Regulamento da Organica da Junta de Freguesia de Alvalade

Preambulo

Nos termos e para os efeitos do Decreto-lei n.2 305/2009, de 23 de outubro, procede-se a
uma estruturacdo da organizacdo dos servicos da Junta de Freguesia de Alvalade.

Pretende-se, por um lado, dar resposta a crescente complexidade das atribuicdes e
competéncias da Junta de Freguesia, resultantes da reorganizacdo administrativa da
cidade de Lisboa, operada pela Lei n.2 56/2012, de 8 de novembro. Por outro lado,
procura-se corporizar os principios de unidade e eficacia da a¢do, da aproximacdo dos
servicos aos cidadaos, da desburocratizacio, da racionalizacdo de meios e na eficiéncia da
afectacdo dos recursos publicos, da melhoria quantitativa e qualitativa do servigo prestado
e da garantia da participagdo dos cidaddos, bem como aos demais principios
constitucionais aplicaveis a actividade administrativa e acolhidos no Cddigo do
Procedimento Administrativo.

Capitulo I
Estrutura e composicao

Artigo 1.2
Estrutura geral

1. Para a prossecugdo das suas atribui¢des, a Junta de Freguesia de Alvalade dispde das
seguintes unidades organicas na sua direta superintendéncia:
a) Divisdo Administrativa (DA);
b) Divisdo de Espaco Publico e Equipamentos (DEPE);
2. A Divisdao Administrativa integra a seguinte subunidade organica:
a) Servicos Gerais;
3. A Divisdo Administrativa integra, ainda, os seguintes servicos:
a) Gabinete Juridico;
b) Recursos Humanos;
c) Sistemas de Informacdo;
4. A Divisdo de Espaco Publico e Equipamento integra os seguintes nucleos:
a) Nucleo de espagos verdes
b) Nucleo de licenciamento e espago publico
c) Nucleo de equipamentos
5. Para a prossecucdo das suas atribuicdes, a Junta de Freguesia de Alvalade dispde, ainda,
dos seguintes servicos:
a) Finangas;
b) Cultura e Comunicacio;
c) Educacdo e Desporto;
d) Higiene Urbana;
e) Direitos Sociais;
f) Economia e Inovacio.
g)



Artigo 2.2
Organograma

Organograma da estrutura dos servicos da Junta de Freguesia é o constante de Anexo ao
presente regulamento.

Capitulo II
Dos Servicos

Seccao 1
Competéncias e funcdes comuns aos Servicos

Artigo 3.2
Competéncias e fungdes comuns

1. S3o competéncias e fun¢des comuns a todas as unidades organicas, subunidades
organicas e servigos:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)
)

Assegurar a execucdo, na respectiva area de atuacio, das deliberacdes da Junta
e da Assembleia de Freguesia;

Colaborar ativamente na elaboracdo dos documentos previsionais e de
prestacdo de contas;

Elaborar e submeter a apreciagdo superior as normas, iniciativas e ac¢des
julgadas necessarias ao correto exercicio das respectivas actividades;
Assegurar, em tempo til, a circulacdo e permuta de informacao;

Assegurar a correta execucdo das tarefas dentro dos prazos determinados;
Observar escrupulosamente a disciplina legal ou regulamentar dos
procedimentos administrativos em que intervenham;

Assegurar o melhor atendimento aos fregueses e utentes no tratamento das
questoes e problemas por eles levantados, assim como a sua pronta e eficiente
resolucio;

Rentabilizar os recursos humanos, materiais e financeiros disponiveis;
Promover o desenvolvimento tecnolégico e a boa organizacao do trabalho, com
base em procedimentos modernos de gestdo, com vista a um continuo
aumento da produtividade.

2. Além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-lhes ainda exercer as
demais funcgdes e atribui¢Ges e executar os procedimentos e as tarefas que lhes forem
incumbidas por lei, regulamento, deliberacao, despacho ou determinacao superior.

Artigo 4.2
Dever de informacéo

1. Todos os trabalhadores tém o dever de conhecer as decisées e deliberacdes tomadas
pelos 6rgdos da Freguesia nos assuntos que respeitem as competéncias das unidades
organicas, subunidades organicas, nucleos ou servicos em que se integram;

2. Devem ser instituidas as formas mais adequadas de dar publicidade as deliberacgdes e
decisdes dos drgaos da Freguesia.



