdo de todas as viaturas da JFA, onde
sdo monitorizados os prazos dos seguros e das inspecdes.

Rua Conde Arnoso, 5-B - 1700-112 Lisboa - Tel.; 218428370 - Fax: 215998395 + www.jf-alvalade.pt
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Gestdo das
infraestruturas

Mensalmente o fornecedor apresenta relatorio com todas as
intervencBes (preventivas e corretivas).

Gestdo do Arquivo

Extintas juntas: Base de dados com a catalogagdo e identificacdo dos
itens arquivados.

Arguivo corrente: organizado por tipologia de processos em papel e no
CRM (que incluf a gestdo documental dos processos).

Gestdo de processas
apresentados no
ambito do RAAFA

Base de dados em Excel que permite o registo e controlo de todos
os pedidos (em migragdo para o0 CRM).

Apoio no
preenchimento IRS/
categorias Ae H

Apoio no preenchimento do IRS.

Licenciamento de
Canideos

Registo de canideos e renovacdo de licencas no SICAFE e no software
Fresoft (onde é feito o controlo de todos os processos).

b) Gabinete Juridico

o Identificagdo

Processo-Chave

Sistema de monitorizacio

Ajustes Diretos
Simplificados

Base de dados em Excel com identificacde de todos os processos.
Registo na Basevgov.

Registo de Ajustes
Diretos

Base de dados excel com todos os ajustes diretos.

| Registo na Basevgov.

Concursos Publicos

Registo na plataforma Saphety
Registo na Basevgov.

Processos

Base dados excel com todos os processos em tramitagdo, distribuicio e
estado dos mesmaos.
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Identificac3o
Processo-Chave

Sistema de monitorizacio

Processamento dos
vencimentos

Base de dados Fresoft parametrizada de acordo com a legislacio em
vigor.

Gestdo da
assiduidade

Software de controlo e gestdo da assiduidade Kairos.

d) Sistemas de Informacgéio

Identificacdo
Processo-Chave

Sistema de monitorizacdo

Acompanhamento
da execucdo do
contrato das
impressoras

Software MyKyocera.

Gestdo e inventario
do parque
informatico

BD excel.

Parametrizacdo do
sistema de pastas
partilhadas

BD Excel; desenho da estrutura e arquitetura do sistema no Active
Directory.

Gestdo das
comunicagdes

BD Excel; Myvodafone.

Processo do
Customer
Relationship
Management - CRM

Relatorio produzidos pelo sistema.
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VI. RESULTADOS

Apresentam-se de seguida os resultados mais significativos e impactantes daquilo que
foi a atividade desenvolvida pela DA de setembro de 2015 a junho de 2018.
A sintese efetuada ndo pretende ser exaustiva, mas refletir em tracos gerais os principais

objetivos alcancados.

a) Subunidade orgénica Servicos Gerais

Os servigos gerais desempenham um papel fundamental nio sé por representarem a
imagem da Junta no front-office, pelas tarefas na tramitagdo de processos como a
emissdo de atestados, licenciamento de canideos entre outros, mas ainda por
constituirem em muitos casos a back office dos diferentes pelouros e servicos, sendo
responsaveis pela elaboragdo de oficios, arquivo e tratamento administrativo de
processo de varias areas.

Neste periodo o principal desafio foi a uniformizagio de procedimentos no atendimento
prestado aos fregueses, a promogdo de um espirito de equipa, a partilha de informacgio,

bem como a gestdo da mudanca das equipas e a integracio dos novos trabalhadores.

Dos vérios resultados obtidos durante este periodo, que exigiu um trabalho intenso por

parte de todos, destacam-se:

* Criacdo de um fluxo de trabalho respeitante ao registo e tramitac3o dos pedidos
formulados pelos fregueses (por mail, presencialmente ou telefone);

* Implementacdo de um sistema CRM tendo em vista potenciar a relacdo com os
utentes/ fregueses, desenhar e controlar a gestdo de processos e organizar a
gestao documental (em substituicio de sistemas de gestdo de processos
dispersos, assente em vérias bases de dados Excel, as guais nao envolviam a

gestdo documental);
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Cri.agéo de um manual de procedimentos relativamente aos atestados, que
permitiu uniformizar e clarificar os procedimentos entre todos os servicos de
atendimento;

Criagdo de normas e procedimentos de boa utilizagdo dos espacos da JFA e da
frota, numa 6tica de eficiéncia e racionalizacdo;

A transferéncia dos processos de licenciamento zero para as Juntas, que
conduziu a formagdo de trabalhadores da DA qualificando-os para a sua
tramitacao, e ao desenho do processo de forma a garantir o controlo dos prazos
e o devido acompanhamento dos pedidos registados;

Um dos desafios logo de inicio na gestdo dos SG, foi o grande nimero de
fornecedores para prestagdo de um mesmo servico, como na limpeza e
seguranca, onde se herdaram os contratos das extintas juntas. Acresce gue, em
muitos casos, a relagao contratual provinha ainda dos procedimentos encetados
pelas extintas juntas. Constituiu assim prioridade o levantamento de
necessidades dos servigos transversais a todos edificios, a consulta de mercado
para aferir a melhor proposta e a tramita¢do do procedimento de contratacio
publica respetivo;

Neste periodo desenvolveu-se o processo de aquisicio de vestudrio profissional
dos trabalhadores do SG, com distribuicio do respetivo regulamento de uso,
tendo em vista projetar uma imagem homogénea e profissional da JFA;

O inicio do servigo porta-a-porta, bem como a aquisicio de novas viaturas e
admissdo de um novo motorista, vieram introduzir novas dindmicas e uma maior
complexidade e exigéncia na gestdo da frota da JFA, conduzindo a criacio de
procedimentos de gestdo, controlo e monitorizagdo dos recursos alocados:
Neste biénio, ocorreram ainda varias mudangas fisicas com impacto significativo
nos servicos gerais, ao nivel da gestdo de recursos humanos e materiais,
nomeadamente: a cedéncia do edificio da Rua Ernesto Vasconcelos ao Centro
Infantil Jodo de Deus, a mudanga dos Servigos Centrais do 2.2 piso do Edificio da
Rua Conde Arnoso, n.2 5 para o Largo Machado de Assis e a abertura de dois
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noﬁoéj E’olos de Atendimento: na Azinhaga dos Barros e nos Coruchéus. Nestes
novos Polos foi necessario repensar os espacos, os recursos e o funcionamento,
de forma a garantir a qualidade dos servigos prestados;

®* A integragdo de novos trabalhadores na DA (por concurso e mobilidade)
constituiu igualmente um desafio e uma oportunidade de partilha de ideias e
aprendizagens;

® Foi ainda prestado apoio aos vdrios pelouros nos pedidos de aquisicio de

material (economato), de servigos (distribuicdo de divulgacdes, transporte de

bens...) no apoio a eventos, na reserva de salas e viaturas.
b) Gabinete Juridico

Entre 2015 e 2018, o GJ sofreu diversas mudancas provocadas por fatores endégenos e
exogenos, das quais resultaram inimeros desafios ao funcionamento do servico.
Ao nivel interno as sucessivas alteragdes de recursos humanos, em consequéncia de
entradas e saidas por via de concursos e mobilidades, conduziram a um esforco
constante na transmissao do conhecimento e garantia de estabilidade e continuidade
na condugdo dos diversos processos de contratacdo publica.
Ao nivel externo a revisdo do cddigo de contratagdo publica, a entrada em vigor do novo
regime de protecdo de dados, bem como as atualizacdes legais introduzidas pelas
sucessivas leis do orcamento de estado constituiram o principal desafio pelo impacto na
atividade do Gl, impondo frequentemente reformulacio de procedimentos e processos
internos.
A preocupagdao em promover uma articulacdo estreita com todos os servicos foi
evidente, o que contribuiu para o sucesso dos processos realizados.
Como principais resultados destacam-se:

* Criagcdo de procedimentos, templates e minutas para os diversos processos de

contratacdo publica;

* Criacdo de mapas de distribuicdo de processos e controlo de prazos;
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Registo de todos os processos de contratagdo publcia na base.gov;
Obtengdo de visto prévio do Tribunal de Contas na totalidade dos processos

submetidos aquela entidade nos termos da lei.

ursos Humanos

Entre 2015 e 2018, os principais desafios do servigo RH foram a cria¢cdo e implementacio

de procedimentos, bem como o recrutamento e selecdo.

Implementar um sistema de gestdo e desenvolvimento de RH, apenas com uma técnica

da area foi um desafio, na medida que exigiu da mesma versatilidade, proatividade e

conheci

imentos especializados de vérias tematicas.

Como principais resultados destacam-se:

Criagdo e divulgagdo de um conjunto de Normas internas em matéria de Gest3o
de Recursos Humanos;

Levantamento e regularizagdo das situagdes de acumulagdes de funcdes,
acumulagdes de férias e jornadas continuas;

Instalagdo e gestdo de um sistema de gestdo de assiduidade;

Criagdao de procedimentos em matéria de medicina do trabalho, higiene e
seguranga e acidentes de trabalho;

Execucdo e implementagdo de um plano de formacéo;

Abertura e conclusdo de procedimento concursal, tendo em vista o
preenchimento das vagas do mapa de pessoal da JFA;

Implementacdo do SIADAP nos biénios 2015-2016, 2017-2018, regularizacio do
SIADAP 2013-2014;

Andlise e elaboragdo de pareceres em matérias de RH;

Promocdo da assinatura de Acordos Coletivos;

Instrugdo e tramitacdo de processos disciplinares;
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d) Sistemas de Informacdo

No concernente aos Sl as transformages foram muitas e com impacto significativo nos

servigos prestados pela JFA junto dos seus utentes/ fregueses:

Apoio no desenvolvimento e solugBes de alojamento de um site institucional;
Reformulacdo do servico: aumento da capacidade de armazenamento, de
memoria, da velocidade, e dos niveis e periocidade de back-ups;
Implementag¢do de um sistema de e-mails corporativos;

Regularizagdo de todas as licencas de sistemas operativos, office e outros
aplicativos da JFA;

Reformulagdo do sistema de administragdo e acessos das pastas partilhadas;
Implementacdo de um sistema de gestdo conjunta de impressdes e
digitalizagbes;

Reformulagdo do sistema de telecomunicacdes fixas e moveis, e acessos net da
JFA;

Implementagdo e parametrizacdo de um sistema CRM - Customer Relationship
Management;

Controlo de faturagdes, consumos e execucdo dos contratos na area de Sl e
telecomunicacdes;

Inventariagdo do parque informatico da Junta;

Parametrizagdo de novas mdquinas e reformulagdo de alguns equipamentos;
Reestruturagdo da Regie;

Apoio a varios eventos e atividades.
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VII. DESAFIOS PARA O FUTURO

Tendo ja sido percorrido um caminho significativo, na profissionalizagdo, eficiéncia e
eficacia dos servigos prestados pela DA, existe ainda muito por fazer, de forma a garantir
a melhoria continua dos mesmos.

