Grafinal - Agueda

UNIAO DAS FREGUESIAS ya
DE I~ /
MANGUALDE | o /
MESQUITELA E CUNHA ALTA

REGULAMENTO INTERNO %)
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CAPITULO | - DA ORGANIZACAO

SECCAO | - ESTRUTURA E PRINCIPIOS DE ORGANIZACAO
Artigo 1.2 - Organizacao Geral
1.- Orgdos representativos
1.1- Assembleia de Freguesia
1.2- Junta de Freguesia
1.2.1- Presidente
1.2.2- Secretédrio
1.2.3- Tesoureiro
1.2.4- Qutros vogais
2.- Organizacdo Interna
2.1- Executivo
2.2- Area administrativa e financeira
2.2.1- Servigos Administrativos
2.2.1.1- Servigos gerais de apoio
2.2.1.2- Reproducdo de fotocdpias
2.2.1.3- Outros
2.2.2- Servigo de Atendimento ao Publico e Recegdio
2.2.2.1- Atestados, certiddes e confirmacdes
2.2.2.2- Recenseamento eleitoral
2.2.2.3- Outros
2.2.2.4- Recegdo e encaminhamento
2.2.2.5- Telefones
2.2.2.6- Informacgdes gerais

2.2.3- Servigo de Tesouraria
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2.2.4- Servigos de Contabilidade
2.2.4.1- Contabilidade Central
2.2.4.1.1- Orcamento

2.2.4.1.2- Vencimentos

2.2.6- Economato

2.2.6.1- Gestdo de stocks
2.2.6.2- Ficheiro de Fornecedores
2.2.6.3- Consultas no mercado
2.2.7- Recursos humanos
2.2.7.1- Controlo de assiduidade
2.2.7.2- Cadastro de pessoal
2.2.7.3- Outros

2.2.8- Arquivo

2.2.9- Patrimonio

2.3 - Obras

2.3.1- Estudos e projetos

2.3.2- Obras por Administragdo Direta
2.3.3- Aprovisionamento

2.3.4- Salubridade

2.3.4.1- Sanitarios

2.3.4.2- Lavadouros

2.3.5- Transito

2.4- Espacgos Verdes

2.5- Gabinete de A¢do Social
2.5.1- Recec¢do

2.5.2- Acompanhamento

2.6- Protegdo civil
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2.7.1- Cultura Y ‘@

A

2.7.1- Desporto C/}/

2.7.3- Associativismo

i
L

2.8- Educagdo
2.8.1- Escolas
2.9- Juventude

2.10- Secretariado do Executivo e Assembleia de Freguesia

SECCAO Il — DOS PRINCIiPIOS
Artigo 22 - Superintendéncia

1 - A superintendéncia e coordenagdo de todos os servigos da Junta de Freguesia compete ao Presidente da
Junta, nos termos da legislagdo em vigor que promovera um constante controlo interno de avaliagdo e
desempenho da estrutura e dos métodos de trabalho.

2 — Os vogais poderdo ter nestas matérias as funcdes que lhe forem delegadas pelo Presidente.
Artigo 32 - Principios de organizagdo
1 — A gestdo da Junta desenvolve-se no quadro juridico aplicavel a administragao local.

2 — A gestdo da Junta atende aos principios técnico-administrativos da gestdo planeada, organizada da
programacdo orcamental e controlo interno das suas actividades.

3 — A distribuicdo, mobilidade e afetagdo de pessoal dentro de cada unidade de servicos é da competéncia
do Presidente da Junta.

4 — Constitui atribuicdo comum aos diversos servigos, na respetiva drea de atuagao:

a) Assegurar a execucdo das deliberagGes do executivo e dos despachos do seu Presidente, bem como
as dos superiores hierarquicos;

b) Colaborar na elaboracdo das Opgées do plano, orgamento, relatério e conta de geréncia;

c¢) Coordenar a actividade das unidades dependentes de cada um dos servicos e assegurar a correta
execucdo das tarefas dentro dos prazos determinados;

d) Realizar plena, oportuna e eficientemente as a¢des definitivas ao servigo do interesse publico.

CAPITULO Il — DOS ORGAOS REPRESENTATIVOS

Artigo 42 - Assembleia de Freguesia

1 — A Assembleia de Freguesia é o drgdo deliberativo da Freguesia, exercendo as demais competéncias
previstas na lei e no regimento proéprio.
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2 — A Assembleia de Freguesia reune ordinariamente quatro vezes por ano e extraordinariamente sempg—}"'

que convocada.
Artigo 52 - Junta de Freguesia

1 — A Junta de Freguesia é o orgdo executivo colegial da Freguesia, com as competéncias derivadas da lei,
constituida pelo Presidente, secretdrio, tesoureiro e dois vogais.