Seccao Il
Competéncias da Divisio Administrativa

Artigo 5.2
Divisao Administrativa

1. Integram a Divisdo Administrativa a subunidade organica de Servicos Gerais e os

seguintes servigos:

a) Gabinete Juridico;

b) Recursos Humanos;

c) Sistemas de Informacao.

2. A Divisdo Administrativa é chefiada pelo titular de um cargo de dire¢do intermédia de
2.2 grau, a quem cabe a coordenacgdo geral de todas as unidades, subunidades, nicleos e
servicos integrados na mesma;

3. A subunidade organica de Servigos Gerais é chefiada pelo titular de uma coordenacao
técnica.

Artigo 6.2
Competéncias da subunidade organica de Servicos Gerais

Compete a subunidade organica de Servicos Gerais:

a) Apoiar os 6rgaos da Freguesia, designadamente:

1 dar apoio sobre assuntos especificos, conforme solicitacdo da Junta;

(ii) coordenar a elaboracdo, execucdo e encerramento de processos de
candidatura a apoios financeiros, nos termos do Regulamento de
Atribuicdo de Apoios da Freguesia de Alvalade;

(iii)  propor regulamentos e normas e zelar pelo seu cumprimento;

(iv)  propor a solicitagio de pareceres juridicos e sugerir solugdes para
melhorar o funcionamento administrativo da autarquia;

(v) gerir a correspondéncia;

(vi)  expedir as convocatorias, as ordens de trabalhos e a respetiva
documentacao a utilizar nas sessdes dos 6rgaos da Freguesia;

(vii) elaborar o expediente relativo as matérias para discussdo e votacdo nas
sessoOes dos 6rgdos da Freguesia;

(viii) transcrever as atas;

(ix)  organizar os processos da documentagdo presente nas sessoes.

b) Prover a administragio ordinaria do patriménio da Freguesia, designadamente:

(i) assegurar um arquivo atualizado e organizado de toda a documentacio;
(ii) identificar as necessidades de aquisicdo de bens e propor a respetiva
contratacdo;

(iii)  identificar as necessidades de manutencdo e reparacdo dos bens mdveis e
propor as respetivas medidas preventivas ou corretivas;

(iv)  prover ao cumprimento de todas as obriga¢des legais ou regulamentares
relativas aos bens moéveis e imoveis da Freguesia, nomeadamente as
concernentes a registos, seguros e inspecdes obrigatorias.

c) Assegurar o tratamento do Expediente Geral e o Arquivo, bem como o
Atendimento ao Publico, designadamente:
(i) coordenar e realizar todo o processo burocratico dos atos eleitorais,
censos, recenseamento eleitoral e suas atualizagdes;
(i) registar e licenciar canideos e gatideos;



(iii)

(iv)

(v)

(vi)

executar os servicos administrativos de carater geral, ndo especificos de
outros servicos, ou de servicos que ndo disponham de apoio administrativo
proprio;

efetuar o expediente relativo a passagem de certiddes, atestados,
declaracdes e outros documentos da competéncia da Junta, bem como o
expediente relativo a autenticacdo dos documentos;

organizar o arquivo geral da Freguesia, compreendendo-se, para além da
sua classificacdo, arrumacdo, a elaboragdo e atualizagcdo dos ficheiros de
documentacido de entrada e saida;

dar aos fregueses e utentes as informacdes verbais e telefénicas que lhe
forem solicitadas;

(vii) fazer o encaminhamento dos fregueses e utentes para os servicos

adequados, quando necessario;

(viii) registar todas as reclamacbes e queixas do publico e apresenta-las

(ix)
(x)

(xi)

superiormente;

elaborar todo o expediente referente as reunioes da Junta;

executar as tarefas inerentes a rececdo, classificacdo, distribuicio e
expedicdo da correspondéncia e outros documentos dentro dos prazos
respetivos;

proceder a reproducio de documentos para os servicos da Junta de
Freguesia;