Como sintese dos principais desafios apresentam-se de seguida algumas linhas de aco.

a) Subunidade orgénica Servicos Gerais

* Promocdo da integragcdo e monotorizacdo ao dia de todos os processos no CRM;

® Produgdo de indicadores de gestdo robustos transversais 3 JFA, em matéria de
gestdo de processos e gestdo de clientes;

* Alteragdo do posto de atendimento sito na Azinhaga dos Barros para o Pavilhdo
Municipal de Alvalade;

* Continuagdo da construgdo e promogdo de um espirito de equipa forte

considerando as recentes altera¢des da equipa.

b) Gabinete Juridico

* Consolidagdo da integracdo dos novos trabalhadores (considerando a
jovialidade, em tempo de servico, da atual equipa de juristas e do apoio
administrativo prestado pela coordenadora técnica);

* Reorganizagdo da estrutura do arquivo digital.
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c) Recursos Humanos

e Integracao do sistema de assiduidade com o sistema de processamento de

vencimentos;

¢ Promocdo de medidas que diminuam o absentismo.

d) Sistemas de Informacdo

e Integracdo do CRM com o site, de forma a JFA dispor de um balcdo on-line;
® Colocacdo de um sistema wi-fi no Mercado Alvalade Norte;
® Colaboragdo no processo de reformulagdo do site e alojamento de toda a

informacéo.

VIll. CONCLUSOES

A gestdo do dia-a-dia da DA é exigente e multifacetada. Os assuntos sucedem-se a
grande velocidade e com uma diversidade enorme. O nimero de solicitacdes e de
stakeholders é muito elevado.

Por esse motivo a maior riqueza da DA sdo os seus recursos humanos, uma vez que a
estes € pedido, em permanéncia, elevado nivel de capacidade de resposta, andlise
critica, proatividade, bom relacionamento interpessoal com colegas, chefias e
fregueses, profissionalismo, responsabilidade e compromisso.

Nesse sentido e como nota pessoal termino o presente relatério com um palavra de
aprego a estes profissionais que todos os dias vestem a camisola da Junta e d3o o seu

melhor, para se ajustarem a uma realidade tdo exigente e dindmica, n3o sé por aquilo
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que hoje estes trabalhadores sdo, mas acima de tudo, pela sua vontade de aprender e
melhorar continuamente, bem como de corresponderem e superarem as necessidades
e expetativas dos seus stakeholders (utentes, fregueses, colegas, executivo...) .

Pessoalmente considero-me uma privilegiada por ser parte ativa e agente deste
processo de mudanga Unico que surgiu com a criagdo e um novo organismo: a Junta de
Freguesia de Alvalade, com uma equipa desta qualidade, e um executivo (quer o deste
mandato quer o anterior) com este grau de exigéncia, rumo 3 exceléncia e

reconhecimento da JFA como organismo de boas praticas, pioneira em varias matérias.

Lisboa, 27 de junho de 2018

) Ty
Do\ ('tvr %

/_

Sara Magalhaes
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Residéncia;

Vida;

Agregado familiar;
Unigo de facto;

Insuficiéncia economica.

TIPOS DE ATESTADOS.......cooeveeennne Pg.3

REQUERIMENTOS, ..v.uisumvuiiacainccins Pg. 4
DOCUMENTAGAD ..o inivmmminsai i Pg. 5
BEOATRD oo o iumimsimmsnims Pg.8/7
PROVA DE UNIAO DE FACTO........... Pg.8
PROVADE VIDA..........cooveviireeinn, Pg.9
AGREGADO FAMILIAR.............ccoc.... Pg.10
INSUFICIENCIA ECONOMICA............. Pg.11
INSTRUCAO DO PROCESSO............ Pg.12
EMISSAO DO ATESTADO.................. Pg.13
PRAZOS DE ENTREGA..................... Pg.14
ANEXOS......ooiiiiieiiiiie i, Pg.15

Para a emissdo de qualquer atestado é sempre necessério
o preenchimento de um requerimento (a fornecer pelos

Servigos).

Os documentos a anexar aos requerimentos variam em

funcdo da situagdo do requerente, nomeadamente:
Cidad&os nacionais/recenseados na freguesia;
Cidad3os estrangeiros/recenseados na freguesia;

Cidad3os nacionais/ndo recenseados na freguesia;

Cidadaos estrangeiros/nio recenseados na

freguesia;



Cidaddos nacionais/recenseados na
freguesia:

BI/CC

Cartdo de eleitor/comprovativo inscricdo

Cidad&os estrangeiros/recenseados na
freguesia:

BI cidaddo estrangeiro

Cartdo de eleitor/comprovativo inscrigéo

Cidadaos nacionais/nao recenseados na
freguesia;
BI/CC

Cidad@os estrangeiros/nio recenseados
na freguesia;
Passaporte/Titulo de residéncia

3uando a abonacgdo é feita por conhecimento
ireto dos membros do executive ou da
assembleia de freguesia deverd a mesma ser
feita em impresso proprio, fornecido pelos
Servicos, com a alpresgntagéo de cépia do
documento de identificaco;

O testemunho oral ou escrito de dois cidaddos
eleitores recenseados na freguesia é feito em
impresso préprio, fornecide pelos servigos,
pelo(a) funciondrio(a) em caso de ser oral, ou
pelo cidaddo e sempre assinado pelo prdprio,
com a apresentacac do documento de
identificacio e da prova da inscricdo no
recenseamento eleitoral da freguesia.

Por outro meio legalmente admissivel: deverdo
ser apresentados os originais dos documentos
emitidos por entidades” idéneas, devendo os
Servicos tirar copia dos mesmaos para anexar acs
respetivos processos.

PARA A EMISSAO DE ATESTADOS E NECESSARIO QUE O(A)
REQUERENTE SE ENCONTRE RECENSEADO NA FREGUESIA DE
ALVALADE, .

NO CASO DE NAQ ESTAR RECENSEADO OU NAO APRESENTE
PROVAS DOS FACTOS QUE PRETENDA QUE A JUNTA ATESTE,
TERA QUE APRESENTAR A ABONAGAO DAS DECLARAGCOES,
DA SEGUINTE FORMA:

Por conhecimento direto dos membros do executivo ou da
assembleia de freguesia;

Por testemunho oral ou escrito de dois cidad3os eleitoras
recenseados na frequesia;

Por outro meio legalmente admissivel, exemplo
documento emitido por entidades idéneas:

notarios;

empresas fornecedoras de bens e servicos - EPAL, EDP,
telecomunicacées;

instituicbes legalmente constituidas e sediadas ds
freguesia como lares e centros de acolhimento, IPSS,
hospitais e casas de salde;

Comprovativo do pedido do cartio de cidadio.

O requerimento deve’{g' ser acompanhado de declaragao
(feita em impresso p prio, fornecido pelos servicos) de
ambos 0s membros da unido de facto, sob compromisso
de honra, de que vivern em unido de facto hd mais de
dois anos.

Documentos a anexar:

documentos de identificac3o;

prova da inscricdo no recenseamento eleitoral;

certiddes de copia integral do registo de nascimento de
cada um deles.

No caso de morte de um dos membros da unido de facto
o requerimento devera ser acompanhado de declaracdo
(feita em impresso proprio, fornecido pelos servicos) do
interessado, sob compromisso de honra, de que vivia em
unido de facto com o falecido hd mais de dois anos, a
mesma data.

Documentos a anexar:

documentos de identificagdo;

prova da inscricdo no recenseamento eleitorai;

certiddes de copia integral do registo de nascimento do
Interessado;

Certiddo de dbito do falecido.



O(A) interessado(a) devera requerer em impresso
proprio, fornecido Belos servigos, presencialmente no
atendimento da JFA o referido atestado, com a
apresentacdo dos documentos de identificacdo & prova da
Inscricac no recenseamento eleitoral.

O(a) funciondrio(a) do atendimento deverd colocar no
impresso a indicacdo da presenga nos servigos com a
respetiva data e rubrica.

Quando ndo é possivel a presenga do proprio:

abonacdo através de duas testemunhas recenseadas na
Freguesia;

deslocacdo de um membro do executivo ao local
(residéncia ou lar dentro da &rea da Fra%uesia} para
confirmacdo de que o{a) requerente se encontra vivo(a).

No caso de o(a) requerente ndo poder assinar o
requerimento terd gue ser anexado ao processo um
requerimento assinado por terceira pessoa, na qualidade
de interessado na emissdo do mesmo (minuta fornecida
pelos servigos).

Para a emissdo de um atestado a comprovar a
insuficiéncia econdmica do requerente efou do
agregado familiar, todos 0s membros do mesmo
terdo que estar recenseados na Freguesia.

- No caso de serem menores o documento de
identificacdo, onde conste a filiagdo, servira de
prova.

Quando algum dos membros do agregado
familiar ndo se encontrar recenseado na
Freguesia o requerimento terd que ser abonado
pelos meios indicados.