2 — A Junta de Freguesia retne ordinariamente duas vezes por més e extraordinariamente sempre que
convocada.

CAPITULO Il - AREA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

SECCAO | — SERVICOS ADMINISTRATIVOS
Artigo 62 - Servicos Administrativos

1 — Os servigos administrativos sdo chefiados por uma técnica da Administracdo Local, a quem compete
apoiar, de forma integrada, as actividades desenvolvidas pelos diversos servicos da Junta na drea
administrativa e financeira, nomeadamente os servigos gerais, atendimento ao publico, tesouraria e
orcamento, contabilidade e vencimentos.

2 — A técnica da Administragdo Local compete, dirigir e coordenar o desempenho dos auxiliares e
assistentes administrativos e restante pessoal afetos a estes servigos, nomeadamente:

a) Prestar apoio técnico a Junta e ao Presidente da Junta na elaboracdo do orcamento, opcées do
plano, relatdrio e conta de geréncia;

b) Submeter a despacho do Presidente assuntos da sua competéncia e levar a sua assinatura
correspondéncia e documentos que dela caregam;

c) Remeter para o Presidente da Junta todos os documentos objecto de apreciagdo e deliberacdo da
Junta;

d) Cumprir e fazer cumprir as disposi¢des legais e regulamentares;

e) Assegurar e zelar pela correta e atempada execugdo das orientacdes e decisdes;

f) Assegurar a reproducdo de fotocopias;

g) Executar encadernagoes;

h) Afixar avisos, editais, anuncios, regulamentos e ordens de servico, sempre que necessario;

i) Elaborar dossiers diarios da imprensa para apoio do Executivo;

i) Servigos de estafeta;

k) Efetuar a limpeza e arranjo didrio do edificio, mobiliarios e equipamentos, zelando pela sua
manutencao;

I) Executar outras tarefas que lhe sejam solicitadas superiormente.

3 — Nas suas faltas ou impedimentos, a técnica administrativa sera substituida por um funcionario a nomear
pelo Presidente da Junta através de competente despacho.

SECCAO Il - ATENDIMENTO AO PUBLICO E RECECAO

Artigo 72 - Atendimento ao publico
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1 - Compete ao servigo de atendimento ao publico as seguintes funcdes: @ C/y/

a) Emissdo de atestados, certiddes, confirmactes e outros;

b) Proceder as operagdes de recenseamento dos eleitores e transferéncia de residéncia e respectivo
tratamento informatico;

c¢) Manter permanentemente actualizados os registos e cadernos eleitorais;

d) Executar o expediente relativo as operagdes de recenseamento;

e) Estabelecer os contactos, sempre que necessdrio, com 0s organismos intervenientes no processo
eleitoral.

2- No ambito das suas atribuicdes, compete aos servicos de atendimento ao publico, a rececdo e
encaminhamento de todos os assuntos que pela sua natureza ndo se encontrem especialmente previstos
neste regulamento.

Artigo 82 - Rececdo e correspondéncia
1 - A unidade de rececdo compete:

a) Rececionar e orientar o acesso do publico no edificio da Junta;

b) Assegurar o atendimento telefdnico;

c) Receber, registar e enviar para os servicos administrativos todos os requerimentos dirigidos ao
Presidente da Junta;

d) Expedicdo de correspondéncia, seu registo e controlo;

e) Executar outras tarefas que lhe sejam superiormente solicitadas.

SECCAO Ill — DA TESOURARIA

Artigo 92 - Tesouraria
1 — A Tesouraria compete:

a) Arrecadar as receitas proprias da Junta, de acordo com o sistema contabilistico em vigor;

b) Efetuar o pagamento das despesas devidamente autorizadas e emitir os respetivos cheques;

c) Elaborar os diarios da tesouraria, ou outros documentos exigidos, de forma a possibilitar o controlo
diario de todos os movimentos e remetendo-os para a contabilidade;

d) Manter devidamente escriturados os documentos de tesouraria;

e) Transferir para a tesouraria da Fazenda Publica as importancias devidas ao Estado;

f) Promover o processamento e cobranca de taxas, licencas e emolumentos de todos os servicos da
Junta;

g) Manter atualizadas as contas correntes das entidades bancarias;

h) Elaborar o balancete mensal;

i) Processar e fornecer a contabilidade os elementos necessarios ao pagamento das remuneracdes.