(xii) atender os pedidos de consulta de todos os servigos da Junta;
(xiii) fazer a gestdo de todos os transportes da Freguesia, desde a recegdo do

pedido de transporte até a execucao do mesmo;

Artigo 7.2
Competéncias do Gabinete Juridico

Compete ao Gabinete Juridico:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

)
j)
k)

D)

m)

dar pareceres juridicos, elaborar os estudos e prestar as informacdées juridicas
sobre as matérias que lhes sejam submetidas;

informar e propor a Junta de Freguesia tudo quanto for pertinente a melhor
adequacdo da atividade da Junta aos ditames da ordem juridica;

elaborar os regulamentos e as normas que lhes forem solicitados;

acompanhar os processos judiciais em que a Junta de Freguesia seja parte;
acompanhar os processos contraordenacionais da competéncia da Junta de
Freguesia;

instruir os procedimentos pré-contratuais relativos a Ajustes Direitos e
Concursos Publicos;

dar apoio juridicos aos juris dos procedimentos;

determinar e assegurar o controlo da numeracao dos procedimentos e dos
contratos;

prover ao registo das obrigacdes de reporte referentes a contratacao publica;
promover a instrucdo dos procedimentos pertinentes junto do Tribunal de
Contas e preparar as competentes respostas as solicitacGes do mesmo
Tribunal;

elaborar contratos de trabalho e emitir todos os documentos obrigatorios pela
extincao das relag¢des laborais;

instruir os procedimentos de contrata¢do de prestadores de servicos;

instruir os procedimentos disciplinares e propor a aplicacdo das respetivas
penas.



Artigo 8.2
Competéncias dos Recursos Humanos

Compete aos Recursos Humanos:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g)

h)

j)
k)
D)

assegurar e manter organizado o registo de faltas, férias e licencas;

articular todo o expediente relativo as atividades de higiene, satide e seguranca dos
trabalhadores;

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

elaborar nos prazos legais os mapas de férias do pessoal, de acordo com os planos
de férias fornecidos pelos varios servigos;

instruir todos os processos referentes as inscricbes dos trabalhadores,
nomeadamente os relativos a Seguranca Social;

conceber, propor e por em execuc¢do novas técnicas e metodologias de trabalho em
ordem a monitorizagdo administrativa dos servicos da Freguesia;

assegurar a aplicacdo do sistema integrado de avaliacdo do desempenho da
Administracdo Publica (SIADAP);

assegurar os procedimentos de recrutamento e selecdo decorrentes da legislacao
em vigor;

executar as deliberagdes e despachos superiores sobre os contratos de trabalho
por tempo indeterminado, determinado, comissdes de servigo, transferéncias,
requisicdes, promocodes, progressdes, reclassificacdes, reconversoes, licencas,
aposentacoes, processos disciplinares, exoneracdes e cessacdo de funcdes de todos
os trabalhadores;

promover estudos conducentes a uma melhor gestdo dos recursos humanos;
propor e realizar accoes de formacdo internas;

propor a participacdo de colaboradores em ac¢des de formacio externas;

m) gerir os processos de formagao, desde a fase de inscricdo até a entrega do diploma,

com atualizacdo do curriculo que consta na pasta individual.

Artigo 9.2
Competéncias dos Sistemas de Informacao

Compete aos Sistemas de Informacio:

a)
b)

<)

d)

assegurar a gestdo do parque informatico da Freguesia;

assegurar a gestao dos servicos de telecomunica¢des da Freguesia;

dar apoio aos utilizadores dos equipamentos informaticos e de telecomunicagdes
da Freguesia;

propor as aquisicoes de equipamentos e software adequados ao bom
funcionamento dos servicos da Freguesia e acompanhar a sua correta instalacio e
funcionamento.

Seccao III
Competéncias da Divisdo de Espaco Publico e Equipamentos

Artigo 10.2
Divisao de Espaco Publico e Equipamentos

1. Integram a Divisdo de Espaco Publico e Equipamentos os seguintes servigos:

a)
b)

c)

Nucleo de espagos verdes;
Nucleo de licenciamento e espago publico;
Nucleo de equipamentos.