Para a emisséo deste atestado terd que anexar
a seguinte documentagao, além dos documentos
de identificagdo e da prova da inscricdo no
recenseamento eleitoral:

declaracdo_emitida pela entidade empregadora
ou pela Seguranca Social que comprove o
vencimento ou a prestagdo social declarada;
declaragdo de IRS do ano transato.

Para a emissdo de um atestado a
comprovar o agregado familiar
todos os membros do mesmo terdo
ue estar recenseados na
reguesia.

No caso de serem menores o
documento de identificacdo, onde
conste a filiagdo, servira de prova.

Quando algum dos membros do
agregado familiar ndo se encontrar
recenseado na Freguesia 0
requerimento tera que ser abonado
pelos meios indicados.

- Para a emissdo de atestados deverd ser instruido um

processo numerado seguencialmente através do programa
de atendimento da FRESOFT.

Esse processo deverd capear toda a documentacdo
exigida para a emissao do atestado tendo como folha de
rosto o requerimento e o resto da documentacao agrafada
a0 mesmo, evitando assim a perda de algum documento
desde a elaboracdo até a fase final de entrega a0
requerente.

No ato da rececdo do requerimento o(a) funcionério(a) do
atendimento verificara a conformidade dos documentos
entregues, em funcdo do requerido (rubricando sempre as
informacdes de iQentlﬁcagat%, fara a juncéo de fotocopias
quando necessarias (sempre com declaragio  de
conformidade com o original) bem como a emissdo e
impressdo da folha do SIGRE (ficha de eleitor) quando
ndo existir cartdo de eleitor ou outro.

 Apo6s a emissdo do atestado o mesmo & junto ao processo

anterior e seguira para a coordenadora ( ou de guem a
substitua na auséncia) afim de ‘verificacdo de
conformidade e posteriormente para subscricio do
Secretario e assinatura do Presidente.



No requerimento e na emisséo de atestados néo
€ necessario indicar o fim a que se destina, de
acordo com o n.° 2 do artigo 28.° “Certificacao
multiusos”.

O texto dos atestados é o constante do anexo,
sendo os mesmos adaptados, consoante o
solicitado pelo requerente, ndo sendo nunca
alterado a parte inicial e final do mesmo.

O cabecalho do atestado é feito no Tipo de
letra: CAMBRIA, tamanho 14.0 corpo do texto é
feito no tipo de letra: CAMBRIA, tamanho 12.

No atestado ndo serd feita nenhuma referéncia
ao Polo onde o mesma foi solicitado. No caso
dessa informac8o ser pertinente para os
servicos, a mesma podera ser feita no
requerimento (nunca no atestado).

REQUERIMENTO PARA EMISSAO DE ATESTADO;
DECLARACAQ ABONACAOD;

DECLARACOES UNIAOC DE FACTO;
DECLARAGAO DE INTERESSE;

TABELA DE TAXAS;

LEGISLACAO.

EXEMPLO DE ATESTADO

Em virtude da auséncia de prazos especificos
para a emissdo e entrega dos atestados
passados pelas juntas de freguesia, foi
entendimento a_adaptacdo do estipulado no
artigo 86.° do CPA (2015), que a seguir se
transcreve:

Artigo 86.°
Prazo geral

1 - Exceto quanto ao prazo de decisdo do
procedimento e na falta de disposicio especial ou
de fixacdo pela Administracdo, o prazo para os
%og a praticar pelos orgdos administratives é de
ias.
2 - E igualmente de 10 dias o prazo para os
interessados requererem ou praticarem quaisquer
atos, promoverem diligéncias, responderem sobre
0s assuntos acerca dos ggafs se devam pronunciar

ou exercerem outros po

res no procedimento.
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{1} Os requerimentos terBo que ser

RESIDENCIA/ESTRANGEIRDS

PROVA VIDASPRESENCIAL

AGHEG.FAMILIAR/ESTRANGEIRD

DENCIANACION AS

regenseadas na freguesa do
Mdyalade ¢ 20 processo terd que e

juntar a folha do SIGRE a

assinar terd que ser assinada, pele
apresentante, uma declaragho de

iintarasze,

assinados pelo requerente. Casn g
|mesme nae saiba ar nfio possa
comprovar essa inscricio, bem
comn copia do BHCE.

|AGREG FAMILIAR/MACIONAL
|[2)As testemunhas térdo que ser

LINIAC) DE FACTO

_[PROVAWVIDA
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FORMULARIO DE nzm.nm_uhzmo DE ATESTADO (CONTINUAGAD)
TERMO DE ABONAGAD — 1.* TESTEMUNHA
Confirma a das declaragies prestadas pelo requersnte, por ser do meu sonheciments
pessoal, & disse assume inteira responsabilidade,
Homa: Morat!
#_ BNGE
j5o8 Walido ate: 3 £
Cartdc de eleitor n.%
TERMO DE ABONAGAO - 2.* TESTEMUNHA
Confirme a ! ﬂa;s e qia: das pelo ite . par ser do meu conheciments
‘pessaoal, e disse assuma inteira rsapnnssbmdéde
Marme, Marad
a BUCC
n Walida aré; ! 4
Cando ce elaitor n,
Lei n” 1902013 de 21 de feviraino
wérigo 3432 4
Falzas ﬂncl.'acaeen's
1 - Qem desl atestar fal: E- el pitbica cua BT a0 das suas TungBes identidatle.

61300 ou outra cualidede 3 que a i atribua ofedos juridicns. prindos ou aleios, & sunida com pena de prisdo atd um
MaouQoﬂ‘Déf\ad#nwﬂa;ummaﬁgmﬂhhmmb@aﬂgammuﬁo.egx

2 Saasusdmwmmmaserewmsmd '-_ apanld & punido com gena de pia3a ats
dais anos eu o pona da e

Pégina3ced



DECLARAGAO SOB COMPROMISSO DE HONRA

Eu e
a__ I 4 . ftular do Cartds de Cidadio n® validooats _

amitido pelos competentes senvinos da Repiblica

- . nascidoia)
a ‘. il ttular do Cartdo de Cidaddo n.®

emitids elos sompalentes sernvigos da Replblica

valido ate [

Pelo presente instruments deciaram sab compremisso de horra, nos tafmos e para as
cleitos de disposta darn 2 da art.e A2 don? 2 doart® 10a Lei n® 712007 de 17 de maio,
alterads pefa Lain® 23/2010 de 30 de Anosta. gue vivem em unifio da facto, ha mais de dois
ancs,

Mais declaram tambeém que nEc se encontram em siluagdo mpadiiva da atribuicao dos
direitos fundades em unids de laco estabelecidas no at® 2.9 da e supra indicads 2 gues
l&m conhecimanto que as falsas deciaracies sda punidas nos tarmos da lei panal.

Lizhioa, de de 2015

Ofa) Declarants Cia} Dectarante

REQUERIMENTO DE PROVA DE VIDA

Exmz, Senhar

Presi da Junta de F e Al de — Lishoa

nascidofa) a
— {4 titlardo B fGCn2 cvdlide até ¢ 0 emitds

pelos  compstentes servigos da Repibica Portuguesa, residents na
. na gqualidads ds

interessadola), requer a \. Exa., que seja passado Atestado de
emnomade Jnascidefa)a__ f
fitular do 81,/ C.C. n2 . emitida pelos compelentss servicss da Republica
Porluguesa, am virtude doja) prépricfa} se ercontrar impossibilitado(a) de assinar o
presante requermento dervado do S2uU grau de incapacicade permanante.

Pede asferiments,

Lishoa, ! 12015

O Reouerents

DECLARAGAQ SOB COMPROMISSO DE HONRA

Ey, nascidalo) a titular do
Cartaa de Cigaddo n” , valido até . emitda pelos competentes
senvigos da Regdblica pelo presante instrumento declars sab compromissa

de honra, nos leimos 2 para o efeitos do dispasta do-n® 2 go-att® ZAedon® 2doan®
da Lein." 712001 de 11 de maie, alterada pela Lei n ® 232010 de 30 de Agosto, que vivi em
unido de facto com desde ed
data da seu falec £m

Mais declarn que ndo me encentre em situagso: impeditive da atibuicdo dos - dirsitos
fundadsos em unifi de facto estabelacidos no art® 20 da lef supra indicadz e gue tenho
conkecimento que as falsas declaraghes $io punides nos te'mas da lel penal,

Lishoa, de ___deZz015

O(a) Declarante

TABELA DE TAXAS

(PROVISORIAS)

Atestado - Residéncia
cnga de usg e porte de arms
nea de uso e porte de arms de caca
cacador
- e de mercadorias
estado - Isences Alfandegdrias
tado - Transferéncia de fundes do estrangeiro
tada - Salvo conduto famillares [vista]
tado - Prova de vida
Atestado — Visita arecluso
TERMOS _ "
Terma de Justificagio Identidade [certidio + forncdpia) | 500
'ﬁ']m: de Justificagdo Administrativa (certido + fotocdpia) | 5.00
: AUTENTICACAQ FOTOCOPIAS i

[Eertificacio de cocumentos - Fotacopias (até § folas) 10,00 :
| Certificacao de dacumentos — Fotochplas (a partirda 54 folha | 1,25

(gporcadal

Tavade registo

CANIDEOS

3 (cdo com fins econdmizas]  |E
[co fins militares, PSP) :

16 - Categoria D [cho investigacio cientifica)
enga - Categoria & (cd gal

erica - Categoria G [c30 potencizlments perlgosa)

| Licenca - Categoria H (win perignso)

JUNTA DE FREGUESIA DE ALVALADE, 9 de jansiro de 2014

FREGUESIA DE ALVALADE
T OSEcREviRIL



RS il & Tia - Briaado i

GM d

Cobranga de Taxa - Emisséo de Atestado Insuficiéncia Econémica
1 mensagam

Fgmall.com>

i I Madal WViana lena.viana.al

Sara Magalhaes <sara ha alada@gmail.com>. 5 daagosio de 2015 1213
Para: Sdnia Santoe <gonlasantes. alvalsde@amall. com>, Carla Branco <cara.brance.alvalade@gmail.com>,
Alaandra Galvela <alaxandra, galvels. slvalade@gmall.com>, Anabela Garcla i P
<anabelagarcia.alvalade@gmall com>, AnaBela Quine <anabeta. quina.alvalsde@gmall.com>, Laum Oliveira
<laura.aliveira.aivalade@pmall.cam>, Fatima Guedes <fatime.guedes.alvalade@igmail coms»

W X Iy

Tz iana l.come>, Sandra Paulo
<sandma. paulo,alvalade@gmall. com>
Caras golegas,

Constalou-se que estava a ser cobrada Uma taxa par Bmissdo dos A
cam o valor da taxa pars smissso dos Atesiados de Residéncia (€1,25).