SECCAO IV — CONTABILIDADE E ORCAMENTO
Artigo 102 - Servigos de Contabilidade e Orgamento

1 — Compete aos servigos de contabilidade e orgamento:
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a) Coligir todos os elementos necessdrios a elaboragdo do orgamento, op¢des do plano e respetiva

X

revisoes e alteracdes;

b) Coordenar e controlar a atividade financeira, designadamente através da cabimentacdo de verba e
cumprir as exigéncias impostas pelo sistema contabilistico;

c) Organizar os processos inerentes a execugdo do orcamento;

d) Promover a arrecadacdo de receitas e o pagamento das despesas autorizadas;

e) Organizar a conta anual de geréncia;

f) Proceder a conferéncia dos documentos didrios de receita;

g) Efetuar o registo de faturas, requisicdes e de recibos;

h) Conferir as faturas e respetivas guias de remessa e requisi¢des e emitir as ordens de pagamento;

i) Conferir e promover a regularizagdo do fundo de maneio de caixa e do cofre noturno;

j)  Escriturar os livros de contabilidade ou os repetivos registos informaticas;

k) Manter devidamente organizada toda a documentacio das geréncias findas;

[)  Manter em ordem a conta corrente com os empreiteiros e fornecedores;

m) Elaborar balancetes mensais e outros exigidos por lei;

n) Fazer reconciliagdes nas contas dos devedores, credores e das entidades bancarias;

o) Elaborar mapas de descontos, facultativos ou obrigatérios, processados nos vencimentos ou outras
remuneragdes devidas ao pessoal;

p) Processar os elementos necessarios ao pagamento de vencimentos;

q) Elaborar os documentos de prestacdo de contas, nomeadamente o balanco, demonstracdo de
resultados, mapas de execugdo orgamental, demonstragdo financeira e relatérios de gestdo;

r) Enviar ao Tribunal de Contas os documentos de prestacdo de contas;

s) Manter devidamente organizado o arquivo de toda a documentagio contabilistica, financeira e
orgamental.

SEC(}RO V - ECONOMATO
Artigo 112 - Servigo de Economato
1 — Compete a unidade de Economato:

a) Efetuar relatérios na ética qualidade/preco, no mercado;

b) Colaborar na organizagdo dos processos de concurso para fornecimento de bens e servigos;
c) Zelar pelo cumprimento dos contratos de aquisicdo de material;

d) Manter actualizados os ficheiros de fornecedores;

e) Receber, dos diversos sectores de atividade dos servigos da autarquia, requisi¢des internas;
f) Enviar a contabilidade as requisigdes externas, para efeitos de cabimentac3o;

g) Rececionar as faturas referentes a aquisicdes e proceder a sua conferéncia;

h) Manter actualizado o ficheiro de consumos de cada servico.

SECCAO VI - RECURSOS HUMANOS
Artigo 122 - Unidade de Recursos Humanos
1 - Compete a unidade de recursos humanos:

a) Promover a verificagdo de faltas ou licengas por doenga;

b) Prestar apoio administrativo em processos de inquérito ou disciplinares;
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Elaborar o mapa de férias e outros mapas solicitados por organismos oficiais;

Colaborar na organizacao de processos de recrutamento de pessoal;

Dar cumprimento as obrigagdes fiscais e contribuigdes relacionadas com o pessoal ao servico da
autarquia;

Manter atualizado o cadastro individual de todo o pessoal e lista de antiguidade;

Preparar os elementos necessarios a previsdo orgcamental, nas suas revisdes a alteracdes, na area
dos recursos humanos;

Processar os vencimentos e outros abonos.

SECCAO VIl — ARQUIVO

Artigo 132 - Arquivo

1 - Compete aos servigos de arquivo:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)

)

Organizar o arquivo geral da Junta de Freguesia;

Catalogar e arquivar todos os documentos, livros e processos que lhe sejam remetidos pelos
diversos servicos;

Catalogar, organizar e atualizar o controlo de localizagdo de processos e documentos, afixar avisos,
editais, anuncios, de acordo com os prazos legais;

Promover a encadernacdo dos Didrios da Republica, das atas dos érgdos da autarquia, da
correspondéncia expedida e das circulares dos Servicos da Administracdo Central;

Manter organizado o arquivo dos Didrios da Republica;

Manter devidamente arquivados e classificados, todos os documentos passados aos cidad&os;
Manter devidamente organizado o arquivo dos pedidos externos de fotocdpias;

Propor, logo que decorridos os prazos estipulados por lei, a inutilizagdo de documentos;

Exercer outras fun¢gdes, nomeadamente no dominio da conservagdo, valorizagdo e gestdo do
patriménio arquivistico que ndo estejam especificamente cometidas a outros servigos;

Manter atualizado o arquivo de Imprensa.