2. A Divisao de Espago Publico e Equipamentos é chefiada pelo titular de um cargo de
direcdo intermédia de 2.2 grau, a quem cabe a coordenacdo geral de todos os nucleos
integrados na mesma.

Artigo 11.2
Competéncias do Nucleo de Espacos Verdes

Compete ao Nucleo de Espagos Verdes gerir e assegurar a manutencao de espacos verdes.

Artigo 12.2
Competéncias do Nucleo de Licenciamento e Espaco Publico

Compete ao Nucleo de Licenciamento e Espaco Publico:

a)

b)

d)
e)

g)

h)

atribuir licencas de utilizagdo/ocupacido da via publica, licencas de afixacdo de
publicidade de natureza comercial, quando a mensagem esta relacionada com bens
ou servicos comercializados no préprio estabelecimento ou ocupa o dominio
publico contiguo a fachada do mesmo, licencas de atividade de exploracdo de
maquinas de diversao, licencas para recintos improvisados e licencas de atividades
ruidosas de carater temporario que se encontrem previstas nos regulamentos
municipais e nos termos ai consagrados;

proceder, nos termos do Decreto-Lei n.2 264/2002, de 25 de novembro, ao
licenciamento das seguintes atividades:

i) Venda ambulante de lotarias;

ii) Arrumador de automoveis;

iii) Realizacdo de acampamentos ocasionais;

iv) Exploracdo de mdaquinas automaticas, mecanicas, elétricas e eletrénicas de
diversao;

v) Realizacdo de espetaculos desportivos e de divertimentos publicos nas vias,
jardins e demais lugares publicos ao ar livre;

vi) Venda de bilhetes para espetdculos ou divertimentos publicos em agéncias ou
postos de venda;

vii) Realizacao de leilGes;

acompanhar e propor as intervencdes no espago publico da Freguesia, desde o
projeto a execucao da empreitada, bem como criar as metodologias de intervengao
na Otica da reabilitagio urbana, elaborando os estudos, programando as
intervencdes e planeando as estratégias globais e integradas sobre o territério da
freguesia;

dar os pareceres que lhe sejam solicitados em matérias da sua competéncia;
assegurar a aquisi¢do, colocacdo e manutencao de placas toponimicas;

manter e conservar pavimentos pedonais;

manter, reparar e substituir o mobiliario urbano no espago publico, com excecao
do que seja objeto de concessdo, assegurando a uniformidade estética e funcional
dos mesmos;

conservar e reparar a sinalizagdo vertical e horizontal.

Artigo 13.2
Competéncias do Nucleo de Equipamentos

Compete ao Nucleo de Equipamentos:

a)

Prover a conservacgdo e reparacdo de equipamentos sociais na area da freguesia,
designadamente equipamentos culturais e desportivos de ambito local, escolas e
estabelecimentos de educacdo do 1.2 ciclo e pré-escolar, creches, jardins de
infincia e centros de apoio a terceira idade;



b)
c)

d)

1.

Criar, construir, gerir e manter parques infantis publicos;

Conservar e promover a reparacdo de chafarizes e fontanarios, de acordo com o
parecer prévio das entidades competentes nos termos legais;

Acompanhar a reabilitagdo dos equipamentos que, por competéncia propria ou
delegada, incumba a Junta de Freguesia;

identificar as necessidades de manutencao e reparacao dos bens iméveis e propor
as respetivas medidas preventivas ou corretivas.

Seccao IV
Competéncias dos Restantes Servicos

Artigo 14.2
Servico de Financas

0 Servico de Finangas integra:
a) o nucleo de Contabilidade;
b) o nucleo de Tesouraria.

Artigo 15.2
Nucleo de Contabilidade

Compete ao Nucleo de Contabilidade:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g)
h)
i)
j)
k)
1)

Elaborar os documentos previsionais, respectivas alteragdes e revisoes;

Efetuar as reconciliacdes bancarias;

Elaborar, em geral, propostas de actualizacdo da Tabela de Taxas e Precos;

Enviar os documentos previsionais e de prestacao de contas a todas as entidades
exigidas por lei;

Efetuar os registos contabilisticos das receitas e despesas da autarquia;

Garantir a efectivacido dos lancamentos correspondentes aos cabimentos,
compromissos e liquidacées dos documentos de despesa;