Infermio que, & partic 8¢ hole, néo deva ser cobrado qualquer taxa pala emissdo do atestado de
-~ Insuficiéncia scondmica.

Agracego b o rfigarass dests prcadimente, e futuas padidos.
SM

Sara Magalhdes

Chefe da Divisdo Administrativa

Junta de Freguesia de Alvalade

Servigos centrais

Rua Conde de Amoso, 0.8 5-B | 1700-112 Lisbea
Tel: 218428370 | Fax; 218428 399
wirwji-alvalade ol | geral@-alvslads pr
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i n.* 2001, de 11 de Maio

de 11 de Maio Pigina | ded

[ %" e arigosiyd )
Lef n.® 7720017, de 11 de Maio (versdo actualizada)

PROTECCAQ DAS UNIGES DE FACTO

SUMARID
Adopta medidas de protecclo dis unibes de facte

Aduptn medidas e protrccdo das unides de Facto
A Asemblels da Aepitiica decrets, ros termos da alinea cf do artio 161." g
Canstituican, pers vaber coma lel geral €a Repiblica, & seguinie;
Artige 1.7
Objecto
1 - & presante |el adopta medidas de grateccio das walSes de factn,
2+ A unidao dé facto @ 3 siuacio juridica de duas pessohs que, independertemente do
sexg, vivam em condicBes andlogae i3 dos cdrjuges hi mais de dofs ases,

Artigo 2.*
Encepeies
impedem a atribuicho de direitgs ou beneficios, em vida e for morte, fundades na unfia
de tacta:

&) Icade inferlor 8 18 anos & data do reconhoctments 95 unlio de facts:

b Deméacia natariz, mesma com Intervalos (dcisos, & & Interdicho ou inanilitacho par
anamaiis psiquica, salvo s & deméncia se manifestar ou a ancenalla se verificar am
mamenta pasterior aa oo inicic da unilio de facts;

<) Casamento nio dissolvido, salvg se tiver sido decretads 3 separscio de sessoas @ bens;
d} Parentesco na linna seets ou no 2.7 grau 4a liaha colateral ou afinidade na linna recta;
) Comdeénss o anterior de una das pessans como autor au edmralice Jar hamicidia dolass
#nda que nia consumade contra o chjuse de cutra,

Artigo 2.%4
Prova da unido de facto

- Na falta de dponicao tegal ou regularmentar quee gHifa prova dacumental espacifica, &
Lniin de facts provarse por gualquer meio-legalments smissivel.
1 - Mo caso de e peavar 3 Uniao de facts por declaracis eritida pela junta de freguesia
e, © CoCuments deve ser azempanhads de deelarachn de ambas as mermbras da
unids de Facta, sob campramisso de honra, de que vivem em urids de facte hi mais de
dols 3nos, & de cortiotes de copia integral do registo de neseimento de cada um deles,
3 - Caso'a unldo de facmo 2 venha dissolvida For vontade de um ou de ambes s memibos,
aplica-se o dispasta no ndmen anterlor, com s necessaras adaptagies, devends a
Seciaracio sob compromisso de homes meacionar quands cesssu & e de facta; se um
dos membros da wikae dissolvida nio se dispiser a Susscrever a doclaracho conjuta da
sxistéacia pretérita da urido de facto, o dewe C &0 singular,
+ - N caa0 e itwrte de UM S05 membros gauniso de facto, a geclaracdo emitida gela
Junta de Fregiesia aTesta que o interessado resiola A mais de dois anes com o falacicn, &
data de fa e deve ser de declaracie da ade, Sob
Compmisig de honrn, de qus vivia om unide de facto cam & falecida b mals de dat
anas, b mesma data, de cartldds e copia integral do reglsto de nassimenta do
interessade e de certidan do obita do falssida,
3 - As falsas declaracies c3o punscas nas zerncs da let penal,
Aditad pele seguinte dipioma: L= i1

2010, de

¢ Agatn

attpzvww pedlishoaoleis/lel nrint artienbdn nhahheldeistimion degnides 1009015

adaatacies

4 - No cazo pravisto o nimaro anterice, ta falta o8 acordo sebee s candipbes do
ceAtrata, o tribunal poce fici-las, odvidos o3 inlercssades.

%+ O mevniwo sobrevive Lem direits de preferéacia om cass oo allensgda co movel,
durante o ternpa em oue o habliar 4 qualquer titulo.

10 - Em caso de marte do membro da unile de facto arfendatério da casa de marada.da
familia, & memben sabrevive beneficla da Broteccla prevista no artigs T105.% oo Cidigs
Gl

Artige 6.7
Regime de acessa is prestacdes par morte

1 - 3 membro scarevive da unila de facio beasficia dos Sireltos previstos nas alineas el
Tl & g} do artige 3.7, Independentsmente 48 necessidade de aliinentgs,

2- A ertidade respoazivel pelo pagamento das prestagdes previstay nas alineas ), 1) g )
4o artiga 5.%, quande entenda que ewlstem fundadas dividas sotee a pxisténcia da unihn
de facta, deve piomover a competente accdo judiclal com vista & sua cOmprovagio.

3 - Exceptuam-se do previsto no n.” 2 as HUICEES e que 3 unibo de facta tenha dusads
prin menss dois anas apds o decurso do-prazn estipuisds 1o 5. 2 de artigo 1.

Hlos termas da acluial regime de adopcio, constente do livio ¥, titul IV, da Chdigs Tvil,
£ recorhecido a8 pessoas de sexo diferente gue vivam em unkan de facto nos termed da
presente lef o diseits de em cendicdes analogns s previsies o artign 19797 da
Cddl:o Civil, e prejuizo das disposictes legais respeltantes & adopcho por pessoas nao
Casadas,

Artigo B.®
Dissolucho da unids de facta
1= A unifio de facto dissolve-se:
a1} Com o falectmento de um des membros;
b} Por vontade de um dos seus membros;
=) Com o casamento de um dos membros.
- A dissalucin prevista na alines b do ndmers snioror apenas Lem de ser fudicialmente
declarada quanco se pretendam fazer valer direitos que dependam dela.
3 - & decleracio judiclal de dissplugio da uniso ds facto deve &7 proferida ne acgan
mediante a qual o interessadn pretende sxercer direitas dependentes o dissolucdy da
uniin de facts, ow em accha que siga o regime processual das arcgoes de estada.

hirzign 9,
Regulsmentagac

3 Govermo publicard na ofazn de 90 dixs o diplomas regulamentases das normas da
presante el gue de tal carecam, :

Artigo 107
Revogacha

£ revogada @ Lei . 135799, de 28 g8 Agosto.

Consulbar & tidl . 135/59, de 28 de dadsty factuslizadn face so diolama e epigrabe)

g prdlishon otletsel oant articuladn.bhaMahela=leislarivg id=fnid-0 13-00.9075

il n® 772001, de |1 de Main

Artige 3."
Efeites

As pesscas que vivem em unldo de facta nas condiches previstas sa presante (el thn
direito a:

&} Protecidn da casa de morads de familia, nos termes da presente =l] .

b Beneficiar do regime Juridico aplicével a pessoas casacdas em matéra e leras
feriaies, faitas, licencas & dé prefeséncia na colooacho des trabalhadares da
Agministracio Plblica;

<} Beneficlar de regime juridice cquiparaao A aplichval 2 pessaat aasadas vinculades par
wonirato de Cradaing, em materia de férias, feriados; faltes o licencas;

41 Aplicacio da regime da imgasto sobre o rendimanta dag pesscas singulares nas mesmes
candiches aplichvels 05 sujeitns passives casados 2 nag Separados de pemens & bens;

&) Prateccie sacial na de marte do Fiek por aplicacin do regime
gerhl ou de regimes especiais de segurancea social e da presento lel;

£} Prastacdes por morte resultante de acidente de trabalha oy doenca profesisanl, par
aplicaco dos regimes juridicas respectivos & da presante o _
Rl Pensda de preca 02 sangue 2 por servicos excepelaris o relovantes orestados ao Fajs.
por aplicacho dos regimes juridicos respectivos & de presente led, §

2 « Henhuma norma da presente lel orejudica a aplicachs de qualauer sutrs Alupesictie
legal ou regulamentar em viger tendente 3 proceccdn fueidics de unides de facts o0 ge
situaches de scoaniia camum.