SECCAO VIl — PATRIMONIO

Artigo 142 - Unidade de Patrimonio

1 — Compete a unidade de patrimonio:

a)

b)

c)

d)

Organizar e manter atualizado o inventario e cadastro dos bens mdveis e imdveis do dominio
publico ou privado da Freguesia e proceder ao registo interno de todos os bens, com base nas
fichas de imobilizado, etiquetando, designadamente, mobilidrio e equipamentos existentes nos
servicos ou cedidos pela Junta de Freguesia a outros organismos;

Promover a gestdo dos bens da Freguesia, nomeadamente propondo o abate, a permuta e a venda,
sempre que tal se justifique;

Promover a inscricdo nas matrizes prediais e na Conservatéria do Registo Predial de todos os bens
proprios imobilidrios da Freguesia;

Promover a definicdo de uma politica de seguros dos bens do ativo imobilizado e das existéncias e
manter atualizado e em dia os seguros de incéndio ou multi-riscos de todos os imdveis, procurando
no mercado os seguros com menos custos e melhores coberturas;
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e) Promover a definicdo de uma politica de manutenc¢do, conservacdo e exploracdo dos imdveis da
autarquia;
f) Awvaliar ou mandar avaliar por entidades externas competentes e quantificar o valor dos terrenos e

dos imdveis pertencentes, a adquirir ou alienar pela Junta de Freguesia.
CAPITULO IV — OBRAS

Artigo 152 - Obras por Administracdo Direta

1 — Aos servicos de obras compete:

a) Zelar pela conservagdo dos equipamentos a seu cargo e controlar a sua utilizagdo;

b) Promover a execucdo de obras, por administragdo direta;

c) Quantificar os materiais a serem aplicados nas obras de administracdo direta;

d) Proceder a execugdo, conservacdo e reparagao dos edificios, instalagdes, mobilidrio e outros
equipamentos afetos a Junta de Freguesia, assim como a intervencdo em edificacdes e
equipamentos expressamente determinados pelo Presidente da Junta;

e) Dinamizar ag6es de sensibilizagdo dos moradores quanto a higiene publica;

f) Incentivar a recuperacédo e reciclagem do vidro usado, papel, etc., promovendo a recolha seletiva e
posterior remog¢do para local de armazenagem;

g) Garantir a limpeza, vigilancia e conservacdo dos lavadouros publicos;

h) Realizar e promover ages de sensibilizagdo da populacdo para a necessidade de protecdo do

ambiente e zonas verdes;

Artigo 162 - Salubridade

1 — Ao servigo da salubridade compete promover a higiene e limpeza da freguesia, no ambito das
competéncias proprias de delegadas da Junta.

Artigo 172 - Trdnsito

1 - Ao servico de Transito compete intervir na Freguesia, no ambito das competéncias delegadas da Junta.

Artigo 182 - Aprovisionamento

1 — Ao servico de Aprovisionamento compete assegurar o fornecimento dos materiais atinentes aos
objetivos da unidade.

Artigo 192 - Estudos e Projetos

1 — A unidade de estudos e projetos compete manter atualizada a informacdo sobre programas de

financiamento e elaborar candidaturas aos mesmos.

CAPITULO V - ESPACOS VERDES

Artigo 202 - Jardins

1 - Ao servigo de espacgos verdes compete:
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a) Zelar pela manutencdo e conservagdo de jardins no ambito das competéncias delegadas pela
Camara Municipal;

b) Planear, coordenar e zelar pela execucdo das agdes necessarias a implementagdo de novos espagos
verdes na Freguesia;

c) Executar outras tarefas que lhe sejam superiormente solicitadas.

CAPITULO VI — GABINETE DE ACAO SOCIAL
Artigo 212 - A¢do Social
1 — Ao servico de acgdo social compete:

a) Prestar apoio as pessoas e familias economicamente mais carenciadas;

b) Emitir informacdo adequada sobre a atribuicdo de apoios aos cidaddos manifestamente
carenciados;

c) Desenvolver, colaborar e estabelecer parcerias com outras instituicbes com vista ao
desenvolvimento de projetos de integragdo social e programas de acdo comunitdria,
nomeadamente o Rendimento Minimo Garantido, combate a toxicodependéncia e habitacdo;

d) Executar agOes previstas nas Opgdes do Plano;

e) Efetuar estudos e elaborar relatérios que detetem caréncias sociais da comunidade e de grupos
especificos.