Emitir requisi¢cdes internas e externas;

Manter devidamente organizada toda a documentacdo das geréncias anteriores;
Organizar a prestacdo de contas e fornecer os elementos necessarios a elaboracio
do respectivo relatorio de actividades;

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

Garantir os procedimentos inerentes ao cumprimento das obrigacdes fiscais;
Promover a organizagdo dos procedimentos e assegurar o processamento dos
elementos relativos ao pagamento dos vencimentos, salarios e outros abonos a
todo o pessoal, bem como instruir os processos relativos a prestacoes devidas aos
trabalhadores e, ainda, processar os descontos devidos;

Emitir mapas de controlo das despesas com o pessoal;

inventariar todos os bens moveis e imdveis, de acordo com as disposicdes legais e
proceder a sua afetagdo aos respetivos servicos responsaveis;

manter a atualizacao permanente das fichas de imobilizado;

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

verificar os métodos e procedimentos de controlo dos bens imoéveis;

efetuar a verificacdo fisica periédica dos bens do ativo imobilizado;

preparar e controlar os processos de alienacdo de bens em hasta publica;
colaborar na elaboracao da prestacdo de contas, designadamente no que se refere
a elaboracdo dos anexos as demonstragdes financeiras.



Artigo 16.2
Nucleo de Tesouraria

Compete ao Nucleo de Tesouraria:

a)
b)
c)

d)

g)
h)

j)

k)

D)

Arrecadar todas as receitas, eventuais e virtuais e emitir guias de recebimento;
Efetuar os pagamentos de todas as despesas, depois de devidamente autorizadas e
reunidos os restantes requisitos de pagamento;

Registar, em funcdo dos documentos emitidos para o efeito pelos servigos
respectivos, todas as entradas e saidas de valores em numerario, cheques ou
outros;

Remeter, diariamente, a contabilidade e apés conferéncia, a Folha de Caixa e o
Resumo Diario de Tesouraria;

Transferir para as contas de depdsito nas instituicdes de crédito todos os valores
cobrados, evitando a existéncia de montantes significativos nos cofres;

Transferir para a tesouraria da Fazenda Publica e da Seguranca Social as
importancias devidas, depois de obtida a necessaria autorizacio;

Cobrar as taxas relativas aos servicos administrativos prestados e passar as
respetivas guias de receita;

Elaborar mapas de cobranca das taxas do mercado e passar as respetivas guais de
receita;

Cobrar as taxas relativas a cedéncia do autocarro e passar as respetivas guias de
receita;

Cobrar as taxas relativas a cedéncia de polidesportivos e passar as respetivas guias
de receita;

Cobrar as taxas relativas ao licenciamento ou comunicacdo de utilizacao/ocupacao
da via publica, de afixacido de publicidade de natureza comercial, de actividade de
exploracdo de maquinas automadticas, mecanicas, eléctricas e electronicas de
diversdo, de recintos improvisados, de actividades ruidosas de caracter
temporario, de venda ambulante de lotarias, de arrumador de automoveis, de
realizagdo de acampamentos ocasionais, de espectaculos desportivos e de
divertimentos publicos nas vias, jardins e demais lugares publicos ao ar livre, de
venda de bilhetes para espectaculos ou divertimentos publicos em agéncias ou
postos de venda e da realizacao de leildes;

Emitir, cancelar e anular cheques e executar transferéncias bancarias, com a
respetiva autorizacao.

Artigo 17.2
Servico de Cultura e Comunicacao

Compete ao Servico de Cultura e Comunicacgao:

a)

b)

c)
d)

e)
f)
g)

Assegurar que todos os colaboradores da Junta de Freguesia estdo informados dos
procedimentos superiormente definidos;

Assegurar a relacdo com o fregués e monitorizar os procedimentos por estes
requeridos até que os mesmos obtenham uma resposta;

Gerir as plataformas comunicacionais da Junta de Freguesia;

Produzir e gerir os programas de oferta cultural da Junta de Freguesia e aqueles
em que esta participe em co-producdo ou através de atribuicdo de apoios;

Exercer as fungdes de protocolo;

Avaliar e pronunciar-se sobre os pedidos de apoio no dmbito da cultura;

Gerir os equipamentos culturais da responsabilidade da Freguesia.