3 - Reszalvacs o dispasto ne aftin 7.° da presente (21, @ no n.° 1 do artigs 6.° da Lei 0"
3171006, de 26 de Rutho, qualquer disposicao em vigar tendente b atritiizao de direlton
o0 henefizing funcades na unias ge facto & aplicivel independentamente ta feso dos sels
membires,

Artigo 4%
Protecohn da casa de morada da famitia em caso de ruptura

0 disposta o artigos 1105, & 1793.* do Codigo Civil & aplizhvel, com as necessarias

adapracies, em chso de ruptura da unias de facto,

Artigo 5.7 )
Proteceda da casa de morada da familis em case de morte
1 - Em 2eso de morte do membro da unifo de faeto progrietirio da casa de maraza 43
familiz & do respactiva rechets, o membro sohrevive pade permanecer da cass, pely
praze de cince anas, come titular de um direlts real de habitacdo e de umn girite de o
do rechela.
2 - Ho case de 2 uniio g2 facto ter camecach ha mais de cincy: 2nos antes da marte, os
direitos previstes na nimene anterior 54 conferides por tempa igual as da-duracks da
untae,
3 -Se o memiiras da Uniia ce facto eram compropriatanss da ase de morsda ds familia
& do respective rechein, o sobrevivo tem os direitos Srevicsss nics nomerns anterlores, s

+« Exceprionalmente, & por mativos de squidade, o tribunal pode prormgar os prazas
previstos nus nlmercs o, designad , Eulttadcs d

Pl membro schrevive & pessoa do falecito au a familiares deste. e a eipecizl carénci
& que & membra :obrevive se encontre, por qualquer causa,

5 - Os direitos previstos nos nimess anteriares saducam se o nteressado o habigar a
Gk POF Mals de um ang, salve se 3 faita de habitacio for devids & motia o farca
maiar,

6 - O diréita real ge habitacio prevists no n.® 3 nin & gonfertda ao membin sabrevive se
=5te Tiver Cash pidpria na drea do respective concelno da casa de moraga da f2mille: oo
Casa das dreas dox cancedhos de Lisho oy g Pors incluem-5e o8 concelhes limitrafes,

7 - Esgetado o prazo em que beneficion do diceitn de habitacio, o membea sotcevive Lam
4 direito di permanecer ao imoved na qualidade de arendataria, nas congigoes gerais.do
mercadn, ¢ tem dirgite a permanecer no local até 3 celebrasdo do respectiva ceatrata,
alvD 52 05 Proprictinos satafmerom os recuisites logalmense estabelecides parn &
deniincla do cantrate g arcendamento par haBfachs, peins serarias, car a5 devidas

Attn:fw el fetslloi arnr sedealada whaak edhaptie SA— LT '

Lein® 72001, de 11 de Maio

Artigo 11.*
Entrada am vigar
O preceines da presente lei com reperiussao orcamental Rrocuzem efertis conn a e da
Drraments do Estado postenar & sua entrada em viasr.

Aprovada em 15 de Marco de 2001,

@ Presidente % dssembleia ca Repiblica, Anténlo de Almeida Santas.
Aramulgada em 20 de Abril de 2001.

Publigue-se. X

0 Presidente da Repiblica, JORGE SAMPAIG,

Referendada e 26 de Abeil de 2001,

0 Primelro-Ministrn, em exercicin, Jaime José Mato: £a Gama,

htne iy nadlichnn mfeicfie: wein aedmilade wloBi el 2=

g A AnTE
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EXEMPLO PARA ATESTADO COM TESTEMUNHA

JUNTA DE FREGUESIA DE ALVALADE
Rua Conde de Arnoso, 5-B, 1700-112 LISBOA
Tel: 218428370
Contribuinte n% 510832806

4 JUNTA DE FREGUESIA DE ALVALADE, em Lisbua, no usa das competéngas
conferidas pela lei atesta, com fundaments em prova: testemunhal, cujos

declaragles e cépias dos respetives documentos dé identificagis se encontram

arquivados nesta funta de Freg g

MARIA SILVA SILVA LOPES LOPES nascidofa) 4 00-00-2999, portadora do Cartiio
de Cidaddo N¥, (0000000 4 224, emitido pelos ¢
| Portuguesa, valido até 00-00-2999, filhofa) de ANTONI) LOPES LOPES & de
| MARIA SILVA SILVA, natural da freguesia de ALVALADE, concelhp = distrito de
| LISBOA, reside nesta freguesia na RUA ACACID PAIVA N* 00, 19 - ESQ.2 - 1700-
| 004 Lisboa, k4 mais de 1 (UM) ana. s

|
| Por ter sido requerido se emite o referido atestado que val assinado el

servigos da Repibli

autenticado com o selo branco em uso nests Junta de Freguesia. o — - e

Eeu Secretério o subscreva. ‘

Lisboa, 13-07-2015 ‘

0 Presidente

NOTA: Dados ficticios.
Nio se inclul o estado civil nem a profissdo em virtude de ndo contar
nos atuais docementos de identificacso.
Terd que fazer prova quanda o solicitar.

TIPOS DE ATESTADOS..............Pg. 2
REQUERIMENTOS.................Pg. 3
DOCUMENTAGAO.........Pg. 4
ABONACAD. ...cvccvivssivnsonisiciinnsP. 516
PROVA DE UNIAO DE FACTO....Pg.7
PROVA DE VIDA.................Pg.8
AGREGADQ FAMILIAR................Pg.9
INSUFICIENCIA ECONOMICA...Pg.10
INSTRUCAO DO PROCESSO......Pg.11
EMISSAO DO ATESTADO...........Pg.12
PRAZOS DE ENTREGA ..............Pg.13
ANEXOS........ccoocoorccierrmmrnnrsnnnnrn. PQ. 14

EXEMPLO PARA ATESTADO SEM TESTEMUNHA

JUNTA DE FREGUESIA DE ALVALADE
Rua Conde de Arneso, 5-B, 1700-112 LISBOA
Tel: 218428370
| Contribuinte n%. 510832806

| A'JUNTA DE FREGUESIA DE ALVALADE, em lishaa, no yuso das competéncias
conferidas pela lei. atests, com fundsments om prova  documentsl,

| MARTA SILVA SILVA LOPES LOPES nascida(4) a 00-00-2999, portadora do Cartin |

. A |
= de Cidadic N2 0000000 4 224, emitido pelns competentes servicos da Repiblica

| Poruguesa, vilido atd 00-00-2999, filko(a) de ANTONIO LOPES LOPES ¢ di
MARIA SILVA SILVA, natural da freguesia de ALVALADE, concelho o distrito de
LISBOA, reside nesta freguesia na RUA ACACIO PAIVA NP 00, 1.2 - ESQU - 1700

I 604 Lishioa, b mais de 1 (UM) ano. . |

Por ter sido raquerido se emite o referido atestado que vai assinado e

autentisadao com o selo branco sm uso nesta Jumita de Freguesia.see oo, |

‘ Eeu Secrewirio o subscrevo.

| Lisbea, 13-07-2015 |

| O Presidente
| |
NOTA: Dados ficticios.
Nio se inclui o estado civil nem a profissio em virude de ndo congar
nos atuais doc de id:

Terd que fazer prova quando o solicitar,

PROVEDOR DE JUSTICA
No defesa do Cidodao: perceber para prover

RECOMENDACAD N.* 9/A/2007
[art™ 20, n* 1, alinca a) da Let 0.7 991 de 9 de Abril]

Entidade visada: Presidente da Junta de Fregucsia b Briceira
FProc.*: R-T94107

Arep: A

Dt 13-10-2007

Assumes: Atestado de residénein Emissdo

| Tesudo presente o teor des il befoi P pog V' * B, relacionades com o assunio-acima mais
bem identificady, cumpice, a propésito Mesmos, teeer a8 seguintes consideraples,

2, Alirma V" Bx." que, no que se Teporta & emissdo, pelos servipos da Junly de Freguestn da Ericeirs; de atestados de
tesidéncia 4 favor de cidaddos trog, & 1 licitadz fotocopia do passaporte na tiukwidade daquetes, assim
2omo o preenchimento de requeriments, M USS NEsaa autanguia local

3 Requerimento esse que, ainds de acordo com b8 dados disponsbilizades por V' Ex, serd wstruido com contras de
s gt decl: H

w_ -mpra & venda de imovel destinado a habil prapria, oo mhsﬂmpwm[cyenuﬂmtmammndﬁ
por recibios refacionades com o consumo de dgua & de cleciricidsde no local da residénc assim coma deck emitida
peta entidade patronal do sidado requerente
4. Mais inferma V2 Bx * que iz dil idh drios para a emissdo da decumentagio em ‘Apresa,
poderfio ser complementados, na prove dos factos alegndos. por declarsgles 3 prestar pur 2 testemunies, nos maldes
legalmente previstos, astim como, pela de emitida pelas sabdedes piblivas

- f: can
Frotuguesas, nos termos do qual se #este 2 residéncia do sew Hiubar na freguesia da Enceim.

3 Na tocantc a esta matéria, cstabelece o artign 34 %, n* 6, alinen pl.da Lei n® 16999, de 18 de Setembrn, na redacido o
este dida pela Lei n,° 5-AS2002, de 11 de Janeuo, u Propdsita da definiclio do quadro de competineins das autarguias locals,
assim come do regime juridico de finciomamento das érglios dos municipios e dos fremiesins, competic & junt de freguesia
“passar atestadng nos fermos da e, Assim, determing o artigo 342, n." 1 do Decreio-Lei n® 13509, de 22 de Abeil, ne
rediegn & csie dada pelo Droreto-Lei n® 2002000, de 13 de Margo, que veio 1 cstabelecer 0s principios gerais de aeyils 3
yue devem obedecer 05 servigos & organisenns da Administraclo Piblica sua aclieie face ao cidaddo, que "o aresadis
de restdincia, vida « sitnagio peommica dos cidados L) devem ser emitidos desde que gualguer dos membros de

P e on diy de 2 teithe conbeci direelo dos factos o atesiar. oy quanda @ sz prova
;ljnrj Seita por testenunho: orel ou eserito de dois cidaddos eleitoris recenseadns no freguesio gy, mindy, mediane
2 o prdpria”, (subli mes),

"6 Mais prescreve o mesmo preceite, dest feita no seu 0 4, que “ar falsas declarogdes” prestedas nesta maténn Tvas
prurticda nes termas da loi penal™

7. Results assim de uma smalise sistemitica do squadno fegal vigente, enformados desta maséria, que sends ws Juntas de
freguesia Compelentes pat @ emissio de atestados de residéncia, nos moldes vertidos nas disposiciies acima citndas, 5 se
afigura legitima a recusa do exercicio daquela competincia, com base ma ndo apresentagin de alguns dos elementos
documentais actualments exigidos, em cancreto, pelos servipos dirigidos par V.2 Ex®,