CAPITULO VII — PROTECAO CIVIL

Artigo 222 - Protegdo Civil
1 - Compete a esta unidade:

a) Colaborar em campanhas de divulgacdo publica sobre medidas preventivas;

b) Desencadear as medidas apropriadas de acordo com os planos e programas estabelecidos sempre
gue se preveja ocorréncia de catastrofes;

c) Promover a avaliagdo dos danos sofridos apds a ocorréncia de catastrofes.

CAPITULO VIl - CULTURA E DESPORTO
Artigo 232 - Cultura e Desporto
1 - Compete, no ambito da cultura:

a) Promover o desenvolvimento cultural dos moradores, designadamente através de projetos de
animacgao socio culturais;

b) Fomentar e divulgar as atividades culturais, nomeadamente, através de exposicdes, conferéncias,
coldquios, concertos, espetdculos, etc..

c¢) Fomentar as artes tradicionais da Freguesia, designadamente a musica popular e o teatro e
promover edi¢des destinadas a divulgar a cultura popular tradicional;

2 — Compete, no ambito do desporto:
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a) Apoiar, organizar, promover e divulgar atividades desportivas e recreativas de interesse da
Freguesia;

~

b) Estudar as caréncias em equipamento desportivo, e propor a aquisicdo e substituicdo do
equipamento degradado.

Artigo 24° - Associativismo

1 — Compete a esta unidade, cooperar, organizar e planificar agbes com associagGes recreativas, culturais e
desportivas.

CAPITULO IX - EDUCACAO

Artigo 252 - Escolas

1 — Compete a unidade Escolas:

a) Planear as atividades e a¢des necessarias ao desenvolvimento educativo e cultural;

b) Estudar as caréncias em equipamento escolar e propor a Camara Municipal a aquisicdo e
substituicdo do equipamento degradado ou de novo equipamento;

c) Colaborar com as dreas de a¢do social e cultural na deteg¢do das caréncias educativas nas areas do
ensino pré-escolar e bdsico e de adultos, propondo e executando programas que visem a
eliminagdo dessas caréncias.

CAPITULO X — SECRETARIADO DO EXECUTIVO E ASSEMBLEIA DE FREGUESIA

Artigo 262 - Secretariado
1 - Compete a esta unidade, no ambito de apoio ao executivo:

a) Prestar apoio técnico-administrativo ao executivo da Junta de Freguesia;
b) Prestar apoio as reunides e aos documentos ai analisados.

2 — Compete a esta unidade, no ambito do apoio a Assembleia de Freguesia:

a) Assegurar, nos termos e para os efeitos do disposto no artigo 172 da Lei n® 169/99, de 18 de
Setembro (alterada pela Lei n® 5 — A/2002, de 11 de Janeiro) os meios materiais e humanos, a
disponibilizar pela Junta de Freguesia, necessarios ao bom funcionamento da Assembleia de
Freguesia, assegurando, nomeadamente, a afetacdo de funcionarios da Junta de Freguesia ao
nucleo de apoio proprio de que a Assembleia de Freguesia dispde e que funciona sob orientacdo do
respetivo Presidente.

b) Diligenciar pelo cumprimento e execug¢do dos materiais de representacdo e do tratamento
administrativo das despesas efetuadas.

CAPITULO XI — DISPOSICOES GERAIS

Artigo 272 - Casos omissos

1 — As duvidas e omissGes que possam surgir quanto a delimitacdo de funcdes, serdo resolvidas através da
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Artigo 282 - Aplicagdo

1 — Ao pessoal da Junta de Freguesia sdo aplicaveis as leis gerais da administra¢do autarquica, bem como as
normas constantes do presente Regulamento, a aprovar pela Assembleia de Freguesia.

Artigo 292 - Atos

1 — Salvo quando a lei disponha em contrario, compete ao Presidente da Junta, através de despacho, a
pratica de atos de gestdo de pessoal.

Artigo 30° - Entrada em vigor

1 -0 presente Regulamento entra em vigor no dia seguinte a sua publicacdo.

Apr)ovado em reunido de Junta em 09 de Dezembro de 2013
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