Artigo 18.2
Servic¢o de Educacgio e Desporto

Compete ao Servico de Educacdo e Desporto:

a)
b)

c)
d)

e)

Gerir as instalacdes desportivas, organizando e coordenando as actividades e
utilizacdo das mesmas, bem como os recursos humanos e materiais a elas afetos;
Zelar pelo patriménio afeto as instalagdes desportivas, bem como garantir as
condic¢des higiossanitarias adequadas a sua utilizacao pelo publico;

Assegurar o apoio por auxiliares aos jardins-de-infancia publicos da Freguesia;
Desenvolver iniciativas de promocdo da pratica desportiva e de enriquecimento da
aprendizagem;

Avaliar e pronunciar-se sobre os pedidos de apoio no dmbito da educacdo e do
desporto.

Artigo 19.¢
Servico de Higiene Urbana

Compete ao Servico de Higiene Urbana:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Executar as atividades de limpeza publica urbana;

Executar a limpeza de sarjetas e sumidouros;

Promover o controlo de infestantes na via publica;

Proceder ao esvaziamento de papeleiras;

Manter em perfeitas condicdes de funcionamento e limpeza as instalacGes,
ferramentas e veiculos;

Verificar e informar anomalias referentes a ferramentas e maquinas.

Artigo 20.2
Servico de Direitos Sociais

Compete ao Servico de Direitos Sociais:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)

Promover e executar projetos de intervencdo comunitaria, em especial em bairros
de intervencgao prioritaria;

Participar, em cooperacao com instituicoes de solidariedade social, em programas
e projetos de acdo social no ambito da freguesia;

Contribuir para as politicas municipais de habitacdo, através da identificacdo de
caréncias habitacionais e fogos disponiveis e, ainda, da realiza¢do de intervencoes
pontuais para melhoria das condi¢des de habitabilidade;

Definir critérios especiais nos processos de realojamento;

Promover a articulacdo da Junta de Freguesia com a Comissao Social de Freguesia;
Desenvolver iniciativas de promocdo da igualdade de género e de combate a
discriminac¢do das minorias

Avaliar e pronunciar-se sobre os pedidos de apoio no dmbito da acdo social,
habitacao, satde e igualdade.

Artigo 21.2
Servico de Economia e Inovacao

Compete ao Servico de Economia e Inovagao:

a)
b)

c)

Assegurar a gestdo corrente do Mercado de Alvalade e do Mercado Jardim;

Aplicar e fazer respeitar o Regulamento de Mercados;

Propor e desenvolver estratégias de promocdo do comércio tradicional e do
empreendedorismo e inovacgdo;



d) Propor e desenvolver estratégias de requalificagio do Mercado de Alvalade e do
Mercado Jardim;

e) Propor as normas adequadas ao funcionamento do Mercado de Alvalade e do
Mercado Jardim;

f) Avaliar e pronunciar-se sobre os pedidos de apoio no ambito do desenvolvimento
econdémico;

g) Elaborar, em especial, propostas de Tabela de Taxas e Precos do Mercado de
Alvalade e do Mercado Jardim.

Capitulo II
Disposicoes finais e transitdrias

Artigo 22.2
Duvidas e omissoes

As davidas e omissdes decorrentes da interpretacio e aplicacdo do presente Regulamento
serdo resolvidas por deliberacdo da Assembleia de Freguesia.

Artigo 23.2
Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor no dia util imediato ao da sua publicacdo por
edital.



ANEXO I - ORGANOGRAMA

Junta de

Freguesiade

Alvalade

vis8o

Administrativa

ServigosGerais

Juridico

Recursos
Humanos

Sistemasde
Informago

Divisdo Espagos

T T
Finan Educacdoe
cas Desporto
l Contabilidade \ l Tesouraria \

CDCH:JL::.;?EN Higiene Urbana Direitos Sociais E'I:r?;:;m.'..ae Plblicose
¢ t=0 Equipamentos
|
1 1 1
EspagosVerdes Licenciamentoe

EspagoPublico

Equipamentos