& i\iave_tda;le,sepdo:ksqﬁm,m:hpmmd:vmdoinmwpdhhwpmmudaandnmguln;éudc:!umos
i e i de cidadios i mO nasso pais, como da p da adk it dh dog
mmrﬁaqu_eles,sprmnvéodammsuhdzm(pmaqmlenumimiréamisﬂudaﬂmeumdnm aprego), &
abw]mnﬂmg:uwmpnuuasseﬁrg&pamzprummdmlhu_qwmhmmchsmmmEmdu

B Em bom riges, ntervencdo gue as

s na capacidade, Squelas |
reguturidade da permanénaia em Portugal),
10: Importa nllo esquecer que, nas sif M Spreco. mta-se, o somente, de praticar st que, defifiido nos seus axicios
termos na legish lsada, se assume como i I, na sua fingdo decl 2 sulvaguards

dos initiesses  dircites legal ¢ constucionsiments reconbecidor Tmben . s cidadiios csmangeias. e que,
necessaniamente, Impodty acautelar,

uiss loeais o ch a p Pista materlz assenda, Gnica ¢
hecida, de stestar Factos € ndo Simptes juridicas (como 1 da

IlPormnzﬂo\namemnfunmalepalmcmwgmmm&mms', o de edind Eantes fice




= e {0

48 por syuel acolhidas, uma vez que 3 mesma exige, to somente, como condigo para & envissdh de atestads, a verifisagio
i qualguar umn das circunstinelas qus a seguir se erumciany;

4] conhecimenio directo dos factos 2 atestar, po parte de algim dos membros do execmivo i da assembleia de
freguesia,

b) testemunho oral ou escrito de dots cidadBos eleitores recenseados na freguesi ou

) declarngdio do regusrente,

12. Nestes dois (ltimos casos, imparta ter peesante o faeto de o legistadar ter sstabelecido, coimi atris se referiy, Mmecanisig
de salvag, da legalidade dos di 1 adaptar pelos Ji de Freguesia, a0 deteiminar que a8 falsas declaragiis
fawem incorer o seu gutsr em respornsibildade criminal

13 Por outro lade. o sem prejuizo da vahidade da arpurmentigin juridica aduzidn nos termos que entecedem, importa nho
g

gayuecer que n cardoter takative e lati & Apr perante essa Jumea de Frogucsia, encontrn
barreiras decomentes du realidade ndo raras vezes izada pela populagso i Tesidente ¢m Portugal
14 Na verdade, grassa, de forma censuravel, no mercade labotal ¢ habitacional das camvinidad iras radicadas em

teeritdrio nacional, sctividade econdmica peralels, Tendente a evitar o assungo, por parte de lguns dus ses intervenientas,
das responsabilidedes legais que sobre os mesmos impenderm neste dominio

13, Assim sendo, serd de supor que, nos casos de ! urbana ndo decl wu de lnde: 1 |
iregular, os requercnies se debislan com di i i da ndo dos senky i das
Latidades patroncis, na subscrigho das declarptas exigidis por essaJunta de Froguesio.

I8 Tal fats, gssorindo & importincin de que se reveste, 1o processe do reguinrizogio do permandngia de cidaddos
Ctmmngeiros em territdeio nacionnl, o aprescategEo de atestado de resid@icin, o emitie oy moldes legalmente exigidus ¢
avimu apontados, detirminge o potencial viclapdo dos circuitas vivengiais dos requenentes, Uma vez que, 0o nlo verem
cmitido, o seu fivor, o atestado de nesidéncia salionads, 2o dispdem de forme vidida de guebrur  logica de clandestnidade
L que 58 ofcontram vomdos

17 Assim sendo, @ tendo presente o teoi do disposto no artigo 34, a* | do Deereto-Lei n® 133/99, do 27 de Abril, na
redzeglo a este dads pelo Decreto-Lei n* 2972000, de 13 de Margo, conglue pela necessidade de revisio o consequente
alterado du pritien declarsds por V * Ex? neste duminio, que indicia mesmo foros discriminatdrios passivers de censura
face a0 principic constieionsd da igualdade,

Deste modo, entendo por bem recomendar, nos fermos do art® 20, w1, u), da Lei 5. 991, de § de Abril, que

selam ulteradox os proced d 4 emissdo de atestudo de residénein a fvor de cldados
i i fu freguesin da Ericeira, na esteite observiluein do regime legal em vigor nests

o
makéria,

Muito agradeco a V" Ex' que queira comunicar-me qual & posiclo adoptada pels Junta de Freguesis da Ericeire face &
Wesente Recomendagis, nos termos do art® 38 ° da migsma Lei,

0 Pravedor de Justiga,
H. Nastimenio Rodnigues
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ALVALADE

Jusits de Froguesin

Nota:

No caso do e-mail é respondido ao requerente, pela Sede, apds registo do pedido no GESLIS:
“Informa-se que o seu pirbces;o_ deu entrada com o n.2 XXX”)

No presencial, os Postos pedem 2 Sede o registo imediato, e informam o requente do n.2 no
momento do atendimento.
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ALVALADE

iunta de Freguesia

E-mail

Telefone

RECLAMACAO

|
h 4

Presencial ; l

REGISTO Customer
Relationship
Management

(CRM)

4

E da competéncia
da JFA?

Sim = |

+

Encaminhar Servico Competente

-+

Enviar resposta conforto

¥

Dar resposta (sempre que a
complexidade do processo o
exija enviar respostas
intermédias -periocidade
semanal)

+

Arquivar

L

Encaminhar
Entidade
competente

+

Informar reclamante
do encaminhamento

§

Arquivar

Todos os prazos sdo
monitorizados no CRM

o R
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ALVALADE

Junte de Freguesia

JUNTA DE FREGUESIA DE ALVALADE

N asIn asd ao de Recu man

“A sabedoria da vida nio estd em fazer aquilo que se gosta, mas em gostar daquilo que se faz.”
Leonardo Da Vinci

Considerando que:

e Em 01/08/2014 entrou em vigor a Lei Geral de Trabalho em Fung¢des Publicas,
aprovada pela Lei n.2 35/2014, de 20 de junho (a seguir, LGTFP) que, sem prejuizo
da aplicagdo subsididria do Cédigo de Trabalho, aprovado pela Lei n.2 7/2009,de 12
de fevereiro (doravante, CT), regula o regime do trabalho em fungdes publicas,
prestado mediante vinculo de emprego ptblico, nas modalidades de contrato de
trabalho em fungdes publicas, nomeagdo e comissio de servico e contrato de
prestacdo de servigos.

* A aplicagdo da LGTFP na Junta de Freguesia de Alvalade (doravante, JFA) permitiu
identificar as principais dificuldades de apreensio, compreensdo e aplicacdo do
regime de trabalho em fungbes piiblicas, sendo desejavel que estas questdes sejam
objeto de prontncia pelo 6rgio com competéncia para a gestio dos recursos
humanos, de modo a melhor esclarecer os/as trabalhadores/as dos respetivos
direitos e deveres e uniformizar procedimentos, com evidentes ganhos de eficiéncia.

® Por deliberacdo de JFA de 20/01/2014 a competéncia prevista na al. e) doart. 19.2
da Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro para gerir os recursos humanos da JFA foi
delegada, com possibilidade de subdelegacio, no seu presidente. Por sua vez, pelo
despacho n.2 138/2015 de 17 de dezembro, o presidente da JFA subdelegou a
mencionada competéncia, nos termos previstos non.2 1 do art. 46.2 e non.2 1 do art.
47.2 do Cédigo de Procedimento Administrativo, na Vogal Rosa Lourengo, que assim
€ 0 6rgdo competéncia para decidir sobre a uniformizacdo de procedimentos e para
decidir todos os pedidos que venham a ser deduzidos pelos/as trabalhadores/as da
Freguesia, relativos aos direitos ou expectativas sobre que incide esta informacao.

* Considerando que os/as trabalhadores/as em fungdes piblicas estdo sujeitos/as ao
dever geral de zelo, de harmonia com o previsto na al. ) do n.2 1 do art. 73.2 LGTFP
€ que este consiste, nos termos do n.2 7 do mesmo artigo, em conhecer e aplicar,
além do mais, as normas regulamentares e as ordens e instrugdes dos/as superiores

Conde A mosag, 5-F rlD-112 Lishos  Tal .213.4'25'3?0 Tax: 213423399 WA jf-E!I‘JR-"-‘-JC‘i;' ot



ALVALADE

ta de Freguesia

hierarquicos/as e exercer as suas fungdes de acordo com os objetivos que tenham
sido fixados, € adequado que ao que venha a ser decidido seja dada a mais ampla
publicidade.

Determino:
A) Assiduidade:

Os/as trabalhadores/as em fungdes publicas estdo onerados /as, nos termos previstos na al.
i)don.? 1 enon.211 do art. 73.2 da LGTFP, com o dever geral de assiduidade.

Sem prejuizo da eventual relevancia disciplinar, a violagdo do dever de assiduidade
determina a marcagéo de falta, podendo esta ser justificada (nos termos do n.2 1 do art.
134.2 LGTFP) ou injustificada.

Quando a auséncia for previsivel, a falta deve ser comunicada pelo/a trabalhador/a ao
respetivo superior/a hierdrquico/a, acompanhada da indicagio do motivo justificativo, com
> dias de antecedéncia, nos termos previstos no n.2 1 do art. 253.2 CT; e, sendo imprevisivel,
a auséncia serd comunicada logo que possivel, de harmonia com o disposto no n.2 2 do art.
253.2 CT, sob pena de injustificacio da falta.

Procedimentos a observar:

* Faltas por doenca
A justificag@o de falta por doenca esti condicionada 2 entrega pelo/a trabalhador/a, no
prazo de 5 dias lteis sobre o inicio da auséncia, de certificado de incapacidade
temporaria para o trabalho (CITT), sob pena de injustificagio das faltas dadas até a data
da entrada do documento comprovativo nos servicos, de harmonia com o previsto nos n.%s
le5doart. 17.2 da LGTFP.

e Faltas para prestar assisténcia inadiavel e imprescindivel

0/a trabalhador/a pode faltar, sem perda de remuneragao, até 30 dias por ano, ou durante
0 periodo de eventual hospitalizacio, para prestar assisténcia inadiavel e imprescindivel,
em caso de doenga ou acidente, a filho/a menor de 12 anos ou, independentemente da idade,
com deficiéncia ou doenga crénica (acresce um dia por cada filho/a além do primeiro), nos
termos previstos no art. 49.2/1 e 3CT.

E até 15 dias por ano, também sem perda de remuneracdo, para prestar assisténcia inadiavel
e imprescindivel em caso de doenga ou acidente a filho/a com 12 ou mais anos de idade que,
no caso de ser maior, faga parte do seu agregado familiar (acresce um dia por cada filho/a
além do primeiro), de harmonia com o previsto no art. 49.2/2 e 3 CT.

0/a trabalhador/a pode ainda faltar, nos termos do disposto nos n.%s 1 e 2 CT, neste caso
perdendo o direito & remuneracio, até 15 dias por ano para prestar assisténcia inadiavel e
imprescindivel, em caso de doenga ou acidente, a conjuge ou pessoa que viva em unido de
facto ou economia comum com o trabalhador/a, parente ou afim na linha reta ascendente
ou no 2.2 grau da linha colateral (acrescendo 15 dias por ano, quando a assisténcia seja a
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pessoa com deficiéncia ou doenga crénica que seja conjuge ou viva em unido de facto com
o/a trabalhador/a).

Para o efeito deve apresentar no prazo de 5 dias tteis sobre o inicio da auséncia, um
certificado de incapacidade temporiria para o trabalho (CITT).

¢ Faltas motivadas pela necessidade de tratamento ambulatério, realizagao de
consultas médicas ou exames completares de diagnéstico

S3o consideradas justificadas as auséncias pelo tempo estritamente necessario a que o/a
trabalhador/a receba tratamento ambulatério, seja sujeito a consultas médicas ou a exames
complementares de diagnéstico, desde que estes nio se possam efetuar fora do periodo
normal de trabalho.
O pedido de justificagdo da falta deve, neste caso, ser instrufdo com declaracdo do
estabelecimento/prestador de servicos onde o/a trabalhador/a tenha recebido
tratamento ou sido sujeito a consulta médica ou a exames complementares de
diagnéstico, da qual deve constar a respetiva hora de chegada e de saida, sob pena de
injustificacdo da falta.
0 mesmo procedimento é aplicdvel no acompanhamento dos/as descentes, ascendentes e
conjugue ou equiparado em unido de facto.

* Asdadas por conta do periodo de férias

0/a trabalhador/a pode ainda faltar 2 dias por més, até ao méximo de 13 dias por ano -
desde que se acautele o gozo obrigatério de pelo menos 10 dias tteis de férias consecutivos
em cada ano - por conta do periodo de férias do préprio ano ou do ano seguinte, nos termos
don.21do art. 135.2 LGTFP.

As faltas por conta do periodo de férias - salvo motivo imponderavel devidamente
comprovado - devem ser comunicadas com uma antecedéncia minima de 24 horas e
estdo sujeitas a autorizacdo pelo superior hierdrquico, que as recusari se forem
suscetiveis de por em causa o regular funcionamento do servigo, de harmonia com o
previsto no n.2 3 do art.135.2 LGTFP.

B) Pontualidade:

Os/as trabalhadores/as em funcdes publicas estdo ainda, nos termos previstos na al. j) do
n21enon?®11doart 73.2da LGTFP, sujeitos ao dever geral de pontualidade, devendo
comparecer no servico nas horas que estejam designadas.

A violagdo do dever de pontualidade, sem prejuizo das eventuais consequéncias
disciplinares, implica ainda, de harmonia com o previsto no n.? 2 do art. 133.2 da LGTFP, que
os periodos de auséncia sejam adicionados para efeitos de determinacdo de falta

injustificada, logo que atingidas as 7 horas, a que corresponde o periodo normal didrio de

trabalho.
Por outro lado, a entidade empregadora publica estd obrigada a manter o registo dos tempos

de trabalho de todos 0s/as trabalhadores/as.

Por despacho do Presidente da JFA, datado de 01/09/2015, aposto i informacdo n.2
61/RH/15, foi j4 estabelecido o procedimento a adotar por todos os/as trabalhadores/ as
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da freguesia de Alvalade com vista ao registo da sua assiduidade/pontualidade.

Assim, na esteira do ali decidido, parece ser de adotar os seguintes procedimentos,
consoante os/as trabalhadores/as exergam funcées na sede da Junta de F reguesia e no posto
de limpeza das Murtas ou noutros servigos:

i Trabalhadores/as que exergam funcées da sede da Junta de Freguesia e
posto de limpeza das Murtas

Deverdo proceder, obrigatoriamente, ao registo eletrénico no inicio e termo de
cada periodo de trabalho.

ii. Trabalhadores/as que exercam fun¢des noutros servicos

A assiduidade e pontualidade deve ser comprovada através da assinatura do
a folha regi de enca, aprovada pelo despacho do
presidente da JFA de 01/09/2015 a que se fez referéncia supra, A entrada e A saida

cada peri ali fazendo gbrigatoriamente constar a respetiva

hora.

Todas as justificagbes/ requerimento de férias bem como as folhas de assiduidade devem
ser entregues no servigo de RH até ao dia 3 do més seguinte, sob pena das mesmas nio
serem aceites, juntamente com o modelo (férias/ faltas) devidamente validado pelo
respetivo superior hierdrquico. As justificacdes devem cobrir o dia o periodo todo de
auséncia. Quando tal n3o ocorra o periodo em falta ser4 considerado para o computo das
faltas injustificadas.

Sempre que os/as trabalhadores/as se ausentem das instalac6es da JFA (em servigo ou n3o)
devem efetuar a respetiva marcacso / registo de saida.

Os/as trabalhadores/as que pratiquem horario flexivel e que ndo lhes seja abonado
regularmente trabalho extraordinario, ou concedida jornada continua, podem acumular até
7h mensais. As mesmas poderdo ser gozadas no préprio més ou no més seguinte,
devidamente autorizadas pelo/a superior/a hierarquico/a.

C) Jornada Continua

A jornada continua consiste, de harmonia com o previsto nos n.2s 1 e 2 do art. 114.2 LGTFP,
na prestacao ininterrupta de trabalho, salvo num periodo de descanso nunca superior a
30 minutos, que se considera tempo de trabalho, e deve ocupar, predominantemente, um
dos periodos do dia, determinando uma reducao do periodo normal de trabalho diario
de até 1 hora.

A autoriza¢do da jornada continua depende da verificagio de uma das circunstincias
enunciadas no n.2 3 do art. 114.2 LGTFP e é valida pelo prazo de um ano a contar da data
do despacho de concess3o.

O despacho que conceda ou indefira o pedido de jornada continua, terd em consideracio,
além do mais:
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* O impacto do deferimento no funcionamento do servico;

® Asituacdo de monoparentalidade;

= O facto do conjuge ou pessoa que com o/a trabalhador/a viva em unido de
facto ndo beneficiar de jornada continua:

®* O hordrio escolar do/a menor ou o horério de funcionamento do jardim-de-

infancia;

= O ndimero de filho/as menores, respetivas idades e eventuais situagdes de
deficiéncia;

* A existéncia de ascendentes a cargo do/a trabalhador/a em situacio de
dependéncia.

Os/as trabalhadores/as que pretendam beneficiar de jornada continua deverio, dirigir
requerimento ao 6rgdo com competéncia para a gestdo dos recursos humanos,
devidamente fundamentado e instruido com os documentos comprovativos das
circunstancias que justificam o pedido e com os documentos pertinentes que permitam
proceder a ponderagdo enunciada no paragrafo anterior.

Sem prejuizo da necesséria afericio anual, autorizacdo da jornada continua pode ser
revista a todo o tempo, com fundamento na alteragdo das circunstancias com base nas
quais foi autorizada ou por motivos relacionados com o regular funcionamento do servico.
Os/as trabalhadores/as que pratiquem atualmente o horirio de jornada continua devem
efetuar um pedido com vista a renovagio da mesma até ao dia 29 de fevereiro.

D) Trabalho Suplementar

Salvo situacGes de forga maior posteriormente justificadas pelo/asuperior/a hierdrquico/a,

apenas € exigivel o pagamento de trabalho suplementar cuja prestacdo tenha sido prévia

€ expressamente aprovada, de harmonia com o disposto no n.2 5 do art. 162.2 LGTFP.
E) Descanso Compensatério

Nos termos da legislagdo em vigor di direito a descanso compensatorio do trabalho
suplementar prestado em dia de descanso obrigatério (domingo), o qual dever4 ser gozado
nos 3 dias tteis imediatamente a seguir 3 prestacdo do trabalho extraordindrio. Caso no
seja possivel, deve o/a superior/a hierarquico/a emitir despacho nesse sentido, com a
respetiva fundamentagao, sendo que o seu gozo deveré ocorrer no prazo maximo de 30 dias.
Nao € possivel o gozo de meio dia de descanso compensatorio.

F) Acumulacido de funcoes

As funcdes piiblicas sdo, por regra, exercidas em regime de exclusividade.

A acumulagdo do exercicio de funcdes piiblicas com outras funcdes - publicas ou privadas -
depende, sempre, de harmonia com o previsto n.® 1 do art. 23.2 LGTFP, de prévia
autorizacio.

A acumulacdo do exercicio de fungbes piblicas com outras funcées publicas estd

condicionada ao manifesto interesse piblico da acumulacdo, nos termos previstos nos n.%s
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1 e 2 do art. 21.2 LGTFP, sendo o tnico requisito legal quando a atividade nio seja
remunerada. No caso de a atividade ser remunerada, a acumulagio poder4 ser autorizada,
desde que, além do manifesto interesse publico, se verifique alguma das situacdes
taxativamente previstas no n.2 2 do art. 21.2 LGTFP.
De harmonia com o previsto nos n.2s 1 e 3 do art, 22.2 LGTFP, a acumulagdo do exercicio de
fungGes piiblicas com fungdes ou atividades privadas, independentemente de serem ou
ndo remuneradas, pode ser autorizado quando, nio causando prejuizo para o interesse
publico e para os interesses legalmente protegidos dos cidadios e cidadas:
a) ndo respeite a fungdes concorrentes, similares ou conflituantes com as funcoes
plblicas;
b) ndo respeite a fungdes qualificadas por lei como incompativeis com as funcdes
publicas;
¢) n3o forem executadas com sobreposicio de horarios relativamente aos horarios de
execucado das fungdes piblicas; e
d) nd3o comprometam a iseng3o e imparcialidade do desempenho de fungdes publicas.
Nos casos em que a acumulagio com fungdes privadas seja autorizada, o/a trabalhador/a
devera, sempre, nos termos previstos nosn.2s 4 e 5 do art. 22.2 LGTFP, abster-se, no exercicio
d raticar quaisquer atos contrarios aos intere do servico a gque
bertencem ou com eles conflituantes, sob pena de incorrer em infragio disciplinar grave.
Com vista a ver previamente autorizada a acumulacdo de fungbes ptblicas com outras,
publicas ou privadas, deverd o/a trabalhador/a, com a devida antecedéncia, dirigir
requerimento ao 6rgdo com competéncia para a gestio dos recursos humanos, nos exatos
termos previstos no n.2 2 do art. 23.2 LGTFP.
A autorizagdo é valida por um ano, sendo que, todas as situacdes vigentes deverao ser alvo
de novo pedido até dia 29 de fevereiro.

G) Licengas sem remuneragio

A pedido do/a trabalhador/a, o empregador publico pode conceder ao/a trabalhador/a
licenca sem remuneracdo, durante a qual o vinculo de emprego piblico fica suspenso, nos
termos do n.2 1 do art. 281.2 LGTFP.

O pedido deve ser efetuado com 90 dias de antecedéncia e devidamente fundamentado,
assistindo ao empregador publico a faculdade de deferir ou nio 60 mesmo.

Tendo a licenga duragdo inferior a um ano, o/a trabalhador/a tem direito, nos termos
previstos no n.2 4 do art. 281.2 LGTFP, 3 ocupagdo de um posto de trabalho no orgao ou
servico quando terminar a licenca; nas restantes licencas, por regra, estando o respetivo
posto de trabalho ocupado, o/a trabalhador/a deve aguardar, nos termos do n.2 5 do art.
281.%, a previsio, no mapa de pessoal, de um posto de trabalho ndo ocupado, podendo
candidatar-se a procedimento concursal para outro 6rgdo ou servigo para o qual retina os
requisitos exigidos,

H) Estatuto de trabalhador/a-estudante
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Nos termos do art.2 94.2 do CT, o/a trabalhador/a podera requerer junto da entidade
empregadora publica, o estatuto de trabalhador/a estudante, apresentando para o efeito os
seguintes documentos:
¢ Comprovativo de inscricdo/ matricula
¢ Comprovativo de aproveitamento escolar no ano anterior (caso seja um renovacio)
e Hordrio (caso pretenda dispensa para frequéncia de aulas)
A concessao do estatuto, estd dependente da andlise das mais-valias do curso/ formac3o
para o exercicio das fungdes do/a trabalhador/a (atuais ou futuras)
A comunicagdo de auséncia deve ser efetuada logo que possivel (n.2 2 do art. 253.2 CT)ea
prova do facto nos 15 dias seguintes & comunicagdo (n.2 1 do art. 254.2 CT), com declaracio
do estabelecimento escolar.
Este tipo de faltas ndo implicam perda da remunerago.

I) Faltas por casamento

Sdo justificadas as faltas dadas por altura do casamento, no maximo de 15 dias seguidos.

A comunicagdo de auséncia deve ser efetuada logo que possivel (n22doart.2532CT) ea
prova do facto nos 15 dias seguintes & comunicagio (n.2 1 do art. 254.2 GTY.

Este tipo de faltas n3o implicam perda da remunerac3o.

J) Faltas por nojo

As faltas dadas por falecimento de familiares, sdo as previstas no art.2 251.2CT:

* 5 dias consecutivos por falecimento de cénjuge nio separado de pessoas e bens ou
de parente ou afim no 1.2 grau na linha reta: pai, mae, padrasto, madrasta, sogro,
sogra, filho(a) biolégico(a) ou adotado(a) plenamente, enteado(a), genro, nora
(alinea a) do n.2 1 do art. 251.2 CT).

* 2 dias consecutivos por falecimento de outro parente ou afim na linha reta ou em
2.2 grau da linha colateral, que sdo bisavé, bisavé, avé, avé, neto(a), bisneto(a),
irm3o(3}), cunhado(a) (aliena b) don.2 1 do art. 251.2 €T).

A comunicacio de auséncia deve ser efetuada logo que possivel (n.2 2 do art. 253.2CT) e a
prova do facto nos 15 dias seguintes & comunicac3o (n.2 1 do art. 254.2 CT), com declaracio
da agéncia funeriria.

Este tipo de faltas ndo implicam perda da remuneracio.

K) Deslocacdo a estabelecimento de ensino do responsavel pela educacido do
menor

Sao justificadas as auséncias pelo tempo estritamente necessério, até 4 horas por trimestre,
por cada menor.
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A comunicag3o de auséncia deve ser efetuada logo que possivel (n22doart.253.2CT) ea
prova do facto nos 15 dias seguintes & comunicacdo (n.2 1 do art. 254.2 CT), com declaracio
do estabelecimento escolar.

L) Trabalhador eleito para as estruturas de representacao coletiva, nos termos
do artigo 316.2 da LTFP

Para além do gozo do crédito legal de horas:

a) Delegados sindicais - pelo tempo estritamente necessario para a pratica de atos
necessarios e inadidveis ao exercicio das suas funcées (n.2 2 do art. 316.2 LGTFP)

b) Membros de direc4o de associagées sindicais com identidade comunicada 3 DGAEP - sem
limite (n.2 1 do art. 346.2 LGTFP)

c¢) Demais membros de direcio de associagées sindicais - 33 faltas/ano (n.2 2 art. 346.2
LGTFP).

A comunicagdo, deve ser feita pelo/a trabalhador/a ou estrutura de representagao coletiva
em que se insere, por escrito, com um dia de antecedéncia, com referéncia as datas e ao
numero de dias de que o/a trabalhador/a necessita para o exercicio das suas fungdes, oy,
em caso de impossibilidade de previsio, nas 48 horas imediatas ao primeiro dia de auséncia
(n.23.2art. 316.2 e n.2 10.2 art. 345.2 da LGTFP).

Este tipo de faltas implica perda da remuneracao, nos termos don.2 1 doart. 316°en’ 1e
2 do art.® 346.° LGTFP).

M) Doacio de sangue e socorrismo

A auséncia € justificada pelo tempo necessario mediante entrega de comprovativo de dadiva
de sangue ou convocatéria por solicitagdo do Instituto Portugués do Sangue.
Este tipo de faltas nio implicam perda da remuneragio.

N) Realizacio de provas de selegio em procedimento concursal

Justificagdo mediante apresentacio de comprovativo de presenga ou convocatéria por
solicitacdo da entidade enquadradora.
Este tipo de faltas ndo implicam perda da remuneragao.

0) Crédito de horas

Delegados sindicais - 12 horas/més (n.21do art.2 344.2 LGTFP, n.2 1)

Até 15 de janeiro, a associago sindical comunica a identificacdo dos delegados sindicais
beneficidrios do crédito de horas (n.° 2 art.2 344.2 LGTFP)

Membros de direcdo de associacdes sindicais - 4 dias/més (n.2 6 art.2 345.2 LGTFP)



Até 15 de janeiro, a associagdo sindical comunica 4 DGAEP e ao servico de origem a
identificacdo dos membros de diregio beneficidrios do crédito de horas (n.2 7 e 8 do art.2
345.2 LGTFP)

Este tipo de auséncias ndo implicam perda da remuneragcio.

P) Parentalidade

A protec¢do na parentalidade concretiza-se através da atribuicio dos seguintes direitos:

Licenga em situagdo de risco clinico durante a gravidez;

Licenga por interrupgéo de gravidez;

Licenga parental, em qualquer das modalidades;

Licenca por adogio;

Licenga parental complementar em qualquer das modalidades;

Dispensa da prestagdo de trabalho por parte de trabalhadora gravida, puérpera ou
lactante, por motivo de prote¢iio da sua seguranca e satide;

Dispensa para consulta pré-natal;

Dispensa para avaliagdo para adogio;

Dispensa para amamentag3o ou aleitacio;

Faltas para assisténcia a filho;

Faltas para assisténcia a neto;

Licenga para assisténcia a filho;

Licenca para assisténcia a filho com deficiéncia ou doenca crénica;
Trabalho a tempo parcial de trabalhador com responsabilidades familiares;
Hordrio flexivel de trabalhador com responsabilidades familiares;
Dispensa de prestagdo de trabalho em regime de adaptabilidade;

Dispensa de prestagdo de trabalho suplementar:

Dispensa de prestagdo de trabalho no periodo noturno.

A parentalidade estd regulada nos art.2 33 e ss. do CT, onde se encontram definidas as
licengas, dispensas e faltas desse Ambito, bem como todos os procedimentos que deverio
ser cumpridos nesta matéria.

Lisboa, em 27 de janeiro de 2016
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